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EL CONTENIDO DE ESTE MANUAL PUEDE DIFERIR DEL APLICATIVO DEBIDO A 
QUE SE ENCUENTRA  EN  MANTENIMIENTO Y ESTÁ  SUJETO A  CAMBIOS A 
SOLICITUD DE LAS EMPRESAS Y DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE. 
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1. GENERALIDADES 
 

1.1. Introducción al Manifiesto Electrónico de Carga 
 

El manifiesto electrónico 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 año. 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 dará una cuenta y la clave de acceso. 
 
Con esta clave las empresas de transporte pueden: 
 

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

 
Datos que serán usados dentro de la captura de las remesas y manifiestos. 
 
Por cada remesa que se ingrese, el sistema pedirá la identificación del remitente 
y del destinatario, así como la información del producto a enviar, el peso, la 
naturaleza, el valor y los seguros. Datos que permitirán gestionar los productos a 
enviar en los manifiestos, y a su vez generar estadísticas que permitan analizar 
el comportamiento de las remesas en un futuro. 
 
Las remesas se pueden ingresar y el sistema generará automáticamente un 
consecutivo de remesa por año para cada empresa, sin perder los datos del 
número 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 descripción del origen y 
destino de la ruta del viaje, tomando de manera automática los datos para 
calcular el valor del flete. 
 
En el ingreso del manifiesto se piden los datos del vehículo, 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 automáticamente, pero si el valor a pagar al titular es 
mayor, el sistema le permite digitar el valor, en caso contrario el sistema tomará 
el dato calculado. 
 
El sistema permite generar manifiesto con valores en cero cuando el dueño del 
vehículo 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) días hábiles, después de la fecha propuesta para la entrega 
de la mercancía. 
 
Al manifiesto se le asocian todas las remesas que antes se han preparado  para 
el viaje y una vez registrado un manifiesto, esta información no se puede 
modificar. 
 
Si se desea, el manifiesto se puede ANULAR y esto tiene un efecto de liberación 
de las remesas del manifiesto, para ser ubicadas en otro manifiesto. Si el motivo 
de la anulación es un problema de tránsito en la ruta, se puede crear otro 
manifiesto para continuar el viaje, con un origen igual al sitio en donde se 
canceló 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 impresión 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 
número de manifiesto consecutivo único nacional por año 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 
que aun se usan en el sistema anterior, el aplicativo permitirá solicitar los rangos 
de los manifiestos, que actualmente manejan las empresas de transporte. Este 
proceso se llevará a cabo hasta que se pongan en funcionamiento todos los 
corredores para el manifiesto electrónico de carga, momento en el cual no se 
permitirá la opción de “Solicitar rangos”. 
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De esta forma las territoriales del Ministerio de Transporte, ya no tendrán que 
hacer la asignación, en su lugar se solicitarán directamente por el sistema del 
manifiesto electrónico de carga. 
 
Con esta clave las empresas de transporte pueden: 

 
1.2. Requerimientos de Software y Hardware 

 
1.2.1. Hardware 

 
• Equipo estación de trabajo 
• Procesador Intel P III o AMD  o superiores 
• Memoria  256 Megas con posibilidad de expansión  
• Puertos USB compatible con la llave o Token de Certicamara 
• Acceso a Internet 
• Llave o Token  adquirida a Certicamara 

 
1.2.2. Software 

  
• Microsoft Windows 2000 estándar o superior 
• Navegador Internet Explorer ver 6.0 
• Acceso a Internet  

 
1.3. Acerca de esta documentación 

 
En esta guía el usuario encontrará la explicación sobre todas la funciones o 
procedimientos presentes  en el sistema. 

 
El objetivo de esta guía 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 propósitos planteados en este manual. 

 
Convenciones de la documentación 
 

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

 

Consulta tabla  
 Icono que me permite ir a otros enlaces en el aplicativo. 

 

Editar  
Permite editar un registro de acuerdo al tipo de cargue. 

 

Eliminar 
Permite eliminar un registro de acuerdo al tipo de cargue. 
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Consultar 
Permite consultar  un registro de acuerdo al tipo de cargue. 

 

Atrás 
Icono que me permite retroceder a la ventana anterior. 

 

Imprimir  
Genera un archivo de Formato PDF con la información 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 
Botón que sirve para indicar al formulario en que se encuentre, 
que se desean confirmar los cambios realizados en la pantalla.  
La aplicación realizará los cambios en la base de datos,  
correspondientes a las modificaciones en el formulario. 
Todas las modificaciones generan un log de auditoría, en la que 
se  almacena la firma digital de quien realiza el cambio, los datos 
modificados y la versión anterior de los mismos. 

 
Insertar 
Botón que sirve para indicar al formulario en que se encuentre, 
que se desea confirmar la inserción  de los datos suministrados  
en la pantalla. La aplicación inserta los datos del formulario  en la 
base de datos. 
También registra en el log de auditoría el registro similar al 
mencionado en el botón Modificar. 

 

Agregar Otra Fila 
Botón que sirve para invocar un formulario e insertar  un nuevo 
registro, de acuerdo al proceso que se esté realizando. 

 
1.4. Instalación  del software de  Certificado Digital 

 
Certicamara entregará a cada uno de los inscritos, el software y el dispositivo 
criptográfico para poderlo instalar y comenzar a utilizar. El software cuenta con 
una instalación guiada, el cual le permitirá instalar el producto. 
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Gráfica 1.  Entidad autorizada para emitir los certificados digitales 

 

 
          Gráfica 2.  Reconocimiento de la llave digital suministrada  
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Un asistente de instalación aparecerá automáticamente. Este programa lo guiara 
en la instalación del certificado digital. 
 
El manual y los procedimientos de instalación son  entregados con el Token o 
firma digital, con su respectivo software. 
 
Se pueden descargar alternativas de Certicamara en la siguiente dirección 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 máquina 
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 transacción 
realizada con dicha firma digital, está bajo su única responsabilidad. 

  
- Ingrese al sitio WEB para registro en el sistema. 

 
Inicio > iexplore.exe 

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

 

 
Gráfica 3.  Ejecución en el navegador Internet Explorer 

 
El sistema preguntará por la cédula o identificación del delegado principal, si la 
cédula digitada no corresponde a la cédula que se encuentra en la firma digital 
USB,  el sistema no permitirá registrar la empresa. 

 
2.2. Entorno del sistema 
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El programa ingresará por una dirección URL HTTPS:, y en ella lo dirigirá a un 
menú inferior, que le permitirá seleccionar la opción que se desee. 
 
Se desplegará un árbol de carpetas dando clic en cada carpeta raíz (\). Todas 
estas opciones le permitirán navegar, desplegando el árbol jerárquico para poder 
seleccionar la opción deseada.  
 
El contenido del presente manual es solo para usuarios autenticados, de 
empresas de transporte. 
 
El entorno se muestra en la siguiente gráfica:  
 

 
Gráfica 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 aplicación 
por personas no autorizadas. 
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3. EMPRESAS DE TRANSPORTE 
 

3.1. Registro en el Manifiesto Electrónico 
 

• Conexión Llave digital 
Conecte su Token USB de firma digital en uno los puertos de la máquina 
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 transacción realizada con dicha 
firma digital, está bajo su única responsabilidad.  
 

• Ingresar al sitio WEB para registro en el sistema 
 
Inicio > Iniciar Internet Explorer 

 
https://manifiesto.mintransporte.gov.co/manifiesto 
 
Le aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
Gráfica 5.  Ventana de ingreso al sistema para registro de empresas  

 
• Usuario El  usuario es INVITADO 

 
• Contraseña La contraseña es INVITADO_2008 

 



MANIFIESTO ELECTRÓNICO HTTPS://MANIFIESTO.MINTRANSPORTE.GOV.CO/MANIFIESTO  
Marzo de 2009 Page 15 of 100 Rev 1 

Nota: En ambos casos el usuario y la clave se escriben en letra 
MAYUSCULA. 
 
Para ingresar se debe dar clic en Conectar. 

 
Se mostrará una ventana donde el sistema preguntará por la cédula o 
identificación 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 permitirá registrar la 
empresa. 

  

 
Gráfica 6.  Ventana de identificación y validación del usuario 

 
Si los datos registrados no corresponden a la firma digital o a un código 
válido para el Ministerio, se generará un error como el siguiente: 

 

 
Gráfica  7. Error en datos de la firma digital 

 
Si los datos están correctos, el sistema inmediatamente le creará un 
usuario dentro de la aplicación y le mostrará la contraseña que debe 
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utilizar. La contraseña a utilizar siempre será nuevoxxx, siendo xxx los 
tres (3) primeros dígitos del nit de la empresa. 

 

 
Gráfica  8. Mensaje de bienvenida e información 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 había 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 conexión 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 dígitos del NIT de la empresa de 
transporte. 
 

 
Gráfica  9. Ventana de ingreso con la cuenta del usuario 

 
Si la información es correcta, inmediatamente se obtiene un formato de 
seguridad, para el cual solamente debe responder que SI. Este mensaje sale 
porque el sistema está trabajando en una URL HTTPS con puerto seguro. 
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         Gráfica 10.  Información de seguridad 
 
Con esta aprobación, el sistema le pedirá que seleccione la empresa para la 
cual se quiere conectar. 

 

 
    Gráfica 11.  Ventana de selección y autenticación de empresa 

 
Después de seleccionar la empresa para la cual va ingresar la información, 
aparece la alerta de seguridad para notificarle al usuario, que se está utilizando 
una firma digital. 
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       Gráfica 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 opción de “Do not show this dialog box again” y teclear la 
opción de YES. Con estos dos (2) datos, el sistema no le preguntará cada vez 
que realice una operación 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 podrá ingresar al 
sistema.  
 
Inmediatamente se obtiene la ventana donde se solicitará la clave suministrada 
por CERTICAMARA (Clave de cuatro (4) dígitos numéricos). Este formato se 
presenta una vez por cada conexión que se realice al entrar al aplicativo, y exige 
que el usuario digite la clave personal suministrada por Certicamara. 
 

