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EL CONTENIDO DE ESTE MANUAL PUEDE DIFERIR DEL APLICATIVO DEBIDO A
QUE SE ENCUENTRA EN MANTENIMIENTO Y ESTA SUJETO A CAMBIOS A
SOLICITUD DE LAS EMPRESAS Y DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE.
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1. GENERALIDADES
1.1.Introduccién al Manifiesto Electrénico de Carga

El manifiesto electrénico permite a las empresas de transporte, diligenciar el
manifiesto de carga y las remesas adjuntas, dentro de un aplicativo WEB en
modo seguro, y con control de acceso y seguimiento mediante la firma digital
(Proporcionada por CERTICAMARA).

Para ingresar al sistema el Ministerio provee una firma digital para cada
empresa, que le permite usar el sistema por un afio. El registro se solicita en el
Ministerio de Transporte y esa entidad lo tramita con Certicamara.

La empresa para registrarse debe conectar la firma digital USB en el computador
e ingresar los datos del NIT y la cédula de la persona delegada ante el
Ministerio, para el correspondiente registro.

Una vez ingresado, el sistema le dara una cuenta y la clave de acceso.
Con esta clave las empresas de transporte pueden:

Registrar datos de:
Vehiculos
Personas (Remitentes o destinatarios)
Conductores

Datos que seran usados dentro de la captura de las remesas y manifiestos.

Por cada remesa que se ingrese, el sistema pedira la identificacién del remitente
y del destinatario, asi como la informacion del producto a enviar, el peso, la
naturaleza, el valor y los seguros. Datos que permitiran gestionar los productos a
enviar en los manifiestos, y a su vez generar estadisticas que permitan analizar
el comportamiento de las remesas en un futuro.

Las remesas se pueden ingresar y el sistema generara automaticamente un
consecutivo de remesa por afio para cada empresa, sin perder los datos del
namero interno de la remesa en la empresa.

Si se tienen remesas que se repiten frecuentemente, el sistema permite crear
remesas basadas en remesas anteriores.

Los manifiestos de carga se generan a partir de la descripcién del origen y
destino de la ruta del viaje, tomando de manera automatica los datos para
calcular el valor del flete.

En el ingreso del manifiesto se piden los datos del vehiculo, el conductor, el
titular del manifiesto, los valores del manifiesto, y el sitio y lugar de pago del viaje
al titular del manifiesto.
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Los fletes se calculan automaticamente, pero si el valor a pagar al titular es
mayor, el sistema le permite digitar el valor, en caso contrario el sistema tomara
el dato calculado.

El sistema permite generar manifiesto con valores en cero cuando el duefio del
vehiculo es la misma empresa de transporte o el titular del manifiesto o cuando
el propietario es un leasing y el tenedor es el mismo nit de la empresa de
transporte.

Se controla también, que la fecha de pago al titular del manifiesto no sea
posterior a ocho (8) dias habiles, después de la fecha propuesta para la entrega
de la mercancia.

Al manifiesto se le asocian todas las remesas que antes se han preparado para
el viaje y una vez registrado un manifiesto, esta informacién no se puede
modificar.

Si se desea, el manifiesto se puede ANULAR vy esto tiene un efecto de liberaciéon
de las remesas del manifiesto, para ser ubicadas en otro manifiesto. Si el motivo
de la anulacién es un problema de transito en la ruta, se puede crear otro
manifiesto para continuar el viaje, con un origen igual al sitio en donde se
cancel6 el viaje del manifiesto anulado.

Si se tienen viajes similares a otros ya registrados, el sistema permite crear
manifiestos con base en los datos de otro ya registrado, y la empresa puede
cambiar cualquiera de las condiciones del manifiesto inicial en el nuevo
manifiesto.

Los manifiestos ya registrados se pueden imprimir, pues el sistema genera un
archivo para cada manifiesto con la impresion en PDF de cada manifiesto.

Los manifiestos pueden ser comprados por las empresas de transporte, y cada
vez que se genera uno se descuenta del cupo comprado. El sistema genera un
namero de manifiesto consecutivo Unico nacional por afio de vigencia, en forma
general para todas las empresas. Este procedimiento se lleva a cabo en la
Direcciones Territoriales solicitando un formulario para el pago de la especie
venal 500 — Manifiestos de carga.

Desde enero de 2.009 y como una forma de controlar los rangos de manifiestos
gue aun se usan en el sistema anterior, el aplicativo permitira solicitar los rangos
de los manifiestos, que actualmente manejan las empresas de transporte. Este
proceso se llevara a cabo hasta que se pongan en funcionamiento todos los
corredores para el manifiesto electronico de carga, momento en el cual no se
permitira la opcion de “Solicitar rangos”.
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De esta forma las territoriales del Ministerio de Transporte, ya no tendran que
hacer la asignacion, en su lugar se solicitaran directamente por el sistema del
manifiesto electrénico de carga.

Con esta clave las empresas de transporte pueden:
1.2.Requerimientos de Software y Hardware
1.2.1. Hardware

Equipo estacion de trabajo

Procesador Intel P Il o AMD o superiores

Memoria 256 Megas con posibilidad de expansion

Puertos USB compatible con la llave o Token de Certicamara
Acceso a Internet

Llave o Token adquirida a Certicamara

1.2.2. Software

e Microsoft Windows 2000 estandar o superior
e Navegador Internet Explorer ver 6.0
e Acceso a Internet

1.3.Acerca de esta documentacion

En esta guia el usuario encontrara la explicacion sobre todas la funciones o
procedimientos presentes en el sistema.

El objetivo de esta guia es familiarizar al usuario para que pueda dimensionar y
navegar en el sistema. Con estos datos, se permite el manejo del aplicativo y
ajustarlo a las especificaciones y a los propositos planteados en este manual.

Convenciones de la documentacion

Los textos al lado de este icono, describen las acciones que se
pueden realizar sobre los registros.

Icono
Consulta tabla
Icono que me permite ir a otros enlaces en el aplicativo.
# Editar
F I Permite editar un registro de acuerdo al tipo de cargue.

Eliminar
I Permite eliminar un registro de acuerdo al tipo de cargue.

X
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% Consultar
I Permite consultar un registro de acuerdo al tipo de cargue.

Atras
3 Icono que me permite retroceder a la ventana anterior.
Atras
Imprimir
Genera un archivo de Formato PDF con la informacién del
manifiesto.
Crear Como

Permite crear registros de remesas o manifiestos con base en
otros ya existentes.

Anular

Permite anular un manifiesto de carga.

Modificar Modificar

N Botdn que sirve para indicar al formulario en que se encuentre,
gue se desean confirmar los cambios realizados en la pantalla.
La aplicacion realizara los cambios en la base de datos,
correspondientes a las modificaciones en el formulario.

Todas las modificaciones generan un log de auditoria, en la que
se almacena la firma digital de quien realiza el cambio, los datos
modificados y la version anterior de los mismos.

Insertar

Botdn que sirve para indicar al formulario en que se encuentre,
gue se desea confirmar la insercion de los datos suministrados
en la pantalla. La aplicacion inserta los datos del formulario en la
base de datos.

También registra en el log de auditoria el registro similar al
mencionado en el boton Modificar.

Agregar Otra Fila

Boton que sirve para invocar un formulario e insertar un nuevo
registro, de acuerdo al proceso que se esté realizando.

.\Eﬁxgreg:ar Otra Fila)l

1.4.Instalacion del software de Certificado Digital

Certicamara entregara a cada uno de los inscritos, el software y el dispositivo
criptogréfico para poderlo instalar y comenzar a utilizar. El software cuenta con
una instalacion guiada, el cual le permitira instalar el producto.
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INSTALACION DE CERTIFICADOS DIGITALES Y HERRAMIENTAS
DE FIRMA DIGITAL DE CERTICAMARA 5.A

Certicamara S A entrega a sus suscriptores su Certificado Digital almacenado en un
dispositivo criptografico seguro; ahora para empezar por favor haga click sobre una de
las siguientes imagenes de acuerdo al tipo de dispositivo que adquiria, siain no sabe
por favor verifique el contenido de su KIT.

g gt
. al

CertiFirma Digital: programa desarrollado por Certicamara a traves del cual se pueden
firmar digitalmente cualquier tipo de archivos electronicos para su instalacion haga click
en la imagen.

W

Para obtener soporte téenico por favor comuniquese con nosotros/en el 3830671 < 3830300
ext 2508 - 2548 - 2509 '

Manual | - :, f ’

@ ( Lol Sodics

| de pantalla BOOx400. Copyright @ 2004 -
g r |||:|'=:,I"i-F arintend

Gréafica 1. Entidad autorizada para emitir los certificados digitales

iK.ey Components EH

Welcome to the InstallShield Wizard For the iKey
Components

The InztallShield ‘wizard wall install the ey Components,
Yerzion 3.4.4.103, on your computer.
To continue, click Mest.

the #1uss
Authentication Key

ARAINBOW

TEENNGSILSEIE®

< Hack

Cancel |

Gréafica 2. Reconocimiento de la llave digital suministrada
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Un asistente de instalacién aparecera automaticamente. Este programa lo guiara
en la instalacion del certificado digital.

El manual y los procedimientos de instalacion son entregados con el Token o
firma digital, con su respectivo software.

Se pueden descargar alternativas de Certicamara en la siguiente direccion URL:
http://www.certicamara.com/index.php?option=com content&task=view&id=52
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2. ENTORNO E INGRESO AL SISTEMA
2.1.Ingreso al sistema

- Conecte su Token USB de firma digital en uno de los puertos de la maquina
en la que se va a conectar a Internet.

- La firma digital debe permanecer conectada durante el tiempo que esté
conectado al aplicativo WEB, porque esta es requerida en todas las
transacciones del aplicativo. Si deja su puesto de trabajo sin monitoreo, se le
recomienda desconectar su firma digital, recuerde que cualquier transaccion
realizada con dicha firma digital, esta bajo su Unica responsabilidad.

- Ingrese al sitio WEB para registro en el sistema.

Inicio > iexplore.exe

https://manifiesto.mintransporte.gov.co/manifiesto

Gréfica 3. Ejecucion en el navegador Internet Explorer
El sistema preguntara por la cédula o identificacion del delegado principal, si la
cédula digitada no corresponde a la cédula que se encuentra en la firma digital
USB, el sistema no permitira registrar la empresa.

2.2.Entorno del sistema
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El programa ingresara por una direccion URL HTTPS:, y en ella lo dirigird a un
menu inferior, que le permitira seleccionar la opcidén que se desee.

Se desplegara un arbol de carpetas dando clic en cada carpeta raiz (\). Todas
estas opciones le permitirdn navegar, desplegando el arbol jerarquico para poder
seleccionar la opcion deseada.

El contenido del presente manual es solo para usuarios autenticados, de
empresas de transporte.

El entorno se muestra en la siguiente grafica:

Grafica 4. Entorno del sistema
2.3.Salida del sistema
Es importante desconectarse del programa y retirar la llave o Token cuando no

se esté trabajando en el programa, para evitar el uso indebido de la aplicacion
por personas no autorizadas.
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3. EMPRESAS DE TRANSPORTE
3.1.Registro en el Manifiesto Electronico

e Conexidn Llave digital
Conecte su Token USB de firma digital en uno los puertos de la maquina
en la que se va a conectar a Internet.

La firma digital debe permanecer conectada durante el tiempo que esté
conectado al aplicativo WEB, estos datos son requeridos en todas las
transacciones en el aplicativo.

Si deja su puesto de trabajo sin monitoreo, se le recomienda desconectar
su firma digital y recuerde que cualquier transaccién realizada con dicha
firma digital, esta bajo su Unica responsabilidad.

e Ingresar al sitio WEB para registro en el sistema

|Inicio > Iniciar Internet Explorer

https://manifiesto.mintransporte.gov.co/manifiesto

Le aparecera la siguiente pantalla:

Gréfica 5. Ventana de ingreso al sistema para registro de empresas
e Usuario El usuario es INVITADO

e Contrasefa La contraseia es INVITADO_2008
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Nota: En ambos casos el usuario y la clave se escriben en letra
MAYUSCULA.

Para ingresar se debe dar clic en Conectar.

Se mostrara una ventana donde el sistema preguntara por la cédula o
identificacion del delegado por el representante legal para utilizar el
sistema, si la cédula digitada y el NIT no corresponde a los que se
encuentran en la firma digital USB, el sistema no permitir4 registrar la
empresa.

¥ |dentificacion de Representantes Legales

Cedula o Identificacion como Representante legal de La empresa | 101 73770‘
que desea Registrar

Seleccion el tipo de empresa que desea REGISTRAR | Organismo de Transito v

Codigo Asignado por el Ministerio de Transporte | 11001000

Ingresar

* 5i usted esta entrando por primera vez al aplicativo v no tiene instalado el controlador para manejo firmas digitales por internet
CAPICOM, esta pagina le pedira instalarlo, para esto se requiere que su navegador permita instalacion de Controladores

ActiveX

Gréfica 6. Ventana de identificacion y validacién del usuario
Si los datos registrados no corresponden a la firma digital o a un cédigo

valido para el Ministerio, se generara un error como el siguiente:

Error

Su Cedula no Corresponde a los datos en la Firma digital TJSB.
Contactese con le vendedor de la firma digital

-

Atrss

Grafica 7. Error en datos de la firma digital

Si los datos estan correctos, el sistema inmediatamente le creard un
usuario dentro de la aplicacion y le mostrara la contrasefia que debe
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utilizar. La contrasefia a utilizar siempre sera nuevoxxx, siendo xxx los
tres (3) primeros digitos del nit de la empresa.

Bienvenido

se ha creado un usuario con la cedula del representante legal v 1a clave es (nuevo830)
si ya tiene un usuario creado con esta cedula siga utilizandolo como hasta ahora.

-

Aprss

Gréafica 8. Mensaje de bienvenida e informacion del usuario y password

3.2.Registro de delegados

Ingrese al sistema Web y registre las personas a quienes se les delegan
funciones para el uso del registro en el sistema.

Si anteriormente habia entrado con el usuario INVITADO y no ha salido de su
navegador de Internet, salga del navegador y vuelva a entrar para que el
navegador deseche la conexiéon de INVITADO.
https://manifiesto.mintransporte.gov.co/manifiesto

Debe ingresar con la cédula del delegado y la password igual a nuevoxxx donde
xxX corresponde a los tres (3) primeros digitos del NIT de la empresa de
transporte.

Grafica 9. Ventana de ingreso con la cuenta del usuario

Si la informacion es correcta, inmediatamente se obtiene un formato de
seguridad, para el cual solamente debe responder que Sl. Este mensaje sale
porque el sistema esté trabajando en una URL HTTPS con puerto seguro.
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Grafica 10. Informacion de seguridad

Con esta aprobacion, el sistema le pedira que seleccione la empresa para la
cual se quiere conectar.

Seleccion de Empresas para la Conexion

Seleccion la empreza con la que dezea conectarze

Ingresar

ET|6999930554TRAS MINTRASPORTE(PRINCIPAL) V|

* i usted esta entrando por primera vez al aplicative y no tisne instalado &l controlador para manejo firmas digitales por internet CAPICON, esta pagina e pedira instalarlo, para esto se requiers que su navegador permita instalacion

de Controladores ActiveX

Gréafica 11. Ventana de seleccién y autenticacion de empresa

Después de seleccionar la empresa para la cual va ingresar la informacion,
aparece la alerta de seguridad para notificarle al usuario, que se esta utilizando
una firma digital.
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Security Alert E|

Thiz ‘Web site needs to create a digital signature ugsing vour priviate ke,

WA RMIMG: Allowing an untrusted Web site to Lze pour private key iz a zecurty rizk.
The ‘web site could uze vour private key to compromize pratected data or assume
oL identity.

Do you want thiz Web site to create the signature now?

[w Do not zhow thiz dialog box again.

[f pou zelect thiz check box, any Web pages within this zite will be able to create
digital signaturesz without prompting you again. Howewer, vou will be prompted
again when you visit another Web site,

Yes Mo

Gréfica 12. Ventana de recordatorio de llave digital y seguridad del programa

En esta ventana se recomienda marcar la caja de chequeo que aparece en la
parte superior en la opcién de “Do not show this dialog box again” y teclear la
opcion de YES. Con estos dos (2) datos, el sistema no le preguntara cada vez
que realice una operacion sobre el sistema. Si se pulsa [Yes], le indica al
sistema que se desea utilizar la firma digital, y que acepta las condiciones de
seguridad establecidas en la firma, pero si se pulsa [No] no se podra ingresar al
sistema.

Inmediatamente se obtiene la ventana donde se solicitara la clave suministrada
por CERTICAMARA (Clave de cuatro (4) digitos numéricos). Este formato se
presenta una vez por cada conexion que se realice al entrar al aplicativo, y exige
gue el usuario digite la clave personal suministrada por Certicamara.

Gréfica 13. Solicitud de password de la llave o firma digital

A partir de este momento cualquier operacion sobre el aplicativo sera firmada
con la firma digital conectada a su PC, la cual se guardara como evidencia
juridica para cualquier accion realizada.
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En la parte superior de la pantalla y UNICAMENTE PARA LOS DELEGADOS
PRINCIPALES, aparecera un LINK que puede ser usado para registrar las sedes
de la empresa y las personas a las que el representante legal, delegue para
efectos de las correcciones o cargues de los datos de personas, empresas,
conductores, vehiculos, remesas y manifiestos.

Con esta aprobacion, el sistema le pedird que seleccione la empresa para la
cual se quiere conectar.

Gréfica 14. Administracion de usuarios y sedes de empresas

Al dar clic en la opcion (Admin. Usuarios Empresa), puede entrar a administrar
los datos de la empresa, la informacién del representante legal y del delegado
principal y de los usuarios de la empresa.

