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CAPITULO 1 

CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 

El programa de CARGA es una herramienta diseñada por TNS SOFTWARE para agilizar 

el proceso de elaboración de órdenes de carga, remesas, manifiestos de carga y facturas 

de remesa. Permite al usuario llevar un registro detallado de los vehículos con su 

respectivo historial. Tiene la opción de generar los archivos planos del Ministerio de 

Transporte. Facilita la visualización de informes como listado de remesas, listado de 

manifiestos, fechas de vencimiento de pólizas, vencimiento de documentos de un vehículo, 

entre otros. Además, trabaja de forma integrada con los módulos de Contabilidad, Cartera 

y Tesorería ahorrando tiempo de digitación. 
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CAPITULO 2 

 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO 

 

 
Visión general 

A continuación, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Módulo de Carga, con 

sus respectivas entradas, procesos y salidas de datos. 

ENTRADAS PROCESO SALIDA 





























Vehículos 

Terceros 

Marcas 

Líneas 

Carrocerías 

Clases de Vehículos 

Pólizas 

Comparendos 

Naturaleza 

Empaques 

Producto de carga 

Colores 

Notas de Manifiesto 

Tarifas por Destino – 

Vehículo 













Centro de Costos 

Ciudades 

Plan de Cuentas 

Artículos 

Grupos de Artículos 

Grupo Contable de 

Artículos 

 Prefijos de Documentos 











Ordenes de Carga 

Remesas 

Manifiestos 

Facturas de Transportes 

Devolución FT 

Documentos 

Vehículo por terceros 



con Vehículos 

Manifiestos 



Seguridad Vial 

Estratégico de Plan 

Resumen Control Fiscal 

General de Manifiestos 

General de Facturas 

Facturas Anuladas 

Manifiestos Anulados 











 Manifiestos pendientes 

por liquidar 

 Kilos Cargados en 

Manifiestos 

Cliente Remesas 

Despachador 

Remesas por Margen 



Movimiento General de 

Remesas 

Remesas Anuladas 



 Remesas pendientes por 

liquidar 

General de Remesas 

Remesas pendientes por 

facturar 

Ordenes Anuladas 
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Contenido del Programa 

A continuación, se presenta la estructura del módulo de Carga de Visual TNS: 

ARCHIVOS 

Vehículos 

Terceros 

Marcas 

Líneas 

Carrocerías 

Clases de Vehículos 

Pólizas 

Comparendos 

Naturaleza 

Empaques 

Productos de Carga 

Colores 

TABLAS 

Notas de Manifiesto 

Tarifas por Destinos - Vehículos 

Ciudades 

Centros de Costo 

Plan de Cuentas 

Artículos 

Grupos de Artículos 

Grupo Contable de Artículos 

Prefijo de Documentos 

Sucursales 

Periodos 

Empresas 

Login 
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CONFIGURACION 

Configuraciones de Usuarios 

Generales 

Bloqueo de Periodos 

Consecutivos de Documentos 

Pensamientos 

Diseño de Informes FRF 

Diseño de Informes FR3 

Ejecutar Eventos Personalizados 

Ejecutar Comandos 

Salir 

MOVIMIENTOS 

Ordenes de Carga 

Remesas 

Manifiestos 

Facturas de Transportes 

Devolución de FT 

ESPECIALES 

Liquidar Grupo de Manifiestos 

Reversar Liquidación de Grupo de Manifiestos  

Generar Comprobantes 

Regenerar Comprobantes a Contabilidad 

Regenerar Documentos  a Tesoreria 

Regenerar Documentos  a Cartera 

Trasladar Documentos 

 

 

IMPRIMIR 
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ORDENES 

Ordenes Anuladas 

REMESAS 

General de Remesas 

Remesas pendientes por Facturar 

Remesas pendientes por Liquidar 

Remesas Anuladas 

Movimiento General de Remesas 

Remesas por Margen 

Remesas Clientes Despachador 

MANIFIESTOS 

Liquidacion de Manifiestos 

Kilos Cargados en Manifiestos 

Manifiestos Anulados 

General de Manifiestos 

FACTURAS DE TRANSPORTES 

General de Facturas 

Facturas Anuladas 

Resumen Control Fiscal 

Plan Estratégico de Seguridad Vial 

Vehículos con Manifiestos 

Vehículos con Terceros 

Documentos Relacionados 

VENCIMIENTO 

Pólizas 

Vehículos 

Minutas de Transportes 

ARCHIVOS BASICOS 

Terceros 

Vehículos 
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Tarifas por Destino - Terceros 

