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0. Objetivo

Establecer el procedimiento que debe llevar a cabo la linea naviera o su agente, para la Transmision y
registro de Manifiestos de Carga, mediante el uso del sistema SPRCOnLine o la Entrega de copias duras
a Servicio al Cliente de Puerto.

1. Alcance

Este procedimiento comprende los pasos necesarios para la presentacion, modificacion y borrado de los
Manifiestos de Importacion de forma electrénica o en copia dura.

2. Definiciones

MANIFIESTO DE IMPORTACION: Para efectos de este documento, Manifiesto de Importacion se define
como la relacién de toda la mercancia a descargar de un barco, a la cual se le va a realizar tramite
aduanero en el puerto. La relacion esta compuesta por ITEMS DE CARGA, que para el caso de
mercancia contenerizada, cada contenedor seria un "item de carga" y para el caso de no contenerizada,
cada item de un Bill of Lading seria un "item de carga". La carga contenida dentro de cada contenedor
también se considera como un "item de carga". Se incluyen los contenedores vacios de propiedad de
Importadores/Exportadores (shipper owned). Se excluyen la relacion de contenedores vacios de
propiedad de la linea naviera y la relacion de contenedores de transito internacional.

UVI: Numero unico de viaje, corresponde a un numero consecutivo que es asignado por el sistema al
momento del registro del anuncio de arribo de una nave.

UCN: Numero Unico de la carga, que corresponde a un numero consecutivo que es asignado por el
sistema al momento de registrar un item de carga o contenedor a una nave. EIl UCN es un nimero de 14
digitos los cuales tienen el siguiente significado: a) 5 primeros digitos corresponden al UVI en el cual se
registra la carga; b) 4 digitos siguientes corresponden a un item de carga; c) 3 digitos siguientes
corresponden a la carga contenida en un contenedor; d) 2 digitos siguientes corresponde a las
particiones que se le hacen o pueden hacer a la carga para efectos de hacer tramites parciales de
aduana y/o retiro. Para efecto del registro del manifiesto de carga solamente se utiliza los 12 primeros
digitos. En generalidades se explica detalladamente y con ejemplos el manejo de los UCN que hace el
sistema.

Terminal o Terminales. Son la Sociedad Portuaria Regional de Cartagena S.A. (SPRC) o la Terminal de
Contenedores de Cartagena S.A. (CONTECAR) de manera individual o conjunta segun aplique.

3. Responsable

El agente naviero, en representacion de la Linea Naviera, es responsable de enviar los manifiestos de
importacion y hacer las modificaciones que sean necesarias ya sea a través del sistema SPRCOnLine,
transmision EDI (CUSCAR) o mediante la presentacion fisica de los documentos que amparen el
manifiesto o sus modificaciones.



4. Responsabilidades

Del Agente Naviero cuando utiliza el sistema SPRCOnLine (EDI o Formularios) para la entrega y
modificacion del manifiesto de importacién:

¢ Ingresar en el sistema SPRCOnLine, con 7 dias de anticipacion, la informacion de la carga a
bordo y que se va a desembarcar de cada nave que vaya arribar a la Terminal dentro de los
siguientes 7 dias.

e Ingresar en el sistema SPRCOnLine la informacion de la carga que se vaya embarcando a la
nave desde aquellos puertos que requieran a la nave menos de 7 dias de navegacién para llegar
a la Terminal. La informacion de lo embarcado en estos puertos debe ingresarse como maximo
12 horas después del zarpe de cada puerto.

o Verificar el correcto procesamiento de los archivos EDI que envie. Cuando se reporten errores, la
linea naviera o el Agente Naviero deben tomar las acciones a que haya lugar a fin de que la
informacion sea recibida y procesada correctamente por parte de la Terminal. El simple envio del
archivo EDI no da por cumplida la responsabilidad de la linea naviera de entregar los manifiestos
de carga.

e Entregar en servicio al cliente (SC), fotocopia de aquellos BLs que amparen mercancias y cuya
informacion no pudo ser ingresada en el sistema SPRCOnLine a pesar de haberse enviado
archivo EDI, cumpliendo con el procedimiento y los tiempos de anticipacion establecidos en el
punto 6.1.

e Hacer oportunamente las correcciones a los manifiestos, cuando sean requeridas.

e Publicar/Confirmar los manifiestos ingresados en SPRCOnLine dentro los mismos plazos para la
entrega de la informacion.

e Indicar cuando un contenedor debe ser vaciado al arribo.

e Entregar a la DIAN todos los BL que amparan la carga registrada en el manifiesto entregado al
Puerto siguiendo los procedimientos y tiempos establecidos por la DIAN

e Borrar los registros del manifiesto que fueron entregados via EDI, pero que por alguna razén no
deben ser descargados en la Terminal.

De la Linea Naviera lider operadora de la nave

¢ Exigir a las lineas navieras que tienen carga a bordo de la nave que entreguen la
informacion siguiendo los plazos establecidos en éste procedimiento.

Del Agente Naviero cuando entrega y modifica los manifiestos de importacidn mediante la
presentacion ante el Puerto de documentos fisicos en papel o por correo electrénico y sin hacer
uso alguno del sistema SPRCOnLine:

e Entregar en servicio al cliente (SC) y dentro de los tiempos establecidos los documentos y
formatos que se relacionan mas adelante en éste procedimiento.

Del Puerto (SC)

e Recibir y entregar constancia de recibo de los documentos que deben entregar el agente naviero
y los consolidadores de carga. El recibo de estos documentos sera en el horario de atencién que
defina SC.

e Rechazar cualquier entrega de manifiesto de carga de importacion, cuando ésta no cumpla con
el presente procedimiento, especialmente cuando la carta remisoria no esté acompafiada por la
totalidad de los documentos requeridos. Esto debe hacerse mediante una anotacion en la copia
de la carta remisora y en el original, indicando: "Por incumplimiento del procedimiento
USO2010L y estar incompletos los documentos que debieron ser entregados, adjunto a ésta



remision, esta entrega no sera tenida en cuenta como la presentacion de los manifiestos de
carga".

e Ingresar en el sistema SPRCOnLine la informacion con base en los documentos entregados por
el agente naviero.