Gréfica 15. Datos de la empresa, representante y delegado principal

Puede modificar los datos de la empresa, del representante legal y del delegado
principal. Si selecciona la pestafia de Delegados y luego el Boton [Agregar Otra
Fila], podra ingresar los nuevos delegados para el aplicativo. Estos datos se
pueden manejar a través del siguiente formato:

Con esta aprobacion, el sistema le pedird que seleccione la empresa para la
cual se quiere conectar.
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Gréfica 16. Ventana para permitir el ingreso de los delegados

Si se quieren agregar delegados oprime el Boton [Agregar Otra Fila], y digitara
los datos de los nuevos delegados, a través del siguiente pantallazo:

Gréfica 17. Ventana para ingresar los datos de los delegados

Ingrese los delegados que estime convenientes. Para evitar posibles
inconvenientes, debe digitar los campos que solicita el formato en letras
MAYUSCULAS vy teniendo en cuenta, que existe un campo para el o los
nombres y otro campo para los apellidos.

Cada vez que ingrese que ingrese un nuevo delegado, el sistema lo autorizara
inmediatamente, y le llegara un email a la direccion electronica de la empresa
informandolo. El mecanismo de usuarios y claves es el mismo que para el
representante legal o el delegado principal, sélo que no se requiere autorizacion
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por parte del Ministerio, pues el que lo autoriza es el representante legal o
director de la empresa, que ya ha sido autorizado previamente por el Ministerio.

El sistema registrara la firma digital del usuario que crea los delegados, para
efectos de la trazabilidad de delegacién de funciones.

Al pulsar el Boton [Regresar], en la pantalla apareceran los delegados
ingresados.

Gréfica 18. Delegados registrados
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4. INSTRUCTIVO GENERAL DE USO DEL SISTEMA

Este capitulo establece el instructivo general de uso del sistema, para cargue y
correcciones a los registros reportados al Ministerio de Transporte, cubriendo todas las
opciones que se le presentan a todos los usuarios del sistema, sean delegados
principales u otros delegados.

4.1.Ingreso al sistema

Al entrar al aplicativo le aparecera una ventana en donde debe incluir el usuario y la
contrasefia.

NOTA IMPORTANTE: Se debe utilizar la tecla TAB para pasar de un campo o
celda a la siguiente, con el fin de que el sistema entregue la informacion de los
datos contenidos en las tablas anexas.

Debe ingresar con la cedula del delegado y una password igual a nuevoxxx en
donde xxx corresponde a los tres primeros digitos del NIT de la empresa de
transporte.

Gréfica 19. Ventana de ingreso con la cuenta del usuario

Si la informacion es correcta, inmediatamente se obtiene un formato de seguridad,
para el cual solamente debe responder que Sl. Este mensaje sale porque el
sistema esta trabajando en una URL HTTPS con puerto seguro.
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Gréfica 20. Informacion de seguridad

Con esta aprobacion, el sistema le pedird que seleccione la empresa para la cual
se quiere conectar. El aplicativo siempre pedira que la firma digital se encuentre

conectada.

Seleccion de Empresas para la Conexion

ET|8339990554TRAS MINTRASPORTE(PRINCIPAL) V|

Seleccion la empresa con la que desea conectarse

Ingresar

* i usted esta entrando por primera vez al aplicativo y no tiene instalado e controlader para manejo firmas digitales por internet CAPICON, esta pagina e pedira instalarlo, para esto se requiere que su navegador permita instalacion

de Controladores ActiveX

Gréfica 21. Ventana de seleccién y autenticaciéon de empresa

Después de seleccionar la empresa para la cual va ingresar la informacion,
aparece la alerta de seguridad, para notificarle al usuario que se esta utilizando una

firma digital.
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Security Alert E|

Thiz ‘Web site needs to create a digital signature ugsing vour priviate ke,

WA RMIMG: Allowing an untrusted Web site to Lze pour private key iz a zecurty rizk.
The ‘web site could uze vour private key to compromize pratected data or assume
oL identity.

Do you want thiz Web site to create the signature now?

[w Do not zhow thiz dialog box again.

[f pou zelect thiz check box, any Web pages within this zite will be able to create
digital signaturesz without prompting you again. Howewer, vou will be prompted
again when you visit another Web site,

Yes Mo

Gréfica 22. Ventana de recordatorio de llave digital y seguridad del programa

En esta ventana se recomienda marcar la caja de chequeo que aparece en la parte
superior en la opcién de “Do not show this dialog box again” y teclear la opcion de
YES. Con estos dos (2) datos, el sistema no le preguntara cada vez que realice una
operacion sobre el sistema. Si se pulsa [Yes], le indica al sistema que se desea
utilizar la firma digital y que se aceptan las condiciones de seguridad establecidas
en la firma digital, pero si se pulsa [No] no se podréa ingresar al sistema.

Inmediatamente se obtiene la ventana donde se solicitara la clave suministrada por
CERTICAMARA (Clave de cuatro (4) digitos numeéricos). Este formato se presenta
una vez por cada conexién que se realice al entrar al aplicativo, y exige que el
usuario digite la clave personal suministrada por Certicamara.

Grafica 23. Solicitud de password de la llave o firma digital

A partir de este momento cualquier operacion sobre el aplicativo sera firmada con
la firma digital conectada a su PC, la cual se guardara como evidencia juridica para
cualquier accioén realizada.
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Una vez entre al sistema, aparecerd un menu en la parte superior con las
siguientes opciones:

[Preferencias] que le permite cambiar los datos personales y la contrasefia, lo cual
es recomendable la primera vez que ingrese al sistema.

[Remesas] que le permite ingresar personas, empresas, conductores, vehiculos,
remesas y manifiestos.

[Solicitar rangos] que le permite solicitar nuevos rangos para generar los
manifiestos de carga en la empresa, como lo vienen realizando hasta este
momento en la Direcciones Territoriales. Esta opcion estara habilitada hasta el
momento en que todos los corredores estén en funcionamiento con el Manifiesto
electronico de carga. Instante en el cual el nimero del manifiesto sera asignado
automéaticamente por el sistema, cuando la empresa registre la informacion.

[Preguntas y respuestas] que le permitir4 al usuario que realice las consultas a
todas las dependencias del Ministerio. Esta opcidn estara habilitada en los
proximos dias.

En todos los casos el arbol de navegacion que aparece en la parte izquierda de la
pantalla, cambiara de acuerdo a las opciones del menu que usted seleccione.

Grafica 24. Ventana principal
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4.2.Proceso de cambio de clave o passwdord

Una vez ingrese al sistema, el usuario puede cambiar la clave de acceso. Esta
opcion es conveniente al menos la primera vez que ingresa al sistema. Esto es
posible a través del LINK de Preferencias, con los siguientes datos:

|
Remesas | Preferencias | Admin Usuarios Empresa |

s

E‘a Manifiestos v Remesas

Gréfica 25. Seleccion de preferencias

Si se da clic sobre el LINK de Preferencias, el sistema le mostrara la siguiente

pantalla:
ORACLE ldentity Management J )
self-Service Console (/" y _/]

Desconectar Ayuda
Il Fertil Directorio Configuracian

Bienvenido a Consocla de Autoservicio ;ﬂ Consejos

Los separadores se corresponden a las distintas areas de
Utilice esta direccién para: trabajo de la Consola:

revisar informacion sobre el usuario en el directorio
cambiar la contrasefia

buscar usuarios y otra informacion en el directorio
crear, suprimir, editar y provisionar usuarios para el
acceso a la aplicacion

Wi Perfil
permite ver las preferencias personalizadas y cambiar la
contrasefia de Conexidn Unica.

Directario
permite buscar usuarios y otra informacion almacenados
en el directorio.

Los administradores también pueden utilizar esta direccién para
configurar Delegated Administration Service.

Inicio | MiPerfil | Directorio | Configuracidn | Desconectar | Ayuda
Sopyright @ 1888, 2005, Cracle. Todos los Derechos Reservados.

Gréfica 26. Ventana de administracion de cuenta

i Ferfil

Al dar clic sobre la pestafia Mi Perfil , el sistema le mostrara
la siguiente pantalla:
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Gréfica 27. Ventana de consola donde podra realizar cambios como cambiar
la contrasefay editar los datos del perfil para actualizarlo

Al dar clic sobre la pestafia Cambiar Mi Contrasefia

el sistema le mostrard la siguiente pantalla:

Grafica 28. Cambio de contrasefia

En la pantalla anterior ingrese los datos de la clave anterior y la nueva clave

( Enwviar ) I
confirmandola para realizar el cambio de clave dando clic en el boton
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4.3.0pciones funcionales del aplicativo Manifiestos y Remesas
4.3.1. Manifiestos y remesas

4.3.1.1. Remesas

Permite ingresar una nueva remesa, indicando el producto a transportar, el
remitente, el destinatario y las condiciones de transporte de la mercancia.

Seleccione en el menu principal, la opcibn Remesas e ingresara a las
carpetas de Nueva remesa, Remesas no asociadas a manifiestos y Remesas
asociadas a manifiestos.

43.1.1.1. Nueva Remesa

Permite ingresar la remesa por Paqueteo Interurbano, General Interurbano o
Contratos Integrales Interurbano.

Seleccione en el menu principal, la opcién Nueva Remesa e ingresara a las
carpetas de las clases de remesas.

E‘a Manifiestos y Remesas
E‘a Remesas
E“a Muewva Remesa

G Pagueteo Interurbano

i:l General Interurbane

D Contrates Integrales Interurbane

Gréafica 29. Arbol jerarquico de nueva remesa

El arbol de opciones le permitira seleccionar el tipo de remesa que desea
ingresar. Se pueden digitar remesas de paqueteo, remesas generales y
contratos integrales.

Tenga en cuenta que para ingresar una nueva remesa, debe antes haber
ingresado la informacion de los remitentes y destinatarios, por la opcién de
Personas/Empresas en la carpeta de Personas.

En todos los formatos de las tres (3) clases de remesas, le aparecera una
ventana para que digite los datos de la nueva remesa. En este formato se
incluye la numeracion otorgada por el Ministerio a las remesas. La
numeracién es un consecutivo anual que comienza en uno (1) para cada
empresa.

Una vez digitada la informacion de la remesa, guarde los datos con la opcion
[Salvar], que le permitird grabar la informacion de la remesa, sin importar la
validez de los datos.
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Una vez esté seguro que la informacién de la remesa es correcta, pulse la
opcion [Registrar Remesa)]. En este momento, si la informacion de la remesa
no es correcta o esta incompleta, el sistema le reportara los errores de datos
en los que se ha incurrido. Pero si no ha salvado se perdera la informacion
de la remesa que se ha digitado.

En la opcion de [Registrar Remesa] se da la opcion de regresar al formato
gue existia antes de la presentacion del error, pero se le mostraran
unicamente los datos ya guardados por la opcién [Salvar].

Si la remesa no ha pasado por el filtro u opcién de [Registrar Remesa] sin
errores, este documento no estara disponible para asociarla a un manifiesto y
no podra ser enviada.

Las remesas que superen los ocho (8) dias de creadas y que no estén
asociadas a un viaje mediante un manifiesto, seran eliminadas del sistema
de manera automatica, por los procesos de depuracion de datos del
aplicativo.

43.1.1.1.1. Paqueteo interurbano

Las remesas de paqueteo interurbano se registran a través del siguiente
formato donde se obtiene el titulo de <REGISTRO DE REMESAS PARA
PAQUETEO>:
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Manifiestos de Carga -- Manifiestos y Remesas(Campo Perdomo Fabiola)

Registro de Remesas para Paqueteo

Remesas para Paqueteo

General
Nit Empresa 8999900554
Nro Remesa MT 200900000193
MNro Remesa Interna Empresa (0

Unidad de Medida | Kilogramo | ¢

“Cantidad

‘Naturaleza | Carga Normal
‘Empague | Paquetes ¥

Products |MISCELANEOS CONTENIDOS EN PAQUETES ( PAQUETEQ )

“Desc Corta Producte Paquetes ;EJ
ldentificacion Remitente 1 Remitentes Varios
‘Ciudad Remitente 99991000 Ciudades varias
dentificacion Destinatario |2 Destinatarios Varios

Valor Reportado del Producto
Ciudad Destinataric (99991000 Ciudades varias
Tomader Péiiza | Empresa de Transporte v
Poliza
Aszeguradora b’

Vencimiento Psliza

[ Salvar ] [ Registrar Remesa

Imp Pantalla

Gréfica 30. Ventana que le permitira realizar registro de REMESAS
para pagueteo

En el caso de empresas que desarrollan la especialidad de paqueteo
interurbano, el niumero interno de la remesa terrestre de carga siempre
ser& cero (0).

En la unidad de medida se debe indicar la unidad de medida de la carga y
siempre se debe diligenciar esta casilla en kilogramos.

La cantidad permite diligenciar la cantidad transportada en kilogramos vy
que se encuentra relacionada en la remesa correspondiente. Debe ir
registrada la cantidad total en kilogramos de toda la carga transportada en
el vehiculo.

En la naturaleza se registra la naturaleza del producto transportado, de
acuerdo con las siguientes posibilidades: Carga normal o carga peligrosa.

El empaque es el envase del producto transportado, correspondiente a
cada remesa y la Unica opcion es Paquetes.

En el codigo del producto se registra previamente con el codigo 9880, que
corresponde a MISCELANEOS CONTENIDOS EN PAQUETES
(PAQUETEO). La descripcion corta del producto serd PAQUETES.
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En este tipo de remesas, se muestran automaticamente los datos del
remitente (REMITENTES VARIOS — con un numero de identificacion igual
a uno (1)).

En la ciudad del remitente, también se debe incluir el codigo de la Division
Politica del Dane (DIVIPOL), del lugar desde donde se hace la remisién
(Poblacion/Municipio/Departamento), previamente se incluye el codigo
99991000 para identificar las CIUDADES VARIAS.

Para los datos del destinatario, debe incluir el nimero de identificacion del
destinatario, automaticamente el sistema le refleja el nombre(s) y
apellidos(s) o razon social del destinatario. Esta informacion debe residir
en la tabla de Personas/Empresas, pero puede utilizar el numero de
identificacion dos (2) para identificar a los DESTINATARIOS VARIOS.

Puede diligenciar el valor reportado por el producto, pero este dato no es
un campo obligatorio.

De la misma forma que se maneja la ciudad del remitente, se debe incluir
el cadigo de la Division Politica del Dane (DIVIPOL), del lugar donde se
entrega el producto transportado (Poblacion/Municipio/Departamento), en
la ciudad del destinatario. Se incluye como valor a considerar el codigo
99991000 para identificar a las CIUDADES VARIAS.

También debe identificar el tomador de pdliza, seleccionando si la poliza
es de la empresa de transporte, del remitente/destinatario o no existe la
poliza. En caso de que se seleccione la empresa o el remitente,
automaticamente se despliegan las celdas de pdliza (para el nimero de la
poliza), aseguradora (en la cual debe seleccionar la compafia expedidora
de la pdliza) y vencimiento pdliza (seleccionando la fecha de vencimiento

a través del calendario o icono "),

Si el usuario selecciona que no existe pdliza, estas tres (3) Ultimas
casillas no aparecen.

4.3.1.1.1.2. General interurbano — Registro de remesas por
carga general

Las remesas de general interurbano se registran a través del siguiente
formato donde se obtiene el titulo de <REGISTRO DE REMESAS PARA
CARGA GENERAL>:
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Manifiestos de Carga -- Manifiestos y Remesas{Campo Perdomo Fabiola)

Registro de Remesas para carga General

Remesas para carga General

General
Nit Empresa 8999990554
Nro Remesa MT 200900000198

MNro Remesa Interna Empresa l:|
Unidad de Medida

“Naturaleza ‘ Carga Mormal V|

Empaqus‘Bidoﬂ V|

Producto ‘ | \_1||

Desc Corta Producto ‘ ‘

‘Tipo id Remitente

I

“identificacion Remitente ‘ | .k_ﬂ|

*Ciudad Remitente ‘ | .\'_«-‘

“Tipo id Destinatario

I

“ldentificacion Destinatario ‘ | ~_.\|

Valor Reportado del Preducto

|

*Ciudad Destinatario ‘ | .\'_«l‘

Tomador Pdliza ‘ Empresa de Transporte v|

Péliza

Aszeguradora

Vencimiento Psliza

I

[ Salvar ] [ Registrar Remesa ]

Gréfica 31. Ventana que le permitira realizar registro de REMESA
general

En el caso de empresas que realizan transporte general interurbano, se
debe registrar el namero interno de la remesa terrestre de carga, que es
el documento donde constan las especificaciones establecidas en el
articulo 1010 del Cédigo del Comercio y las condiciones generales del
contrato.

En la unidad de medida se debe indicar la unidad de medida de la carga
correspondiente a la remesa, en kilogramos o galones Unicamente.

Si las remesas van a ser manejadas en los manifiestos Generales —
Contenedores o Generales — Vehiculos Consolidadores de carga, la
unidad de medida y la cantidad debe ser expresada en kilogramos, para
poder realizar el célculo del flete por el peso de las remesas.

Si en la remesa de caracter general se selecciona como unidad de
empaque el contenedor, el sistema automaticamente le exigira que
diligencie el campo del peso del contenedor vacio y se obtiene la casilla

'EmPﬂ:'.u5|Un contenedor de 20 pies V|

Pe=zo del Contenedor Vacio | |

En caso de
otros empaques, este dato no se solicita.
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La cantidad permite diligenciar la cantidad transportada, que se encuentra
relacionada en la remesa correspondiente, de acuerdo con la unidad de
medida expresada en galones o en kilogramos.

En la naturaleza se registra la naturaleza del producto transportado, de
acuerdo con las siguientes posibilidades: Carga normal, carga peligrosa,
carga extradimensionada, carga extrapesada o desechos peligrosos.

El empaque es el envase del producto transportado, correspondiente a
cada remesa, segun las diferentes opciones: Caja, Bidon, Saco, Bulto,
Tonel, Granel, Paquetes, Un contenedor de 20 pies, Dos contenedores de
20 pies, Un contenedor de 40 pies, Varios o N/A (Si no aplica).

En el codigo del producto se registra el cédigo de acuerdo con la
clasificacion de productos que establece el Ministerio de Transporte,
publicada en la pagina web, y que corresponde al Sistema Armonizado de
Codificacion y Designacion de Mercancias (Sistema Armonizado Base del
Cddigo Arancelario de Productos) a un nivel de cuatro (4) digitos.

En caso de que el producto transportado sea una mercancia peligrosa, el
coédigo corresponde al numero ONU segun el listado oficial de la
reglamentacion, modelo para el transporte de mercancias peligrosas de la
Organizacion de las Naciones Unidas.

