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	GRUPO EMPRESARIAL LOGÍSTICA ZONA FRANCA

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES


	2

	INSTRUCTIVOS:  IINGRL01
	CREACIÓN DEL FORMATO DE RECIBO DE MERCANCÍAS 
	VERSIÓN



OBJETIVO

Definir la metodología para el ingreso de mercancías que vienen del aeropuerto Internacional el Dorado a las instalaciones de Logística Zona Franca.
ALCANCE

Este instructivo es de aplicación obligatoria para el proceso de operaciones.

CONCEPTOS

Ingresos: Se entiende como la acción de recibir mercancía en las instalaciones de Logística en términos de bultos y pesos. 

Bulto: Es toda unidad de embalaje independiente y no agrupada de mercancías acondicionada para el transporte. 
Aviso de arribo: Es el informe que el transportador presenta a la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales, sobre la fecha y hora en que un medio de transporte con pasajeros pero sin carga o en lastre, arribará al territorio aduanero nacional."
Documento de transporte hijo: Corresponde al documento de transporte que expide un agente de carga internacional en desarrollo de su actividad, es prueba de la existencia del contrato de transporte y acredita la recepción de la mercancía objeto de tal contrato por parte del transportador.
Documento de transporte directo. Corresponde al documento de transporte que expide un transportador en desarrollo de su actividad; es prueba de la existencia del contrato de transporte y acredita la recepción de la mercancía objeto de tal contrato por parte del transportador. Cuando el documento de transporte expedido por el transportador corresponda a carga consolidada se denominará master
Planilla de Envío:  
1.
Recibir los documentos directamente del transportador, de los cuales son diferentes según la modalidad del ingreso. (Ver procedimiento Ingreso Mercancías a Zona Franca Bogotá)
2.
Creación en SIL del documento de transporte, para lo cual debe ingresar al sistema:
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3.
Ingresar al módulo de Ingresos, Extracciones y Aperturas
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4. En la ventana que aparece, encontrará los siguientes módulos: 
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a) Módulo de Consulta
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b)
Módulo Transacciones
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En esta puede encontrar las ventanas:

-
Documento de Transporte: Sirve para crear el documento de transporte en nuestro sistema con la información básica necesaria.

-
Ingresos: Registra la cantidad de bultos y peso, junto con la relación del inventario detallado al documento de transporte consultado en el momento del arribo de la mercancía.

-
Extracciones: Registra el record de salidas que tiene un documento de transporte. 

-
Aperturas: Registra los reempaques realizados al documento de transporte consultado, para ampliar la cantidad de bultos ingresados a una nueva unidad de manejo (cajas, unidades, etc.)
-
Vehículos Cargue:
Registra de manera ordenada los vehículos cargados por el sistema, relacionando por número de placa,  nombre del conductor y detalle de la carga transportada. (Documento de transporte, cajas, unidades, peso.)

-
Kardex Inventario General: Permite conocer los movimientos que ha tenido en la bodega los bultos codificados. (Entrada Bodega, Cambios de Ubicación, Entradas por Picking, Salidas por Despacho, etc.)
-
Picking: Es el módulo, aún en prueba, que permite realizar solicitudes de alistamiento para la mercancía que se maneja como inventario general, que permita hacer alistamientos directamente desde el sistema permitiendo trazabilidad.

c)
Módulo de Información y Seguimiento.
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5. Ubique el cursor sobre el campo Consultar y digite el número del documento de transporte, luego oprima la tecla Enter.

Nota: Digítelo sin colocar puntos (.); espacios ( ); comas (,) u otro símbolo que pueda tener el número del documento de transporte en los documentos soportes.
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6. El sistema se encarga de validar si el documento de transporte ya existe creado en la base de datos de la compañía, en caso en que no exista, el sistema emite una ventana emergente confirmando esta información y solicitando autorización para crearlo en el sistema.
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Oprima el botón Yes.
7. Automáticamente aparecerá la siguiente ventana Doc. Transporte, en el módulo de información y seguimiento:
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8. Confirmar que el documento de transporte este creado correctamente, según los documentos soportes, la fecha que genera el sistema es la fecha de creación del registro en la base de datos.
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9. Seleccione el tipo de ingreso que se va a realizar (por la modalidad correspondiente). Esto lo hace en el campo Tipo.
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10. Seleccione el transportador que trae la carga, el cuál debe estar consignado en los documentos soportes, esto lo hace en el campo Transportador.
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11. Ingrese el peso (Kg) y en número de bultos que según documentos pertenecen al documento de transporte consultado. Esto lo hace en los campos Kg y Bultos.
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12. En el campo Valor Declarado, se debo ingresar el valor CIF de la mercancía (valor U$D FOB + Valor U$D Seguro Internacional + Valor U$D Fletes Internacionales) el cuál viene consignado en los documentos soportes.  Mientras que en el campo Peso/Volumen hace referencia al factor de peso por metro cúbico, esta relación es la base comparativa y de facturación que utilizan muchas aerolíneas y que viene consignado en las guías aéreas, el cuál les sirve para fletear el transporte.  El signo que corresponde a los decimales es el punto.
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13. Seleccione posteriormente el dueño de la mercancía, el cuál debe estar consignado en los documentos soportes, esto lo hace en el campo Cliente.
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14. En el campo Destinatario se debe seleccionar a quien esta remitida la mercancía, el cuál esta consignado en los documentos soportes.
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15. En los campos Dirección y Teléfono se deben digitar los correspondientes, según lo que registra los documentos soportes.
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16. En el campo Descripción se debe registrar lo relacionado en los documentos de transporte.
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17. Una vez diligenciado todos estos campos, de procede a salvar la información ingresada, dando Clic sobre el botón Salvar.
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          Luego oprima tras la ventana emergente, el botón Ok.
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18. Observando la ventana Detalle en la parte inferior, se observa lo siguiente:
a. Cliente 