¢ Verificar las mercancias clasificadas como sustancias peligrosas y las sustancias controladas y
dar aviso a S.| de seguridad industrial y Antinarcéticos en caso de ser una sustancia controlada.

o Completar la informacion correspondiente a NITs y codigo de productos

e Publicar/Confirmar los manifiestos cuando éstos sean ingresados por SC.

De los consolidadores de carga, cuando entregan la informacion de BLs hijos que amparan
los ITEM DE CARGA de un manifiesto de importacion previamente presentado por un
agente naviero.

¢ Ingresar en el sistema SPRCOnLine la informacion correspondiente, antes de desconsolidar o
vaciar los contenedores en el puerto.

5. Generalidades

Los manifiestos de carga se pueden entregar de dos formas asi: a) De manera electrénica utilizando el
sistema SPRCOnLine; b) De manera manual entregando copia de los BL y otros documentos en SC del
Puerto.

El sistema SPRCOnLine tiene habilitado dos (2) esquemas diferentes mediante el cual las lineas
navieras pueden registrar los Manifiestos de Carga asi:

a) Digitado por pantalla, en el cual el sistema le presenta al usuario formularios para ser llenados por él
de manera manual y ser enviados para validacion y procesamiento.

b) EDI, (Intercambio Electrénico de Datos) el cual permite a los agentes navieros entregar mediante
mensajes electronicos la informacion de los manifiestos de carga. Es de anotar que el proceso de envio
electrénico de mensajes, conlleva a una revisiéon del procesamiento del archivo, para tomar los
correctivos en caso de que haya rechazo de informacion.

El sistema SPRCOnLine tiene habilitado el recibo de mensajes utilizando los estandares ANSIX12 — 310
y EDIFACT — CUSCAR. Para el uso del mecanismo EDI es necesario llevar a cabo, con cada linea
naviera, un proceso previo de revision y pruebas de los mensajes que generan.

El manifiesto de carga, se registra agrupando la carga por el puerto de origen (POO) indicado en los BL
que amparan la carga. Ilgualmente, siempre se registra la informacioén en funcion de los ITEMS DE
CARGA, que en el caso de carga contenerizada, se registra cada contenedor, y posteriormente cada
ITEM DE CARGA contenido en él, adjunto con la informacién de los Bill of Lading que los amparan.
Adicionalmente es necesario tener en cuenta la modalidad del contenedor si se refiere a FCL o LCL.

El sistema asigna un UCN a cada ITEM DE CARGA que compone el manifiesto. Para registrar y corregir
manifiestos a través del sistema SPRCOnLine, es importante conocer en detalle como el sistema asigna
o genera los UCN que para el efecto se ilustra con los siguientes ejemplos:

a) En el caso de registrar un contenedor que se descarga del UVI 03456 y que tiene en su interior 3
cargas diferentes (no importa si son del mismo consignatario o si estan amparadas por BLs diferentes).
Previamente ya se han registrado 42 contenedores a descargar del mismo UVI. Para este caso, el
sistema genera un UCN 03456 0043 000 00 que identifica al contenedor, un UCN 03456 0043 001 00



que identifica al primer (de tres) item registrado, un UCN 03456 0043 002 00 que identifica el segundo
item registrado y un UCN 03456 0043 003 00 que identifica al tercer item. Debe observarse que el
sistema mantiene el 03456 por ser carga del mismo UVI, asigna el numero 0043 para el contenedor, por
ser el numero 43 registrado y mantiene 000 00 en los demas digitos. Para la carga contenida en el

contenedor les mantiene el 03456 y el 0043 por ser carga que se encuentra en el contenedor al que le
fue asignado ese numero y les asigna 001, 002 y 003 para cada item en el orden que se registre
manteniendo 00 en los demas digitos de cada uno. Estos serian los UCN asignados:

03456 0043 000 00 — Que representa el contenedor

03456 0043 001 00 — Primer item de carga en el contenedor
03456 0043 002 00 — Segundo item de carga en el contenedor
03456 0043 003 00 — Tercer item de carga en el contenedor

b) Para el caso de registrar 2 items de carga general que se descargan del UVI 03456 (no importa que
estén amparadas por un mismo BL). Previamente se han registrado 66 items entre carga general y
contenedores. Para este caso, el sistema genera un UCN 03456 0067 001 00 que identifica al primer
item y un UCN 03456 0068 001 00 que identifica al segundo item. Debe observarse que el sistema no
generaria los UCN 03456 0067 000 00 ni 03456 0068 000 00 por no tratarse de carga contenerizada (el
usuario no los ve pero el sistema si los mantiene "escondidos").

Estos serian los UCN asignados:
03456 0067 001 00 — Primer item de carga general registrado
03456 0068 001 00 — Segundo item de carga general registrado

La entrega de manifiestos de carga de manera manual o por correo electrénico tiene como objetivo: a)
manejar planes de contingencia; b) ser usado por las lineas que no cuentan con mecanismos para
generan mensajes electrénicos habilitados; ¢) procesar informacién de manifiestos que no haya sido
posible procesar de un mensaje electrénico.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Para la entrega de Manifiestos de Carga sin hacer
uso del sistema SPRCOnLine

6.1.1 Entregar Manifiesto de Carga

Responsable: Linea Naviera

Entregar de manera fisica o por correo electronico en Servicio al Cliente (Documentacion Maritima) del
Puerto, 48 horas antes del ETA de una Nave. Para aquellas cargas embarcadas en una nave en un puerto
desde donde el barco requiera menos de 48 horas para arribar a Cartagena, la documentacion debe ser
entregada como maximo 1 hora después del zarpe de la nave del puerto.



La Linea Naviera es responsable de hacer entregas parciales dentro de los tiempos establecidos si una
nave recala y embarca carga en puertos desde los cuales una nave dura menos de 48 horas para arribar
a Cartagena.

De manera Fisica:

e 1 carta remisoria del manifiesto de carga utilizando el formato FOR-201-OL.

e 2 (dos) copias de cada uno de los BLs que amparan la carga de importacion a ser descargada.

e 2 (dos) copias impresas de la lista de contenedores de importacion a descargar de acuerdo con
el formato FOR-203-OL.

e 2 (dos) copias del sobordo de la nave.