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

 
A partir de este momento cualquier operación sobre el aplicativo será firmada 
con la firma digital conectada a su PC, la cual se guardará como evidencia 
jurídica para cualquier acción realizada. 
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En la parte superior de la pantalla y UNICAMENTE PARA LOS DELEGADOS 
PRINCIPALES, aparecerá 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, vehículos, remesas y manifiestos. 
 
Con esta aprobación, el sistema le pedirá que seleccione la empresa para la 
cual se quiere conectar. 

 

 
Gráfica 14. Administración de usuarios y sedes de empresas 

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

 
Gráfica 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 pestaña de Delegados y luego el Botón [Agregar Otra 
Fila], podrá ingresar los nuevos delegados para el aplicativo. Estos datos se 
pueden manejar a través del siguiente formato: 
 
Con esta aprobación, el sistema le pedirá que seleccione la empresa para la 
cual se quiere conectar. 
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Gráfica 16.  Ventana para permitir el ingreso de los delegados 

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

 

  
Gráfica 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 y 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 autorizará 
inmediatamente, y le llegará un email a la dirección electrónica de la empresa 
informándolo. El mecanismo de usuarios y claves es el mismo que para el 
representante legal o el delegado principal, sólo que no se requiere autorización 
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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 registrará la firma digital del usuario que crea los delegados, para 
efectos de la trazabilidad de delegación de funciones. 
 
Al pulsar el Botón [Regresar], en la pantalla aparecerán los delegados 
ingresados.  
 

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

Este capítulo 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 aparecerá una ventana en donde debe incluir el usuario y la 
contraseña. 

 
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 información 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 dígitos del NIT de la empresa de 
transporte. 
 

 
Gráfica  19. Ventana de ingreso con la cuenta del usuario 

 
Si la información es correcta, inmediatamente se obtiene un formato de seguridad, 
para el cual solamente debe responder que SI. Este mensaje sale porque el 
sistema está trabajando en una URL HTTPS con puerto seguro.  
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Gráfica  20. Información de seguridad 

 
Con esta aprobación, el sistema le pedirá que seleccione la empresa para la cual 
se quiere conectar. El aplicativo siempre pedirá que la firma digital se encuentre 
conectada. 
 

 
Gráfica 21.  Ventana de selección y autenticación de empresa 

 
Después de seleccionar la empresa para la cual va ingresar la información, 
aparece la alerta de seguridad, para notificarle al usuario que se está utilizando una 
firma digital. 
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       Gráfica 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 opción de “Do not show this dialog box again” y teclear la opción de 
YES. Con estos dos (2) datos, el sistema no le preguntará cada vez que realice una 
operación 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 podrá ingresar al sistema.  
 
Inmediatamente se obtiene la ventana donde se solicitará la clave suministrada por 
CERTICAMARA (Clave de cuatro (4) dígitos numéricos). Este formato se presenta 
una vez por cada conexión que se realice al entrar al aplicativo, y exige que el 
usuario digite la clave personal suministrada por Certicamara.  

 

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

 
A partir de este momento cualquier operación sobre el aplicativo será firmada con 
la firma digital conectada a su PC, la cual se guardará como evidencia jurídica para 
cualquier acción realizada. 
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Una vez entre al sistema, aparecerá un menú en la parte superior  con las 
siguientes opciones:  
 
[Preferencias] que le permite cambiar los datos personales y la contraseña, lo cual 
es recomendable la primera vez que ingrese al sistema. 
 
[Remesas] que le permite ingresar personas, empresas, conductores, vehículos, 
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 opción estará habilitada hasta el 
momento en que todos los corredores estén en funcionamiento con el Manifiesto 
electrónico de carga. Instante en el cual el número del manifiesto será asignado 
automáticamente por el sistema, cuando la empresa registre la información. 
 
[Preguntas y respuestas] que le permitirá al usuario que realice las consultas a 
todas las dependencias del Ministerio. Esta opción estará habilitada en los 
próximos días. 
 
En todos los casos el árbol de navegación que aparece en la parte izquierda de la 
pantalla, cambiará de acuerdo a las opciones del menú que usted seleccione. 
 

 
Gráfica 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 
opción es conveniente al menos la primera vez que ingresa al sistema. Esto es 
posible a través del LINK de Preferencias, con los siguientes datos: 
 

 
             Gráfica 25. Selección de preferencias 
 
Si se da clic sobre el LINK de Preferencias, el sistema le mostrará la siguiente 
pantalla: 
 

 
Gráfica 26.   Ventana de administración de cuenta 

 

Al dar clic sobre la pestaña Mi Perfil             , el sistema le mostrará 
la siguiente pantalla:  
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Gráfica 27.   Ventana de consola donde podrá realizar cambios como cambiar 

la contraseña y editar los datos del perfil para actualizarlo 
 
Al dar clic sobre la pestaña Cambiar Mi Contraseña 

 
el sistema le mostrará la siguiente pantalla:   
 

 
Gráfica 28. Cambio de contraseña 

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

confirmándola para realizar el cambio de clave dando clic en el botón  
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4.3. Opciones 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 mercancía. 

Seleccione en el menú principal, la opción Remesas e ingresará a las 
carpetas de Nueva remesa, Remesas no asociadas a manifiestos y Remesas 
asociadas a manifiestos. 

 
4.3.1.1.1. Nueva Remesa 

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

Seleccione en el menú principal, la opción Nueva Remesa e ingresará a las 
carpetas de las clases de remesas. 

 
Gráfica 29. Árbol jerárquico de nueva remesa 

 

El árbol de opciones le permitirá 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 información de los remitentes y destinatarios, por la opción de 
Personas/Empresas en la carpeta de Personas.  

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

Una vez digitada la información de la remesa, guarde los datos con la opción 
[Salvar], que le permitirá grabar la información de la remesa, sin importar la 
validez de los datos. 
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Una vez esté seguro que la información de la remesa es correcta, pulse la 
opción [Registrar Remesa]. En este momento, si la información de la remesa 
no es correcta o está incompleta, el sistema le reportará los errores de datos 
en los que se ha incurrido. Pero si no ha salvado se perderá la información 
de la remesa que se ha digitado.  

En la opción de [Registrar Remesa] se da la opción de regresar al formato 
que existía antes de la presentación del error, pero se le mostrarán 
únicamente los datos ya guardados por la opción [Salvar]. 

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

Las remesas que superen los ocho (8) días de creadas y que no estén 
asociadas a un viaje mediante un manifiesto, serán eliminadas del sistema 
de manera automática, por los procesos de depuración de datos del 
aplicativo.  

 
4.3.1.1.1.1. 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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                     Gráfica 30. Ventana que le permitirá realizar registro de REMESAS 
para paqueteo 

En el caso de empresas que desarrollan la especialidad de paqueteo 
interurbano, el número interno de la remesa terrestre de carga siempre 
será 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 y 
que se encuentra relacionada en la remesa correspondiente. Debe ir 
registrada la cantidad total en kilogramos de toda la carga transportada en 
el vehículo. 

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 única opción es Paquetes. 

En el código del producto se registra previamente con el código 9880, que 
corresponde a MISCELANEOS CONTENIDOS EN PAQUETES 
(PAQUETEO). La descripción corta del producto será PAQUETES. 
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En este tipo de remesas, se muestran automáticamente los datos del 
remitente (REMITENTES VARIOS – con un número de identificación igual 
a uno (1)).  

En la ciudad del remitente, también se debe incluir el código de la División 
Política del Dane (DIVIPOL), del lugar desde donde se hace la remisión 
(Población/Municipio/Departamento), previamente se incluye el código 
99991000 para identificar las CIUDADES VARIAS. 

Para los datos del destinatario, debe incluir el número de identificación del 
destinatario, automáticamente el sistema le refleja el nombre(s) y 
apellidos(s) o razón social del destinatario. Esta información debe residir 
en la tabla de Personas/Empresas, pero puede utilizar el número de 
identificación 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 código de la División Política del Dane (DIVIPOL), del lugar donde se 
entrega el producto transportado (Población/Municipio/Departamento), en 
la ciudad del destinatario.  Se incluye como valor a considerar el código 
99991000 para identificar a las CIUDADES VARIAS.  

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

a través del calendario o icono  ).  

Si el usuario selecciona que no existe póliza, estas tres (3) últimas 
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 título de <REGISTRO DE REMESAS PARA 
CARGA GENERAL>: 
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                 Gráfica 31. Ventana que le permitirá realizar registro de REMESA 
general 

En el caso de empresas que realizan transporte general interurbano, se 
debe registrar el número interno de la remesa terrestre de carga, que es 
el documento donde constan las especificaciones establecidas en el 
artículo 1010 del Código 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 únicamente.  

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

Si en la remesa de carácter general se selecciona como unidad de 
empaque el contenedor, el sistema automáticamente le exigirá que 
diligencie el campo del peso del contenedor vacío y se obtiene la casilla 

. 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, según las diferentes opciones: Caja, Bidón, 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 código del producto se registra el código de acuerdo con la 
clasificación de productos que establece el Ministerio de Transporte, 
publicada en la página web, y que corresponde al Sistema Armonizado de 
Codificación y Designación de Mercancías (Sistema Armonizado Base del 
Código Arancelario de Productos) a un nivel de cuatro (4) dígitos. 

En caso de que el producto transportado sea una mercancía peligrosa, el 
código corresponde al número ONU según el listado oficial de la 
reglamentación, modelo para el transporte de mercancías peligrosas de la 
Organización de las Naciones Unidas. 

Si el producto transportado es un desecho peligroso, el código 
corresponde al establecido en la lista de residuos o desechos peligrosos 
por procesos o actividades, establecido en el Anexo I 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 
vehículo. 

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

En el transporte intermunicipal, se debe registrar el tipo de identificación 
(Cédula de ciudadanía, cédula de extranjería, nit o pasaporte) y el número 
de identificación del remitente, y automáticamente se obtiene el 
nombre(s) y apellido(s) o razón social del remitente. Esta información 
debe ser previamente incluida en la opción de Personas/Empresas. 

