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En este módulo de registran todas las operaciones de la Sociedad de Intermediación Aduanera, esta información permite controlar y evaluar el desarrollo de cada proceso lo mismo que la carga de trabajo de cada operador, terminando con la emisión de remisiones y facturación. La información debe ser ingresada en tiempo real, completa y acorde al proceso que se realizó.
Es importante destacar que desde este módulo es posible generar correos electrónicos que pueden ser enviados a los clientes o a quien corresponda creando así el registro de esta información en el sistema y en el propio correo del usuario. De igual manera antes de crear el DO verifique que no haya otro abierto con la misma información, esto puede comprobarse en el campo de consulta, digite el documento de transporte, seleccione DT y haga enter, en el caso de existir algún DO creado para ese documento el sistema le mostrará la información en la parte inferior de la pantalla.
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Este módulo está compuesto por varias secciones las cuales se detallan a continuación: 
Control DOs:

Es la pestaña de inicio y es la que permite crear el DO en el sistema, a partir de la asignación del número (DO) es posible alimentar la información correspondiente del proceso, lo mismo que la generación de los correos electrónicos y otras operaciones. Está compuesta por tres pestañas: Actualización DOs, Check points y Documentos. 
Actualización DOs: 
No. DOs: Esta campo es alimentado automáticamente por el sistema y corresponde al número de DO asignado a cada operación registrada, dicho número aparece una vez se diligencian todos los campos de esta pestaña y se salva la información.

Fecha inicio: esta fecha es asignada por el sistema de manera automática y corresponde al día en que se crea el DO.
Fecha terminación: esta fecha es asignada por el sistema de manera automática, tiene que hacer doble click con el mouse sobre este campo y el sistema carga la fecha del día. Esta información debe ser cargada en tiempo real y corresponde al día en el que el proceso se termina. 
Subcuenta: debe seleccionar la subcuenta correspondiente, esta información debe haber sido creada previamente en el módulo de subcuentas y corresponde al nombre del cliente al cual se le realizará el proceso.
Doc. Transporte: registre el número del documento de transporte que ampara la mercancía sujeto de la operación, si el procedimiento corresponde a una exportación registre el número de la factura comercial que ampara la transacción. Una vez digite el documento de transporte el sistema verificará si está creado en la base de datos, si esta revisión es positiva le permitirá continuar y cargará automáticamente la información correspondiente a datos del documento de transporte, si el documento no existe el sistema habilita esos campos al usuario para que sea él quien registre la información.
Valor FOB: registre el valor FOB de la transacción.

Depósito: seleccione el depósito en el que la mercancía sujeto de la operación se encuentre almacenada.

Operación: seleccione el tipo de operación.

Datos del documento de transporte:

Documento de transporte: registre el documento de transporte que ampara la mercancía.

Fecha  manifiesto: seleccione la fecha de registro ante la DIAN del manifiesto de carga o sobordo en el calendario.

Valor USD: registre el valor en dólares de la mercancía.

Moneda: registre la moneda de negociación.

Incoterms: seleccione el término de negociación de la factura comercial que ampara la operación.

Check points: 

Son las actividades que se desarrollan a lo largo del proceso, si una actividad no aparece predeterminada el sistema le permite al usuario agregar otras actividades haciendo click en el botón de adición (+), el sistema abre un campo en blanco, sobre este coloque el cursor y haga click derecho para desplegar la variedad de opciones y seleccione la adecuada. Esta información debe ser creada con antelación en el módulo de Tablas Básicas – SIA.
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Fecha: haciendo doble click sobre este campo el sistema carga automáticamente la fecha en que se realiza la actividad, esta información no puede ser modificada por el usuario.

Tiempo: registre el tiempo real  en minutos que le toma realizar la actividad.

Usuario: este campo es alimentado automáticamente por el sistema y registra el usuario que realiza la operación.
Documentos:
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Documentos: Deben relacionarse los documentos con los que se inicia el proceso, de igual manera a medida que se desarrolla deben irse relacionando los documentos resultantes, si alguno de ellos no se encuentra en la lista predeterminada, este puede ser agregado haciendo click en el botón de adición (+), el sistema activa un nuevo campo en el que haciendo click derecho se despliega el listado, acto seguido el usuario debe seleccionar el que mas se ajuste. Esta información debe ser creada con antelación en módulo de Tablas Básicas SIA.
Total Docs: relacione el número de documentos recibidos y tramitados.

Adicionales: registre el número o cantidad de documentos adicionales resultantes en la operación.

No. Documento: el usuario puede registrar el número que identifique cada documento relacionado.