 

 
HERRAMIENTAS 

Importar Datos Visual TNS 

IMPORTAR/EXPORTAR 

ARCHIVOS PLANOS 

Importar Archivos 

Exportar Archivos 

Importar Archivo Plano (*.CSV) 

GENERAR ARCHIVOS 

Planos Min. de Transporte 

Generar Plano UIAF 

Unificar Terceros 

UNIFICAR DATOS DE CARGA 

Unificar Ciudad 

Unificar Colores 

Unificar Empaques 

Unificar Líneas 

Unificar Naturaleza 

Manifiestos Electrónico de Carga  

Enviar Facturacion Electronica  

Calculadora 

 

AYUDA 
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CAPITULO 3 
 
 

OPERACIONES RUTINARIAS 

 

 
Acceso al Programa 

 

 
El usuario al dar clic sobre el icono de Carga visualizará la siguiente ventana: 

 
 

 

 

 
En esta ventana se muestra la fecha de actualización del programa y el pensamiento del 

día. Dando clic en la ventana u oprimiendo cualquier tecla esta desaparecerá y se mostrará 

la ventana de selección de empresa: 
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Esta ventana muestra los datos generales de la empresa, la ruta donde está ubicada la 

Base de Datos y el nombre del Servidor en cual está ubicada dicha Base de Datos. Con el 

botón Listado de empresas puede seleccionar otra empresa diferente a la actual para 

trabajar en ella.   Dando clic en el botón      u oprimiendo la tecla Enter la 

ventana desaparecerá y se mostrará la ventana de Inicio de Sesión: 

 

 

 

 

En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contraseña, lo cual no se muestra para 

efectos de seguridad. Si la Contraseña es correcta la ventana desaparecerá y se mostrará 

la ventana de selección de la sucursal y el periodo sobre el que desea trabajar. El programa 

guarda siempre la última sucursal y periodo trabajado. Seguidamente se mostrará la 

ventana Principal del programa: 
 
 
 



Versión 2023 Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Carga 14 
 

Manejo de Ventanas 

Ventana Principal 

Barra Principal 

Barra Menú Principal 

 

 

 

 

Barra Botones de Acceso Rápido 

 

 

 

 

 
 

Barra Informativa 

 

 
 

Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones de 

minimizar, maximizar y cerrar la ventana principal. 

 

 
Barra Menú Principal: Muestra el menú general del programa. 

 

 
Barra Informativa: Muestra El nombre de la Empresa, ruta de la base de datos, el periodo 

y año fiscal de la empresa, y el nombre del Módulo. 

 

 
Barra de estado: Muestra información de ayuda de las diferentes opciones del programa, 

la sucursal actual y nombre del Usuario que está actualmente trabajando. 
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Barra Botones de Acceso Rápido: Estos botones son de gran ayuda porque minimizan 

tiempo de trabajo, ya que con solo dar un clic sobre ellos despliegan la ventana, las cuales 

se encuentra las más usadas por el usuario. 

 

Acceso a la tabla de Vehículos 

 
 

Acceso a la tabla de Artículos 

 

 

 
Acceso a la tabla de Terceros 

 

 
Acceso a la tabla de Centro de Costos 

 

 

 

 

Acceso a la Calculadora 

 

 
 

Acceso a la tabla de Sucursales 
Acceso a las Facturas de Transporte 

Acceso a los Manifiestos 

Acceso a las Remesas 

 
 

Acceso a las Órdenes de Carga 

 

Acceso a la ventana de cambio de usuario 

Acceso al listado de Empresas 

Acceso a la tabla Periodos 

 

 

 

 
 

Se desplaza al primer registro. 

   Se desplaza al registro anterior. 

  Se desplaza al registro siguiente. 

  Se desplaza al último registro. 

   Permite Insertar un registro. También se puede usar la tecla INS. 
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Permite Borrar un registro. También se puede usar la tecla SUPR. 