En la ciudad del remitente, digitar el código de la División Política del 
Dane (DIVIPOL), del lugar desde donde se hace la remisión 
(Población/Municipio/Departamento). 

Para los datos del destinatario, debe incluir el tipo de identificación 
(Cédula de ciudadanía, cédula de extranjería, nit o pasaporte) y el número 
de identificación del destinatario, automáticamente el sistema le refleja el 
nombre(s) y apellidos(s) o razón social del destinatario. Esta información 
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 código de la División Política del Dane (DIVIPOL), del lugar donde se 
entrega el producto transportado (Población/Municipio/Departamento), en 
la ciudad del destinatario.    

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

a través del calendario o icono  ).  

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

 
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 
periódicamente 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 través del 
siguiente formato donde se obtiene el título de <REGISTRO DE 
REMESAS PARA CONTRATOS INTEGRALES CON PAGOS 
PERIODICOS EN EL TIEMPO>: 
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                  Gráfica 32. Ventana que le permitirá realizar registro de REMESA 
contratos integrales 

En el caso de empresas que tienen contratos integrales con pagos 
periódicos en el tiempo, el número de la remesa interno de la empresa 
siempre será cero (0) y la unidad de medida siempre será kilogramos 
únicamente.  

La casilla de cantidad permite diligenciar, el peso total de todas las 
mercancías 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 única opción es Varios. 

En el código del producto se registra previamente con el código 9880 que 
corresponde a PRODUCTOS VARIOS  y la descripción corta del 
producto será también productos varios. 

En este tipo de remesas, se muestran automáticamente los datos del 
remitente (REMITENTES VARIOS – con un tipo de identificación igual a 
NIT y un número de identificación 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 código de la División 
Política del Dane (DIVIPOL), del lugar desde donde se hace la remisión 
(Población/Municipio/Departamento). 

Para los datos del destinatario, debe incluir el tipo de identificación y el 
número de identificación del destinatario, automáticamente el sistema le 
refleja el nombre(s) y apellidos(s) o razón social del destinatario. Esta 
información debe residir en la tabla de Personas/Empresas, pero puede 
utilizar el tipo de identificación NIT y el número de identificación 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 código de la División Política del Dane (DIVIPOL), del lugar donde se 
entrega el producto transportado (Población/Municipio/Departamento), en 
la ciudad del destinatario.  

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

a través del calendario o icono  ).  

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

 
4.3.1.1.2. Remesas No Asociadas a Manifiestos 

Esta opción le permite verificar cuales remesas no están asociadas aún a los 
manifiestos de carga, bien sea porque 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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Gráfica 33. Árbol jerárquico de remesas no asociadas a manifiestos 

Ingrese los parámetros de búsqueda para las remesas, y de clic sobre el 
botón [Ir], el sistema le mostrará las remesas que cumplan con las 
condiciones de búsqueda y que además no se encuentren asociadas a un 
manifiesto de carga. 

Puede también hacer las consultas sin ningún parámetro y con sólo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará todas las remesas no asociadas a 
los manifiestos de carga. 

 

                           Gráfica 34. Ventana de remesas no asociadas a manifiestos 

Estableciendo parámetros o sin parámetros, se obtiene el siguiente formato. 
En la columna Remesa Nro. MT, podrá ubicar el número de la remesa y 
modificar sus datos, y dando clic sobre ese número 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 generación de menor a mayor (orden ascendente). 

 

 

                   Gráfica 35. Datos de la ventana de remesas no asociadas a     
manifiestos sin parámetros 

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

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

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

 
4.3.1.1.3. Remesas Asociadas a Manifiestos 

Esta opción le permitirá 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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creado con el fin de reducir el tiempo de digitación de los datos, para cuando 
se presenten envíos frecuentes de las mismas mercancías. 

 

Gráfica 36. Árbol jerárquico de remesas asociadas a manifiestos 

Ingrese los parámetros de búsqueda para las remesas asociadas, y de clic 
sobre el botón [Ir], con lo cual el sistema le mostrará las remesas que 
cumplan con las condiciones de búsqueda y que además ya se encuentren 
asociadas a un manifiesto de carga. 

Puede también hacer las consultas sin ningún parámetro y con sólo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará todas las remesas asociadas a los 
manifiestos de carga. 

 

Gráfica 37. Ventana de remesas asociadas a manifiestos 

Estableciendo parámetros o sin parámetros, 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 número de la 
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remesa, obteniendo el formato inicial de la remesa con los campos digitados. 
El número de la remesa dado por el Ministerio, siempre está asociado con un 
número de remesa de la empresa. 

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

 

 

Gráfica 38. Datos de la ventana de remesas asociadas a manifiestos sin 
parámetros 

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 

columna Crear como . El aplicativo generará 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 opción Nueva Remesa. 

  
4.3.1.2. Manifiesto 

 

Para el diligenciamiento del formato de Manifiesto de Carga adoptado 
mediante la resolución 3924 del 17 de septiembre de 2.008, se tendrán 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 vía Web suministrado por el Ministerio. 

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

Seleccione en el menú principal, la opción Manifiestos e ingresará 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 – Vehículos 
consolidadores de carga. 

Seleccione en el menú principal, la opción Nuevo Manifiesto e ingresará a 
las carpetas de las clases de manifiestos. 

 

 

 Gráfica 39. Árbol jerárquico de nuevo manifiesto 

El árbol de opciones le permitirá seleccionar el tipo de manifiesto que 
desea ingresar. Se pueden digitar manifiestos de paqueteo, contratos 
integrales, generales, generales con contenedores y generales para los 
vehículos 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 
información de los datos contenidos en las tablas anexas. 

En la parte superior de los nuevos manifiestos, se va a incluir el saldo de 
facturación por especie venal 500 – Manifiestos de carga, para la 
empresa que se encuentra habilitada en ese momento. De esta forma, 
podrán tener un control del valor de los manifiestos y se solicitarán más 
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 opción de AUTONUMERACION es cuando el aplicativo directamente y 
aleatoriamente le asigna un número de manifiesto cuando el usuario 
[Ingresa manifiesto].  

En los manifiestos preasignados la empresa determina, que utilizará uno 
de los manifiestos previamente asignados a la empresa para el trabajo 
diario (Por problemas fortuitos utilizó en el manifiesto definitivo este 
número de manifiesto). Por lo tanto, automáticamente se exigirá la fecha 
de expedición del manifiesto. 

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

Para la opción de AUTONUMERACION, el sistema solicita todos los 
datos y entrega al usuario el número del manifiesto automáticamente, en 
los otros casos, se escoge el número de una lista según lo determina el 
capítulo 8 – PLANES DE CONTINGENCIA, pero se actúa en el aplicativo 
de la misma forma, como si fuera una opción de AUTONUMERACION.  

                       Gráfica 40. Ventana para la selección del número del 
manifiesto de carga 

En ese número de manifiesto, se podrá definir la opción de 
AUTONUMERACIÓN, o seleccionar uno de la lista, si desea reportar un 
manifiesto impreso en forma manual. 

El aplicativo le permitirá ingresar los datos de la ruta y el tipo de vehículo 
para el manifiesto de carga. 
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La aplicación solicitará los datos requeridos para el cálculo de la ruta de 
referencia para el flete y la ruta de tránsito del vehículo. Tenga en cuenta 
que no todas las rutas de tránsito tienen tarifa de flete. 

Para los tramos de tránsito de viaje que no estén determinados en las 
rutas tradicionales, el sistema le solicitará la información que le permita 
calcular la distancia del recorrido, y así mismo calcular el flete. 

Se debe pulsar la opción [Iniciar Cálculos], cuando quiera indicarle al 
aplicativo, que se desea volver a comenzar con la digitación de datos y la 
búsqueda de las rutas de tránsito 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 cálculo del flete, se presenta la opción de [Ingresar Manifiesto]. 
Este botón permite pasar a la pantalla, donde podrá ingresar el resto de la 
información del manifiesto y registrarlo junto con sus remesas. 

El sistema le asignará el número del manifiesto, con un consecutivo único 
nacional que comienza en uno (1) cada año. Y le descontará el 0.5% del 
valor del flete por cada número de manifiesto asignado, siempre y cuando 
este sea menor o igual a cinco mil pesos ($5,000.00), que es el tope 
máximo, tal como lo establece la Resolución 4539 del 29 de octubre de 
2.008. 

En el aplicativo podrá ingresar los datos del manifiesto y salvar la 
información digitada con la opción [Salvar]. También puede realizar la 
tarea de registrar el manifiesto con la opción [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 
tomará el valor de la ruta de referencia y no tendrá en cuenta el valor 
propuesto. 

El flete tendrá un valor de cero (0) cuando el tenedor/propietario del 
vehículo 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 validación se realiza por la propiedad del vehículo. 

Un vehículo puede tener asociado más de un manifiesto en un mismo día, 
porque transporta mercancías 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 vehículo. 

Cuando existan convenios con los titulares de los manifiestos que 
impliquen mayor valor en la tarifa del flete, se debe diligenciar el valor del 
flete acordado y el sistema aceptará este convenio.  
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Una vez registrado el manifiesto, sus datos no pueden ser modificados  y 
lo único que se permitirá en estos casos, es la anulación del manifiesto 
con la respectiva liberación de las remesas. La acción de anulación 
aumentará automáticamente el valor del cupo de manifiestos de la 
empresa, porque se le aumentará en el valor del flete del manifiesto 
anulado. 

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

manifiestos y se refleja con . 

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

Debe tenerse en cuenta que si es un manifiesto de paqueteo, solamente 
se mostrarán las remesas ingresadas por la opción 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 opción 
de generales. 

Si es un manifiesto de Generales – Contenedores, las remesas deben 
haber sido ingresadas por la opción 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 está ingresando. 
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                       Gráfica 41. Ventana de asignación 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 botón 
[Asignar Remesas] que se encuentra en la parte superior. Si no se 
desean asignar más remesas, se debe cerrar el formato de pantalla de 
asignación de remesas.  