b. Documento de Transporte

c. Fecha de la Creación del Documento en SIL

d. Tipo de Ingreso

e. Bultos a ingresar

f. Peso en KG a ingresar

g. Valor Declarado (Valor CIF de la mercancía al ingreso)

h. Relación Peso – Volumen

i. Transportador

j. Descripción

k. Usuario que creó el documento de transporte en SIL

l. Destinatario

m. Dirección

n. Teléfono
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19. Luego, ingrese a la ventana Solicitud Aviso de Ingreso, y aparecerá la siguiente pantalla con los siguientes campos:
a. No Aviso: Corresponde al consecutivo único por documento de transporte y vehículo ingresado; que relaciona el orden de los turnos a la hora del descargue.

b. Fecha Aviso: Fecha en que se genera el formato Recibo de Mercancía.
c. Placas del Vehículo a descargar.

d. Tipo de Transporte.

e. N° Contenedor, campo  que solo aplica en los ingresos de mercancía que vienen con precintos de la aduana de partida.

f. Tipo de embalaje que tiene la mercancía.

g. Estado del Aviso de Ingreso, que puede ser:

i. Generado:
El aviso ya tiene toda la información ingresada pero se encuentra en turno para el descargue.

ii. Descargue: Del aviso de ingreso, ya se dío inicio al descargue al momento de leer el primer código de estiba correspondiente.

iii. Finalizado: Cuando el descargue a terminado.

20. Coloque el cursor en la parte blanca del módulo, haciendo Click y luego haciendo Flecha hacía abajo para un nuevo registro. 
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Verá la siguiente pantalla con los siguientes campos habilitados para suministrar la información.
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21. Diligencie sobre el campo Placas Vehículo, Tipo de Transporte  lo correspondiente según los documentos de transporte:
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Nota: Recuerde que el Tipo de Transporte no solo depende de la modalidad del ingreso sino del modo de transporte que uso el transportador para entregar la mercancía, la cuál esta clasificada en cuatro grupos:

· Contenedor de 40’

· Contenedor de 20’

· Vehículo

· Peatonal

22. Digite sobre el campo N° Contenedor lo correspondiente según los documentos de transporte. Tenga especial cuidado en que este número debe ingresarse sin guiones, espacios y/u otro símbolo que venga registrado en el documento.
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Este campo solo aplica para mercancía que viene transportada en contenedores.

23. Sobre el campo Tipo de Embalaje seleccione lo correspondiente según los documentos de transporte.
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NOTA: Para trasladar el cursor entre campos utilice la tecla TABULACIÓN.

24. Desplace el cursor hasta el final del registro (Usuario), y oprima la tecla hacía abajo para salvar el registro, una vez aparezca la ventana emergente oprima el botón Ok para guardar.
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Con este paso, ya la información que contiene el formato RECIBO DE MERCANCÍAS esta completamente diligenciado, listo para ser impreso y usado para el momento del descargue. En este momento el formato ha quedado en estado GENERADO.
25. Para imprimir el FORMATO RECIBO MERCANCIAS se debe dar Click sobre el botón Imprimir, y seleccionar el tipo de formato correspondiente.
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26. Automáticamente aparecerá la siguiente ventana, con el FORMATO RECIBO DE MERCANCÍAS diligenciado.
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27. Imprima el FORMATO RECIBO MERCANCIAS oprimiendo click en el botón correspondiente.
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28. Este formato una vez impreso debe ser entregado al coordinador de Ingresos para que continué con el procedimiento respectivo.
	Realizó
	Auditó
	Aprobó

	Ing. Felipe Fúquene Moreno
	Ing. Paúl Martínez
	Daniel Arias
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