6.1.2 Entregar modificaciones al Manifiesto de Carga
Responsable: Linea Naviera

Cuando sea necesario hacer modificaciones al manifiesto de carga, se debe entregar en SC antes del
descargue de la mercancia o del vaciado de los contenedores, una carta remisoria utilizando el formato
FOR-204-OL y acomparfiada de los documentos que se modifican segun aplique; a) BL modificado; b)
Lista de contenedores a descargar con el formato FOR-203-OL.

6.2 Para la entrega de Manifiestos de Carga haciendo
uso del sistema SPRCOnLine

6.2.1 Crear Manifiesto de Carga

Responsable: Linea Naviera

El procedimiento para crear el Manifiesto de Carga es como sigue:

Ingresar al sistema SPRCOnLine con su usuario y contrasena.

Seleccionar la Linea Naviera que hace entrega de los manifiestos.

Seleccionar el médulo de Importaciones

Seleccionar Gestion de Manifiestos
Seleccionar la transaccion 'MFC - Crear Manifiesto de Carga' y se despliega pantalla asi:



Importaciones = Manifiestos = Crear

Seleccione viaje y puerto de origen para el manifiesto

UVvI:
Puerto de Origen:

Seleccione tipo de carga

® Contenedor y Carga

O Contenedor

Carga Suelta

) Vacios

(O Uenos de transbordo a descargar

Cargar datos desde un manifiesto existente indicando UCN o
UVI - contenedor

UVI/UCN: [| || |

Contenedor: l

‘ Submit H Reset | mandatorio

o Digitar el UVI de la nave, de la cual se va a descargar la carga a registrar en los manifiestos.

¢ Digitar en Puerto de Origen, el codigo del puerto de origen (POO) de los BL que ampara la
carga. Si son varios POO debe repetirse ese paso por cada puerto de origen diferente.

e En Seleccione el Tipo de Carga, Seleccione alguna de las siguientes opciones:

"Contenedor y Carga" cuando se requiere registrar contenedores que contienen un solo item de carga
amparado por un solo BL (Master). Esta opcién cominmente se utiliza para Contenedores FCL.
"Contenedor" cuando se requiere registrar contenedores que contienen muchos items de carga (varios
BLs). Esta opcién comunmente se utiliza para contenedores LCL.

"Carga Suelta" cuando se requiere registrar carga suelta Unicamente.

e Pulsar la tecla Enter o hacer clik en el boton de Submit. El sistema dependiendo de la seleccién
anterior, despliega alguna de las siguientes pantallas.

6.2.2 Contenedor y Carga



Importaciones = Manifiestos = Crear = FCL

«/ Manifiesto creado |

2495770

Detalles del manifiesto
UVI: 44734 CAPITAN CAVERNICOLA (09/05/2022) Puerto de Origen: USMIA

Digite detalles de |a carga

o | S E—
" detalles del B/L ? consignatario:
Notifiquese: Consignatarios
Contenedor: :]Tamaﬁoﬁﬁpo: Tara (Kg):I:]
Vaciar al arribo: Temp: J hasta[ ] °C v
Cold treatment: |No Vv

Puerto de
wiembease [ ] penede [ ]

Descripcion: Marcas y Numeros:

Cantidad: PKGS Peso neto(Kg): Producto: ‘:]
Cantidad 2: Volume (m)

Codigo IMO: :] ] Codigo UN: :]

Sellos: [ ]

Vacio Shipper Owned: Autorizado:

Mas Carga ? Repetir Detalles ?

Submit mandatorio

Detalles de la carga:

¢ Digitar en BL, el numero del Documento de Transporte (BL), asignado por la Linea a una carga
en particular. (Esta informacion es obligatoria).

e Seleccionar Buscar detalles de B/L?, para buscar y automaticamente cargar la informacion del
B/L indicado, si existe previamente en el sistema.

o Digitar el NIT del consignatario. (Esta informacion es obligatoria).

¢ Digitar en Notifiquese, la informacion que el BL tiene registrada en la casilla de notifiquese.
(Esta informacion es opcional).

o Digitar en Consignatario, la informacién que tiene registrada el BL en la casilla de
Consignatario. (Esta informacion es obligatoria)

¢ Digitar en Contenedor, el numero del contenedor que es amparado por el B/L anotado. (Esta
informacion es obligatoria).

o Digitar en Tamano/Tipo, las dimensiones y caracteristicas del contenedor. (Esta informacion es
obligatoria).

o Digitar en Tara (Kg), la Tara del Contenedor en Kilogramos. (Esta informacion es opcional).

e Seleccionar Vaciar al arribo, alguna de las siguientes opciones: Sl para notificar a la Terminal
que el contenedor debe ser vaciado al llegar a la terminal, NO para notificar a la Terminal, que el
contenedor no debe ser vaciado al arribo.

o Digitar en UVI de Embarque, el numero del UVI que corresponde a la motonave en la que se va
a embarcar el contenedor, SOLO, cuando éste es de transbordo. (Este campo es obligatorio si
se trata de carga de transbordo)

¢ Digitar en Puerto de Destino, el codigo que identifica el Puerto de Descarga, SOLO si el
contenedor es de transbordo y el POD debe corresponder al siguiente puerto donde se va a
descargar el contenedor o la carga general. (Esta informacion es obligatoria si se trata de carga
de transbordo).



o Digitar en Temperatura la temperatura minima de la carga y en hasta la temperatura maxima de
la carga en grados centigrados. (Esta informacion es obligatoria cuando se trata de carga
refrigerada).

e Seleccionar en Cold Treatment, 'SI' cuando se desea controlar los contenedores reefer 'NO'
cuando si no se desea.

o Digitar en Descripcion, una breve descripcién del contenido de la carga. (Esta informacion es
obligatoria).

¢ Digitar en Marcas y Numeros, las marcas y numeros que identifican la carga. (Esta informacion
es obligatoria).

¢ Digitar en Cantidad, (primer campo) la cantidad de paquetes o bultos que componen el item de
carga. (Esta informacion es obligatoria), y en el (segundo campo), el cdédigo que identifique el
tipo de empaque o bulto de la carga. (Esta informacion es obligatoria).

o Digitar en Peso Neto (Kg), el peso total en kilogramos del ITEM DE CARGA que se esta
registrando. (Esta informacion es obligatoria).