Todas las remesas asignadas pasan automáticamente 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 botón [Registrar Manifiesto], 
pero si los datos requeridos no están completos, la aplicación le mostrará 
los mensajes de error, como se identifica en el siguiente formato de 
pantalla: 
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           Gráfica 42. Ventana de mensajes de error al registrar el 
manifiesto 

Si todos los datos están correctos, el sistema registrará el manifiesto y 
colocará la información del manifiesto en la carpeta de manifiestos 
generados.  

 
4.3.1.2.1.1. Paqueteo 

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

El cálculo del flete se realiza por el peso de la mercancía (Remesas) y no 
por la capacidad del vehículo y su configuración. 
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                    Gráfica 43. Solicitud información para generar un nuevo manifiesto 
para paqueteo 

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

tienen frente a la placa y la plaqueta y en la casilla de configuración del 
vehículo. 

En caso contrario, si el modelo, la configuración, la marca, la línea y el 

propietario/tenedor están incorrectos, deben utilizar el icono , para 
que se modifiquen los datos y se obtenga una información correcta.  

Estos datos permitirán que continúe el proceso de generación del 
manifiesto, en caso contrario no se obtendrá el formato para ingresar el 
manifiesto.  

 

Configuraciones de rígidos y 
articulados posibles (Placa) 

Configuraciones de semirremolques y 
remolques posibles (Plaqueta) 

2  -   3   -   4 R2  -  R3  -  R4  -  B1  -  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 están completamente correctos, debe dar el botón 
[Continuar], pero si existen incongruencias en algún dato debe utilizar el 
botón de [Iniciar cálculos]. 

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 cálculo del flete no se especifica porque será siempre cero (0), ya que 
son contratos de carácter mensual y pagos periódicos. No aplican las 
tarifas de fletes y cada manifiesto tendrá el costo máximo estipulado por 
el Ministerio de Transporte de cinco mil pesos ($5,000.00). 
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Gráfica 44. Solicitud información para generar un nuevo manifiesto 
para contratos integrales 

En este formato cuando se digita la placa del vehículo 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 la casilla de 
configuración del vehículo. 

En caso contrario, si el modelo, la configuración, la marca, la línea y el 

propietario/tenedor están incorrectos, deben utilizar el icono , para 
que se modifiquen los datos y se obtenga una información correcta.  

Estos datos permitirán que continúe el proceso de generación del 
manifiesto, en caso contrario no se obtendrá el formato para ingresar el 
manifiesto.  

 

Configuraciones de rígidos y 
articulados posibles (Placa) 

Configuraciones de semirremolques y 
remolques posibles (Plaqueta) 

2  -   3   -   4 R2  -  R3  -  R4  -  B1  -  B2  -  B3  -  
B4 
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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 del contrato que 
incluyen el mes de vigencia del contrato y la periodicidad de los pagos, 
información que se incluirá automáticamente en la casilla de 
recomendaciones del manifiesto impreso por el sistema. 

Si los datos están completamente correctos, debe dar el botón 
[Continuar], pero si existen incongruencias en algún dato debe utilizar el 
botón de [Iniciar cálculos]. 

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 cálculo del flete se hace por la capacidad de carga calculada para el 
vehículo y su configuración. 

Gráfica 45. Solicitud información para generar un nuevo manifiesto 
de carácter general 
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En este formato cuando se digita la placa del vehículo 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 configuración del vehículo y capacidad de carga en kilos del vehículo. 

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

Gráfica 46. Ingreso de información correcta para generar un nuevo 
manifiesto de carácter general 

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

El programa publica el valor total de la capacidad del vehículo y con ese 
dato se determinará posteriormente el valor total del viaje. 
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La fórmula a aplicar es: 

 

Capacidad total en peso del vehículo = Peso bruto (configuración) 
vehicular – Peso vehículo vacío 

 

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

En caso contrario, si el modelo, la configuración, la marca, la línea y el 

propietario/tenedor están incorrectos, deben utilizar el icono , para 
que se modifiquen los datos y se obtenga una información correcta.  

Estos datos permitirán que el cálculo del flete sea bien calculado y que se 
continúe con el proceso de generación del manifiesto, en caso contrario 
no se obtendrá el formato para ingresar el manifiesto. 

 

Configuraciones de rígidos y 
articulados posibles (Placa) 

Configuraciones de semirremolques y 
remolques posibles (Plaqueta) 

2  -   3   -   4 R2  -  R3  -  R4  -  B1  -  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 están completamente correctos, debe dar el botón 
[Continuar], pero si existen incongruencias en algún dato debe utilizar el 
botón de [Iniciar cálculos]. 

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 disposición final al 
contenedor que transporta la mercancía, el viaje implica la disposición 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 – Vehículos Consolidadores de carga, la 
unidad de medida y la cantidad debe ser expresada en kilogramos, para 
poder realizar el cálculo del flete por el peso de las remesas. 

El cálculo del flete se realiza por el peso de la mercancía (Remesas) y no 
por la capacidad del vehículo y su configuración. 

 

. Gráfica 47. Solicitud información para generar un nuevo manifiesto 
por generales - contenedores 

En este formato cuando se digita la placa del vehículo y la plaqueta del 
semirremolque (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 
configuración del vehículo. 

En caso contrario, si el modelo, la configuración, la marca, la línea y el 

propietario/tenedor están incorrectos, deben utilizar el icono , para 
que se modifiquen los datos y se obtenga una información correcta.  

Estos datos permitirán que continúe el proceso de generación del 
manifiesto, en caso contrario no se obtendrá el formato para ingresar el 
manifiesto.  

 

Configuraciones de rígidos y 
articulados posibles (Placa) 

Configuraciones de semirremolques y 
remolques posibles (Plaqueta) 

2  -   3   -   4 R2  -  R3  -  R4  -  B1  -  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 disposición del 
contenedor que incluyen el sitio para disposición final del contenedor y el 
valor adicional al flete, para la disposición final del contenedor, 
información que se incluirá automáticamente en la casilla de 
recomendaciones del manifiesto impreso por el sistema. 

Si los datos están completamente correctos, debe dar el botón 
[Continuar], pero si existen incongruencias en algún dato debe utilizar el 
botón de [Iniciar cálculos]. 

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

 
4.3.1.2.1.5. Generales – Vehículos 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 – Vehículos Consolidadores de carga, la 
unidad de medida y la cantidad debe ser expresada en kilogramos, para 
poder realizar el cálculo del flete por el peso de las remesas. 
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El cálculo del flete se realiza por el peso de la mercancía (Remesas) y no 
por la capacidad del vehículo y su configuración. 

Gráfica 48. Solicitud información para generar un nuevo manifiesto 
por generales – vehículos consolidadores de carga 

En este formato cuando se digita la placa del vehículo 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 la casilla de 
configuración del vehículo. 

En caso contrario, si el modelo, la configuración, la marca, la línea y el 

propietario/tenedor están incorrectos, deben utilizar el icono , para 
que se modifiquen los datos y se obtenga una información correcta.  

Estos datos permitirán que continúe el proceso de generación del 
manifiesto, en caso contrario no se obtendrá el formato para ingresar el 
manifiesto.  
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Configuraciones de rígidos y 
articulados posibles (Placa) 

Configuraciones de semirremolques y 
remolques posibles (Plaqueta) 

2  -   3   -   4 R2  -  R3  -  R4  -  B1  -  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 están completamente correctos, debe dar el botón 
[Continuar], pero si existen incongruencias en algún dato debe utilizar el 
botón de [Iniciar cálculos]. 

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

 
4.3.1.2.1.6. Generalidades de los manifiestos 

Los ejemplos continúan con la expedición 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 
una y otra clase. 

Los datos de la placa del vehículo (Rígido, articulado) o plaqueta del 
semirremolque/remolque, el modelo, la configuración, la marca, la línea y 
el propietario/tenedor del vehículo, se encuentran en la tarjeta de 
propiedad del vehículo respectivo, y estos datos deben haber sido bien 
registrados en las opciones de vehículos o de semirremolques/remolques. 

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

Las principales configuraciones que se incluyen en el campo calculado de 
configuración del vehículo, son las que se presentan en la Resolución 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 configuración o no están reportados 
los datos de capacidad, estos deben ser modificados por los iconos de 

vehículos o de semirremolques/remolques . 
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Gráfica 49. Ventana que le permitirá verificar configuración del vehículo 
para el registro del manifiesto de carga 

En los datos del viaje - ruta a evaluar, se debe registrar la 
población/municipio origen desde el cual la empresa despacha el vehículo 
y en la ciudad destino la población/municipio hasta la cual llega el 
vehículo 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 
Resolución 3175 del 1º. de agosto de 2.008, pueden continuar con el 
registro del manifiesto con el botón [Continuar] o en su defecto volver a 
iniciar la digitación de los datos con el botón [Iniciar Cálculos].   

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

Si esto es correcto debe teclear el botón [Ingresar Manifiesto], si no es 
correcto puede modificar la información del kilometraje. 
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Gráfica 50. Ventana que le permitirá ingresar manifiesto si ruta a evaluar es 
una ruta de referencia 

Después de verificada esta información, podrá 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 presentará el 
siguiente formato, para que incluya los datos para evaluación, y la 
advertencia que “CIUDAD ORIGEN EN NINGUN TRAMO DE LA RUTA 
QUE LLEGA O SALE DEL ORIGEN”:  
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Gráfica 51. Ventana que le permitirá ingresar los datos para evaluación del 
manifiesto de carga 

En esta ventana se muestran automáticamente 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 conexión a la ruta 
caracterizada desde el origen y el punto de conexión desde la ruta 
caracterizada hasta el destino. 

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

Pueden continuar con el registro del manifiesto con el botón [Continuar] o 
en su defecto volver a iniciar la digitación de los datos con el botón [Iniciar 
Cálculos].   