Si el producto transportado es un desecho peligroso, el cddigo
corresponde al establecido en la lista de residuos o desechos peligrosos
por procesos o0 actividades, establecido en el Anexo | del Decreto 4741
del 2.005 o la norma que lo modifique o sustituya. Al seleccionar el
producto se obtiene el nombre(s) del producto(s) que transporta el
vehiculo.

En el formato de remesas generales, también debe ir diligenciada la
descripcion corta del producto.

En el transporte intermunicipal, se debe registrar el tipo de identificacion
(Cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, nit o pasaporte) y el nimero
de identificacion del remitente, y automaticamente se obtiene el
nombre(s) y apellido(s) o razén social del remitente. Esta informacién
debe ser previamente incluida en la opcion de Personas/Empresas.

En la ciudad del remitente, digitar el cddigo de la Divisién Politica del
Dane (DIVIPOL), del Ilugar desde donde se hace la remisidon
(Poblacién/Municipio/Departamento).

Para los datos del destinatario, debe incluir el tipo de identificacion
(Cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, nit o pasaporte) y el nimero
de identificacion del destinatario, automaticamente el sistema le refleja el
nombre(s) y apellidos(s) o razén social del destinatario. Esta informacién
debe residir en la tabla de Personas/Empresas.
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Puede diligenciar el valor reportado por el producto, pero este dato no es
un campo obligatorio.

De la misma forma que se maneja la ciudad del remitente, se debe incluir
el cadigo de la Division Politica del Dane (DIVIPOL), del lugar donde se
entrega el producto transportado (Poblacion/Municipio/Departamento), en
la ciudad del destinatario.

También debe identificar el tomador de pdliza, seleccionando si la péliza
es de la empresa de transporte, del remitente/destinatario o no existe la
poliza. En caso de que se seleccione la empresa o0 el remitente,
automaticamente se despliegan las celdas de pdliza (para el numero de la
poliza), aseguradora (en la cual debe seleccionar la compafia expedidora
de la pdliza) y vencimiento pdliza (seleccionando la fecha de vencimiento

®© |).

Si el usuario selecciona que no existe poliza, estas tres (3) ultimas
casillas no aparecen.

a través del calendario o icono

4.3.1.1.1.3. Contratos integrales interurbano

Estos criterios aplican cuando por la naturaleza de las operaciones, se
requieren efectuar muchos recorridos en poco tiempo, y se liquidan
periodicamente en el tiempo.

Los contratos integrales son contratos de servicios, con pagos en el mes
y generan un (1) manifiesto por mes o por quincena.

Las remesas de contratos integrales interurbano se registran a traves del
siguiente formato donde se obtiene el titulo de <REGISTRO DE
REMESAS PARA CONTRATOS INTEGRALES CON PAGOS
PERIODICOS EN EL TIEMPO>:
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Manifiestos de Carga -- Manifiestos y Remesas(Campo Perdomo Fabiola)

Registro de Remesas para Contratos integrales con pagos periodicos en el Tiempo

Remesas para Contratos integrales con pagos periddicos en el Tiempo

General
Nit Empresa 8999990554
Hro Remesa MT 200900000199
Nro Remesa Interna Empresa
Unidad de Medida | Kilogramo |+
“Cantidad
“Naturaleza | Carga Normal N
‘Empague | Varios |¥
Producto | 009980 Productos Varios
Desc Corta Producto Productos Varios
“Tipo id Remitente | NIT A
Identificacion Remitente |1 Remitentes Varios
‘Ciudad Remitente
Tipo id Destinatario | NIT =
‘ldentificacion Destinatario |2 Destinatarios Varios
Valor Reportado del Producto
*Ciudad Destinatario
Tomador Péliza | Remitente/Destinatario
Poliza
Aseguradora e
Vencimiento Psliza
[ Salvar I l Registrar Remesa

Gréfica 32. Ventana que le permitira realizar registro de REMESA
contratos integrales

En el caso de empresas que tienen contratos integrales con pagos
periodicos en el tiempo, el nimero de la remesa interno de la empresa
siempre sera cero (0) y la unidad de medida siempre sera kilogramos
Unicamente.

La casilla de cantidad permite diligenciar, el peso total de todas las
mercancias transportadas, expresado en kilogramos.

En la naturaleza se registra la naturaleza del producto transportado, de
acuerdo con las siguientes posibilidades: Carga normal, carga peligrosa,
carga extradimensionada, carga extrapesada o desechos peligrosos.

En el empaque la Unica opcion es Varios.

En el cédigo del producto se registra previamente con el cédigo 9880 que
corresponde a PRODUCTOS VARIOS y la descripcion corta del
producto sera también productos varios.

En este tipo de remesas, se muestran automaticamente los datos del
remitente (REMITENTES VARIOS - con un tipo de identificacion igual a
NIT y un namero de identificacion igual a uno (1)), pero se pueden
modificar a los valores pertinentes.
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En la ciudad del remitente, también se debe incluir el cddigo de la Divisiéon
Politica del Dane (DIVIPOL), del lugar desde donde se hace la remision
(Poblacién/Municipio/Departamento).

Para los datos del destinatario, debe incluir el tipo de identificacion y el
namero de identificacion del destinatario, automaticamente el sistema le
refleja el nombre(s) y apellidos(s) o razén social del destinatario. Esta
informacion debe residir en la tabla de Personas/Empresas, pero puede
utilizar el tipo de identificacion NIT y el nUmero de identificacion dos (2)
para identificar a los DESTINATARIOS VARIOS.

Puede diligenciar el valor reportado por el producto, pero este dato no es
un campo obligatorio.

De la misma forma que se maneja la ciudad del remitente, se debe incluir
el cadigo de la Division Politica del Dane (DIVIPOL), del lugar donde se
entrega el producto transportado (Poblacion/Municipio/Departamento), en
la ciudad del destinatario.

También debe identificar el tomador de pdliza, seleccionando si la poliza
es de la empresa de transporte, del remitente/destinatario o no existe la
poliza. En caso de que se seleccione la empresa o el remitente,
automaticamente se despliegan las celdas de pdliza (para el nimero de la
poliza), aseguradora (en la cual debe seleccionar la compafia expedidora
de la pdliza) y vencimiento pdliza (seleccionando la fecha de vencimiento

®

a través del calendario o icono "),

Si el usuario selecciona que no existe pdliza, estas tres (3) Ultimas
casillas no aparecen.

4.3.1.1.2. Remesas No Asociadas a Manifiestos

Esta opcion le permite verificar cuales remesas no estan asociadas aun a los
manifiestos de carga, bien sea porgue el manifiesto no se ha cerrado, o
porque no se han terminado de definir los datos y registrar la remesa. Este
formato permite seleccionar la remesa y realizar las modificaciones que se
requieran.

Todas las remesas se pueden modificar mientras no estén asociadas a un
manifiesto de carga.
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=
E‘a Manifiestos y Remesas
Ea Remesas

D Mueva Remesa

D Remasas No Asociadas 2 Manifiestos

Grafica 33. Arbol jerarquico de remesas no asociadas a manifiestos

Ingrese los pardmetros de busqueda para las remesas, y de clic sobre el
boton [Ir], el sistema le mostrara las remesas que cumplan con las
condiciones de busqueda y que ademas no se encuentren asociadas a un
manifiesto de carga.

Puede también hacer las consultas sin ningln parametro y con solo dar clic
sobre el botdn [Ir], el sistema le mostrara todas las remesas no asociadas a
los manifiestos de carga.

Remesas No asociadas a Manifiesto

Inicial Final
Remesa Nro I.1_| | | |
Ciudad Destino (=) | | ] |
Ciudad Origen (=) | | _g..| |
-
Naturaleza fin) Carga Extradimensionada
~7 "' |Carga Extrapesada
Carga Normal v
Producto (=) | | m|
Unidad Medida (in) E”E';‘;’:::m
Remesa Empreza Mro (=) | |
Remitente (=) | | _g..|
-
Empague (in) Bidon =
que (in)
Bulto
Caja b

Reporte Parametros

Gréfica 34. Ventana de remesas no asociadas a manifiestos

Estableciendo parametros o sin parametros, se obtiene el siguiente formato.
En la columna Remesa Nro. MT, podra ubicar el nimero de la remesa y
modificar sus datos, y dando clic sobre ese numero de remesa, se obtiene el
formato inicial de la remesa con los campos digitados.
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El orden en que se muestran las remesas es por tipo de remesa y por fecha
de generacion de menor a mayor (orden ascendente).

Grafica 35. Datos de la ventana de remesas no asociadas a
manifiestos sin parametros

Podra editar cualquiera de las remesas, verificar o modificar sus datos y
registrarlas si no lo ha hecho.

Debe recordar que toda remesa con el numero del Ministerio (Remesa Nro.
MT), va asociada con un numero de remesa de la empresa, la cual se
encuentra en la columna Remesa Empresa Nro., el cual es el nimero que
aparecera publicado cuando se imprima el manifiesto electrénico de carga.

Cuando las remesas son salvadas o registradas, automaticamente aparecen
en esta carpeta. Pero cuando el usuario las asigna a un manifiesto, el
software las traslada de esta carpeta a la opcion de Remesas Asociadas a
Manifiesto.

4.3.1.1.3. Remesas Asociadas a Manifiestos

Esta opcion le permitira consultar las remesas ya enviadas o asociadas a un
manifiesto de carga, con el fin de consultar sus datos o crear nuevas
remesas con base en los datos de remesas anteriores. Este formato se ha
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Marzo de 2009

creado con el fin de reducir el tiempo de digitacion de los datos, para cuando
se presenten envios frecuentes de las mismas mercancias.

= )

Ea Manifiestes y Remesas
E‘a Remesas

D Muewa Remesa

'D Remesas Mo Ascciadas a Manifiestos

G Remesas Ascciadas a Manifiestos

Gréfica 36. Arbol jerarquico de remesas asociadas a manifiestos

Ingrese los parametros de busqueda para las remesas asociadas, y de clic
sobre el botén [Ir], con lo cual el sistema le mostrara las remesas que
cumplan con las condiciones de busqueda y que ademas ya se encuentren

asociadas a un manifiesto de carga.

Puede también hacer las consultas sin ningun parametro y con soélo dar clic
sobre el botdn [Ir], el sistema le mostrara todas las remesas asociadas a los

manifiestos de carga.

Remesas Registradas

Inicial
Remesa Nro MT
Ciudad Destino (=)
Ciudad Origen (=)
Preducto (=)
Remitente (=)

L
Carga Extradimensionada
Carga Exirapesada
Carga Normal e

Naturaleza (in)

3

Manifiesto NT (=)
Remesa Empresa Mro (=)
Bidon

Bulto
Caja v

Empague (in)

Galones

Unidad hedida (in} |[ .
! Kilogramo

e

Rspcns Parametros [E]

Final

Gréfica 37. Ventana de remesas asociadas a manifiestos

Estableciendo parametros o sin parametros, se obtiene el siguiente formato,
teniendo en cuenta que si lo que desea es consultar los datos de la remesa,
puede utilizar la columna Remesa Nro. MT, para ubicar el nimero de la
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remesa, obteniendo el formato inicial de la remesa con los campos digitados.
El nimero de la remesa dado por el Ministerio, siempre esta asociado con un
namero de remesa de la empresa.

El orden en que se muestran las remesas es por tipo de remesa y por fecha
de generacion de menor a mayor (orden ascendente).

Grafica 38. Datos de la ventana de remesas asociadas a manifiestos sin
parametros

Si lo que se desea es Crear una nueva remesa, con base a los datos de una

remesa ya reportada, se debe dar clic sobre la imagen que aparece sobre la
=

e

columna Crear como = . El aplicativo generara una remesa con los datos

iguales a la remesa seleccionada. Cambie los datos que crea convenientes, y

registre la remesa tal como lo indica el manual en la opciéon Nueva Remesa.
4.3.1.2. Manifiesto
Para el diligenciamiento del formato de Manifiesto de Carga adoptado

mediante la resolucién 3924 del 17 de septiembre de 2.008, se tendran en
cuenta los criterios que se aplican tanto para las empresas que cuentan con
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sistema propio (Web Service), como para aquellas que van a utilizar el
formulario via Web suministrado por el Ministerio.

Esta opcion permite ingresar un nuevo manifiesto de carga, indicando los
datos de la ruta y el tipo de vehiculo para el manifiesto de carga.

Seleccione en el mena principal, la opcién Manifiestos e ingresara a las
carpetas de Nuevo manifiesto, Manifiestos pendientes de generar,
Manifiestos anulados y Manifiestos generados.

4.3.1.2.1. Nuevo manifiesto

Permite ingresar un nuevo manifiesto de carga por Paqueteo, Contratos
Integrales, Generales, Generales — Contenedores y Generales — Vehiculos
consolidadores de carga.

Seleccione en el menu principal, la opcién Nuevo Manifiesto e ingresara a
las carpetas de las clases de manifiestos.

E‘a Muswe Manifizsto

'D Pagueteo

G Contrates Integrales
i:l Generales

Generales - Contenedores

'D Generales - Vehiculos Conselidadores de Carga
G Manifiestos pendientes de generar

i:l Manifiestos Anuladaos

D Manifiestos Generados

Gréafica 39. Arbol jerarquico de nuevo manifiesto

El arbol de opciones le permitird seleccionar el tipo de manifiesto que
desea ingresar. Se pueden digitar manifiestos de paqueteo, contratos
integrales, generales, generales con contenedores y generales para los
vehiculos consolidadores de carga.

NOTA IMPORTANTE: Se debe utilizar la tecla TAB para pasar de un
campo o celda a la siguiente, con el fin de que el sistema entregue la
informacion de los datos contenidos en las tablas anexas.

En la parte superior de los nuevos manifiestos, se va a incluir el saldo de
facturacion por especie venal 500 — Manifiestos de carga, para la
empresa que se encuentra habilitada en ese momento. De esta forma,
podran tener un control del valor de los manifiestos y se solicitaran mas
manifiestos cuando la empresa lo considere conveniente.
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En este sistema bajo la variable denominada “NRO DE MANIFIESTO
(SELECCIONE UNO DE LA LISTA SI DESEA REPORTAR UN
MANIFIESTO IMPRESO EN FORMA MANUAL)", el usuario puede
escoger tres opciones: AUTONUMERACION, MANIFIESTOS
PREASIGNADOS o MANIFIESTOS CONTINGENCIA.

La opcion de AUTONUMERACION es cuando el aplicativo directamente y
aleatoriamente le asigna un numero de manifiesto cuando el usuario
[Ingresa manifiesto].

En los manifiestos preasignados la empresa determina, que utilizara uno
de los manifiestos previamente asignados a la empresa para el trabajo
diario (Por problemas fortuitos utiliz6 en el manifiesto definitivo este
namero de manifiesto). Por lo tanto, automaticamente se exigira la fecha
de expedicién del manifiesto.

Los manifiestos de contingencia se utilizan cuando por fallas en el
servidor o comunicacién de Internet, se utiliza un nimero de manifiesto de
contingencia previamente asignado. También para estos casos, se exige
la fecha de expedicién del manifiesto.

Para la opcibn de AUTONUMERACION, el sistema solicita todos los
datos y entrega al usuario el numero del manifiesto automaticamente, en
los otros casos, se escoge el niumero de una lista segun lo determina el
capitulo 8 — PLANES DE CONTINGENCIA, pero se actua en el aplicativo
de la misma forma, como si fuera una opciéon de AUTONUMERACION.

Grafica 40. Ventana para la seleccion del niumero del
manifiesto de carga

En ese numero de manifiesto, se podra definir la opcion de
AUTONUMERACION, o seleccionar uno de la lista, si desea reportar un
manifiesto impreso en forma manual.

El aplicativo le permitira ingresar los datos de la ruta y el tipo de vehiculo
para el manifiesto de carga.
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La aplicacion solicitara los datos requeridos para el célculo de la ruta de
referencia para el flete y la ruta de transito del vehiculo. Tenga en cuenta
gue no todas las rutas de transito tienen tarifa de flete.

Para los tramos de transito de viaje que no estén determinados en las
rutas tradicionales, el sistema le solicitara la informacion que le permita
calcular la distancia del recorrido, y asi mismo calcular el flete.

Se debe pulsar la opcién [Iniciar Calculos], cuando quiera indicarle al
aplicativo, que se desea volver a comenzar con la digitacién de datos y la
basqueda de las rutas de transito y referencia para el flete, porque los
datos del manifiesto no son los correctos.

Cuando el aplicativo tiene totalmente determinada la forma y los datos
para el calculo del flete, se presenta la opcién de [Ingresar Manifiesto].
Este botdn permite pasar a la pantalla, donde podra ingresar el resto de la
informacion del manifiesto y registrarlo junto con sus remesas.

El sistema le asignara el numero del manifiesto, con un consecutivo Unico
nacional que comienza en uno (1) cada afo. Y le descontara el 0.5% del
valor del flete por cada numero de manifiesto asignado, siempre y cuando
este sea menor o igual a cinco mil pesos ($5,000.00), que es el tope
méaximo, tal como lo establece la Resolucién 4539 del 29 de octubre de
2.008.

En el aplicativo podra ingresar los datos del manifiesto y salvar la
informacion digitada con la opcion [Salvar]. También puede realizar la
tarea de registrar el manifiesto con la opcion [Registrar Manifiesto].

El valor del flete puede ser modificado solo por un valor mayor al
calculado por el aplicativo. Si el valor propuesto para el flete es menor al
calculado por el sistema considerando la ruta de referencia, el sistema
tomard el valor de la ruta de referencia y no tendra en cuenta el valor
propuesto.

El flete tendrd un valor de cero (0) cuando el tenedor/propietario del
vehiculo es la empresa transportadora o cuando el propietario es un
leasing y el nit del tenedor es igual al nit de la empresa transportadora.
Por lo tanto, la validacion se realiza por la propiedad del vehiculo.

Un vehiculo puede tener asociado mas de un manifiesto en un mismo dia,
porque transporta mercancias de diferentes empresas. En estos casos, la
capacidad de carga a reportar, debe ser el peso total de las remesas. En
caso contrario, debe reportarse la capacidad de carga total del vehiculo.

