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1. OBJETIVO

Asegurar el adecuado y oportuno tramite en el ingreso al sistema MUISCA de la
informacion de unidades de carga descargadas, asi como en la elaboracién de
planillas de recepcién, planillas de envio y en los cambios de disposicion,
cumpliendo con la normatividad respectiva para permitirle al cliente el adecuado
tramite aduanero de nacionalizacién y traslado de mercancias.

2. ALCANCE ?9

Este proceso inicia desde que se recibe del departamento eraciones
(planners) la finalizacion de descargue de la motonave y se reci los clientes
las diferentes solicitudes, hasta que se elabora el infor e detalles, se
recepcionan los conocimientos de embarques directos y se ia’ respuestas a las

solicitudes de los clientes.

C)O

3. DEFINICIONES O

3.1 Bl directo: Corresponde al docum de transporte que expide un
transportador siendo la prueba de la exi la del contrato de transporte que
acredita la recepcion de la mercancia=ebjeto de tal contrato por parte del
transportador.

3.2 Bl hijo: Contrato de transporie edido por el agente de carga internacional en
prueba de existencia del co@r? de transporte y acredita la recepcién de la
mercancia objeto del contr parte del agente de carga internacional.

Bl master: Corresponde af documento de transporte que expide un transportador
para una carga congphdada, siendo la prueba de la existencia del contrato de
transporte y acr recepcion de la mercancia objeto de tal contrato por parte

<z>\§§
e
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4. CONTENIDO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Se recibe bien sea de la Agencia Maritima o
Control Operaciones, las relaciones de
descargue.

Se confiima en ARGOS el total de O
contenedores a descargar (Menu de control de <D
operaciones / Operativa de Buque / Cuadre

Numerical List-Ship plannig). Debe coincidir \y
con el total de relacionado por la Agencia O
Maritima.

Se recibe via correo electrénico, el aviso de
Informe de -~ .=
Detalles de finalizacion de descargue, de parte de los Au .
Carga planeadores, donde indican fecha, hora y total C) (Muisca)

Recibida unidades descargadas. C)

1. Realizar el s«
Documental Reporte de
informe de
detalles

Se realiza en el sistema MUISCA (Carge™/
Descargue de mercancias / Informe d alles
carga recibida), el informe de detall g-carga
recibida, para cada manifiesto o de las

12 horas siguientes a la (Hi acion de
descargue de la motonay, bién aplica
para contenedores vacios descargados.
Se imprime reporte rme de detalles y se
archiva en el folde¢parfechas.
Se descarga del sistéma MUISCA, el listado de
las planillas nvio para cada manifiesto
(Carga / Répartes / Planilla de envio)
2. Elaborar Planillas de
Planillas de Sefi eporte descargado dejando solo los . envio—
" Auxiliar Documental .
Recepcion ctos. recepcion /

BL (Muisca)
para los BLs, Planilla de
directos. C% procede a generar en el sistema MUISCA recepcion
& ap

lanilla de recepcion (formato 1314), (Carga /
Planillas de envio — recepcién / Planilla de
recepcion).

Elaboro6: Lider de documentacién Aprobd: Director de Operaciones
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ACTIVIDAD

3. Elaborar
Planillas de
Recepcion
para los BLs
hijos.

4. Generar
Planilla de
Envio, Control
y Reporte
Abandono ala
Dian.

DESCRIPCION
El cliente envia via correo electrénico el Bl y
namero de la planilla de envio.
Se revisan los documentos y se verifica en el
ARGOS que efectivamente el contenedor haya
sido descargado en el Terminal Tcbuen.

Si todo estd conforme, se genera en el
MUISCA la planilla de recepcion (formato
1314).

Se notifica al cliente via correo electrénico, el
namero de planilla generada.

En caso de presentarse alguna novedad, se le
notifica al cliente para su revision.

Se archiva la solicitud del cliente en la carpeta
“Solicitud clientes planillas”
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RESPONSABLE REGISTROS

Auxiliar Documenta‘DPlamlla de
(Mwsca) ?‘ recepcion

Q~
&

O

Se recibe del cliente via correo Electréni€>v

Formato Solicitud planilla de envio TCBUE
copia del BI.

Se revisan los documentos, se v aque la
mercancia haya sido desc en el
Terminal Tcbuen, se verifi programa
ARGOS si se trata de nedor o en
programa TALOS si la corresponde a
mercancia des—consolid@

Si todo esta me, se genera las
planillas de envio planilla de envio en
programa Mui%Formato 1178).

(Carga %mllas de Envio — Recepcion /

Plan envio), Se descarga el PDF del
to generado.

% envia al cliente via correo electronico el
rchivo PDF descargado y namero de planilla
generada, en caso de presentarse alguna
novedad se notifica al cliente para su revision.

Se archiva la solicitud del cliente en la carpeta
“Solicitud clientes planillas”.

Elaboré: Lider de documentacion

Solicitud de
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ACTIVIDAD

4. Generar Planilla
de Envio, Control
y Reporte

Abandono
Dian.

5. Corregir
Planillas
Envio

a la

de

<&

Caddigo:

PRO-GOP-016
UE N4 MUISCA IMPORTACIONES Version:
e 7% 002- 2014-08-04
Pagina4de 7
DESCRIPCION RESPONSABLE  REGISTROS

Para control y seguimiento se registrara en el
Archivo Planillas de Traslado; el nimero del
documento de transporte, numero de
manifiesto, fecha de finalizacion, solicitante,
numero de planilla generada y numero de
contenedor.

Lo anterior con el objetivo de garantizar el
reporte oportuno de las cargas que no sean
retiradas o legalizadas dentro del plazo
establecido por la autoridad aduanera (DIAN).