Se presentará el siguiente formato en donde ya se especifica la ruta 
referencia, la ruta base para la ruta a evaluar y el total de kilómetros entre 
origen y destino, en este caso 606 Kilómetros. 
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Gráfica 52. Ventana que le permitirá ingresar manifiesto si ruta a evaluar no 
es una ruta de referencia  

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

Después de verificada esta información, podrá 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 límite entrega carga, se debe incluir la fecha 
máxima 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 última 
entrega. 
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Se deben registrar además los datos del conductor (tipo de identificación 
y número de identificación), los campos del titular del manifiesto (tipo de 
identificación y número de identificación), y automáticamente se obtiene el 
nombre(s) y apellido(s) del conductor y el nombre(s) y apellido(s) o razón 
social del titular del manifiesto. Esta información 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 
identificación y la identificación, de la persona beneficiaria del pago de la 
operación 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: 

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

• Cuando se presente la situación de empresas que suscriben contratos 
integrales con los propietarios de vehículos de servicio público, con 
pagos periódicos en el tiempo, se debe diligenciar la casilla con cero 
(0). 

• Cuando el propietario de un vehículo 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). 

• Para el cálculo del valor total del viaje, teniendo en cuenta lo 
establecido en el parágrafo primero del artículo cuarto del Decreto 
2663 de 2.008 y el parágrafo tercero del artículo segundo de la 
Resolución 3175 de 2.008, el parámetro a tener en cuenta es la 
capacidad total en peso del vehículo. 

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

En la casilla de lugar de pago debe digitar el lugar en el cual será pagado 
el saldo del valor del viaje al titular del manifiesto (Ejemplo: BOGOTA) y 
debe escoger si el cargue o el descargue, serán pagados por el 
Destinatario o el Remitente. Debe determinar el nombre de quien cancela 
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estos valores, de conformidad con la Resolución 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  

. 

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

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

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

Gráfica 53. Ventana que le permitirá salvar y registrar el manifiesto de 
carga 
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Una vez digitada la información del manifiesto, guarde los datos con la 
opción [Salvar], que le permitirá grabar la información del manifiesto, sin 
importar la validez de los datos. 

Una vez esté seguro que la información del manifiesto es correcta, pulse 
la opción [Registrar Manifiesto]. En este momento, si la información del 
manifiesto no es correcta o está incompleta, el sistema le reportará los 
errores de datos en los que se ha incurrido. Pero si no ha salvado se 
perderá la información del manifiesto que se ha digitado.  

En la opción de [Registrar Manifiesto] se da la opción de regresar al 
formato que existía antes de la presentación del error, pero se le 
mostrarán únicamente los datos ya guardados por la opción [Salvar]. 

Gráfica 54. Ventana que le permitirá salvar y registrar el manifiesto de 
carga (Continuación) 

En la opción de [Registrar Manifiesto] se da la opción de regresar al 
formato que existía antes de la presentación del error, pero se le 
mostrarán únicamente los datos ya guardados por la opción [Salvar]. 

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

Cuando se realice la operación de [Registrar Manifiesto] y este proceso 
sea satisfactorio, el sistema automáticamente genera el número del 
manifiesto, el cual está compuesto por el año de expedición y un número 
consecutivo, el cual será 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 opción le permite consultar los manifiestos que se han creado, pero aún 
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. 

 

Gráfica 55. Árbol jerárquico de manifiestos pendientes de generar  

Ingrese el parámetro de búsqueda (Placa) para los manifiestos pendientes de 
generar, y de clic sobre el botón [Ir], con lo cual el sistema le mostrará los 
manifiestos que cumplan con las condición de búsqueda y que además estén 
dentro de los manifiestos pendientes de generar. 

Puede también hacer las consultas sin ningún parámetro y con sólo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará 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 aún.  
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Gráfica 56. Ventana de manifiestos pendientes de generar sin parámetros 

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

Puede también registrar el manifiesto, dando clic sobre el número del 
manifiesto al que se desea dar el trámite del registro. Automáticamente 
después de su registro satisfactorio o sin errores, esta información pasará de 
la carpeta de Manifiestos pendientes de generar a la carpeta de Manifiestos 
generados. 

 
4.3.1.2.3. Manifiestos anulados 

Esta opción le permite consultar los manifiestos que se han anulado, para 
poder crear un nuevo manifiesto con la información del anulado, en el cual 
podrá 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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Gráfica 57. Árbol jerárquico de manifiestos anulados  

Ingrese los parámetros de búsqueda para los manifiestos anulados, y de clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará los manifiestos anulados que 
cumplan con las condiciones de búsqueda y que además estén dentro de los 
manifiestos anulados. 

Puede también hacer las consultas sin ningún parámetro y con sólo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará 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.  

 

Gráfica 58. Ventana de manifiestos anulados sin parámetros 

El orden en que se muestran los manifiestos anulados es por fecha de 
expedición 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 vehículo que un 
manifiesto ya reportado, se debe dar clic sobre la imagen que aparece sobre 
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la columna Crear como . El aplicativo generará 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 
opción Nuevo Manifiesto. 

 
4.3.1.2.4. Manifiestos generados 

Esta opción le permitirá consultar la información 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 digitación de los 
datos, para cuando se presenten envíos frecuentes de los mismos 
manifiestos con las mismas características. 

 

Gráfica 59. Árbol jerárquico de manifiestos generados 

Ingrese los parámetros de búsqueda para las manifiestos generados, y de 
clic sobre el botón [Ir], con lo cual el sistema le mostrará los manifiestos que 
cumplan con las condiciones de búsqueda y que además estén dentro de los 
manifiestos generados. 

Puede también hacer las consultas sin ningún parámetro y con sólo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará todos los manifiestos de carga 
generados. 



MANIFIESTO ELECTRÓNICO HTTPS://MANIFIESTO.MINTRANSPORTE.GOV.CO/MANIFIESTO  
Marzo de 2009 Page 68 of 100 Rev 1 

 

Gráfica 60. Ventana de manifiestos generados sin parámetros 

El orden en que se muestran los manifiestos registrados es por fecha de 
expedición 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 vehículo que un manifiesto ya reportado, se debe dar 

clic sobre la imagen que aparece sobre la columna Crear como . El 
aplicativo generará 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 opción Nuevo Manifiesto. 

También puede anular el manifiesto si se da clic sobre el icono , el 
sistema le pedirá confirmar la anulación del documento  a través del siguiente 
formato de pantalla. Igualmente todas las remesas anexas al manifiesto 
quedarán 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 vehículo o de conductor, se cambian 
las condiciones del viaje, por lo tanto, el manifiesto debe ser ANULADO y el 
manifiesto anulado no tiene costo. 

 

Gráfica 61. Ventana de confirmación de la anulación del manifiesto 

Para imprimir el manifiesto, de clic sobre el icono  y el sistema le 
generará la imagen del manifiesto en formato PDF.  
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   Gráfica 62. Impresión del manifiesto 

En la parte superior derecha del formato de manifiesto de carga, y encima del 
número del manifiesto, se debe imprimir la información correspondiente a la 
firma digital autorizada, con el comentario: 

 “La impresión en soporte cartular (papel) de este acto administrativo 

 producido por medios electrónicos en cumplimiento de la ley 527 de 

 1.999 (Artículos 6 a 13) y de la ley 962 de 2.005 (Artículo 6), es una  

 reproducción del documento original que se encuentra en formato 

 electrónico firmado digitalmente, cuya representación digital goza de 

 autenticidad, integridad y no repudio”.   

En el espacio destinado en la esquina superior izquierda se debe registrar, como 
mínimo la razón social y la sigla, el nit (incluyendo el dígito de verificación), la 
dirección y el teléfono de la sede principal de la empresa. 

Adicionalmente, las empresas podrán utilizar dicho espacio para registrar otros 
datos que consideren importantes, tales como el logotipo, el fax, el correo 
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electrónico, la ubicación de las sucursales o agencias y el código de barras, 
entre otros. 

En la fecha de expedición se registra secuencialmente el día, mes y año en que 
se expide el manifiesto de carga por parte de la empresa. 

En la información del titular del manifiesto, se presenta automáticamente la 
dirección del domicilio actual de la persona beneficiaria del pago de la operación 
registrada en el manifiesto, el número telefónico 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 dirección, teléfono y ciudad. 

En el campo de retención 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 retención en la fuente 
y la retención ICA y el campo saldo por pagar es la diferencia entre el valor neto 
a pagar y el valor del anticipo, además 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 viaje. 

 
4.3.2. Personas y vehículos 

A continuación se muestran los formatos correspondientes a la captura y 
modificación de los datos de empresas/personas, conductores y vehículos 
(Rígidos, cabezotes, semirremolques y remolques). 

La información de las personas/empresas, conductores y vehículos (Rígidos, 
cabezotes, semirremolques y remolques), es de carácter 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 información digitada en el aplicativo, está 
siendo registrada con la firma digital de quien ingresa o modifica la información. 

Seleccione en el menú principal, la opción Personas y vehículos e ingresará a 
las carpetas de Personas/Empresas, Conductores y Vehículos. 
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Gráfica 63. Árbol jerárquico de personas y vehículos  
 

4.3.2.1. Personas/Empresas 

Esta opción le permitirá ingresar o modificar los datos de las empresas y 
personas que envían, reciben y transportan carga, a través de las remesas y 
manifiestos de carga. 

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

Seleccione en el menú principal, la opción Nueva Persona o Modificar 
Personas  e ingresará 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 o persona, seleccione en el menú la 
opción de [Nueva Persona], y el sistema le permitirá ingresar los datos de 
una nueva persona o empresa que no esté registrada aún. 

Si la persona o empresa ya existe en la base de datos porque ha sido 
ingresada su información previamente, deberá modificar los datos por la 
opción de [Modificar Personas]. 
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 Gráfica 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 identificación y la identificación 
digitadas en el formato anterior y el nombre de la persona. El campo de 
teléfono permite hasta veinte (20) caracteres numéricos y la ciudad debe ser 

escogida a través del icono , si no conoce el código de la División 
Política del Dane (DIVIPOL) , tal como lo muestra el siguiente formato: 

 

Gráfica 65. Ventana de captura de nueva persona o empresa 

En los campos de dirección, teléfono y ciudad, deben registrarse la dirección 
del domicilio actual, el número telefónico y el código 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 menú la opción 
de [Modificar Personas], y el sistema le permitirá cambiar los datos de la 
persona o empresa que ya está registrada. 