¢ Digitar en Producto, el codigo que identifique el tipo de producto. (Esta informacion es
obligatoria).

¢ Digitar en Cantidad 2, (primer campo) la cantidad en bultos o paquetes en que estaria dividida la
cantidad de paquetes o bultos indicados en el campo cantidad (primer campo). (Este campo es
opcional). Y en el (segundo campo) el codigo que identifique el tipo de empaque en que se
dividiria la carga. (Este campo es opcional)

¢ Digitar en Volumen (m3), el volumen en m3 de la carga. (Esta informacion es opcional).

¢ Digitar en Cadigo IMO, los codigos de clasificacion IMO de la carga. (Esta informacion es
obligatoria cuando se trata de carga peligrosa)

o Digitar en Coédigo UN, los cadigos de clasificacion de carga peligrosa de las Naciones Unidas.
(Esta informacion es obligatoria cuando se trata de carga peligrosa).

¢ Digitar los numeros de Sellos, que con que viene precintado el contenedor y estan registrados
en el BL. (Esta informacion es opcional).

e Seleccionar en Vacio Shipper Owned, S| cuando se trate de contenedores vacios SHIPPER
OWNED.

e Seleccionar Otro contenedor en caso que requiera ingresar otro contenedor al manifiesto.

e Seleccionar Repetir Detalles para repetir los mismos detalles, que se encuentran desplegados
en ese momento en pantalla, para el siguiente contenedor a ingresar.

o Digitar en Autorizado, el cddigo de la compania que puede indicar o autorizar el retiro de la
carga. La linea naviera debe digitar su cédigo mientras la carga no esté liberada por pago de
fletes. Cuando esta liberada debe indicar SPC. (Esta informacion es obligatoria). (Se tendra una
transaccion para cambiar éste valor Unicamente).

e Pulsar la tecla Enter o hacer clik en el boton de submit. El sistema creara el ITEM DE CARGA
del manifiesto, asignando un UCN (nimero Unico de carga) para el contenedor relacionado y uno
para la carga contenida en él.

6.2.3 Contenedor

Con esta opcion se registra el contenedor inicialmente y seguidamente los items de carga contenidos en
él.



Importaciones = Manifiestos = Crear = Carga

o/ Manifiesto creado
2495778

Detalles del manifiesto
UVI: 44734 CAPITAN CAVERNICOLA (09/05/2022) Puerto de Origen: USMIA

Detalles del contenedor

o | Opuscar M1t e ]
" detalles del B/L ? consignatario:

Notifiquese: Consignatarios

yz Vi
Contenedor: [:Tamaﬁo,vTipo: Tara (Kg): :]
Vaciar al arribo: Temp: ] hastal I °C v

Puerto de

Descripcion: Marcas y Numeros:

Vs Vi

Autorizado:
Seos: | |
Vacio Shipper Owned:

mandatorio

Detalles del contenedor

e Ingresar los valores en los campos de acuerdo a lo definido en el punto 6.2.2
e Pulsar la tecla Enter o hacer clik en el botén de submit. El sistema creara un ITEM DE CARGA
del manifiesto, asignando un UCN (numero Unico de carga) para el contenedor relacionado, y

desplegando la siguiente pantalla para ingresar los datos del primer item de carga contenido en
éste.



Importaciones > Manifiestos > Crear > Carga MFCO4
LV Item de Manifiesto creado UCN = 04406-0018-000
4047
Detalles del contenedor
UCN: Contenedor: 7777777777
Tamafio/Tipo: 20CT Tara (Kg)
Autonizado: SCL BL Master: 12345
NIT consignatano: 800059470
Digite detalles de carga
BL: I ™ Buscar detalles del B/L 7 NIT del consignatario l
Notifiquese: Consignatarios
Descripcion Marcas y Numeros:
Cantidad | |‘-‘- GS Peso neto(Kg): I Producto I
Cantidad 2: | | Volumen (m) | Destino |
AQ aduana: | Autorizado: I‘Z CL
Codigo IMO [ | Codigo UN: [ =+
™ No Mas Carga ? - Reopetir Detalles ?
submit | Reset | [) mandatorio

Detalles de la carga

e Ingresar los valores en los campos de acuerdo a lo definido en el punto 6.2.2

e Seleccionar No mas carga en cuando ya se hayan ingresado todos los items de carga
contenidos en el contenedor. (En caso de posteriormente requerir adicionar mas items también
es posible mediante la transaccién MFA — Modificar Iltem de Manifiesto de Carga)

e Seleccionar Repetir detalles para repetir los mismos detalles en pantalla para el siguiente item
de carga contenido en el contenedor.

6.2.4 Carga General



Importaciones > Manifiestos = Crear > Carga Genera MFC05

o/ Manifiesto creado |

2495795

Detalles del manifiesto
UVI: 44734 CAPITAN CAVERNICOLA (09/05/2022) Puerto de Origen: USMIA

Digite detalles de |a carga

detalles del B/L ? consignatario:

Notifiquese: Consignatarios
Descripcion: Marcas y Numeros:
Vi V.
Cantidad: PKGS Peso neto(Kg):
Cantidad 2: Volumen (m)
Producto:
Autorizado: |SUD

Puerto de Destino: :]
Codigo IMO: +
Codigo UN: =
Digite detalles del otro BL

Otro BL: l [) Buscar detalles del B/L ? NIT del consignatario: :]

Consignatario

Mas Carga ? Repetir Detalles ?

Reset mandatorio

Detalles de la carga:

o Digitar en BL, el numero del Documento de Transporte (BL), asignado por la Linea a una carga
en particular. (Esta informacion es obligatoria).

e Seleccionar Buscar detalles de B/L?, para buscar y automaticamente cargar la informacion del
B/L indicado, si existe previamente en el sistema.
Digitar el NIT del consignatario. (Esta informacién es obligatoria).
Digitar en Notifiquese, la informacion que el BL tiene registrada en la casilla de notifiquese.
(Esta informacion es opcional).

o Digitar en Consignatario, la informacién que tiene registrada el BL en la casilla de
Consignatario. (Esta informacion es obligatoria)

o Digitar en Descripcion, una breve descripcién del contenido de la carga. (Esta informacion es
obligatoria).

o Digitar en Marcas y Numeros, las marcas y niumeros que identifican la carga. (Esta informacién
es obligatoria).