Prealerta:  

Tan pronto como se digita un DO o se consulta en el campo correspondiente se activa el botón aquí señalado, desde este módulo se deben generar las solicitudes de reconocimiento, separación de mercancías, empaques, re empaques. 
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Haciendo clic sobre este se activa el módulo de Pre alerta.
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Para grabar la información es necesario hacer clic en el botón de adición de información,  el sistema carga automáticamente el número del documento de transporte registrado en el DO, el usuario debe seleccionar la operación que pretende solicitar:
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En el campo “Descripción de la solicitud” especifique claramente las necesidades puntuales que tenga para el proceso, es decir, solicite seriales, números de lotes, descripciones mínimas, etc.

Una vez seleccionada la operación requerida el usuario debe llenar los campos que se activan, NO OLVIDE SALVAR LA INFORMACIÓN CON EL RESPECTIVO BOTÓN.

Después de salvar la información es transmitida automáticamente por el sistema al Proceso de Operaciones.

Remisiones: 
Este módulo le permite emitir o generar las remisiones para la entrega de mercancía o documentos.
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Información General: 

Al hacer click en el botón de adición (+) el sistema crea automáticamente la remisión con la misma información cargada desde la apertura del DO, es decir que la información de la subcuenta es tomada para cargar los datos del importador y despachado a, sin embargo esa información puede ser modificada por el usuario del SIL. El número de esta remisión es el mismo del DO, el sistema agrega un digito como sufijo que corresponde al consecutivo de la remisión.

Complete la información solicitada y salve con el botón de salvar en la parte superior del módulo.

Para relacionar los productos o documentos que van a ser objeto de despacho pase a la pestaña de detalle.

Detalle: 
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Escriba en la casilla de descripción el producto, referencia o documento que va a enviar, en el campo de cantidad digite el número de unidades y salve la información, realice esta operación con cada uno de los elementos que va a relacionar.
Para la impresión de este documento revise el procedimiento Impresión de documentos.

Facturación:
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Solicitud:

Este módulo le permite al usuario registrar todos los gastos que se generen en el transcurso del proceso, así mismo también puede ingresar los anticipos recibidos, para activar esta opción debe hacer click en el botón de adición en la parte superior de la pantalla, enseguida el sistema carga automáticamente el campo “Empresa que factura”  la razón social de la empresa que va a figurar en dicho documento como emisor de esta factura. Salve la información y pase a la pestaña de Detalle.
Los campos de No. solicitud, Fecha y Estado son cargados automáticamente por el sistema.

Detalle:
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Este módulo le permite registrar uno por uno los conceptos de los gastos a facturar, para activar esta información haga click en el botón de adición (+) en la parte superior de la pantalla, enseguida el sistema cargará automáticamente el campo Fec. registro que corresponde a la fecha en la que se está ingresando la información.

Concepto: seleccione el cargo o concepto del gasto generado y  o anticipo que va a ser facturado.
Detalle: este campo le permite registrar claramente los conceptos seleccionados en el campo anterior y será la información que aparecerá en la factura.
Cantidad: registre el número de unidades o cantidad que se vaya a facturar del concepto seleccionado.
Vr. Unitario: registre el valor unitario de cada concepto relacionado.

Moneda: seleccione el tipo de moneda del concepto registrado. 

Nota: recuerde relacionar uno por uno cada concepto y salve la información.

Observaciones DO: [image: image12.png]


 utilice este botón para tener acceso a la pantalla que le permitirá registrar todas las novedades del DO. 
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Aquí puede generar los correos electrónicos que van a ser enviados al cliente o a los involucrados. Para agregar la información haga click en el botón de adicionar (+) automáticamente el sistema registrará la fecha, en el campo de categoría indique si el mensaje a enviar es interno (dentro de la Organización) o externo ( para el cliente o su intermediario) y en el campo al lado derecho de la pantalla registre las observaciones o novedades que enviará por correo, salve la información, posteriormente haga click en el botón de envío de correo [image: image14.png]


 para que el sistema genere dicho mensaje, una vez haya sido enviado el correo electrónico el sistema le pedirá la confirmación del envío exitoso, marque la opción  indicada y cierre la ventana.

Control de vencimientos:  

Este módulo le recuerda al usuario fechas importantes que tengan que ver con vencimientos, por ejemplo: documentos como registros de importación, DTAs,  procesos como importaciones temporales  a corto plazo, pagos de cierre UAP, entre otros.
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Para registrar la información haga click en el botón de adición (+) y seleccione en el calendario la fecha vencimiento que corresponde a la fecha en el que se vence el documento o la fecha limite para terminar el procedimiento.

Fecha aviso, registre la fecha en la que desea que el sistema de aviso recordando el evento.

Descripción Vencimiento: describa brevemente el tipo de vencimiento o documento.

Observaciones: registre las anotaciones u observaciones que crea de importancia.