Ingrese los parámetros de búsqueda para las personas y empresas ya 
registradas, y de clic sobre el botón [Ir], con lo cual el sistema le mostrará 
las personas y empresas que cumplan con las condiciones de búsqueda y 
que además estén dentro de la base de datos de personas y empresas. 
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Puede también hacer las consultas sin ningún parámetro y con sólo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará las primeras cien (100) personas y 
empresas registradas en la base de datos. 

 

Gráfica 66. Ventana de personas y empresas registradas 

Si la persona o empresa ya existe en la base de datos porque ha sido 
ingresada su información 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: 

 

Gráfica 67. Ventana de modificar personas 

 

 



MANIFIESTO ELECTRÓNICO HTTPS://MANIFIESTO.MINTRANSPORTE.GOV.CO/MANIFIESTO  
Marzo de 2009 Page 75 of 100 Rev 1 

4.3.2.2. Conductores 

Esta opción le permitirá ingresar o modificar los datos de los conductores que 
transportan las mercancías, a través de los manifiestos emitidos por el 
aplicativo. 

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

Seleccione en el menú principal, la opción Nuevo Conductor o Modificar 
Conductores  e ingresará 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 menú la opción de 
[Nuevo Conductor], y el sistema le permitirá ingresar los datos de un nuevo 
conductor que no esté registrado aún. 

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

 

Gráfica 68. Ventana inicial de nuevo conductor 

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

, si no conoce el código de la División Política del Dane 
(DIVIPOL), tal como lo muestra el siguiente formato: 
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Gráfica 69. Ventana de captura de nueva conductor 

En el campo de dirección se registra la dirección del domicilio actual del 
conductor del vehículo y el campo de teléfono permite hasta veinte (20) 
caracteres numéricos.  

En el número de la licencia de conducción y en la categoría de la licencia, se 
deben diligenciar los números que se encuentra registrados en dicho 
documento. 

 
4.3.2.2.2. Modificar Conductores 

Si desea modificar un conductor, seleccione en el menú la opción de 
[Modificar Conductores], y el sistema le permitirá cambiar los datos del 
conductor que ya está registrado. 

Ingrese los parámetros de búsqueda para los conductores ya registrados, y 
de clic sobre el botón [Ir], con lo cual el sistema le mostrará los conductores 
que cumplan con las condiciones de búsqueda y que además estén dentro 
de la base de datos de conductores.  

Puede también hacer las consultas sin ningún parámetro y con sólo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará las primeros cien (100) 
conductores  registrados en la base de datos. 
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Gráfica 70. Ventana de conductores ya registrados 

Si el conductor ya existe en la base de datos porque ha sido ingresada su 
información 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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Gráfica 71. Ventana de modificar conductores 
 

4.3.2.3. Vehículos 
 

Esta opción le permitirá ingresar o modificar los datos de los vehículos de 
carga que transportan las mercancías, a través de los manifiestos de carga. 

Selecciones en el menú principal, la opción Vehículos e ingresará a las 
carpetas de Nuevo vehículo, Nuevo semirremolque/remolque, Modificar 
vehículos y Modificar semirremolques/remolques. 

 
4.3.2.3.1. Nuevo vehículo 

Si desea ingresar un nuevo vehículo de carga (Rígido o articulado), 
seleccione en el menú la opción de [Nuevo Vehículo], y el sistema le 
permitirá ingresar los datos de un nuevo vehículo que no esté registrado 
aún.   

Si el vehículo ya existe en la base de datos porque ha sido ingresada su 
información previamente, deberá modificar los datos por la opción [Modificar 
vehículos]. 
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Gráfica 72. Ventana inicial de nuevo vehículo 

Se deben insertar los datos de un nuevo vehículo no registrado ya sea 
cabezote o articulado y considerando los campos obligatorios como la 
marca, la línea, el modelo, la configuración, el número de serie, el color, el 
tipo de carrocería, el peso vacío, los datos del SOAT (Póliza, 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 número de identificación, tal como lo 
muestra el siguiente formato: 

 

Gráfica 73. Ventana de captura de nuevo vehículo 

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

La placa del vehículo es el número de la placa única nacional del vehículo, 
y en este caso de rígidos y articulados, se registra la del cabezote (Unidad 
tractora). 

En la marca, la línea, modelo, número de serie, color y tipo de carrocería del 
vehículo se registran los datos tal como aparecen en la tarjeta de 
propiedad.  
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La configuración de los vehículos de carga se designa de acuerdo con la 
disposición de los ejes. Con el primer dígito se designa el número de ejes 
del camión o del articulado. En este formato se permiten las configuraciones 
2, 3, 4, 2S o 3S. 

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

En el caso de los vehículos de dos (2) ejes, la capacidad del vehículo es un 
dato de entrada, el cual debe digitarse. En el resto de configuraciones, los 
pesos brutos vehiculares están establecidos en la Resolución 4100 de 
2.004 y la Resolución 2888 del 2.005. 

En el número de póliza SOAT se debe registrar el número del seguro 
obligatorio de accidentes de tránsito, que cubre los daños corporales que se 
causen a las personas en accidentes de tránsito. 

En el campo de aseguradora se debe seleccionar el nombre de la compañía 
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 través 

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

También debe incluir la propiedad con el tipo de identificación y el número 
de identificación del propietario y del tenedor y automáticamente se obtiene 
el nombre(s) y apellido(s) del propietario y del tenedor. Esta información 
debe ser previamente incluida en la opción de Personas/Empresas. 

Si desea ingresar un nuevo semirremolque o remolque, seleccione en el 
menú la opción de [Nuevo semirremolque/remolque], y el sistema le 
permitirá ingresar los datos de un nuevo semirremolque o remolque que no 
esté registrado aún. 

 
4.3.2.3.2. Nuevo semirremolque/remolque 

Si desea ingresar un nuevo semirremolque o remolque, seleccione en el 
menú la opción de [Nuevo semirremolque/remolque], y el sistema le 
permitirá ingresar los datos de un nuevo semirremolque o remolque que no 
esté registrado aún. 

Si el semirremolque o remolque ya existe en la base de datos porque ha 
sido ingresada su información previamente, deberá modificar los datos por 
la opción [Modificar semirremolque/remolque]. 
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Gráfica 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 configuración, el tipo de carrocería, el peso vacío, 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 número de identificación, tal como lo muestra el siguiente formato: 

 

Gráfica 75. Ventana de captura de nuevo semirremolque/remolque 

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

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

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

La configuración de los semirremolques/remolques de carga se designa de 
acuerdo con la disposición de los ejes. Con el primer dígito S significa 
semirremolque, si el primer dígito es R significa remolque y si el primer 
dígito B significa remolque balanceado, el dígito inmediato indica el número 
de sus ejes. En este formato se permiten las configuraciones S1, S2, S3, 
R2, R3, R4, B1, B2, B3 o B4. 



MANIFIESTO ELECTRÓNICO HTTPS://MANIFIESTO.MINTRANSPORTE.GOV.CO/MANIFIESTO  
Marzo de 2009 Page 82 of 100 Rev 1 

El peso vacío es la misma tara del semirremolque/remolque y es el peso del 
vehículo desprovisto de carga, con su equipo habitual. Se registra el dato 
del tiquete de báscula que debe ser suministrado por el conductor y 
diligenciado en kilogramos. 

Los pesos brutos vehiculares están establecidos en la Resolución 4100 de 
2.004 y la Resolución 2888 del 2.005. 

También debe incluir la propiedad con el tipo de identificación y el número 
de identificación del propietario y del tenedor y automáticamente se obtiene 
el nombre(s) y apellido(s) del propietario y del tenedor. Esta información 
debe ser previamente incluida en la opción de Personas/Empresas. 

  
4.3.2.3.3. Modificar vehículos 

Si desea modificar un vehículo (rígido o articulado), seleccione en el menú 
la opción de [Modificar vehículos], y el sistema le permitirá cambiar los 
datos del vehículo que ya está registrado. 

Ingrese los parámetros de búsqueda para los vehículos ya registrados, y de 
clic sobre el botón [Ir], con lo cual el sistema le mostrará los vehículos 
(rígidos y articulados), que cumplan con las condiciones de búsqueda y que 
además estén dentro de la base de datos de vehículos. 

Puede también hacer la consultas sin ningún parámetro y con solo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará las primeros cien (100) vehículos  
registrados en la base de datos. 
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Gráfica 76. Ventana de vehículos ya registrados 

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

 

Gráfica 77. Ventana de modificar vehículos 
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4.3.2.3.4. Modificar semirremolques/remolques 

Si desea modificar un semirremolque o remolque, seleccione en el menú la 
opción de [Modificar Semirremolque/Remolque], y el sistema le permitirá 
cambiar los datos de semirremolque o del remolque que ya está registrado. 

Ingrese los parámetros de búsqueda para los semirremolques y remolques 
ya registrados y de clic sobre el botón [Ir], con lo cual el sistema le mostrará 
los semirremolques y remolques, que cumplan con las condiciones de 
búsqueda y que además estén dentro de la base de datos de 
semirremolques y remolques. 

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

 

Gráfica 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 información 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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Gráfica 79. Ventana de modificar semirremolques o remolques 
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5. RUTAS 
 

En esta opción, se le permite al usuario realizar la consulta de las rutas de 
origen y destino que están 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 tránsito. 

Ingrese los parámetros de búsqueda para las rutas existentes, y de clic sobre el 
botón [Ir], con lo cual el sistema le mostrará todas las rutas, que cumplan con las 
condiciones de búsqueda y que además estén dentro de la base de datos de las 
rutas. 