¢ Digitar en Cantidad, (primer campo) la cantidad de paquetes o bultos que componen el item de
carga. (Esta informacion es obligatoria), y en el (segundo campo), el codigo que identifique el
tipo de empaque o bulto de la carga. (Esta informacion es obligatoria).

o Digitar en Peso Neto (Kg), el peso total en kilogramos del ITEM DE CARGA que se esta
registrando. (Esta informacion es obligatoria).

¢ Digitar en Cantidad 2, (primer campo) la cantidad en bultos o paquetes en que estaria dividida la
cantidad de paquetes o bultos indicados en el campo cantidad (primer campo). (Este campo es
opcional). Y en el (segundo campo) el codigo que identifique el tipo de empaque en que se
dividiria la carga. (Este campo es opcional)

¢ Digitar en Volumen (m3), el volumen en m3 de la carga. (Esta informacion es opcional).



Digitar en Producto, el codigo que identifique el tipo de producto. (Esta informacion es
obligatoria).

Digitar en Autorizado, el cédigo de la compafiia que puede indicar o autorizar el retiro de la
carga. La linea naviera debe digitar su cédigo mientras la carga no esté liberada por pago de
fletes. Cuando esta liberada debe indicar SPC. (Esta informacion es obligatoria). (Se tendra una
transaccion para cambiar éste valor Unicamente).

Digitar en Puerto de Destino, el codigo que identifica el Puerto de Descarga, SOLO si la carga
es de transbordo (Esta informacion es obligatoria si se trata de carga de transbordo).

Digitar en Coédigo IMO, los cadigos de clasificacion IMO de la carga. (Esta informacién es
obligatoria cuando se trata de carga peligrosa)

Digitar en Coédigo UN, los codigos de clasificacion de carga peligrosa de las Naciones Unidas.
(Esta informacion es obligatoria cuando se trata de carga peligrosa).

Seleccionar Mas carga para registrar otro item de carga general en el manifiesto.

Pulsar la tecla Enter o hacer clik en el botén de submit. El sistema creara un ITEM DE CARGA
del manifiesto, asignando un UCN (nimero Unico de carga).

6.3 Corregir el Manifiesto de Carga

Responsable: Linea Naviera

El manifiesto de carga se corrige mediante la modificacion de la informacion de ITEMS DE CARGA los
cuales son identificados por su UCN. Hay varias opciones para modificar items del manifiesto.

e Ingresar al sistema SPRCOnLine con su usuario y contrasefia.
e Seleccionar la Linea Naviera operadora.
e Ingresar al médulo de Importaciones
e Seleccionar Gestion de Manifiestos
e Seleccionar la transacion 'MFA - Modificar Item de Manifiesto de Carga', el cual se despliega
la siguiente pantalla asi:
Importaciones = Manifiestos = Corregir
Digite UCN...
UCH: | | |

o digite UVI y Numero de contenedor

UVI:

Num de contenedor:

-

Adicionar carga a una consignacion existente

Adicionar Carga: (O si ®no

‘ Submit H Reset ’ mandatorio

Digitar el UCN asignado al ITEM DE CARGA a corregir, teniendo en cuenta lo siguiente:



a) Para cambiar la informacion de un contenedor unicamente indicar los 9 primeros digitos del UCN
asignado éste. Esta opcion no permite modificar el contenido del contenedor, léase la cantidad de bultos,
codigos IMO, etc.

b) Para adicionar mas ITEMS DE CARGA contenidos en un contenedor (LCL), se deben indicar los
primeros 9 digitos del UCN asignado y seleccionar S| en Adicionar Carga.

c¢) Para modificar informacion de un ITEM DE CARGA general o un item de carga contenido en un
contenedor, se deben indicar los 12 digitos correspondiente al UCN

Digitar el UVl y Contenedor como una alternativa para identificar un contenedor mediante los 9 digitos
del UCN.

e Pulsar la tecla Enter o hacer click en el boton de Submit. El sistema devuelve la siguiente
pantalla de acuerdo a la seleccion.

6.3.1 Opcidn a) (Se digitaron 9 digitos del UCN - Modificar los datos del
contenedor unicamente).

Importaciones = Manifiestos = Corregir = Contenedores

Detalles del manifiesto
UCN: 44734-0081 Puerto de Origen: USMIA

Digite detalles de |a carga

BL: |NH476512 () Buscar detalles del B/L ? NIT del consignatario:
Notifiquese: Consignatarios
GPS GRUPO PUERTO DE CGENA

contenedor: [GPCS9541470 Tam/Tipo: Tara (Kg):

Descripcion: Marcas y Numeros:
MISCELANEO GPCS5541470

\aciar al arribo:

UVI Embargue: :] Puerto de Destino: Deposito:
Infodel puerto: [ ~[Temp: hasta sCv

Agente de adJana::] Autorizado: Cold Treament

Sellos: =]
Equipo: =]
Acepta bodegaje: Acepta cargos del vacio:
‘ Submit mandatorio

¢ Modificar los datos que se requieran teniendo en cuenta el significado anotado en el aparte 6.2.2
de este procedimiento.

e Pulsar Enter o hacer click en el boton de Submit, una vez se hayan modificado los datos
correspondientes. El sistema valida lo datos cambiados y confirma la modificacion.

6.3.2 Opcidén b) (Se digitaron los 9 digitos del UCN o el UVl y el numero
del contenedor y se seleccioné "Adicionar Carga™ para agregar mas
ITEMS DE CARGA a un contenedor)



Importaciones = Manifiestos = Adicionar = Carga

Detalles del contenedor

UCN: 44734-0081-001 Contenedor: GPCS55541470
Tamano/Tipo: 40CT Tara (Kg): 3700
Autorizado: SUD BL Master:
NIT consignatario:
Digite detalles de carga
BL: | (JBuscar  NIT del
detalles del B/L ? consignatario:
Notifiquese: Consignatarios
~
Descripcion: Marcas y Numeros:
Vi Vs
Cantidad: PKGS Peso neto(Kg): Producto:
Cantidad 2: Volumen (m) Destino:
Autorizado: |SUD
Codigo IMO: [ 1= Codigo UN: [ =
[JNo Mas Carga ? L) Repetir Detalles ?
mandatorio

¢ Modificar los datos que se requieran teniendo en cuenta el significado anotado en el aparte 6.2.2

de este procedimiento.

e Pulsar Enter o hacer click en el boton de Submit, una vez se hayan modificado los datos
correspondientes. El sistema valida lo datos cambiados y confirma la modificacion.