Cuando existan convenios con los titulares de los manifiestos que
impliqguen mayor valor en la tarifa del flete, se debe diligenciar el valor del
flete acordado y el sistema aceptara este convenio.
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Una vez registrado el manifiesto, sus datos no pueden ser modificados y
lo Unico que se permitira en estos casos, es la anulacion del manifiesto
con la respectiva liberaciébn de las remesas. La accion de anulacion
aumentara automaticamente el valor del cupo de manifiestos de la
empresa, porque se le aumentara en el valor del flete del manifiesto
anulado.

Para asociar las remesas al manifiesto, se debe dar clic sobre la pestafia
de [Remesas], que estad en la parte superior izquierda del formato de

n Remesas |

Inmediatamente un formato de pantalla como el que se refleja a
continuacion, le mostrard todas las remesas disponibles y que se
encuentran en la carpeta de Remesas no asociadas a manifiesto.

manifiestos y se refleja con

Debe tenerse en cuenta que si es un manifiesto de paqueteo, solamente
se mostraran las remesas ingresadas por la opcién de paqueteo. Lo
mismo sucede en el caso de manifiesto de contratos integrales o los
manifiestos generales. Para los manifiestos generales — consolidadores
de carga, también las remesas deben haber sido digitadas por la opcion
de generales.

Si es un manifiesto de Generales — Contenedores, las remesas deben
haber sido ingresadas por la opcién de generales, con unidad de
empaque contenedor y su peso debe estar dado en kilogramos.

Se deben marcar todas aquellas remesas que deben ir en el viaje
asociado al manifiesto de carga, que se esta ingresando.
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Gréfica 41. Ventana de asignacién de remesas a los
manifiestos de carga

Debe asignar las remesas que desea anexar al manifiesto y esto se
realiza, marcando la remesa en la columna Asignar y pulsando el botén
[Asignar Remesas] que se encuentra en la parte superior. Si no se
desean asignar mas remesas, se debe cerrar el formato de pantalla de
asignacion de remesas.

Todas las remesas asignadas pasan automaticamente de la carpeta de
Remesas no asociadas a manifiesto a la carpeta de Remesas asociadas
a manifiesto.

Para registrar el manifiesto, se debe pulsar el boton [Registrar Manifiesto],
pero si los datos requeridos no estan completos, la aplicacion le mostrara
los mensajes de error, como se identifica en el siguiente formato de
pantalla:
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Error

La fecha entrega de mercancia debe ser mayor a la del manifiesto
WVERIFIQUE: La fecha de pago del saldo no debe ser mas de § dias habiles despues de la fecha de entrega de la
mercancia v debe estar descrito el lugar del pago
WVERIFIQUE: Los valores de Rte ICA v Anticipos deben ser cero cuando el vehiculo es de 1a empresa de transporte. o
tener un valor minimo de cero cuando el vehiculo sea de otra empresa o persona

Revise la Informacion Digitada

-

Arras

Gréfica 42. Ventana de mensajes de error al registrar el
manifiesto

Si todos los datos estan correctos, el sistema registrara el manifiesto y

colocara la informacién del manifiesto en la carpeta de manifiestos
generados.

43.1.2.1.1. Paqueteo

Se debe considerar que las remesas a asociar en este tipo de manifiesto,
deben haber sido ingresadas como remesa de paqueteo.

El calculo del flete se realiza por el peso de la mercancia (Remesas) y no
por la capacidad del vehiculo y su configuracion.
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Gréfica 43. Solicitud informacion para generar un nuevo manifiesto
para pagueteo

En este formato cuando se digita la placa del vehiculo y la plaqueta del
semirremolgue (en caso de que exista), debe verificar que estén correctos
los datos que se ob

tienen frente a la placa y la plagueta y en la casilla de configuracion del
vehiculo.

En caso contrario, si el modelo, la configuracién, la marca, la linea y el

propietario/tenedor estan incorrectos, deben utilizar el icono , para
gue se modifiquen los datos y se obtenga una informacion correcta.

Estos datos permitirdn que continie el proceso de generacion del
manifiesto, en caso contrario no se obtendra el formato para ingresar el
manifiesto.

Configuraciones de rigidos Yy | Configuraciones de semirremolques y

articulados posibles (Placa) remolques posibles (Plagueta)

2-3 -4 R2 - R3-R4 - Bl - B2 - B3 -
B4

2S - 3S S1-S2 - S3
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Posteriormente, debe definir los datos del viaje a través de la ruta a
evaluar, escogiendo la ciudad de origen y la ciudad de destino.

Si los datos estan completamente correctos, debe dar el boton
[Continuar], pero si existen incongruencias en algun dato debe utilizar el
botdn de [Iniciar calculos].

Para continuar con el proceso del registro del manifiesto, debe dirigirse al
numeral 4.3.1.2.1.6 Generalidades de los manifiestos.

4.3.1.2.1.2. Contratos integrales

Se debe considerar que las remesas a asociar en este tipo de manifiesto,
deben haber sido ingresadas como remesas de contratos integrales.

Los contratos integrales son contratos de servicios, con pagos en el mes
y generan un (1) manifiesto por mes o por quincena.

El céalculo del flete no se especifica porque sera siempre cero (0), ya que
son contratos de caracter mensual y pagos periodicos. No aplican las
tarifas de fletes y cada manifiesto tendra el costo maximo estipulado por
el Ministerio de Transporte de cinco mil pesos ($5,000.00).
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Gréfica 44. Solicitud informacién para generar un nuevo manifiesto
para contratos integrales

En este formato cuando se digita la placa del vehiculo y la plaqueta del
semirremolgue (en caso de que exista), debe verificar que estén correctos
los datos que se obtienen frente a la placa y la plaqueta y en la casilla de
configuracion del vehiculo.

En caso contrario, si el modelo, la configuracién, la marca, la linea y el

propietario/tenedor estan incorrectos, deben utilizar el icono , para
gue se modifiquen los datos y se obtenga una informacion correcta.

Estos datos permitirdn que continie el proceso de generacion del
manifiesto, en caso contrario no se obtendra el formato para ingresar el
manifiesto.

Configuraciones de rigidos Y | Configuraciones de semirremolques y

articulados posibles (Placa) remolques posibles (Plagueta)

2-3 -4 R2 - R3-R4 - Bl - B2 - B3 -
B4
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2S - 3S S1-S82 -S3

Posteriormente, debe definir los datos del viaje a través de la ruta a
evaluar, escogiendo la ciudad de origen y la ciudad de destino.

En este formato se solicitan adicionalmente los datos del contrato que
incluyen el mes de vigencia del contrato y la periodicidad de los pagos,
informacion que se incluira automaticamente en la casilla de
recomendaciones del manifiesto impreso por el sistema.

Si los datos estan completamente correctos, debe dar el botdn
[Continuar], pero si existen incongruencias en algun dato debe utilizar el
boton de [Iniciar calculos].

Para continuar con el proceso del registro del manifiesto, debe dirigirse al
numeral 4.3.1.2.1.6 Generalidades de los manifiestos.

4.3.1.2.1.3. Generales

Las remesas a asociar en este tipo de manifiesto deben haber sido
ingresadas como remesas generales.

El célculo del flete se hace por la capacidad de carga calculada para el
vehiculo y su configuracion.

Gréfica 45. Solicitud informacion para generar un nuevo manifiesto
de caréacter general
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En este formato cuando se digita la placa del vehiculo y la plaqueta del
semirremolque (en caso de que exista), debe verificar que estén correctos
los datos que se obtienen frente a la placa y la plaqueta y en las casillas
de configuracion del vehiculo y capacidad de carga en kilos del vehiculo.

Como en esta clase de manifiestos, si se tiene en cuenta la capacidad del
vehiculo se deben verificar los kilos, especialmente cuando el vehiculo es
un rigido de dos (2) ejes. En este caso, la capacidad del vehiculo es un
dato de entrada, el cual se debe digitar en el momento de registrar los
datos del vehiculo.

Gréfica 46. Ingreso de informacion correcta para generar un nuevo
manifiesto de caracter general

La capacidad de carga en kilos del vehiculo configurado en el manifiesto
(unién del remolque y del semirremolque), es la diferencia entre el peso
bruto vehicular de acuerdo a la configuracion (Valores se encuentran
establecidos en la Resolucién 4100 de 2.004 y la Resolucion 2888 del
2.005) y el peso del vehiculo vacio (tara), el cual debe ser un dato de
entrada soportado con un tiquete de bascula. El peso del vehiculo vacio
si es un dato de entrada cuando se registran los datos del vehiculo o del
semirremolque/remolque.

El programa publica el valor total de la capacidad del vehiculo y con ese
dato se determinara posteriormente el valor total del viaje.
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La formula a aplicar es:

Capacidad total en peso del vehiculo = Peso bruto (configuracion)
vehicular — Peso vehiculo vacio

En el caso de las tractomulas, se deben tener en cuenta los dos (2) datos
de pesos de vehiculos vacios (taras), el del cabezote y el del
semirremolque, y los dos (2) pesos brutos vehiculares, ya que existe la
posibilidad de que la combinacion cambie segun el viaje.

En caso contrario, si el modelo, la configuracién, la marca, la linea y el

propietario/tenedor estan incorrectos, deben utilizar el icono , para
gue se modifiquen los datos y se obtenga una informacion correcta.

Estos datos permitirdn que el célculo del flete sea bien calculado y que se
continte con el proceso de generacion del manifiesto, en caso contrario
no se obtendra el formato para ingresar el manifiesto.

Configuraciones de rigidos Yy | Configuraciones de semirremolques y

articulados posibles (Placa) remolques posibles (Plagueta)

2-3 -4 R2 - R3-R4 - Bl - B2 - B3 -
B4

2S - 3S S1-S2 - S3

Posteriormente, debe definir los datos del viaje a través de la ruta a
evaluar, escogiendo la ciudad de origen y la ciudad de destino.

Si los datos estan completamente correctos, debe dar el boton
[Continuar], pero si existen incongruencias en algun dato debe utilizar el
botdn de [Iniciar calculos].

Para continuar con el proceso del registro del manifiesto, debe dirigirse al
numeral 4.3.1.2.1.6 Generalidades de los manifiestos.
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4.3.1.2.1.4. Generales - Contenedores

Este caso se aplica, cuando se va a dar una disposicion final al
contenedor que transporta la mercancia, el viaje implica la disposicion del
(los) contenedores.

Las remesas a asociar en este tipo de manifiesto deben haber sido
ingresadas como remesas generales y con unidad de empaque
contenedor.

Si las remesas van a ser manejadas en los manifiestos Generales —
Contenedores o Generales — Vehiculos Consolidadores de carga, la
unidad de medida y la cantidad debe ser expresada en kilogramos, para
poder realizar el célculo del flete por el peso de las remesas.

El calculo del flete se realiza por el peso de la mercancia (Remesas) y no
por la capacidad del vehiculo y su configuracion.

. Gréfica 47. Solicitud informacion para generar un nuevo manifiesto
por generales - contenedores

En este formato cuando se digita la placa del vehiculo y la plaqueta del
semirremolgue (en caso de que exista), debe verificar que estén correctos
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los datos que se obtienen frente a la placa y la plaqueta y en la casilla de
configuracion del vehiculo.

En caso contrario, si el modelo, la configuracion, la marca, la linea y el

propietario/tenedor estan incorrectos, deben utilizar el icono , para
gue se modifiquen los datos y se obtenga una informacion correcta.

Estos datos permitiran que continie el proceso de generacion del
manifiesto, en caso contrario no se obtendra el formato para ingresar el
manifiesto.

Configuraciones de rigidos Yy | Configuraciones de semirremolques y

articulados posibles (Placa) remolques posibles (Plaqueta)

2- 3 -4 R2 - R3 - R4 - Bl - B2 - B3 -
B4

2S - 3S S1-S2 - S3

Posteriormente, debe definir los datos del viaje a través de la ruta a
evaluar, escogiendo la ciudad de origen y la ciudad de destino.

En este formato se solicitan adicionalmente los datos para disposicion del
contenedor que incluyen el sitio para disposicién final del contenedor y el
valor adicional al flete, para la disposicion final del contenedor,
informacion que se incluira automaticamente en la casilla de
recomendaciones del manifiesto impreso por el sistema.

Si los datos estan completamente correctos, debe dar el botén
[Continuar], pero si existen incongruencias en algun dato debe utilizar el
boton de [Iniciar calculos].

Para continuar con el proceso del registro del manifiesto, debe dirigirse al
numeral 4.3.1.2.1.6 Generalidades de los manifiestos.

4.3.1.2.15. Generales — Vehiculos Consolidadores de carga

Las remesas a asociar en este tipo de manifiesto deben haber sido
ingresadas como remesas generales.

Si las remesas van a ser manejadas en los manifiestos Generales —
Contenedores o Generales — Vehiculos Consolidadores de carga, la
unidad de medida y la cantidad debe ser expresada en kilogramos, para
poder realizar el célculo del flete por el peso de las remesas.
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El calculo del flete se realiza por el peso de la mercancia (Remesas) y no
por la capacidad del vehiculo y su configuracion.

Grafica 48. Solicitud informacion para generar un nuevo manifiesto
por generales — vehiculos consolidadores de carga

En este formato cuando se digita la placa del vehiculo y la plaqueta del
semirremolgue (en caso de que exista), debe verificar que estén correctos
los datos que se obtienen frente a la placa y la plaqueta y en la casilla de
configuracion del vehiculo.

En caso contrario, si el modelo, la configuracién, la marca, la linea y el

propietario/tenedor estan incorrectos, deben utilizar el icono , para
gue se modifiquen los datos y se obtenga una informacion correcta.

Estos datos permitirdn que continie el proceso de generacion del
manifiesto, en caso contrario no se obtendra el formato para ingresar el
manifiesto.
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Configuraciones de rigidos Yy | Configuraciones de semirremolques y

articulados posibles (Placa) remolques posibles (Plagueta)

2-3 -4 R2 - R3-R4 - Bl - B2 - B3 -
B4

2S - 3S S1-8S2 - S3

Posteriormente, debe definir los datos del viaje a través de la ruta a
evaluar, escogiendo la ciudad de origen y la ciudad de destino.

Si los datos estan completamente correctos, debe dar el botdn
[Continuar], pero si existen incongruencias en algun dato debe utilizar el
boton de [Iniciar calculos].

Para continuar con el proceso del registro del manifiesto, debe dirigirse al
numeral 4.3.1.2.1.6 que se encuentra a continuacion.

4.3.1.2.1.6. Generalidades de los manifiestos

Los ejemplos contindan con la expedicién del manifiesto de carga para
paqueteo, pero pueden ser considerados para todas las otras clases de
manifiestos, porque no existe diferencia en los formatos siguientes entre
unay otra clase.

Los datos de la placa del vehiculo (Rigido, articulado) o plaqueta del
semirremolque/remolque, el modelo, la configuracion, la marca, la linea y
el propietario/tenedor del vehiculo, se encuentran en la tarjeta de
propiedad del vehiculo respectivo, y estos datos deben haber sido bien
registrados en las opciones de vehiculos o de semirremolques/remolques.

Mostramos el ejemplo de datos bien digitados para el vehiculo cabezote
con placas UPP944 de configuracion 3S y el semirremolque R10000 de
configuracion S1. Por lo tanto, la configuracion del vehiculo final es 3S1,
para ello se advierte al usuario que verifique la configuracion con el
mensaje en la parte superior de “Verifique la configuracion del vehiculo”.

Las principales configuraciones que se incluyen en el campo calculado de
configuracion del vehiculo, son las que se presentan en la Resolucion No.
005090 del 28 de noviembre del 2.008, y estas deben estar registradas
correctamente antes de [Continuar] con el proceso del ingreso o registro
del manifiesto.

Si existe alguna incongruencia en la configuracion o no estan reportados
los datos de capacidad, estos deben ser modificados por los iconos de

vehiculos o de semirremolques/remolques
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Gréfica 49. Ventana que le permitira verificar configuracion del vehiculo
para el registro del manifiesto de carga

En los datos del viaje - ruta a evaluar, se debe registrar la
poblacién/municipio origen desde el cual la empresa despacha el vehiculo
y en la ciudad destino la poblacion/municipio hasta la cual llega el
vehiculo haciendo uso del manifiesto de carga.

4.3.1.2.1.6.1. Ruta a evaluar coincide con una ruta de referencia

Si el origen y el destino de la ruta a evaluar, coinciden con el origen y el
destino de una ruta de referencia (tabla de fletes), establecida en la
Resolucién 3175 del 1°. de agosto de 2.008, pueden continuar con el
registro del manifiesto con el botén [Continuar] o en su defecto volver a
iniciar la digitaciéon de los datos con el botdn [Iniciar Calculos].

Se presentara el siguiente formato en donde ya se especifica la ruta
referencia, la ruta caracterizada para la ruta a evaluar y el total de
kilbmetros entre origen y destino, en este caso 526 Kilometros.

Si esto es correcto debe teclear el botén [Ingresar Manifiesto], si no es
correcto puede modificar la informacion del kilometraje.
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Gréfica 50. Ventana que le permitira ingresar manifiesto si ruta a evaluar es

una ruta de referencia

Después de verificada esta informacion, podra ingresar los datos del
titular del manifiesto, los costos del viaje y las observaciones si hubieren,
a través del formato especificado en el numeral 4.3.1.2.1.6.3.

4.3.1.2.1.6.2.Ruta a evaluar no coincide con una ruta de
referencia

Si el origen y el destino de la ruta a evaluar no coinciden con el origen y/o
el destino de una ruta de referencia, al usuario se le presentara el
siguiente formato, para que incluya los datos para evaluacion, y la
advertencia que “CIUDAD ORIGEN EN NINGUN TRAMO DE LA RUTA
QUE LLEGA O SALE DEL ORIGEN™:
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Gréafica 51. Ventana que le permitira ingresar los datos para evaluacion del
manifiesto de carga

En esta ventana se muestran automaticamente la ruta referencia y la ruta
caracterizada para la ruta a evaluar seleccionadas en el aplicativo, y el
usuario debe definir los campos de punto de conexibn a la ruta
caracterizada desde el origen y el punto de conexion desde la ruta
caracterizada hasta el destino.