 

Gráfica 80. Ventana de rutas con selección o parámetros 

Puede también hacer las consultas sin ningún parámetro y con solo dar clic 
sobre el botón [Ir], el sistema le mostrará todas las rutas registradas en la base 
de datos. 
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Gráfica 81. Ventana de rutas sin selección o parámetros 
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6. SOLICITAR RANGOS 
 

Si antes de la fecha en que se ponga en funcionamiento el aplicativo del manifiesto 
electrónico de cargo para el corredor que usted trabaja, se le acaban los rangos 
asignados mediante Resolución de la Dirección Territorial en la que se habilitó su 
empresa de carga, el usuario puede solicitar rangos una vez haya ingresado al 
sistema de “Manifiesto de carga electrónico”, mediante el TOKEN (Firma digital 
entregada por Certicamara), seleccionando la opción de Solicitar Rangos. 
 
Por este medio, el usuario puede solicitar los rangos del manifiesto manual y ya no 
necesita dirigirse a la Dirección Territorial a solicitarlos. 
 
Para realizar su solicitud y la inmediata asignación, debe dar clic sobre el link de 
Solicitar rangos del menú superior del aplicativo. 
 

 

Gráfica 82. Árbol jerárquico de solicitud de rangos 
 
En la pantalla encontrará el valor del consumo promedio de rangos que tiene la 
empresa, ese número de rangos corresponde a la tercera parte del número de 
manifiestos de la carga actual, en donde la primera parte son los tres (3) dígitos del 
código de la territorial y la segunda parte es el número o código de la empresa de 
transporte para la asignación de rangos de manifiestos de carga. 
 
El sistema presenta una pantalla como la siguiente: 
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Gráfica 83. Ventana de solicitud de rangos 
 
Se puede escribir en la casilla de Cantidad de rangos a solicitar, un número 
cercano al consumo promedio que le generó 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 línea superior de la pantalla inferior en el cuadro de 
“Numeración de rangos ya asignados por la aplicación”, la fecha de asignación de 
los rangos, los rangos desde el rango inicial y hasta el rango final (rangos que se le 
asignaron de acuerdo a la estadística histórica del consumo de manifiestos de su 
empresa), los cuales son valores de siete (7) dígitos que no serán como antes un 
CONSECUTIVO DE LA EMPRESA, sino que corresponde a un consecutivo del 
sistema de manifiesto electrónico de carga. 
 
También se incluye la cantidad de rangos que se le asignan y en la casilla de 
usuario, se presenta la identificación del delegado por la empresa que tiene un 
TOKEN y quien solicitó los rangos. 
 
Si se le acaban esos rangos, puede volver a solicitar por el sistema nuevamente 
una cantidad cercana al consumo promedio, o menor al mismo, calculando que le 
alcancen hasta que el manifiesto electrónico 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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electrónico de carga, de la misma forma como utilizaba los que le eran asignados a 
su empresa mediante resolución, y debe cumplir con los protocolos y estándares 
establecidos en la Resolución 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 país, en el campo destinado al número y fecha de la resolución mediante la cual 
han sido asignados los rangos a su empresa, debe registrar esa información de la 
siguiente manera: 
 
Cuando el sistema de manifiesto electrónico de carga le asigne rangos, encontrará 
en el cuadro de Numeración de rangos ya asignados por la aplicación, la columna 
fecha que corresponde a la fecha en la que el sistema electrónico le asignó los 
rangos solicitados. En los manifiestos del sistema actual, escriba como número de 
resolución el año y el mes de esa fecha así: 200903 y para la fecha de la 
autorización escriba la fecha en que solicitó los rangos así: 13/03/2009. 
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7. DIFERENCIAS APLICATIVOS (ACLARACIÓN) 

 
 

Para dar mayor claridad a los usuarios sobre los procesos de: 
• Expedición de MANIFIESTOS DE CARGA POR EL SISTEMA ACTUAL y,  
• Expedición de MANIFIESTO DE CARGA ELECTRÓNICO 
 
Se anexa el siguiente cuadro comparativo del manejo de expedición de manifiestos en 
los dos (2) sistemas: 
 

EXPEDICIÓN DE 
MANIFIESTO DE CARGA 

POR EL SISTEMA ACTUAL 

EXPEDICIÓN DE 
MANIFIESTO DE CARGA 

POR EL APLICATIVO ELECTRÓNICO 
 
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 RESOLUCIÓN 5090 de noviembre 
28 de 2008,  
 

 
MANIFIESTO DE CARGA POR EL APLICATIVO 
ELECTRÓNICO es el manifiesto de carga que se 
expide en el FORMATO MANIFIESTO UNICO DE 
CARGA adoptado como documento de transporte 
mediante la RESOLUCIÓN 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 RESOLUCIÓN 5090 de 2008. 

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

 
ESTÁNDARES Y PROTOCOLOS DE ENVÍO DE 
INFORMACIÓN AL MINISTERIO DE 
TRANSPORTE: Los estándares y protocolos para el 
envío de la información se han establecido en el 
ANEXO 3 de la RESOLUCIÓN 5090 de 2008. 
Cabe recordar que las empresas deben reportar 
al Ministerio de Transporte, la información de los 
manifiestos de carga generados por el sistema 
actual, dentro de las veinticuatro (24) horas 
siguientes a su generación.   

 
ESTÁNDARES Y PROTOCOLOS DE ENVÍO DE 
INFORMACIÓN AL MINISTERIO DE 
TRANSPORTE: 
Por ser un sistema en línea, las empresas no tienen 
que reportar información adicional al Ministerio, pues 
una vez el APLICATIVO MANIFIESTO DE CARGA 
ELECTRÓNICO genere el número de manifiesto 
de carga, ya sea cuando se expida el manifiesto 
directamente en el aplicativo o cuando se devuelva 
el número del manifiesto de carga a través de WEB 
SERVICE a quienes utilizan el sistema propio, la 
información quedará automáticamente incorporada 
al sistema.  

 
INGRESO DE DATOS AL SISTEMA: 
Las empresas habilitadas por el Ministerio de 
Transporte como empresas de servicio público de 
transporte terrestre automotor de carga, pueden 
procesar la información de los manifiestos de carga,  
ya sea en un sistema propio de la empresa o en el 
programa que para el efecto diseñó el Ministerio de 
Transporte desde el año 2004 y que se encuentra en 
la siguiente dirección electrónica: 
http://www.mintransporte.gov.co/Servicios/Biblioteca/Estandares
ySoftware/manifiesto/ 

 
INGRESO DE DATOS AL SISTEMA: 
El APLICATIVO MANIFIESTO DE CARGA 
ELECTRÓNICO, se genera con una nueva 
tecnología que requiere la utilización de una firma 
digital para acceder al APLICATIVO el cual fue 
desarrollado y es administrado por el MINISTERIO 
DE TRANSPORTE como HERRAMINETA ÚNICA A 
NIVEL NACIONAL PARA LA GENERACIÓN Y 
EXPEDICIÓN DEL MANIFIESTO DE CARGA. 
 
Las empresas pueden escoger cualquiera de estas 
opciones para procesar la información: 
 

1. Procesar la información directamente en el 
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APLICATIVO MANIFIESTO DE CARGA 
ELECTRÓNICO. En este caso usará el 
CERTIFICADO DIGITAL (TOKEN) 
 
2. Procesar la información desde su sistema 
propio; en este caso debe conectarse al 
APLICATIVO MANIFIESTO DE CARGA 
mediante WEB SERVICE. En este caso usará 
CERTIFICADO DIGITAL (ARCHIVO P12)

NUMERACIÓN DEL MANIFIESTO DE CARGA: 
 
COSTO: GRATUITO 
 
PROCEDIMIENTO PARA LA NUMERACIÓN:  
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 asignó rangos a las empresas 
debidamente habilitadas, mediante resoluciones 
expedidas por las Direcciones Territoriales donde 
estaban habilitadas dichas empresas. 
Estos rangos responden a una numeración que 
presenta las siguientes características: 

X X X – Y Y Y Y – N N N N N N N 
Los 3 primeros dígitos X X X corresponden al 
código de la dirección territorial donde está 
habilitada la empresa, los 4 siguientes dígitos Y Y 
Y Y corresponden al código que identifica a la 
empresa habilitada, los 7 últimos dígitos N N N  N N 
N N corresponden a los dígitos de los rangos 
asignados a la empresa; estos 7 dígitos respetan 
una numeración consecutiva para cada empresa. 
 

2. La resolución 5090 de 2008 en el parágrafo 
primero de su artículo segundo establece: “A 
partir del 1 de enero de 2009 la asignación de 
rangos se realizará únicamente a través del 
aplicativo manifiesto de carga electrónico”. 

 
Por lo anterior, si a la empresa se le acaban los 
rangos asignados mediante resolución del 
Ministerio de Transporte, la empresa debe 
solicitar nuevamente los rangos desde el módulo 
SOLICITAR RANGOS del APLICATIVO 
MANIFIESTO DE CARGA ELECTRÓNICO; estos 
rangos corresponden a una numeración que 
presenta las siguientes características: 

X X X – Y Y Y Y – N N N N N N N 
Los 3 primeros dígitos X X X corresponden al 
código de la dirección territorial donde está 
habilitada la empresa, los 4 siguientes dígitos Y Y 
Y Y corresponden al código que identifica a la 
empresa habilitada, los 7 últimos dígitos N N N  N N 
N N corresponden a los dígitos de los rangos 
asignados a la empresa; estos 7 dígitos respetan 

NUMERACIÓN DEL MANIFIESTO DE CARGA: 
 
COSTO: 0.5% DEL VALOR DEL VIAJE 
 MÁXIMO $5.000 
NOTA:  Este costo  se aplicará una vez entren 
en operación la totalidad de corredores del país. 
 
PROCEDIMIENTO PARA LA NUMERACIÓN:  
 
Con este sistema NO se asignan 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 Dirección Territorial correspondiente y 
solicitar un comprobante de manifiesto de carga 
electrónico, indicar el número 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 
consignación; a las dos (2) horas de realizada esta 
operación aparecerá en el sistema el valor del cupo 
en pesos; así cuando usted registre un manifiesto de 
carga, el sistema realizará internamente el cálculo 
del valor del viaje y lo multiplicará por 0.5%, 
descontará el valor correspondiente así: 
Si el resultado de multiplicar el valor del viaje por 
0.5% es menor de $5.000 pesos el sistema 
descontará de su cupo el valor resultado de la 
operación. 
Si el resultado de multiplicar el valor del viaje por 
0.5% es mayor de $5.000 pesos, el sistema 
solamente descontará $5.000 pesos de su cupo.  
 