6.3.3 Opcidn c) Si indica un UCN de 12 digitos, para modificar un item de

carga general o un item contenido en un contenedor.



Importaciones = Manifiestos = Corregir = Carga

Detalles del contenedor

UCN: 44734-0081-001 Contenedor: GPCS55541470
Tamano/Tipo: 40CT Tara (Kg): 3700
Autorizado: SuUD

Digite detalles de carga

BL: [NH476512 “JBuscar  NIT de r————
detalles del B/L ? consignatario: S
Notifiquese: Consignatarios

GPS GRUPO PUERTO DE CGENA

Descripcion: Marcas y Numeros:
MISCELANEO GPC59541470
Cantidad: |1 PKGS Peso neto(Kg): 15000

Producto: MISC
Destino:

0.000

Cantidad 2: Volumen (m)

Autorizado: [SUD
Codigo IMO: \:} Codigo UN: |:|

mandatorio

¢ Modificar los datos que se requieran teniendo en cuenta el significado anotado en el aparte 6.2.2
de este procedimiento.

e Pulsar Enter o hacer click en el boton de Submit, una vez se hayan modificado los datos
correspondientes. El sistema valida lo datos cambiados y confirma la modificacion.

6.4 Publicar/Activar Manifiesto de Carga

Antes de la ejecucion de este paso del procedimiento, la informacion del manifiesto de carga se
encuentra memorizada en el sistema pero no entregadas realmente (La linea naviera no ha cumplido con
la obligacion de entregar los manifiestos de carga). Por lo tanto, es necesario que la linea naviera ejecute
este

paso o transaccion, a fin de confirmar la entrega del manifiesto de carga.

Los manifiestos de carga son agrupados por puerto de origen del BL que ampara la carga, por lo que es
necesario ejecutar esta transaccion para cada puerto de origen a fin de que la totalidad de la carga sea
oficialmente enviada.

Una vez la transaccion es ejecutada, cualquier adicion y/o modificacion a la lista de contenedores original
del puerto de origen correspondiente, es automaticamente y oficialmente enviada sin necesidad de
ejecutar nuevamente ésta transaccion.

Ingresar al sistema SPRCOnLine con su usuario y contrasena.

Seleccionar la Linea Naviera que hace entrega de los manifiestos.

Seleccionar el médulo de Importaciones

Seleccionar Gestion de Manifiestos

Hacer click en 'MCP - Activar Manifiesto de Carga’, el cual se despliega la siguiente pantalla
asi:



Importaciones = Manifiesto = Completar

Seleccione manifiesto a completar

UVI:

]
Puerto de Origen: I:]

Submit || Reset | mandatorio

Ingresar los siguientes datos:

e UVI, numero UVI de la nave de la cual se descargara la carga y de la cual se esta haciendo
entrega de los manifiestos de carga.

e Puerto de Origen, el puerto de origen de los BLs que amparan la carga a descargar.

e Hacer click en "Submit". Si los datos son correctos el sistema hace entrega oficial, del manifiesto
de carga cuyos BLs tengan como POO digitado y mostrara el siguiente mensaje asi:

Importaciones = Manifiesto = Completar

o/ Manifiesto completado UCN = 44734

2495802

Seleccione manifiesto a completar

UVI:

]
Puerto de Origen: :]

‘ Submit H Reset | mandatorio

6.5 Borrado de Manifiesto de Carga

Responsable: Linea Naviera

El manifiesto de carga puede hacerse mediante el borrado de un ITEM DE CARGA en patrticular o un
grupo de ITEMS DE CARGA.

6.5.1 Un ITEM DE CARGA a la vez

Ingresar al sistema SPRCOnLine con su usuario y contrasena.
Seleccionar la Linea Naviera operadora.

Ingresar al médulo de Importaciones — Gestion de Manifiestos

Hacer click en MFD - Borrar Iltem de manifiesto, el cual se despliega asi:



Importaciones = Manifiesto = Borrar Consignaciones

Digite UCN
UCN: I | |

I Submit II Reset | mandatorio

¢ Digitar el UCN del item de manifiesto que desea borrar, teniendo en cuenta lo siguiente:
a) Indicar los primeros 9 digitos para borrar un contenedor con todos los items contenidos en él.
b) Indicar los 12 digitos para borrar un item de carga general o un item contenido en un contenedor.

e Pulsa Enter o hacer click en Submit. El sistema devuelve la siguiente pantalla.

Importaciones = Manifesto = Borrar Consignaciones = Confirmar

Detalles de |a carga

UCN: 44734-0081-000
BL: NH476512

Num de contenedor: GPCS9541470
Marcas y Numeros: GPC59541470
Descripcion: MISCELANEQ
Cantidad: 1

Confirme borrar consignacion

Borrar: J

| Submit H Reset ‘ mandatorio

e Seleccionar "Borrar" para confirmar el borrado del registro (UCN) del item de manifiesto.
e Pulsa Enter o hacer click en el boton Submit. El sistema borra el Item de carga del manifiesto.

Este procedimiento 6.5.1 debe repetirse para cada registro (UCN) que requiera ser borrado.

6.6 Consultar Manifiestos

Esta opcion permite a los usuarios consultar manifiestos de carga en funcién de los puertos de origen.

Ingresar al sistema SPRCOnLine con su usuario y contrasefa.
Seleccionar la Linea Naviera operadora.

Ingresar al médulo de Importaciones

Hacer click en Gestion de Manifiestos



e Hacer click en MEQ - Consultar Manifiesto de carga, el cual se despliega asi:

Importaciones = Manifiesto = Consulta

Buscar manifiestos usando el criterio

UVvI:

Puerto de Origen:
Agente de carga:

| Submit || Reset |

mandatorio

Digitar el numero de UVI de la nave, para la cual se requiere hacer la consulta de manifiesto.
Digitar el Puerto de Origen que hace referencia al origen de la carga consignada en los
manifiestos. Este proceso permite consultar todos los manifiestos asociados y registrados a un
puerto de origen especifico. (Esta informacion es opcional).