También en campos numéricos (positivos o negativos), se deben incluir la
distancia en kilometros desde el origen hasta el punto de conexién de la
ruta caracterizada, la distancia en kilbmetros desde el punto de conexién
en la ruta caracterizada hasta el destino y el total de kilometros entre el
origen y el destino.

Pueden continuar con el registro del manifiesto con el boton [Continuar] o
en su defecto volver a iniciar la digitacién de los datos con el botén [Iniciar
Calculos].

Se presentara el siguiente formato en donde ya se especifica la ruta
referencia, la ruta base para la ruta a evaluar y el total de kilbmetros entre
origen y destino, en este caso 606 Kildmetros.
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Grafica 52. Ventana que le permitira ingresar manifiesto si ruta a evaluar no
es unaruta de referencia

Si esto es correcto debe teclear el botén [Ingresar Manifiesto], si no es
correcto puede modificar la informacion del kilometraje.

Después de verificada esta informacion, podra ingresar los datos del
titular del manifiesto, los costos del viaje y las observaciones si hubieren,
a través del siguiente formato:

4.3.1.2.1.6.3. Registro del manifiesto

En este formato de registro del manifiesto, deben incluirse los siguientes
campos obligatorios:

En la casilla de la fecha limite entrega carga, se debe incluir la fecha
maxima determinada para la entrega de la carga en el lugar de destino

(seleccionando la fecha a través del calendario o icono ). En caso
de varios destinatarios se incluye la fecha correspondiente a la ultima
entrega.
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Se deben registrar ademas los datos del conductor (tipo de identificacion
y numero de identificacion), los campos del titular del manifiesto (tipo de
identificacion y numero de identificacién), y automaticamente se obtiene el
nombre(s) y apellido(s) del conductor y el nombre(s) y apellido(s) o razén
social del titular del manifiesto. Esta informacion debe ser previamente
incluida en las opciones de Conductores y de Personas/Empresas
respectivamente.

En la casilla del titular del manifiesto, se debe registrar el tipo de
identificacion y la identificacion, de la persona beneficiaria del pago de la
operacion registrada en el manifiesto.

Incluya los campos numéricos de los costos del viaje como son valor flete
y primer anticipo (No utilice puntos ni comas. Ejemplo: 1800000, si el
valor correspondiente es $1,800,000).

En el campo de primer anticipo, debe incluir el valor que la empresa paga
por adelantado, en el inicio del viaje.

En el valor del flete, debe registrar el valor total del viaje, que la empresa
de transporte debe pagar al titular del manifiesto, teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

e Cuando el vehiculo es de propiedad de la empresa de transporte de
carga, se debe diligenciar la casilla con cero (0).

e Cuando se presente la situacion de empresas que suscriben contratos
integrales con los propietarios de vehiculos de servicio publico, con
pagos periodicos en el tiempo, se debe diligenciar la casilla con cero

(0).

e Cuando el propietario de un vehiculo es un leasing y el locatario es la
empresa de transporte que expide el manifiesto de carga, se debe
diligenciar la casilla con cero (0).

e Para el célculo del valor total del viaje, teniendo en cuenta lo
establecido en el paragrafo primero del articulo cuarto del Decreto
2663 de 2.008 y el paragrafo tercero del articulo segundo de la
Resolucién 3175 de 2.008, el pardmetro a tener en cuenta es la
capacidad total en peso del vehiculo.

En la casilla de % Rte ICA (Retencion ICA), debe registrar el porcentaje
correspondiente al impuesto de ICA de la forma 0.035 si es el 0.035%,
gue puede variar segun el municipio donde se expide el documento.

En la casilla de lugar de pago debe digitar el lugar en el cual sera pagado
el saldo del valor del viaje al titular del manifiesto (Ejemplo: BOGOTA) y
debe escoger si el cargue o el descargue, seran pagados por el
Destinatario o el Remitente. Debe determinar el nombre de quien cancela
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estos valores, de conformidad con la Resolucién 870 del 20 de marzo de
1.998 o la(s) norma(s) que la sustituyan o la modifiquen.

En la casilla fecha pago saldo seleccione la fecha para el pago del saldo
del valor del viaje seleccionando la fecha a través del calendario o icono

A |

En el espacio designado para observaciones, las empresas pueden
registrar aquellos aspectos que se consideren importantes para el viaje, y
gue no estén contenidos en ninguna de las casillas del manifiesto.

Igualmente aplica para los casos de empresas que suscriben contratos
integrales con pagos periédicos en el tiempo y transporte de
contenedores, de acuerdo con los criterios establecidos para cada uno de
estos aspectos. Estos datos serdn automaticamente incluidos por el
aplicativo, porque han sido previamente digitados cuando se registro el
manifiesto.

Todas estas recomendaciones, se deben aplicar en el siguiente formato:

Manifiesto para Paqueteo Remesas |

Manifiesto
Empresa §999900334
Manifiesto 200900050133

*Fecha expedicion 26/03/2009 “Fecha Limite

Entrega Carga
Ciudad Origen ANTIOQUIA  ABEJORRAL ABEJORRAL S META  ACACIAS
Ruta base para la ruta a Auta
B, aluar MEDELLIN _ DUITAMA Referencia| MEDELLIN _ DUITAMA
= (CalculoFletes)
Kilametros del viaje 606
Datos Vehiculo
“ehiculo | UPP344-2007-353-INTERNACIONAL-R-210-HEMRRY SALVADCOR GUEVARA REY
‘Tipo ldentificacion 3 “identificacion
conducter Conductor
Configuracian [3S51
Semiremolgus/Remolgus | R10000-2000-31-AMERICAN TRAYLER-VICTOR JULIO MONTOYA
“Capacidad Carga(Kilog) 3300
Titular del Manifiesto
Tipo identificacion - “ldentificacion
Costos del viaje
Walor Flets |0
% Rte ICA
Primer Anticipo
Lugar de Pago Fscr‘ﬁqp:IEE
Descargue

Cargue pagado por | DESTINATARIO DESTINATARIC +

pagado por

Obsevaciones

ACACIAS

Gréfica 53. Ventana que le permitira salvar y registrar el manifiesto de

carga
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Una vez digitada la informacion del manifiesto, guarde los datos con la
opcion [Salvar], que le permitird grabar la informacion del manifiesto, sin
importar la validez de los datos.

Una vez esté seguro que la informacion del manifiesto es correcta, pulse
la opcion [Registrar Manifiesto]. En este momento, si la informacién del
manifiesto no es correcta o esta incompleta, el sistema le reportara los
errores de datos en los que se ha incurrido. Pero si no ha salvado se
perdera la informacion del manifiesto que se ha digitado.

En la opcion de [Registrar Manifiesto] se da la opcion de regresar al
formato que existia antes de la presentacion del error, pero se le
mostraran Unicamente los datos ya guardados por la opcion [Salvar].

*Fecha expedicion 26/03/2009 recna Limne

Entrega Carga
‘Ciuded Origen | ANTIOQUIA  ABEJORRAL ABEJORRAL St META  ACACIAS ACACIAS
Ruta base para la ruta a Auta
T avalar MEDELLIN _ DUITAMA Referencia | MEDELLIN _ DUITAMA
[, (CalculoFletes)
Kildmetroz del viaje 606
Datos Vehiculo
Wehiculo |UPP944-2007-33-INTERNACIONAL-R-210-HEMRRY SALVADOR GUEVARA REY
Tipo identificacion - “ldentificacion
conductor Conductor
Configuracitn |351
semirremolgue/Remolgue |R10000-2000-51-AMERICAN TRAYLER-VICTOR JULIO MONTOYA
“Capacidad Carga(Kilog) 3500
Titular del Manifiesto
‘Tipo ldentificacion A “identificacion
Costos del viaje
Valor Flete |0
% Rte ICA
Primer Anticipo
Lugar de Pago chrﬂ;:lgg
Cargue pagado por | DESTINATARIO v DESCalile [DESTINATARIO v

pagado por

Obsevaciones

Observaciones

[ Salvar ] [ Registrar Manifiesto

Imp Pantalla

Gréfica 54. Ventana que le permitira salvar y registrar el manifiesto de
carga (Continuacion)

En la opcion de [Registrar Manifiesto] se da la opcion de regresar al
formato que existia antes de la presentacion del error, pero se le
mostraran Unicamente los datos ya guardados por la opcion [Salvar].

Debe también cumplir con la labor de asociar las remesas al manifiesto,
como se explico en el numeral 4.3.1.2.1 — Nuevo manifiesto.
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Si el manifiesto no ha pasado por el filtro u opcién de [Registrar
Manifiesto] sin errores, este documento estara disponible en la carpeta de
manifiestos pendientes de generar, pero si la operacion es satisfactoria y
se ha cumplido con la labor de asociar las remesas al manifiesto, este
documento quedara incluido en la carpeta de Manifiestos Generados.

Cuando se realice la operacion de [Registrar Manifiesto] y este proceso
sea satisfactorio, el sistema autométicamente genera el numero del
manifiesto, el cual esta compuesto por el afio de expedicion y un nimero
consecutivo, el cual sera asignado por el Ministerio de Transporte, una
vez la empresa haya hecho la solicitud respectiva a través del sistema.

4.3.1.2.2. Manifiestos pendientes de generar

Esta opcion le permite consultar los manifiestos que se han creado, pero aun
no han sido registrados, bien sea porque el manifiesto no se ha cerrado, o
porque no se ha terminado de definir su contenido. Este formato permite
seleccionar el manifiesto y realizar las modificaciones que se requieran.

Todos los manifiestos de carga se pueden modificar mientras no estén
registrados.
Ela Manifiestos

D Muewva Manifiesta

D Manifizstos pendientes de generar

D Manifiestos &Anulades

D Manifiestos Generados

Gréfica 55. Arbol jerarquico de manifiestos pendientes de generar

Ingrese el parametro de busqueda (Placa) para los manifiestos pendientes de
generar, y de clic sobre el botén [Ir], con lo cual el sistema le mostrara los
manifiestos que cumplan con las condicion de busqueda y que ademas estén
dentro de los manifiestos pendientes de generar.

Puede también hacer las consultas sin ningan parametro y con solo dar clic
sobre el boton [Ir], el sistema le mostrara todos los manifiestos de carga
pendientes de generar.

Si lo que se desea es consultar o modificar los datos del manifiesto, puede
utilizar la columna Numero Manifiesto y dando clic sobre este campo,
obtiene el formato inicial con los datos del manifiesto pendiente de generar y
todos los campos digitados. Son los manifiestos que se han creado, pero no
se han registrado aun.

MANIFIESTO ELECTRONICO HTTPS://MANIFIESTO.MINTRANSPORTE.GOV.CO/MANIFIESTO
Marzo de 2009 Page 64 of 100 Rev 1




Manifiestos pendientes de Registrar
Parametros

Placa (=

Reporte [¥] Parametros

Plaqueta

Tipode | Humero | Fecha Ciudad Tipo id Peso |Total | Rte |Rete Lugar

Empresa N N .. |Ciudad Origen N Placa Conductor Semirremolque | |Configuracin Antici de
PreSa | manifiesto Manifiesto Expedicion & Destino conductor a g Vacio fletes Fuente | Ica o
Remolque Pago
aNTIoQUIA META ACACIAS e B
IHOTNSE  |pwsPagutes | 200SODISENIE | 20/032008 AEEIORAL L CATRD | MANZANARES s |- o Beste 210000 1 o
HUsRTAS
=T T it 20000000085 (2571102008 Coda 02 GaLEAND =) o
. ECWIN JAVIER
pars ca MARCA AGUA NORTE DE
= T et 200200000290 |29/11/2008 GUADE  |SANTANMUTISCLA  [acoaz |- e Exate - E=] - o
= MLTISCUA
s BT 200800000735 (231172008 QUINIED ARMBIA  hacne |- Ho Svate - k= - o
== —— ARMENLA
BOGOTA D. C. E0GOTAD.C.
s |2 200900000297 | 29112008 ;’;%:‘;,,ﬁ:ﬂc ;j:ﬁl;ﬁ;nc Moz |- N Berie - = - =m0
CISTRITO CAPTT DISTRITO CAPIT
30GOTA D. C.
33399554 Z;‘:’Q’ 200500000420 |02/42/2003 - ;ﬁ:ﬁl;gﬂ?c WO |- Ho Bxiste - = - s |4 a 450000 tmrranguilla
LISTRITO CAPIT
pars o SR samanpe armon Catin 0 R0
= T et 200200001284 | 157122008 oy [erom (2 casaLs 200530 ES] 00 |memm (e o 0 BoGOTA
s - - e ALEXANDER
sommannss |20 S 200300001473 | 161202008 ?_‘;Tiloa ca ;:iﬁ:zg L, [FU28 Ctda ‘f! :ﬁ;??ﬁ T |wmms 33 25 o - - - (a1
L i oomwoniaTd | 1671202008 e e TE . B el CAroENS T e a3 25 a - - - crma
s |2 200900001475 | 16/12/2008 ?_‘;'I:‘DE‘ o ;j{;;a‘; em [A2S i ‘1: if?f‘m ] = = i) - - - cHa

Grafica 56. Ventana de manifiestos pendientes de generar sin parametros

El orden en que se muestran los manifiestos pendientes de registrar es por
fecha de expedicidbn de menor a mayor (orden ascendente).

Puede también registrar el manifiesto, dando clic sobre el numero del
manifiesto al que se desea dar el trdmite del registro. Automaticamente
después de su registro satisfactorio o sin errores, esta informacion pasara de
la carpeta de Manifiestos pendientes de generar a la carpeta de Manifiestos
generados.

4.3.1.2.3. Manifiestos anulados

Esta opcion le permite consultar los manifiestos que se han anulado, para
poder crear un nuevo manifiesto con la informacion del anulado, en el cual
podra hacer los cambios respectivos.

Los datos de este nuevo manifiesto de carga, se pueden modificar y
directamente se incluyen en la carpeta de Manifiestos pendientes de generar.
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Ea Manifiestos
'|:| Muewvo Manifiesto
D Manifiestos pendientes de generar

D Manifiestos Anulados

D Manifiestos Generados

Gréafica 57. Arbol jerarquico de manifiestos anulados

Ingrese los pardmetros de busqueda para los manifiestos anulados, y de clic
sobre el botén [Ir], el sistema le mostrara los manifiestos anulados que
cumplan con las condiciones de busqueda y que ademas estén dentro de los
manifiestos anulados.

Puede también hacer las consultas sin ningun parametro y con soélo dar clic
sobre el boton [Ir], el sistema le mostrard todos los manifiestos de carga
anulados.

Si lo que se desea es consultar los datos del manifiesto, puede utilizar la
columna Numero Manifiesto y dando clic sobre este campo, obtiene el
formato inicial con los datos del manifiesto anulado y todos los campos
digitados.

Gréfica 58. Ventana de manifiestos anulados sin parametros

El orden en que se muestran los manifiestos anulados es por fecha de
expedicion de menor a mayor (orden ascendente).

Si lo que se desea es Crear un nuevo manifiesto, para continuar el viaje de
un manifiesto anulado con las mismas condiciones de ruta y vehiculo que un
manifiesto ya reportado, se debe dar clic sobre la imagen que aparece sobre
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o
la columna Crear como =" . El aplicativo generara un nuevo manifiesto con
los datos iguales al manifiesto seleccionado. Cambie los datos que crea
convenientes, y registre el manifiesto tal como lo indica el manual en la

opcion Nuevo Manifiesto.

4.3.1.2.4. Manifiestos generados

Esta opcién le permitira consultar la informacion de los manifiestos ya
generados, con el fin de consultar sus datos, imprimirlos en el formato en
PDF, anularlos o crear nuevos manifiestos con base en los datos de
manifiestos anteriores.

Este formato se ha creado con el fin de reducir el tiempo de digitacion de los
datos, para cuando se presenten envios frecuentes de los mismos
manifiestos con las mismas caracteristicas.

E‘E Manifiestas
D Mueve Manifiesto
D Manifiestos pendientes de generar

D Manifiestos Anulados

D Manifiestos Generados

Gréfica 59. Arbol jerarquico de manifiestos generados

Ingrese los parametros de busqueda para las manifiestos generados, y de
clic sobre el boton [Ir], con lo cual el sistema le mostrara los manifiestos que
cumplan con las condiciones de busqueda y que ademas estén dentro de los
manifiestos generados.

Puede también hacer las consultas sin ningun parametro y con soélo dar clic
sobre el botdn [Ir], el sistema le mostrara todos los manifiestos de carga
generados.
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Grafica 60. Ventana de manifiestos generados sin parametros

El orden en que se muestran los manifiestos registrados es por fecha de
expedicion de menor a mayor (orden ascendente).

Si lo que se desea es consultar los datos del manifiesto, puede utilizar la
columna Numero Manifiesto y dando clic sobre este campo, obtiene el
formato inicial con los datos del manifiesto y todos los campos digitados.

Si lo que se desea es Crear un nuevo manifiesto, con las mismas
condiciones de ruta y vehiculo que un manifiesto ya reportado, se debe dar

| | ol
clic sobre la imagen que aparece sobre la columna Crear como = . El
aplicativo generard un nuevo manifiesto con los datos iguales al manifiesto
seleccionado. Cambie los datos que crea convenientes, y registre el
manifiesto tal como lo indica el manual en la opcion Nuevo Manifiesto.

También puede anular el manifiesto si se da clic sobre el icono , €l
sistema le pedira confirmar la anulacion del documento a través del siguiente
formato de pantalla. Igualmente todas las remesas anexas al manifiesto
guedaran liberadas y ubicadas en la carpeta de “Remesas No Asociadas a
Manifiesto”, para que puedan ser ubicadas en otro manifiesto.
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En interrupciones cuando se cambia de vehiculo o de conductor, se cambian
las condiciones del viaje, por lo tanto, el manifiesto debe ser ANULADO v el
manifiesto anulado no tiene costo.