Una vez el sistema realiza la anterior operación, 
asigna un número único al manifiesto, el cual queda 
automáticamente incorporado al formato manifiesto 
de carga que será 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 
ELECTRÓNICO devolverá el número 
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 número 
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una numeración consecutiva propia del sistema; 
la cual NO corresponde a una numeración 
consecutiva para cada empresa.  
 

Cada vez que estos rangos se acaben, la empresa 
puede solicitar más rangos a través del módulo 
SOLICITAR RANGOS del APLICATIVO 
MANIFIESTO DE CARGA ELECTRÓNICO, tantas 
veces cómo sea necesario para garantizar la 
correcta operación de la empresa; una vez entren en 
operación la totalidad de los corredores del país, no 
tendrán validez los rangos asignados y no utilizados. 

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

X X X X Y Y Y Y Y Y Y Y  
 
Los 4 primeros dígitos X X X X corresponden al año 
en que se expide el manifiesto de carga y los 8 
siguientes dígitos Y Y Y Y Y Y Y Y corresponden a 
una numeración consecutiva propia del sistema y 
única. 

Los 1000 manifiestos de prueba que tiene cada empresa previamente asignados en el SISTEMA 
MANIFIESTO DE CARGA ELECTRÓNICO, en el módulo MANIFIESTO Y REMESAS le sirven tanto para 
realizar pruebas como para despachar vehículos a viaje, en las rutas en las que se está 
implementando el sistema en forma gradual y nada tienen que ver con los rangos que le asigna el 
SISTEMA MANIFIESTO DE CARGA ELECTRÓNICO desde la opción SOLICITAR RANGOS, pues estos 
últimos son para expedir MANIFIESTO DE CARGA POR EL SISTEMA ACTUAL. 
  
Cabe recordar que la implementación del sistema se efectuará según lo establece la resolución 696 
del 27 de febrero de 2009 así: 
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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 suspensión del servicio, caídas del sistema y todas las 
posibles eventualidades que se presenten, el Ministerio de Transporte ha generado el 
plan de contingencia, asignando unos números de manifiestos previos, que pueden 
utilizar las empresas de transporte, en caso de cualquier percance. 
 
Este manejo será supervisado por el aplicativo, para verificar la utilización de estos 
números de manifiestos “ENTREGADOS” por el sistema del manifiesto electrónico de 
carga, tanto para el consumo diario como si se presenta alguna contingencia. 

 
Se asignan previamente una cantidad de rangos denominados números preasignados 
y números de contingencia. 
 
Cuando se utiliza uno de estos manifiestos, se descontará del valor del saldo de la 
misma forma que un manifiesto de autonumeración, es decir que se disminuye del 
saldo el 0.5% del valor del flete por cada número de manifiesto utilizado, siempre y 
cuando este sea menor o igual a cinco mil pesos ($5,000.00), que es el tope máximo, 
tal como lo establece la Resolución 4539 del 29 de octubre de 2.008. 
 
Pero se permitirá una nueva asignación de rangos, siempre y cuando la empresa de 
transporte, tenga un saldo de consignación equivalente a cinco mil pesos ($5,000.00), 
por la cantidad solicitada, y en caso contrario se realizará la asignación de numeración 
según el saldo de la empresa de transporte y los rangos usados. 
 

 
Gráfica 84. Árbol jerárquico de rangos de manifiestos 
 
 

8.1. Preasignación diaria 
 
Teniendo en cuenta la estadística del mes anterior, se escoge el día en el cual 
se generó la mayor cantidad de manifiestos y esta cantidad será la base para 
generar un rango de manifiestos preasignados a la empresa. 
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Con la cantidad de manifiestos generados en ese día más un veinte por ciento 
(20%), se le asignarán a la empresa un stock de manifiestos (NÚMEROS 
PREASIGNADOS), para su trabajo diario. 
 
La numeración de estos rangos se realizará de la misma forma que los 
manifiestos de AUTONUMERACION, son números consecutivos diferentes y 
aleatorios para cada empresa de transporte. 
 
Esta clase de rangos solamente se asigna una sola vez por día y/o por solicitud 
del usuario, cuando se seleccione la opción de [Solicitar rangos del día]. 
 
La asignación de rangos preasignados se efectuará siempre y cuando se 
cumplan con los siguientes requisitos: 
 

• Exista saldo en la cuenta de cinco mil pesos ($5,000) por cada manifiesto 
solicitado, en caso contrario, se asignan únicamente los rangos posibles 
según el depósito. 

• Si existe un rango preasignado y no utilizado para manifiestos de carga 
preasignados, el sistema solamente entregará la diferencia entre el 
cálculo mencionado y el recalculado con los nuevos parámetros. 

 
Los números 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. 
 

 
Gráfica 85. Solicitud de rangos diarios preasignados aprobados para 
manifiestos 
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Los rangos diarios preasignados, se usan en aquellas empresas de transporte 
que por su operación, no pueden estar en línea con el sistema del Manifiesto 
Electrónico de Carga. 
 
Los rangos diarios son para impresión 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 electrónico (PDF), y se deben reportar los 
rangos utilizados y su información complementaria de forma diaria. 
 
Se asigna un número máximo de rangos diarios, equivalente al máximo de 
manifiestos diarios generados por la empresa de transporte, dentro de los 
sesenta (60) días anteriores a la asignación de los rangos, más un veinte por 
ciento (20%) adicional, como expectativa del crecimiento. 
 
Los rangos diarios, sólo 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. 
 
Sólo se pueden solicitar rangos diarios una vez por día, si se está usando la 
página Web. Pero si se reporta la información a través del Web Service, en el 
envío de los manifiestos utilizados, se podrán otorgar rangos adicionales si 
hacen falta, y no se han solicitado de forma manual en ese día. 
 
La secuencia numérica del rango (Número 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) dígitos numéricos del año 
actual, seguido de ocho (8) dígitos que son una secuencia numérica del cero (0) 
al 99.999.9999, y es un número de carácter único nacional, por este motivo, solo 
se pueden saber los números de los rangos, en el momento en que se solicitan. 
 
Si desea acceder a los números de manifiestos de los rangos de manera 
automática, se puede hacer vía Web Service, enviando un manifiesto con estado 
(MANESTADO) igual a menos dos (-2). El sistema le devolverá todos los 
números 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 número 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 opción [Listar Rangos diarios pendientes de uso], y se 
obtendrá la siguiente ventana. 
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Gráfica 86. Ventana con la lista de rangos diarios pendientes de uso para 
manifiestos 

 
8.2. Contingencia 

 
Se consideran los datos de los últimos sesenta (60) días, y se determina en 
cuantos de esos sesenta (60) días, la empresa de transporte de carga reportó 
manifiestos. 
 
Como cantidad de rangos de manifiestos de contingencia, se otorgan a la 
empresa el siguiente número de manifiestos. 
 

(Número de manifiestos generados en los últimos 60 días / Número de  

días en los cuales se reportan manifiestos) * 5 
 
El tope mínimo a asignar a una empresa es de diez (10) manifiestos, y si no 
existe movimiento, se recurrirá al promedio histórico reportado al antiguo 
aplicativo de manifiesto (SIMCARGA). 
 
La numeración de estos rangos se empieza desde el número más alto asignado 
por año a todas las empresas y se disminuirá según los números de manifiestos 
solicitados por las empresas de transporte, en la opción de [Rangos de 
contingencia]. 
 
Los números 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 numeración en el caso de los rangos de contingencia, 
se utilizará la opción [Rangos contingencia], y así se otorga un nuevo rango de 
contingencia a las empresas de transporte. 
 
La asignación de rangos de contingencia se efectuará siempre y cuando se 
cumplan con los siguientes requisitos: 
 

• Exista saldo en la cuenta de cinco mil pesos ($5,000) por cada manifiesto 
solicitado, en caso contrario, se asignan únicamente los rangos posibles 
según el depósito. 

• Si existe un rango asignado y no utilizado para manifiestos de 
contingencia, el sistema solamente entregará la diferencia entre el cálculo 
mencionado y el recalculado con los nuevos parámetros. 

 
Los números 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. 
 

 
Gráfica 87. Solicitud de rangos de contingencia aprobados para 
manifiestos 
 

Contingencia es el evento en que una empresa de transporte, no puede usar el 
Manifiestos Electrónico 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 impresión manual del manifiesto. La 
empresa de transporte, debe tener la forma de poder imprimirlos en un formato 
idéntico al formulario electrónico (PDF), y se deben reportar los rangos e 
información asociada, una vez la contingencia se supere. 
 
Se asigna un número máximo de rangos de contingencia, equivalente al 
promedio de manifiestos generados en cinco (5) días por la empresa de 
transporte, dentro de los sesenta (60) días anteriores a la asignación 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 (Número de manifiesto), es equivalente a un 
manifiesto utilizado por el formulario Web o vía Web service pero en orden 
descendente, lo que implica que es un valor numérico que comienza con los 
cuatro (4) dígitos numéricos del año actual, seguido de ocho (8) dígitos que son 
una secuencia numérica del cero (0) al 99.999.9999, y es un número de carácter 
único nacional, por este motivo, solo se pueden saber los números de los 
rangos, en el momento en que se solicitan. 
 
Si desea acceder a los números de manifiestos de los rangos de manera 
automática, se puede hacer vía Web Service, enviando un manifiesto con estado 
(MANESTADO) igual a menos uno (-1). El sistema le devolverá todos los 
números 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 número 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 opción [Listar Rangos pendientes de uso en 
contingencia], y se obtendrá la siguiente ventana. 
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Gráfica 88. Ventana con la lista de rangos de contingencia pendientes de 
uso para manifiestos 

 
 