¢ Digitar en Agente de Carga, el codigo del agente de carga. (Esta informacion es opcional y
solamente se tiene en cuenta para la terminal del UVI especificado).

e Pulsar Enter o hacer click en submit. El sistema despliega la siguiente pantalla.

Importaciones > Manifiesto > Consulta > Resumen

Consulta por UVI 44734

# ____ Origen | _Ag.Carga |

1 NLRTM
2 USMIA
1

ga_ | UCNs [Co
SuD 20
SuD 23

\,

e Seleccionar en Origen, el origen de la carga para la cual se va a hacer la consulta. El sistema
despliega la siguiente pantalla relacionando los UCN.

Importaciones > Consulta > Resumen

CAPITAN CAVERNICOLA (09/05/2022) -

UCN 44734-0023
Cantidadl Peso 15000

Adu - Linea SUD

UCN 44734-0024
Cantidadl Peso 15000
Adu - Lineza SUD
UCN 44734-0025
Cantidadl Peso 15000
Adu - Linea SUD
UCN 44734-0026
Cantidadl Peso 15000
Adu - Linea SUD
UCN 44734-0027
Cantidadl Peso 15000
Adu - Linea SUD
1234=

Cont:SDDU4651511
Desc MISC
Aut SUD

Cont:TTDI7315970
Desc MISC
Aut SUD

Cont:FXMUS047741
Desc MISC
Aut SUD

Cont:GMDU7501544
Desc MISC
Aut SUD

Cont:CVNU5754156
Desc MISC
Aut SUD

hw

Tamafio/Tipo:20/CTPOO:NLRTM POD:-

BLs MES4161556

Tamafio/Tipe:40/CTPOO:NLRTM POD:-

BLs MES4161556

Tamafio/Tipo:40/CTPOO:NLRTM POD:-

BLs (CSA145000

Tamafio/Tipo:40/CTPOO:NLRTM POD:-

BLs GIMCAS1514545

Tamafio/Tipo:20/CTPOO:NLRTM POD:-

BLs GIMCAS1514545



e Hacer click en UCN, el sistema le despliega los detalles del UCN seleccionado.

Importaciones > Consulta > Resumen

CAPITAN CAVERNICOLA - Consulta por UCN 44724-0023-001-00, Contenedor SDDU4651511 L .
UCN 44734-0023-001 BLs MES4161556 POO:NLRTM POD:-
Cantidadl Peso 15000 DescMISC
Adu - Linea SuD Aut SUD

1234

6.7 Consultar Items de Manifiesto

Permitir a los usuarios del sistema consultar informacion sobre consignaciones particulares.

Ingresar al sistema SPRCOnLine con su usuario y contrasena.
Seleccionar la Linea Naviera operadora.

Ingresar al médulo de Importaciones

Hacer click en 'INQ - Consultar Items’, el cual se despliega asi:

Importaciones = Consult

Buscar consignaciones de impo usando
Vet | | | |

BL: |
Contenedor: |

Acerque su busqueda usando las siguientes opciones

Agente de carga: Autorizado:
Agente Aduana: Puerto de Origen:
Tipo de carga: v |

Peligrosa: v |
Descarga: V]

Submit || Reset |

¢ Digitar en UCN, al menos el numero UVI, correspondiente a la nave para la cual se va a procesar
la consulta.

¢ Digitar en los demas campos de la pantalla, los datos que en funcion de ellos le permiten filtrar
los ITEMS DE CARGA que desea que le aparezcan en el resultado de la consulta.

e Pulsar Enter o hacer click en submit. El sistema despliega la siguiente pantalla.



Importaciones > Consulta > Resume

CAPITAN CAVERNICOLA (09/05/2022) - Consulta por UCN 44734 I @
UCN 44734-0001 Cont:FFSES845120 Tamario/Tipo:20/CTPOO:USMIA POD:-
Cantidadl Peso 15000 Desc MISC BLs AS5411251
Adu - Linea SUD Aut SUD
UCN 44734-0002 Cont:SUDUB266144 Tamafo/Tipo:20/CTPOC:USMIA POD:-
Cantidadl Peso 15000 Desc MISC BLs CV122160
Adu - Lines SUD Aut SUD
UCN 44734-0003 Cont:SRTU2544741 Tamafio/Tipo:20/CTPOO:USMIA POD:-
Cantidadl Peso 15000 Desc MISC BLs SRT45100
Adu - Lines SUD Aut SUD
UCN 44734-0004 Cont:ESTU6547850 Tamafo/Tipe:20/CTPOO:USMIA POD:-
Cantidadl Peso 15000 Desc MISC BLs VDS9484
Adu - Lines SUD Aut SUD
UCN 44734-0005 Cont:RCBU3654120 Tamafio/Tipo:20/CTPOC:USMIA POD:-
Cantidadl Peso 15000 Desc MISC BLs SD33330
Adu - Lines SUD Aut SUD

12345+

e Hacer click en UCN, el sistema le despliega una pantalla donde le permite conocer detalles del
B/L y UCN a consultar.

Importaciones > Consulta > Resumen

CAPITAN CAVERNICOLA (09/05/2022) - Consulta por UCN 44734-0003-001-00, Contenedor SRTU2544741 L ‘
UCN 44734-0003-001 BLs SRT45100 POO:USMIA POD:-
Cantidadl Peso 15000 DescMISC
Adu - Lines SUD Aut SUD

12345+

6.8 Creacion Manifiestos de Carga, mediante envios
EDI (Intercambio de Electronico de Datos)

Para entregar manifiestos de carga de importacion en el Puerto mediante EDI, utilizando los mensajes
estandares ANSI X12 — 310 o EDIFACT — CUSCAR o archivos planos, es necesario que se habilite en
SPRCOnLine la opcidn, previa proceso de pruebas con cada linea en particular.

El proceso de entrega de manifiesto por medio de archivos requiere de una verificacion de parte de la
linea naviera o su representante, para verificar que el archivo enviado haya sido procesado
correctamente. Igualmente, si ha sido procesado correctamente, se requiera de parte de la linea naviera
la ejecucion del paso "Publicar Manifiesto de carga” anotado anteriormente.