Grafica 61. Ventana de confirmacion de la anulacién del manifiesto

Para imprimir el manifiesto, de clic sobre el icono y el sistema le
generard la imagen del manifiesto en formato PDF.
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Grafica 62. Impresion del manifiesto
En la parte superior derecha del formato de manifiesto de carga, y encima del
namero del manifiesto, se debe imprimir la informacién correspondiente a la
firma digital autorizada, con el comentario:
“La impresion en soporte cartular (papel) de este acto administrativo
producido por medios electrénicos en cumplimiento de la ley 527 de
1.999 (Articulos 6 a 13) y de la ley 962 de 2.005 (Articulo 6), es una
reproduccion del documento original que se encuentra en formato
electrénico firmado digitalmente, cuya representacion digital goza de
autenticidad, integridad y no repudio”.
En el espacio destinado en la esquina superior izquierda se debe registrar, como
minimo la razon social y la sigla, el nit (incluyendo el digito de verificacion), la
direccién y el teléfono de la sede principal de la empresa.
Adicionalmente, las empresas podran utilizar dicho espacio para registrar otros

datos que consideren importantes, tales como el logotipo, el fax, el correo
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electrénico, la ubicacién de las sucursales o agencias y el cédigo de barras,
entre otros.

En la fecha de expedicion se registra secuencialmente el dia, mes y afio en que
se expide el manifiesto de carga por parte de la empresa.

En la informacion del titular del manifiesto, se presenta automaticamente la
direccidon del domicilio actual de la persona beneficiaria del pago de la operacion
registrada en el manifiesto, el numero telefénico del titular del manifiesto y la
ciudad o nombre del municipio de domicilio del titular del manifiesto. Todos estos
datos se recuperan de la base de datos de personas/empresas, donde se
incluyen los campos de direccion, teléfono y ciudad.

En el campo de retencion en la fuente y de acuerdo con el Estatuto Tributario, es
el porcentaje establecido por ley que se descuenta del valor total del viaje. Para
los servicios de transporte terrestre de carga, la tarifa es el uno por ciento (1%)
del valor total del viaje.

El saldo por pagar equivale al valor total del viaje menos la retencion en la fuente
y la retencion ICA y el campo saldo por pagar es la diferencia entre el valor neto
a pagar y el valor del anticipo, ademas se incluye en letras el valor total del viaje.

La casilla del centro, es el espacio destinado para que el titular del manifiesto
firme y coloque su huella dactilar y la casilla inferior derecha, es el espacio
destinado para que el conductor firme y coloque la huella dactilar antes de iniciar
el vigje.

4.3.2. Personas y vehiculos

A continuacion se muestran los formatos correspondientes a la captura y
modificacion de los datos de empresas/personas, conductores y vehiculos
(Rigidos, cabezotes, semirremolques y remolques).

La informacién de las personas/empresas, conductores y vehiculos (Rigidos,
cabezotes, semirremolques y remolques), es de caracter global para todas las
empresas de transporte.

Quien ingrese o modifique estos datos, lo hace con la responsabilidad que esto
implica. Tenga en cuenta que toda informacion digitada en el aplicativo, esta
siendo registrada con la firma digital de quien ingresa o modifica la informacion.

Seleccione en el menu principal, la opcién Personas y vehiculos e ingresara a
las carpetas de Personas/Empresas, Conductores y Vehiculos.
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Gréafica 63. Arbol jerarquico de personas y vehiculos

4.3.2.1. Personas/Empresas

Esta opcidn le permitird ingresar o modificar los datos de las empresas y
personas que envian, reciben y transportan carga, a través de las remesas y
manifiestos de carga.

Permite ingresar una nueva empresa o persona o modificar la informacién
correspondiente a estas dos (2) entidades (Personas y empresas).

Seleccione en el menu principal, la opcién Nueva Persona o Modificar
Personas e ingresard a las carpetas respectivas si la persona o empresa no
existe en el aplicativo o si los datos van a ser modificados.

4.3.2.1.1. Nueva Persona

Si desea ingresar una nueva empresa 0 persona, seleccione en el menu la
opcién de [Nueva Persona], y el sistema le permitira ingresar los datos de
una nueva persona o empresa que no esté registrada aun.

Si la persona o0 empresa ya existe en la base de datos porque ha sido
ingresada su informacion previamente, debera modificar los datos por la
opcion de [Modificar Personas].
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Gréfica 64. Ventana inicial de nueva persona o empresa

Se deben insertar los datos de una nueva persona o empresa y considerando
los campos obligatorios como el tipo de identificacion y la identificacién
digitadas en el formato anterior y el nombre de la persona. EI campo de
teléfono permite hasta veinte (20) caracteres numéricos y la ciudad debe ser

escogida a través del icono , Si no conoce el codigo de la Division
Politica del Dane (DIVIPOL) , tal como lo muestra el siguiente formato:

Grafica 65. Ventana de captura de nueva persona o empresa

En los campos de direccion, teléfono y ciudad, deben registrarse la direccion
del domicilio actual, el numero telefénico y el codigo del nombre del municipio
donde residen los titulares de los manifiestos, o personas beneficiarias del
pago de las operaciones registradas en los manifiestos.

4.3.2.1.2. Modificar Personas

Si desea modificar una empresa o persona, seleccione en el menu la opcién
de [Modificar Personas], y el sistema le permitira cambiar los datos de la
persona o0 empresa que ya esta registrada.

Ingrese los parametros de busqueda para las personas y empresas ya
registradas, y de clic sobre el botén [Ir], con lo cual el sistema le mostrara
las personas y empresas que cumplan con las condiciones de busqueda y
que ademas estén dentro de la base de datos de personas y empresas.
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Puede también hacer las consultas sin ningun parametro y con soélo dar clic
sobre el botdn [Ir], el sistema le mostrara las primeras cien (100) personas y

empresas registradas en la base de datos.
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Gréfica 66. Ventana de personas y empresas registradas

Si la persona 0 empresa ya existe en la base de datos porque ha sido
ingresada su informacién previamente, debe dar clic sobre el nombre de
la persona o empresa que desea modificar, y el aplicativo le permite
cambiar los datos correspondientes a través del siguiente formato:

Gréfica 67. Ventana de modificar personas
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4.3.2.2. Conductores

Esta opcidn le permitird ingresar o modificar los datos de los conductores que
transportan las mercancias, a través de los manifiestos emitidos por el
aplicativo.

Permite ingresar un nuevo conductor o modificar la informacion
correspondiente a los datos ya reportados previamente.

Seleccione en el menud principal, la opcion Nuevo Conductor o Modificar
Conductores e ingresara a las carpetas respectivas si el conductor no existe
en el aplicativo o si los datos van a ser modificados.

4.3.2.2.1. Nuevo Conductor

Si desea ingresar un nuevo conductor, seleccione en el menu la opcion de
[Nuevo Conductor], y el sistema le permitira ingresar los datos de un nuevo
conductor que no esté registrado aun.

Si el conductor ya existe en la base de datos porque ha sido ingresada su
informacion previamente, debera modificar los datos por la opcion de
[Modificar conductores].

Gréfica 68. Ventana inicial de nuevo conductor

Se deben insertar los datos de un nuevo conductor y considerando los
campos obligatorios como el tipo de identificacién y la identificacion
digitadas en el formato anterior y el primer apellido, nombre y nimero de
la licencia del conductor. ElI campo de teléfono permite hasta veinte (20)
caracteres numericos y la ciudad debe ser escogida a través del icono

®

===, Si no conoce el codigo de la Divisibn Politica del Dane
(DIVIPOL), tal como lo muestra el siguiente formato:
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Gréfica 69. Ventana de captura de nueva conductor

En el campo de direccion se registra la direccion del domicilio actual del
conductor del vehiculo y el campo de teléfono permite hasta veinte (20)
caracteres numericos.

En el nUmero de la licencia de conduccion y en la categoria de la licencia, se
deben diligenciar los nameros que se encuentra registrados en dicho
documento.

4.3.2.2.2. Modificar Conductores

Si desea modificar un conductor, seleccione en el menu la opcion de
[Modificar Conductores], y el sistema le permitira cambiar los datos del
conductor que ya esta registrado.

Ingrese los pardmetros de busqueda para los conductores ya registrados, y
de clic sobre el boton [Ir], con lo cual el sistema le mostrara los conductores
gue cumplan con las condiciones de busqueda y que ademas estén dentro
de la base de datos de conductores.

Puede también hacer las consultas sin ningun pardmetro y con sélo dar clic
sobre el botén [Ir], el sistema le mostrar4d las primeros cien (100)
conductores registrados en la base de datos.
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Gréfica 70. Ventana de conductores ya registrados

Si el conductor ya existe en la base de datos porque ha sido ingresada su
informaciéon previamente, debe dar clic sobre el tipo de identidad del
conductor que desea modificar, y el aplicativo le permite cambiar los
datos correspondientes a través del siguiente formato:
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General
Tipo identificacion |Cedula de Ciudadania
dentificacion §
“1er Apelido DUCUARA
2do Apelido RAMIREZ
‘Nombre FREDY ANTONIO
Telefono | 3187350993
Direccion PENAS BLANCAS
Ciudad |41007000 HUILA NENA NENA
Categeria Licencia | Categoria 6 |

‘Licencia

Imp Pantalla

Gréafica 71. Ventana de modificar conductores

4.3.2.3. Vehiculos

Esta opcion le permitird ingresar o modificar los datos de los vehiculos de
carga que transportan las mercancias, a través de los manifiestos de carga.

Selecciones en el menu principal, la opcion Vehiculos e ingresara a las
carpetas de Nuevo vehiculo, Nuevo semirremolque/remolque, Modificar
vehiculos y Modificar semirremolques/remolques.

4.3.2.3.1. Nuevo vehiculo

Si desea ingresar un nuevo vehiculo de carga (Rigido o articulado),
seleccione en el menu la opcidon de [Nuevo Vehiculo], y el sistema le
permitird ingresar los datos de un nuevo vehiculo que no esté registrado
aan.

Si el vehiculo ya existe en la base de datos porque ha sido ingresada su
informacion previamente, debera modificar los datos por la opcion [Modificar
vehiculos].
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Placa

Gréafica 72. Ventana inicial de nuevo vehiculo

Se deben insertar los datos de un nuevo vehiculo no registrado ya sea
cabezote o articulado y considerando los campos obligatorios como la
marca, la linea, el modelo, la configuracion, el numero de serie, el color, el
tipo de carroceria, el peso vacio, los datos del SOAT (Péliza, aseguradora y
fecha de vencimiento), los datos del propietario y los datos del tenedor. Los
datos del propietario y del tenedor pueden ser escogidos a través del icono

, Si no conoce exactamente el niUmero de identificacion, tal como lo
muestra el siguiente formato:

Gréfica 73. Ventana de captura de nuevo vehiculo

Todos los datos a incluir en este formato, estan registrados en la tarjeta de
propiedad del vehiculo.

La placa del vehiculo es el nimero de la placa Unica nacional del vehiculo,
y en este caso de rigidos y articulados, se registra la del cabezote (Unidad
tractora).

En la marca, la linea, modelo, nUmero de serie, color y tipo de carroceria del
vehiculo se registran los datos tal como aparecen en la tarjeta de
propiedad.
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La configuracion de los vehiculos de carga se designa de acuerdo con la
disposicion de los ejes. Con el primer digito se designa el nimero de ejes
del camion o del articulado. En este formato se permiten las configuraciones
2,3,4,25 0 3S.

El peso vacio es la misma tara del vehiculo y es el peso del vehiculo
desprovisto de carga, con su equipo habitual y dotacion completa de agua,
combustible y lubricantes. Se registra el dato del tiquete de bascula que
debe ser suministrado por el conductor y diligenciado en kilogramos.

En el caso de los vehiculos de dos (2) ejes, la capacidad del vehiculo es un
dato de entrada, el cual debe digitarse. En el resto de configuraciones, los
pesos brutos vehiculares estan establecidos en la Resolucién 4100 de
2.004 y la Resolucion 2888 del 2.005.

En el nimero de pdliza SOAT se debe registrar el nimero del seguro
obligatorio de accidentes de transito, que cubre los dafios corporales que se
causen a las personas en accidentes de transito.

En el campo de aseguradora se debe seleccionar el nombre de la compafiia
de seguros que expide el SOAT y en la fecha de vencimiento se debe
registrar la fecha de vencimiento del SOAT, seleccionando la fecha a traves

del calendario o icono I . Debe considerar que el seguro debe estar
vigente a la fecha de expedicion del manifiesto de carga.

También debe incluir la propiedad con el tipo de identificacién y el nUmero
de identificacién del propietario y del tenedor y automaticamente se obtiene
el nombre(s) y apellido(s) del propietario y del tenedor. Esta informacion
debe ser previamente incluida en la opcion de Personas/Empresas.

Si desea ingresar un nuevo semirremolque o remolque, seleccione en el
menu la opcion de [Nuevo semirremolque/remolque], y el sistema le
permitird ingresar los datos de un nuevo semirremolque o remolque que no
esté registrado aun.

4.3.2.3.2. Nuevo semirremolque/remolque

Si desea ingresar un nuevo semirremolque o remolque, seleccione en el
mend la opcion de [Nuevo semirremolque/remolque], y el sistema le
permitird ingresar los datos de un nuevo semirremolque o remolque que no
esté registrado aun.

Si el semirremolgque o remolque ya existe en la base de datos porque ha
sido ingresada su informacion previamente, debera modificar los datos por
la opcion [Modificar semirremolque/remolque].
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Semiremolques/Remolques

Placa Semiremclque

Gréfica 74. Ventana inicial de nuevo semirremolque/remolque

Se deben insertar los datos de un nuevo semirremolque o remolque no
registrado, considerando los campos obligatorios como la marca, el modelo,
la configuracion, el tipo de carroceria, el peso vacio, los datos del
propietario y los datos del tenedor. Los datos del propietario y del tenedor

pueden ser escogidos a través del icono , Si N0 conoce exactamente
el nimero de identificacidn, tal como lo muestra el siguiente formato:

Gréfica 75. Ventana de captura de nuevo semirremolque/remolque

Todos los datos a incluir en este formato, estan registrados en la tarjeta de
propiedad del semirremolque o del remolque.

La plaqueta del semirremolque/remolque es el nimero de la placa del
semirremolque, remolque o remolque balanceado.

En la marca, modelo y tipo de carroceria del semirremolque/remolque se
registran los datos tal como aparecen en la tarjeta de propiedad.

La configuracion de los semirremolques/remolques de carga se designa de
acuerdo con la disposicion de los ejes. Con el primer digito S significa
semirremolque, si el primer digito es R significa remolque y si el primer
digito B significa remolque balanceado, el digito inmediato indica el numero
de sus ejes. En este formato se permiten las configuraciones S1, S2, S3,
R2, R3, R4, B1, B2, B3 o B4.
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El peso vacio es la misma tara del semirremolque/remolque y es el peso del
vehiculo desprovisto de carga, con su equipo habitual. Se registra el dato
del tiquete de bascula que debe ser suministrado por el conductor y
diligenciado en kilogramos.

Los pesos brutos vehiculares estan establecidos en la Resolucion 4100 de
2.004 y la Resolucion 2888 del 2.005.

También debe incluir la propiedad con el tipo de identificacién y el nUmero
de identificacion del propietario y del tenedor y automaticamente se obtiene
el nombre(s) y apellido(s) del propietario y del tenedor. Esta informacién
debe ser previamente incluida en la opcion de Personas/Empresas.

4.3.2.3.3. Modificar vehiculos

Si desea modificar un vehiculo (rigido o articulado), seleccione en el menu
la opcion de [Modificar vehiculos], y el sistema le permitira cambiar los
datos del vehiculo que ya esta registrado.

Ingrese los parametros de busqueda para los vehiculos ya registrados, y de
clic sobre el boton [Ir], con lo cual el sistema le mostrara los vehiculos
(rigidos y articulados), que cumplan con las condiciones de busqueda y que
ademas estén dentro de la base de datos de vehiculos.

Puede también hacer la consultas sin ningan parametro y con solo dar clic
sobre el botdn [Ir], el sistema le mostraré las primeros cien (100) vehiculos
registrados en la base de datos.
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Gréfica 76. Ventana de vehiculos ya registrados

Si el vehiculo ya existe en la base de datos porque ha sido ingresada su
informacion previamente, debe dar clic sobre la placa del vehiculo que
desea modificar, y el aplicativo le permite cambiar los datos
correspondientes a través del siguiente formato:

Grafica 77. Ventana de modificar vehiculos
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4.3.2.3.4. Modificar semirremolques/remolques

Si desea modificar un semirremolque o remolque, seleccione en el menu la
opcién de [Modificar Semirremolque/Remolque], y el sistema le permitira
cambiar los datos de semirremolque o del remolque que ya esta registrado.

Ingrese los parametros de busqueda para los semirremolques y remolques
ya registrados y de clic sobre el boton [Ir], con lo cual el sistema le mostrara
los semirremolques y remolques, que cumplan con las condiciones de
busqueda y que ademas estén dentro de la base de datos de
semirremolques y remolques.

Puede también hacer la consultas sin ningan parametro y con solo dar clic
sobre el boton [Ir], el sistema le mostrard las primeros cien (100)
semirremolques y remolques registrados en la base de datos.

Gréfica 78. Ventana de semirremolques o remolques ya registrados

Si el semirremolque o remolque ya existe en la base de datos porque ha
sido ingresada su informacion previamente, debe dar clic sobre la placa
del semirremolque o remolque que desea modificar, y el aplicativo le
permite cambiar los datos correspondientes a través del siguiente
formato:
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Gréfica 79. Ventana de modificar semirremolques o remolques
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5. RUTAS

En esta opcion, se le permite al usuario realizar la consulta de las rutas de
origen y destino que estan aprobadas y que existen en el aplicativo, las cuales
se usan para establecer tanto las tarifas por toneladas en las rutas, como las
rutas de transito.

Ingrese los parametros de busqueda para las rutas existentes, y de clic sobre el
boton [Ir], con lo cual el sistema le mostrara todas las rutas, que cumplan con las
condiciones de busqueda y que ademas estén dentro de la base de datos de las
rutas.

Grafica 80. Ventana de rutas con seleccién o parametros

Puede también hacer las consultas sin ningan parametro y con solo dar clic
sobre el botdn [Ir], el sistema le mostrara todas las rutas registradas en la base
de datos.
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Gréfica 81. Ventana de rutas sin seleccion o parametros
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6. SOLICITAR RANGOS

Si antes de la fecha en que se ponga en funcionamiento el aplicativo del manifiesto
electronico de cargo para el corredor que usted trabaja, se le acaban los rangos
asignados mediante Resolucion de la Direccion Territorial en la que se habilité su
empresa de carga, el usuario puede solicitar rangos una vez haya ingresado al
sistema de “Manifiesto de carga electronico”, mediante el TOKEN (Firma digital
entregada por Certicamara), seleccionando la opcién de Solicitar Rangos.