De acuerdo a la fecha de vencimiento del
manifiesto correspondiente a cada documento
de transporte, en la revision final para el reporte

QO
O\’ Solicitud de

planillas de

Aumhar)@'f’hental envio EOR.
()% GOP-005

se verificara que la carga aparte de contar ¢
algin movimiento (planilla de trasladoé)
I

Documental) esta haya sido retirada
terminal, el no retiro de la carga indic Igt’m

no cumplimiento en la finalizaci de la
modalidad por lo cual se ha reporte
inmediato. NS

Se recibe del cliente bien s camente o por
correo electronico, so% del cambio,
indicando el namero dé la planilla, nombre vy
documento del nuev uctor y nueva placa.
Se revisan los d tos y se verifica en el
ARGOS que el ntenedor no haya sido
retirado del Tegmihal Tcbuen, y que la planilla
haya sido ada por Tcbuen.
Si todo conforme, se procede con el
cam el muisca (formato 1178). (Carga /
Pla de envio — recepcion / Correccion
ila de envio).
descarga el pdf de la planilla de envio
odificada, se firma, se sella y se le entrega al
cliente.
En caso de presentarse alguna novedad, se le
notifica al cliente para su revision.
Se archiva la solicitud del cliente en el
folder “Cambios de planillas”

Elaboré: Lider de documentacion
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6. Realizar
Cambios
Disposicion

de

O
<O

Cuando la Solicitud (formato 1175) vy
Respuesta DIAN (formato 1298) ha sido
realizada por el cliente, este envia via correo
electrénico los documentos (Bl, numero de la
solicitud del cambio (formato 1175) y numero
de la respuesta al cambio (formato 1298).
Cuando el cliente requiere que la Solicitud
(formato 1175) y Respuesta DIAN (formato
1298) sea generada por TCBUEN, envia via
correo electronico los documentos
(Justificacion del cambio, copia del Bl vy
Factura cancelada).

Se revisan los documentos y se verifica en
ARGOS que el contenedor haya sido
descargado en el Terminal Tcbuen.

Si todo estd conforme, se generan en c:
MUISCA el cambio (formato 1175)
respuesta DIAN (formato 1298). (Car /
Solicitud cambios / Solicitud cambio
Nota: Solo aplica si el cliente requig€re_qUe los
formato sean generados por TC

Se elabora planilla de env'c@‘ ato 1178) y
se recepciona (formato 13@

Se notifica al cliente vid carfeo electrénico, los

nameros de formato @ :é(rados.
En caso de prese 4@ € alguna novedad, se le
notifica al cliente para su revision.

Se archiva la sgfi€itud del cliente en la carpeta
“Solicitud afigqtes planillas”

N
N

Elaboré: Lider de documentacion
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ACTIVIDAD

7. Elaborar
planillas

de

Recepcion

manuales

8. Firmar planillas

de
manuales

envio

DESCRIPCION
Se recibe del cliente los siguientes documentos
fisicamente: (Oficio presentado a la DIAN,
Planilla de envio manual radicada y firmada por
el funcionario de la DIAN, Informe de
Inconsistencia “formato 1207” y copia del bl).

Se revisan los documentos y se verifica en el
argos que el contenedor haya sido descargado
en el Terminal Tcbuen.

Si todo estd conforme, se descarga el formato
Planilla de recepcion (Formato 1314) diligencia
manualmente el formato planilla de recepcion
(formato 1314), (www.dian.gov.co / Guia de
servicios en linea / Proceso Importacion -
Carga / Formatos).
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O
&

Auxnlar ental Planilla de

O% ca) recepcion
O

Se diligencia el formato descargado (For Q)

1314), se diligencia manualmente, se enu

de acuerdo al consecutivo de Pla @ de
Recepciébn Manuales, se firma, s elld y se
entrega al cliente.

Se archiva un juego comple @%ﬂuete en el

folder Planillas Manuales.

Se recibe del cliente los(siglientes documentos
fisicamente: (Oficio eSentado a la DIAN,
Planilla de envio ng al radicada y firmada por
el funcionario de¥Y la DIAN, Informe de
Inconsistencia {formato 1207 y copia del BI).
Se revisarﬁo ocumentos y se verifica en el

ARGOS el contenedor haya sido

des y aun se encuentre en el Terminal

% 0 esté conforme, se procede a firmar y
e

archlva un juego completo del paquete en el
folder Planillas Manuales.

Elaboré: Lider de documentacion

Auxiliar Documental Planillas
(Muisca) Manuales
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5. REFERENCIAS
Legislacion Aduanera de Colombia, Decreto 2685/1999.

Proceso salida de mercancias, disponible en: http://www.dian.gov.co/dian/20dian-
virtual.nsf/pages/Proceso carga importacion?0OpenDocument

6. CONTROL DE REGISTROS QO
\/
Nombre del Caddigo AImLali:%?\racrinﬁent Medio d Co-:-ll:é?\?acl)uo
Registro 9 Protec Q‘
o]
Planilla de envio N.A Oficina (F@ 1 Afo
Operaciones B

Planilla de N.A Oficina Fisico 1 Afio
recepcion Operaciones
Solicitud planillade - =ob.005 Oficina \§J Fisico 1 Afio
envio DIAN Operaciones

7. HISTORIAL DE CAMBIO: %
&

N
Revision Descripcién del Ca Revisado por: Fecha
01 Edicién,\\_) Ana Sofia Moncaleano 2012-10-12
En la activi 4  del
contenido, se luyen los
02 lineamientosgpara el control y Omar Joris Cortes 2014-07-30
reporte andonos a la
DIAN. %
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