Los mensajes EDI son recibidos y procesados, momento después del cual el sistema produce un
resumen en el cual se detalla el procesamiento. Este resumen debe ser revisado por la Linea Naviera y
de acuerdo a su contenido, tomar las acciones a que haya lugar. El resumen de cada procesamiento se
encuentra en la Consola EDI en la paleta de Manifiestos, la cual se accede asi:



Ingresar al sistema con su usuario y contrasefia.
Seleccionar la Linea Naviera operadora.

Seleccionar el médulo Consola EDI

Seleccionar la pestaia 'Manifiestos' la cual se presenta asi:

Consola de EDI

Consulta de archivos usando los siguientes criterios

ovr: 10: [ ]
Facha: [[g] Estado: sin Acknow/ledge

Cargar un nuevo archivo

Transaccion: I v

I Submit || Reset H Refresh |

Listado de los Ultimos diez archivos enviados

Excel Mani Error EDI

[ UsuarioUSREDIONLS CIA MDS

Creacién  06/01/2021 Refe 1 Uvi4428s @
Descripcion ClsdlieTa = Error
PCion 20525
O [& UsuarioUSREDIONLS CIA MDS
Creacién  05/01/2021 Refe 2462 UVI44217 @
Descrincion CUSCAR - MSC METHONI - _
PCion o524
« [d UsuzrioUSREDIONLS CIA MDS
Creacién  05/01/2021 Refe 1 UVI44217 @
Descrincion CUSCAR - MSC METHONI - _
PCion ns2s
: O [d UsuzrioUSREDIONLS CIA MDS
Creacién  05/01/2021 Refe 2462 UVI44217 @
e CUSCAR - MSC METHONI - _
052A
Ultimo: 2021-01-06 01.58.50 Préximo: 2021-01-06 02.03.50

El agente naviero debe monitorear el estado de cada mensaje recibido y tomar las acciones
pertinentes, incluso la de corregir y enviar nuevamente el mensaje si es necesario. A cada mensaje
recibido se le asigna un numero unico de identificacion. El sistema presenta el registro de los ultimos 10
mensajes recibidos.

En caso de requerir ver mensajes anteriores a los ultimos 10, debe hacer click sobre el botén Submit.

Cada mensaje recibido se presenta asi:

26700  [@ UsuarioUSREDIONLS CIA MDS
" Creacién  05/01/2021 Refe 1 UvVi44217 @
. CUSCAR - MSC METHONI -
Descripcion 0525 Error

Donde se muestra, el estatus de procesamiento (ver significados mas adelante), el usuario que proceso
el archivo, la cia que lo envia, la fecha de Creacion, la referencia que utilizé el naviero para el envio del
mensaje, el UVI al cual pertenece el manifiesto de carga enviado, la descripcion del mensaje que se
expresa en tipo de mensaje — nombre de la nave y numero de viaje y error si lo hubo durante el
procesamiento.



El significado de los simbolos sobre el resultado del procesamiento y la consulta de éste son los
siguientes:

=
'S Archivo esta siendo procesado en el instante, debe hacer click en "Refresh”

oArchivo procesado parcialmente, tiene algunos errores.
xArchivo con errores no fue procesado.
'WArchivo procesado correctamente y sin errores.

Para visualizar el resumen del procesamiento de un archivo, se debe seleccionar el simbolo L‘dsobre
el registro correspondiente al archivo enviado.

Aquellos Manifiestos que presentan error NO FUERON REGISTRADOS EN EL SISTEMA 'Y POR
TANTO NO FUE CREADO/MODIFICADO/BORRADO MANIFIESTO ALGUNO. El usuario debe hacer las
correcciones correspondientes a fin de enviarlos y procesarlos correctamente.

El simbolo se utiliza click sobre él y a opcion de los usuarios para indicar que el registro ya fue visto
y atendido, de tal forma que no vuelve a aparecer como registro recibido cuando se selecciona la paleta
Manifiesto. Para visualizar un archivo que se haya indicado como visto y atendido es necesario des-
seleccionar la opcion sin Acknowledge de la consola y hacer click en el boton Submit.

En caso que el sistema presente el estado de procesamiento de un archivo recibido en en error xy el
mensaje de error sea "UVI no pudo ser identificado", tal como se muestra abajo, la linea naviera DEBE
ejecutar el paso descrito enseguida para identificar el UVI para la cual pertenece el manifiesto.

. X [ UsuarioUSREDIONLS CIA MDS
Creacion  20/11/2020 Refe 2442 uvI1
I O=scripcion ErrorUVI no pudo ser identificado.

e Hacer clik en el nimero de referencia Refe. Ej. 15900001. El sistema devuelve la siguiente
pantalla.

Consola de EDI

Digite el nimero de UVI para el archivo EDI
UVI: I:' ID: 3443

Consecutivo: 002 Tipo: EDI
Nombre Nave: MSC METHONI LRN: 9256755
RCS: Numero Viaje: 045R
ETA: 20/11/2020
‘ Submit H Reset ’ mandatorio

¢ Digitar el numero de UVI para el que pertenece el manifiesto.



e Pulsar Enter o hacer click sobre el botdn de Submit. El sistema procesa nuevamente el mensaje
con la informacién del UVI. Se debe monitorear el resultado del procesamiento y ejecutar el paso
de Publicar manifiesto si no se ha hecho anteriormente

7.Distribucion

Este procedimiento es de libre distribucion a los Agentes Navieros y al interior del
Puerto.

8. Revision

Este procedimiento debe ser revisado cada vez que se presente una modificacion
en el proceso.

9. Referencias

N/A

10. Anexos

Especificaciones y Formatos FOR -2002— OL = Relacion de Manifiestos y Contenedores vacios y
transbordo a descargar.
ESP - — OL = Archivo Electronico de reservas a asignar

11. Registro de Cambios

Revision Descripcion del Cambio Revisado Por: Fecha
Actualizacién de datos Arivas Agosto 01/2012
Concepto Coldtreatmen Arivas Sept 05/2016

Tiempos de engrega de Informacion y correcciones menores EBustamante Dic 23/2024

12. Procedimientos Relacionados

AREA Descripcion Codigo del Procedimiento Responsable