Por este medio, el usuario puede solicitar los rangos del manifiesto manual y ya no
necesita dirigirse a la Direccion Territorial a solicitarlos.

Para realizar su solicitud y la inmediata asignacién, debe dar clic sobre el link de
Solicitar rangos del menu superior del aplicativo.

Gréfica 82. Arbol jerarquico de solicitud de rangos

En la pantalla encontrara el valor del consumo promedio de rangos que tiene la
empresa, ese numero de rangos corresponde a la tercera parte del nimero de
manifiestos de la carga actual, en donde la primera parte son los tres (3) digitos del
codigo de la territorial y la segunda parte es el numero o codigo de la empresa de
transporte para la asignacion de rangos de manifiestos de carga.

El sistema presenta una pantalla como la siguiente:
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Gréfica 83. Ventana de solicitud de rangos

Se puede escribir en la casilla de Cantidad de rangos a solicitar, un nimero
cercano al consumo promedio que le genero el sistema.

En esta pantalla ingrese la cantidad de manifiestos que desea que se asignen a su
empresa, y se debe hacer clic en la casilla de [Solicitar rangos].

El sistema le reporta en la linea superior de la pantalla inferior en el cuadro de
“Numeracion de rangos ya asignados por la aplicaciéon”, la fecha de asignacion de
los rangos, los rangos desde el rango inicial y hasta el rango final (rangos que se le
asignaron de acuerdo a la estadistica historica del consumo de manifiestos de su
empresa), los cuales son valores de siete (7) digitos que no seran como antes un
CONSECUTIVO DE LA EMPRESA, sino que corresponde a un consecutivo del
sistema de manifiesto electrénico de carga.

También se incluye la cantidad de rangos que se le asignan y en la casilla de
usuario, se presenta la identificacion del delegado por la empresa que tiene un
TOKEN y quien solicité los rangos.

Si se le acaban esos rangos, puede volver a solicitar por el sistema nuevamente
una cantidad cercana al consumo promedio, 0 menor al mismo, calculando que le
alcancen hasta que el manifiesto electrénico se ponga en funcionamiento en todos
los corredores.

Si la empresa tiene sucursales y solamente tienen un TOKEN, la oficina principal

de la empresa, debe manejar los rangos que le asigne el sistema de manifiesto
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electrénico de carga, de la misma forma como utilizaba los que le eran asignados a
su empresa mediante resolucion, y debe cumplir con los protocolos y estandares
establecidos en la Resolucion 5090 de 2.008.

Cabe resaltar que como la empresa va a generar manifiestos con el sistema actual,
hasta el momento en que se pongan en funcionamiento todos los corredores viales
del pais, en el campo destinado al numero y fecha de la resolucién mediante la cual
han sido asignados los rangos a su empresa, debe registrar esa informacion de la
siguiente manera:

Cuando el sistema de manifiesto electrénico de carga le asigne rangos, encontrara
en el cuadro de Numeracion de rangos ya asignados por la aplicacion, la columna
fecha que corresponde a la fecha en la que el sistema electrénico le asigné los
rangos solicitados. En los manifiestos del sistema actual, escriba como namero de
resolucién el afilo y el mes de esa fecha asi: 200903 y para la fecha de la
autorizacion escriba la fecha en que solicito los rangos asi: 13/03/2009.
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7. DIFERENCIAS APLICATIVOS (ACLARACION)

Para dar mayor claridad a los usuarios sobre los procesos de:
» Expedicion de MANIFIESTOS DE CARGA POR EL SISTEMA ACTUAL vy,
e Expedicién de MANIFIESTO DE CARGA ELECTRONICO

Se anexa el siguiente cuadro comparativo del manejo de expedicion de manifiestos en

los dos (2) sistemas:

EXPEDICION DE
MANIFIESTO DE CARGA
POR EL SISTEMA ACTUAL

EXPEDICION DE
MANIFIESTO DE CARGA
POR EL APLICATIVO ELECTRONICO

MANIFIESTO DE CARGA POR EL SISTEMA
ACTUAL es el manifiesto de carga que se viene
expidiendo en el FORMATO establecido en el
ANEXO 1 de la RESOLUCION 5090 de noviembre
28 de 2008,

MANIFIESTO DE CARGA POR EL APLICATIVO
ELECTRONICO es el manifiesto de carga que se
expide en el FORMATO MANIFIESTO UNICO DE
CARGA adoptado como documento de transporte
mediante la RESOLUCION 3924 de septiembre 17
de 2008 y que se encuentra en su ANEXO 1;

CRITERIOS DE DILIGENCIAMIENTO: Debe
expedirse con base en los criterios establecidos en
el ANEXO 2 de la RESOLUCION 5090 de 2008.

CRITERIOS DE DILIGENCIAMIENTO: Debe ser
diligenciado conforme a lo establecido en el
MANUAL CRITERIOS DE DILIGENCIAMIENTO DE
MANIFIESTO DE CARGA

ESTANDARES Y PROTOCOLOS DE ENVIO DE
INFORMACION AL MINISTERIO DE
TRANSPORTE: Los estandares y protocolos para el
envio de la informacion se han establecido en el
ANEXO 3 de la RESOLUCION 5090 de 2008.

Cabe recordar que las empresas deben reportar
al Ministerio de Transporte, la informacién de los
manifiestos de carga generados por el sistema
actual, dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes a su generacion.

ESTANDARES Y PROTOCOLOS DE ENVIO DE
INFORMACION AL MINISTERIO DE
TRANSPORTE:

Por ser un sistema en linea, las empresas no tienen
gue reportar informacién adicional al Ministerio, pues
una vez el APLICATIVO MANIFIESTO DE CARGA
ELECTRONICO genere el nimero de manifiesto
de carga, ya sea cuando se expida el manifiesto
directamente en el aplicativo o cuando se devuelva
el numero del manifiesto de carga a través de WEB
SERVICE a quienes utilizan el sistema propio, la
informacion quedara automaticamente incorporada
al sistema.

INGRESO DE DATOS AL SISTEMA:

Las empresas habilitadas por el Ministerio de
Transporte como empresas de servicio publico de
transporte terrestre automotor de carga, pueden
procesar la informacion de los manifiestos de carga,
ya sea en un sistema propio de la empresa o en el
programa que para el efecto disefié el Ministerio de
Transporte desde el afio 2004 y que se encuentra en
la siguiente direccion electrénica:
http://www.mintransporte.gov.co/Servicios/Biblioteca/Estandares
ySoftware/manifiesto/

INGRESO DE DATOS AL SISTEMA:

El APLICATIVO MANIFIESTO DE CARGA
ELECTRONICO, se genera con una nueva
tecnologia que requiere la utilizacién de una firma
digital para acceder al APLICATIVO el cual fue
desarrollado y es administrado por el MINISTERIO
DE TRANSPORTE como HERRAMINETA UNICA A
NIVEL NACIONAL PARA LA GENERACION Y
EXPEDICION DEL MANIFIESTO DE CARGA.

Las empresas pueden escoger cualquiera de estas
opciones para procesar la informacion:

1. Procesar la informacién directamente en el
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APLICAT[VO MANIFIESTO DE CARGA
ELECTRONICO. En este caso usara el
CERTIFICADO DIGITAL (TOKEN)

2. Procesar la informacion desde su sistema
propio; en este caso debe conectarse al
APLICATIVO MANIFIESTO DE CARGA
mediante WEB SERVICE. En este caso usara
CERTIFICADO DIGITAL (ARCHIVO P12)

NUMERACION DEL MANIFIESTO DE CARGA:
COSTO: GRATUITO

PROCEDIMIENTO PARA LA NUMERACION:

La empresa adquiere previamente rangos para
numerar sus manifiestos, para lo que se puede
presentar en su orden estos dos casos:

1. Hasta el 31 de diciembre de 2008, el Ministerio de
Transporte asigndé rangos a las empresas
debidamente habilitadas, mediante resoluciones
expedidas por las Direcciones Territoriales donde
estaban habilitadas dichas empresas.

Estos rangos responden a una numeracion que
presenta las siguientes caracteristicas:

XXX=YYYY-NNNNNNN

Los 3 primeros digitos X X X corresponden al
codigo de la direccion territorial donde esta
habilitada la empresa, los 4 siguientes digitos Y'Y
Y Y corresponden al cddigo que identifica a la
empresa habilitada, los 7 Gltimos digitos NNN NN
N N corresponden a los digitos de los rangos
asignados a la empresa; estos 7 digitos respetan
una numeracion consecutiva para cada empresa.

2. La resolucion 5090 de 2008 en el paragrafo
primero de su articulo segundo establece: “A
partir del 1 de enero de 2009 la asignacién de
rangos se realizara Unicamente a través del
aplicativo manifiesto de carga electrénico”.

Por lo anterior, si a la empresa se le acaban los
rangos asignados mediante resolucién del
Ministerio de Transporte, la empresa debe
solicitar nuevamente los rangos desde el médulo
SOLICITAR RANGOS del APLICATIVO
MANIFIESTO DE CARGA ELECTRONICO; estos
rangos corresponden a una numeraciéon que
presenta las siguientes caracteristicas:
XXX=YYYY-NNNNNNN

Los 3 primeros digitos X X X corresponden al
cédigo de la direccién territorial donde esta
habilitada la empresa, los 4 siguientes digitos Y'Y
Y Y corresponden al cddigo que identifica a la
empresa habilitada, los 7 ultimos digitos NNN NN
N N corresponden a los digitos de los rangos
asignados a la empresa; estos 7 digitos respetan

NUMERACION DEL MANIFIESTO DE CARGA:

COSTO: 0.5% DEL VALOR DEL VIAJE

MAXIMO $5.000
NOTA: Este costo se aplicara una vez entren
en operacion la totalidad de corredores del pais.

PROCEDIMIENTO PARA LA NUMERACION:

Con este sistema NO se asighan previamente los
rangos a la empresa; sino que la empresa compra
un cupo de manifiestos, calculando para la compra
un valor de $5.000 pesos por manifiesto.

Para adquirir dicho cupo, deben acercar

se a la Direccién Territorial correspondiente y
solicitar un comprobante de manifiesto de carga
electrénico, indicar el numero del NIT de la empresa
y la cantidad de manifiestos que desea adquirir; una
vez tenga el comprobante diligenciado se dirige a
cualquiera de los bancos autorizados y realiza la
consignacioén; a las dos (2) horas de realizada esta
operacion aparecera en el sistema el valor del cupo
en pesos; asi cuando usted registre un manifiesto de
carga, el sistema realizard internamente el célculo
del valor del viaje y lo multiplicard por 0.5%,
descontara el valor correspondiente asi:

Si el resultado de multiplicar el valor del viaje por
0.5% es menor de $5.000 pesos el sistema
descontara de su cupo el valor resultado de la
operacion.

Si el resultado de multiplicar el valor del viaje por
0.5% es mayor de $5.000 pesos, el sistema
solamente descontara $5.000 pesos de su cupo.

Una vez el sistema realiza la anterior operacion,
asigna un numero Unico al manifiesto, el cual queda
automaticamente incorporado al formato manifiesto
de carga que sera impreso para el viaje.

Cuando la empresa trabaja con sistema propio y se
conecta a través de WEB SERVICE, el proceso es
igual y el SISTEMA MANIFIESTO DE CARGA
ELECTRONICO devolvera el namero
correspondiente al manifiesto de carga, a través del
WEB SERVICE al sistema propio de la empresa
correspondiente.

Debe tenerse en cuenta que el formato del nimero
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una numeracién consecutiva propia del sistema;
la cual NO corresponde a una numeracién
consecutiva para cada empresa.

Cada vez que estos rangos se acaben, la empresa
puede solicitar mas rangos a través del modulo
SOLICITAR RANGOS del APLICATIVO
MANIFIESTO DE CARGA ELECTRONICO, tantas
veces cOmMO sea necesario para garantizar la
correcta operacion de la empresa; una vez entren en
operacion la totalidad de los corredores del pais, no
tendran validez los rangos asignados y no utilizados.

que asigna el SISTEMA MANIFIESTO DE CARGA
ELECTRONICO ya sea a quien trabaje directamente
en el o a quien trabaje con sistema propio es el
siguiente:

XAXXYYYYYYYY

Los 4 primeros digitos X X X X corresponden al afio
en que se expide el manifiesto de carga y los 8
siguientes digitos YYYY Y Y Y Y corresponden a
una numeracién consecutiva propia del sistema y
Unica.

Los 1000 manifiestos de prueba que tiene cada empresa previamente asignados en el SISTEMA
MANIFIESTO DE CARGA ELECTRONICO, en el m6dulo MANIFIESTO Y REMESAS le sirven tanto para
realizar pruebas como para despachar vehiculos a viaje, en las rutas en las que se esta
implementando el sistema en forma gradual y nada tienen que ver con los rangos que le asigna el
SISTEMA MANIFIESTO DE CARGA ELECTRONICO desde la opcion SOLICITAR RANGOS, pues estos
Gltimos son para expedir MANIFIESTO DE CARGA POR EL SISTEMA ACTUAL.

Cabe recordar que la implementacion del sistema se efectuara segin lo establece la resolucion 696
del 27 de febrero de 2009 asi:

ARTICULO PRIMERO.- Iniciar el proceso gradual de implementacion del
Manifiesto Electrénico de Carga, a partir del 12 de marzo de 2009 para los
corredores que tengan como par origen destino los siguientes sitios
Buenaventura — Bogota y viceversa; Medellin — Cartagena y viceversa; Santa
Marta- Bucaramanga y viceversa.

ARTICULO SEGUNDO.- Una vez culminada la implementacion del
MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA en los corredores de que trata el
articulo primero de la presente resolucién, se seguira implementando el
proceso de manera gradual en otros corredores, los cuales el Ministerio de
Transporte indicara a traves de su pagina de Internet.

ARTICULO TERCERO.- Las empresas de transporte de carga que realicen
viajes en los pares origen destino diferentes a los anteriormente definidos,
podran seguir expidiendo los manifiestos de carga por el sistema anterior de
acuerdo con el anexo 1 de la Resolucion No. 5090 de 2008 y enviaran la
informacion al Ministerio de Transporte dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes a la generacion.

PARAGRAFO.- Las empresas de transporte de carga que realicen viajes en
los pares origen - destino diferentes a los que se hayan implementado
mediante el proceso gradual establecido en la presente resolucion, podran
expedir los manifiestos de carga a través del aplicativo MANIFIESTO
ELECTRONICO DE CARGA y tendran plena validez.
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8. PLANES DE CONTINGENCIA

Teniendo en cuenta las solicitudes de las empresas de transporte, respecto al manejo
del aplicativo en caso de suspension del servicio, caidas del sistema y todas las
posibles eventualidades que se presenten, el Ministerio de Transporte ha generado el
plan de contingencia, asignando unos numeros de manifiestos previos, que pueden
utilizar las empresas de transporte, en caso de cualquier percance.

Este manejo sera supervisado por el aplicativo, para verificar la utilizacion de estos
nameros de manifiestos “ENTREGADQOS” por el sistema del manifiesto electrénico de
carga, tanto para el consumo diario como si se presenta alguna contingencia.

Se asignan previamente una cantidad de rangos denominados numeros preasignados
y nimeros de contingencia.

Cuando se utiliza uno de estos manifiestos, se descontara del valor del saldo de la
misma forma que un manifiesto de autonumeracion, es decir que se disminuye del
saldo el 0.5% del valor del flete por cada nimero de manifiesto utilizado, siempre y
cuando este sea menor o igual a cinco mil pesos ($5,000.00), que es el tope maximo,
tal como lo establece la Resolucion 4539 del 29 de octubre de 2.008.

Pero se permitira una nueva asignacion de rangos, siempre y cuando la empresa de
transporte, tenga un saldo de consignacién equivalente a cinco mil pesos ($5,000.00),
por la cantidad solicitada, y en caso contrario se realizara la asignacion de numeracion
segun el saldo de la empresa de transporte y los rangos usados.

D Reportes
E‘a Ranges MEC
E‘a Preasignacidén Diariz
'[:| Solicitar Rangos del Dia
~{Z3 Listar Rangos diarios pendientes de uso
E‘a Contingencia

D Solicitar Rangos de Centingencia

D Listar Rangos pendientes de uso en contingencia

Gréafica 84. Arbol jerarquico de rangos de manifiestos

8.1.Preasignacion diaria

Teniendo en cuenta la estadistica del mes anterior, se escoge el dia en el cual
se genero la mayor cantidad de manifiestos y esta cantidad sera la base para
generar un rango de manifiestos preasignados a la empresa.
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Con la cantidad de manifiestos generados en ese dia mas un veinte por ciento
(20%), se le asignaran a la empresa un stock de manifiestos (NUMEROS
PREASIGNADOQOS), para su trabajo diario.

La numeracidon de estos rangos se realizara de la misma forma que los
manifiestos de AUTONUMERACION, son numeros consecutivos diferentes y
aleatorios para cada empresa de transporte.

Esta clase de rangos solamente se asigna una sola vez por dia y/o por solicitud
del usuario, cuando se seleccione la opcion de [Solicitar rangos del dia].

La asignacion de rangos preasignados se efectuara siempre y cuando se
cumplan con los siguientes requisitos:

e Exista saldo en la cuenta de cinco mil pesos ($5,000) por cada manifiesto
solicitado, en caso contrario, se asignan unicamente los rangos posibles
segun el depésito.

e Si existe un rango preasignado y no utilizado para manifiestos de carga
preasignados, el sistema solamente entregara la diferencia entre el
calculo mencionado y el recalculado con los nuevos parametros.

Los numeros asignados previamente para el consumo diario, deben ser
utilizados en forma secuencial de menor a mayor y de esta misma forma deben
ser reportados al Ministerio de Transporte. En forma ascendente de menor a
mayor.

TRAS MINTRASPORTE(S¥53280554)

10 Rangos diarios preasignados aprobados y pendientes de uso

Numeracion ds Rangos va asignados para uso diario (El saldo Facturade por la especie venal 500 (51,000,000) l= permitio generar 0 rangos de uso diario)

FEC HAl MANIFIESTO)
2009-03-26 200900030097
2009-03-26 200900050096
2009-03-26 200900050093
2009-03-26 200900050094
2009-03-26 200900030003
2009-03-26 200900030092
2009-03-26 200900030091
2009-03-26 200900030090
2009-03-26 20090003008%
2009-03-26 200900050088

Los rangos diarios preasignados =e usan en aguellas empresas de transporte que por su operacion no pueden estar en linea con el sistema del MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA.

Loz rangos diarios =on para impresion manual o automatizada del manifiesto con medioz propioz de la empre=a de tranzporte, |a cual =& obliga a imprimirioz en un formate idéntico al Electranico (FOF) y =& deben
reportar log rangos utiizados y =u informacion complementaria de forma diaria.

Se asigna un nimero méximo de ranges diarios, equivalente a €l maxime de manifiestos diaric generados por la empresa de transperte, dentro de los 60 dias anteriores a la asignacion de los rangos, mas un 20%
adicional como expectativa de crecimiento.
Los rangos diarios solo s otorgan si e tiene =

n las facturas pagadas para la especie venal 500.

La cantidad de rangos diarios otorgado afectada por &l hecho de rtar log datos de rangos anteriorme icitados. A la cantidad de rangos a asignar s le descuentan los no reportados.
Los rangos =€ asignan =obre €l saldo de la empre=a en el momento de solicitarios, pero solo afectan el =aldo en &l memento & reportan.

Solo 2& puede solictar rangos diarics una vez por dia. si se esta usando web services en el envio de loe manifiestos utiizados b service puede otergar rangos adicionales =i hacen falta, y no se han
solicitado de forma manual en ese dia.

La secuencia numérica del rango (Nro de manifieste) es equivalents a un manifiesto utiliz i b service o formulario web, lo que implica que £s un valor numérico que comienza por los cuatre digitos
numéricos del afio actual seguidos de & digitos, que son una secuencia numérica de 0 a 9% de caracter Gnico nacional, por este motive solo se pueden =aber los nimeros de los rangos en el momento que
se solicitan

Sidezea acceder a log ndmeres de manifiestos de los rangos de manera automatica, hagalo via WEBSERVICES enviande un manifieste con (MANESTADO) en -2, el siztema le devolvera todos los nimeros de
manifiestos diarios pendientes de uso, en el arreglo de salida del web service, con estado de resultado -2, empresa -1, valor de flete 0 y nro de manifiesto igual a cada una de los rangos pendientes de uso

Gréfica 85. Solicitud de rangos diarios preasignados aprobados para
manifiestos
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Los rangos diarios preasignados, se usan en aquellas empresas de transporte
gue por su operacion, no pueden estar en linea con el sistema del Manifiesto
Electrénico de Carga.

Los rangos diarios son para impresion manual o automatizada del manifiesto con
medios propios de la empresa de transporte, la cual se obliga a imprimirlos en
un formato idéntico al formulario electrénico (PDF), y se deben reportar los
rangos utilizados y su informacion complementaria de forma diaria.

Se asigna un numero maximo de rangos diarios, equivalente al maximo de
manifiestos diarios generados por la empresa de transporte, dentro de los
sesenta (60) dias anteriores a la asignacion de los rangos, mas un veinte por
ciento (20%) adicional, como expectativa del crecimiento.

Los rangos diarios, sélo se otorgan si se tiene saldo, en las facturas pagadas por
la especie venal 500 — Manifiestos de carga.

La cantidad de rangos otorgados, puede verse afectada por el hecho de no
reportar los datos de rangos anteriormente solicitados. A la cantidad de rangos a
asignar, se le descuentan los no reportados.

Los rangos se asignan sobre el saldo de la empresa en el momento de
solicitarlos, pero solo afectan el saldo en el momento en que se reportan.

Sélo se pueden solicitar rangos diarios una vez por dia, si se esta usando la
pagina Web. Pero si se reporta la informacion a través del Web Service, en el
envio de los manifiestos utilizados, se podran otorgar rangos adicionales si
hacen falta, y no se han solicitado de forma manual en ese dia.

La secuencia numérica del rango (Numero de manifiesto), es equivalente a un
manifiesto utilizando el Web Service o el formulario Web, lo que implica que es
un valor numérico que comienza con los cuatro (4) digitos numeéricos del afo
actual, seguido de ocho (8) digitos que son una secuencia numérica del cero (0)
al 99.999.9999, y es un numero de caracter unico nacional, por este motivo, solo
se pueden saber los niumeros de los rangos, en el momento en que se solicitan.

Si desea acceder a los numeros de manifiestos de los rangos de manera
automatica, se puede hacer via Web Service, enviando un manifiesto con estado
(MANESTADO) igual a menos dos (-2). El sistema le devolvera todos los
nameros de manifiestos diarios pendientes de uso. En el arreglo de salida del
Web Service, con estado de resultado menos dos (-2), como datos de empresa
menos uno (-1), valor del flete en cero (0) y nUmero de manifiesto igual a cada
uno de los rangos pendientes de uso.

El usuario puede consultar los rangos diarios asignados a la empresa y que no
han sido utilizados, por la opcion [Listar Rangos diarios pendientes de uso], y se
obtendra la siguiente ventana.

MANIFIESTO ELECTRONICO HTTPS://MANIFIESTO.MINTRANSPORTE.GOV.CO/MANIFIESTO
Marzo de 2009 Page 96 of 100 Rev 1




TRAS MINTRASPORTE(8353350554)

10 Rangos diarios preasignados aprobados y pendientes de uso

Numeracion d= Fangos ya asignades para uso diario

FEC HAI MANIFIESTO
2009-03-26 200900050097
2000-03-26 200200030056
2009-03-26 200900030095
2009-03-26 200900050094
2000-03-26 200000030093
2000-03-26 200900030092
2009-03-26 200900050091
2009-03-26 200200050080
2000-03-26 200900030089
2009-03-26 200900050088

Los rangos diaries preasignados s usan en aquellas empresas de transporte que por =u operacion no pueden estar en linea con el sistema del MANIFESTO ELECTRONICO DE CARGA,

Los rangos diarios =on para impregion manual o automatizada del manifiesto con medios propios de |a empreza de trangporte, 1a cual =& obliga a imprimirles en un formate idéntico al Electrénico (PDF) y =& deben
reportar los rangos utiizados y su informacion complementaria de forma diaria.

Se asigna un nimere maximo de ranges diarios, eguivalente a el maximo de manifisstos diaric generados por la empresa de transporte, dentro de los 60 dias anteriores a |a asignacién de los rangos, mas un 20%
adicional como expectativa de crecimiento.

Los rangos diaries solo s& otorgan si e tiene saldo, en las facturas pagadas para la especie venal 500.

La cantidad de ranges diarios otorgados, pued rze afectada por &l heche de no reportar loz datos de rangos anteriormente solicitados. A |a cantidad de rangos a asignar 2 le dezcuentan oz ne reportados
Los rangos s asignan sobre €l zalde de la empresa en el momente de selicitarlos, pere solo afectan el saldo &n €l momento en g eportan

Solo =& puede =olicitar rangos diarios una vez por dia. =i 2e estd uzando web =ervices en el envié de los manifiestos utiizados, veb service puede otorgar rangos adicionales i hacen fatta, y ne se han
solicitado de forma manual en ese dia.

La secuencia numérica del rango (Nro de ifiesto) e= equivalente a un ifieste utilizado via v
numéricos del afio actual seguidos de 8 digitos, que son una secuencia numérica de 0 a o
icitan.

Sideszea acceder a los nimeros de manifiestos de oz rangos de manera automatica, hdgalo via WEBSERVICES enviande un manifiesto con (MANESTADO) en -2, el ziztema le devolvera todos los nimeros de
manifiestos diarics pendientes de uso, en el arreglo de =alida del web service, con estado de resultado -2, empresa -1, valor de flete 0 ¥ nro de manifieste igual a cada una de los rangos pendientes de uso

service o formulario web, lo que implica que es un valer numérico que comienza por los cuatre digites
caracter Gnico nacional, por este motive solo se pueden saber los nimeros de los rangos en el momento que

Gréfica 86. Ventana con la lista de rangos diarios pendientes de uso para
manifiestos

8.2.Contingencia
Se consideran los datos de los ultimos sesenta (60) dias, y se determina en
cuantos de esos sesenta (60) dias, la empresa de transporte de carga reportd

manifiestos.

Como cantidad de rangos de manifiestos de contingencia, se otorgan a la
empresa el siguiente numero de manifiestos.

(Numero de manifiestos generados en los ultimos 60 dias / Namero de

dias en los cuales se reportan manifiestos) * 5

El tope minimo a asignar a una empresa es de diez (10) manifiestos, y si no
existe movimiento, se recurrird al promedio histérico reportado al antiguo
aplicativo de manifiesto (SIMCARGA).

La numeracion de estos rangos se empieza desde el nUmero mas alto asignado
por afio a todas las empresas y se disminuira segun los nimeros de manifiestos
solicitados por las empresas de transporte, en la opcion de [Rangos de
contingencial.

Los numeros asignados previamente para el consumo de contingencia, deben
ser utilizados en forma secuencial de menor a mayor y de esta misma forma
deben ser reportados al Ministerio de Transporte. En forma ascendente de
mayor a menor.
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Para que se reasigne la numeracion en el caso de los rangos de contingencia,
se utilizara la opcién [Rangos contingencia], y asi se otorga un nuevo rango de
contingencia a las empresas de transporte.

La asignacion de rangos de contingencia se efectuara siempre y cuando se
cumplan con los siguientes requisitos:

e Exista saldo en la cuenta de cinco mil pesos ($5,000) por cada manifiesto
solicitado, en caso contrario, se asignan unicamente los rangos posibles
segun el depésito.

e Si existe un rango asignado y no utlizado para manifiestos de
contingencia, el sistema solamente entregard la diferencia entre el célculo
mencionado y el recalculado con los nuevos parametros.

Los numeros asignados previamente para la contingencia, deben ser utilizados
en forma secuencial de menor a mayor y de esta misma forma deben ser
reportados al Ministerio de Transporte. En forma ascendente de menor a mayor.

TRAS MINTRASFORTE(8335330554)

12 Rangos de Contingencia aprobados y pendientes de uso

Numeracion de Rangos va asignados para contingencia (E1 saldo Facturado por la especie venal 300 (51,000.000) le permitio gensrar 1 rangos de contingencia)

FECHAl MANIFIESTO)
2009-03-26 200009006031
2008-03-26 200999986030
2008-03-26 200999906029
2008-03-26 200999906028
2008-03-26 200999906027
2008-03-26 200999986026
2008-03-26 200999906023
2008-03-26 200999996024
2008-03-26 200999906023
2009-03-26 200999906022
2009-03-26 200999906021
2009-03-26 200999906001

CONTINGEMCIA es el evente £n que una empresa de transporte no puede usar &l MANFIESTO ELECTRONICO DE CARGA, por no tener acceso al sistema debido a problemas de comunicaciones o cualguier otra
imposibiidad de acceso al sistema

Los eventos de contingencia deben poder ser sustentables ante el Ministerio de Transporte por los motives que loe generaron.

Los rangos de contingencia son para impresion manual del manifiesto, La empresa de transporte debe tener la forma de poder imprimirios en un formato idéntico al Electranico (PDF) v se deben reportar los rangos
& informacion azociada una ver |a contingencia =& =upere

Se asigna un nimero maximo de rangos de contingencia, equivalente al promedio de manifiestos generados en S dias por la empresa de traneporte dentro de los 80 dias anteriores a la asignacion de los rangos de
contingencia

Los rangos de contingencia =olo se otergan =i 2 tiene =alde en las facturas pagadas para la especie venal 500

La cantidad de rangos de contingencia ctorgades tambien puede verse afectada por € hecho de no reportar los datos de rangos anteriormente solicitados.

Los ranges de contingencia se asignan sobre el salde de la empresa en el momentos de solicitarlos, perc solo afectan el =alde en &l momente en gue se reportan

La secuencia numérica del rango (Nro de Jezeq ente a un utiizado via web servics ormularic web pero en orden descendente, lo que implica que &= un valor numérico que comienza
por los cuatro digitos numéricos del afic actual seguidos de 8 digitos, que son una secuencia numérica de 99999999 a 0 de caracter Gnico nacional, per este motivo solo 3¢ pueden saber los nimeros de los

rangos en €l momento que s

olicitan
Sidesea acceder a log nimeros de manifiestos de los ranges de manera automatica, hagaloe via WEBSERVICES enviando un manifieste con (MANESTADO) en -1, el sistema le devolvera todos los rangos de
contingencia pendientes de uso, en el arregle de salida del web service, con estado de resultade -1, empresa -1, valer de fiete 0 v nro de manifiesto igual a cada una de los rangos de contingencia pendientes de
ugo

Gréafica 87. Solicitud de rangos de contingencia aprobados para
manifiestos

Contingencia es el evento en que una empresa de transporte, no puede usar el
Manifiestos Electrénico de Carga, por no tener acceso al sistema, debido a

problemas de comunicaciones o cualquier otro percance, que no permita el
acceso al sistema.
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Los eventos de contingencia deben poder ser sustentados ante el Ministerio de
Transporte, por los motivos que los usaron y generaron.

Los rangos de contingencia sirven para la impresion manual del manifiesto. La
empresa de transporte, debe tener la forma de poder imprimirlos en un formato
idéntico al formulario electréonico (PDF), y se deben reportar los rangos e
informacion asociada, una vez la contingencia se supere.

Se asigna un numero maximo de rangos de contingencia, equivalente al
promedio de manifiestos generados en cinco (5) dias por la empresa de
transporte, dentro de los sesenta (60) dias anteriores a la asignacion de los
rangos de contingencia.

Los rangos de contingencia, solo se otorgan si se tiene saldo en las facturas
pagadas para la especie venal 500 — Manifiestos de carga.

La cantidad de rangos de contingencia otorgados, también puede verse afectada
por el hecho de no reportar los datos de rangos anteriormente solicitados.

Los rangos de contingencia se asignan sobre el saldo de la empresa en el
momento de solicitarlo, pero solo afectan el saldo en el momento en que se
reportan.

La secuencia numérica del rango (Numero de manifiesto), es equivalente a un
manifiesto utilizado por el formulario Web o via Web service pero en orden
descendente, lo que implica que es un valor numérico que comienza con los
cuatro (4) digitos numéricos del afio actual, seguido de ocho (8) digitos que son
una secuencia numérica del cero (0) al 99.999.9999, y es un nimero de caracter
anico nacional, por este motivo, solo se pueden saber los numeros de los
rangos, en el momento en que se solicitan.

Si desea acceder a los numeros de manifiestos de los rangos de manera
automética, se puede hacer via Web Service, enviando un manifiesto con estado
(MANESTADO) igual a menos uno (-1). El sistema le devolvera todos los
nameros de manifiestos de contingencia pendientes de uso. En el arreglo de
salida del Web Service, con estado de resultado menos uno (-1), como datos de
empresa menos uno (-1), valor del flete en cero (0) y nUmero de manifiesto igual
a cada uno de los rangos de contingencia pendientes de uso.

El usuario puede consultar los rangos diarios asignados a la empresa y que no
han sido utilizados, por la opcion [Listar Rangos pendientes de uso en
contingencia], y se obtendra la siguiente ventana.

MANIFIESTO ELECTRONICO HTTPS://MANIFIESTO.MINTRANSPORTE.GOV.CO/MANIFIESTO
Marzo de 2009 Page 99 of 100 Rev 1




TRAS MINTRASPORTE(8388350354)

12 Rangos de Contingencia aprobados y pendientes de uso
Numeracion dz Rangos ya asignados para contingencia
FECHA MAHNIFIESTO|

2009-03-26 200999996031
2009-03-26 200999996030
2009-03-26 200999996029
2009-03-26 200999996028
2009-03-26 200999996027
2009-03-26 200999996026
2009-03-26 200999996025
2009-03-26 200999906024
2009-03-26 200999906023
2009-03-26 200999996022
2000-03-26 200999996021
2009-03-26 200999996001

CONTINGENCIA &= el evente en gue una empresa de transporte no puede usar el MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA, por no tener accesoe al sistema debido a problemas de comunicaciones o cualguier otra
imposibiidad de acceso al sistema.

Los eventos de contingencia deben poder ser sustentables ante el Ministerio de Transporte por los motivos que los generaron.

Los rangos de contingencia son para impresion manual del manifieste, La empresa de transporte debe tener la forma de poder imprimirlos en un formate idéntico al Electrénico (PDF) y se deben reportar los rangos
& informacion asociada una vez la contingencia se supere

Se asigna un nimerc maxime de rangos de centingencia, equivalente al promedio de manifiestos generades en S dias por la empresa de transporte dentre de los 60 dias anteriores a la asignacion de los ranges de
contingencia.

Los rangos de centingencia sole se otergan =i se tiene saldo en las facturas pagadas para la especie venal 500.

La cantidad de rangos de contingencia otergados también puede verse afectada por el hecho de no reportar los datos de rangos anteriormente solicitados.

Los ranges de contingencia se asignan sobre el salde de la emuresa en &l mementos de solicitarlos, pero solo afectan el salde en &l momente en gue se repertan

La secuencia numérica del rango [Nru de i ) &8 eq aun utilizado via web service o formularic web pero en orden descendente, lo gue implica gue &= un valor numérice que comienza
por los cuatre digitos numérices del afio actual seguldus de & digites, que =on una secuencia numérica de 99999999 a 0 de caracter nico nacional, por este motivo =olo se pueden saber los nimeros de los
rangos en €l momento que se solictan

Sidesea acceder a los nimeros de manifiestos de los rangos de manera automatica, hagalo via WEBSERVICES enviando un manifiesto con (MANESTADO) en -1, €l sistema le devolvera todos los rangos de

contingencia pendientes de uso, en &l arregle de salida del web service, con estado de resuftade -1, empresa -1, valer de flete 0 y nro de manifiesto igual a cada una de los rangos de contingencia pendientes de
uso

Gréfica 88. Ventana con la lista de rangos de contingencia pendientes de
uso para manifiestos
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