   Permite Editar o Modificar un registro. También se puede usar la tecla F9. 

   Permite Grabar un registro. También se puede usar la tecla F11. 

   Permite Cancelar cualquier acción sobre un registro. También se puede usar la 

tecla ESC. 

   Refresca la Información. 
 

 

Botón Vista Detalle – Vista Listado 

 
Botón de Exportar 

 

Botón de Exportar a Excel 

 

 

 
Cuadro de Filtro 

 

 

Lista Desplegable de Campos Botón de Búsqueda 

 

 

 

Botón Vista Detalle – Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno con 

todos sus campos o como un listado general con los campos claves. 

 

 
Botón Exportar: Sirve para seleccionar el registro actual y llevarlo como dato de entrada 

a otra ventana o documento donde se necesite. 

 

 
Botón Exportar a Excel: Sirve para llevar registros a archivos tipo Excel donde se tenga 

esta opción. 

 

 
Cuadro de Filtro: Muy útil para filtrar información, depende de lo que se escriba en él y del 

campo previamente seleccionado de la lista desplegable de campos. Oprimiendo ENTER 

o clic en el botón de buscar activa la búsqueda. Digitando (*) se muestran todos los 
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registros de la tabla. Si el campo a filtrar es de tipo cadena como Nombre o Descripción 

del registro, Ej.: Si se quiere buscar un cliente cuyo nombre empiece por EDI se digita: EDI; 

el carácter (%) sirve de comodín para generar una búsqueda blanda, para buscar clientes 

que contengan el nombre PEDRO sin importar en que sitio del campo se encuentre se 

digita %PEDRO el programa listará todos los nombres de las personas que contengan la 

palabra “PEDRO” en cualquier parte del campo: “PEDRO CARLOS”, “ANDRES PEDRO”, 

etc. 

 

 
Listado desplegable de Campos de búsqueda: Al dar clic sobre él despliega un listado 

de campos con los cuales se puede filtrar o buscar la información. 

 

 
Botón de Búsqueda: Dando un clic sobre él ejecuta la búsqueda o filtro con los parámetros 

digitados en el cuadro de Filtro y el campo de búsqueda seleccionado. 

 

 

Ingreso de la Información 
 

RECUERDE... 

Para comenzar a manejar las diferentes opciones del módulo de CARGA, primero se deben 

ingresar los parámetros; como se explica en la parte de OPERACIONES NO 

RUTINARIAS. 

 
 
 

Como Crear Vehículos 

 

 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los 

Vehículos que tienen una relación directa o indirecta con la empresa. Para la creación de 

un nuevo Vehículo solo se digita el código de este, con todos los datos correspondientes 

para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Vehículos con solo darle un clic en la pestaña o presionando la 

tecla CTRL + V. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Vehículo, seguidamente le 

aparecerá las casillas en blanco para insertar la información 

 

Diligencie la siguiente información: 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Fecha de Actualización Aquí se ingresa la fecha de actualización de los datos 

del vehículo. 

No. Afiliación Número de afiliación del Vehículo. 

Placa Digite aquí el número de la placa del Vehículo. Debe ser 

único el número de la placa. 

Placa Trail Introduzca aquí el número de la placa del trail del Vehículo. 

RUNT Introduzca aquí el número del Registro Único Nacional de 
Tránsito del Vehículo. 

Propio Diligencie este campo si el vehículo es propiedad de la 
empresa transportadora 
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  Características: 
 

 

 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Serie Chasis  Introduzca aquí el número de serie del chasis del Vehículo 
Tipo Carrocería Introduzca aquí el tipo de carrocería del Vehículo. Si 

desea desplegar los diferentes Tipos de Carrocerías 

de clic en el botón     o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de 

Carrocerías. Ver Cómo crear Tipo de carrocerías. 

Capacidad Introduzca aquí la capacidad del Vehículo y en frente 

selecciona la unidad correspondiente. 

 Unidad Seleccione que tipo de unidad transporta, galones o 
kilogramos 

Nro. Ejes Introduzca aquí el número de ejes del Vehículo. 

No. Motor Introduzca aquí el número del motor del Vehículo. 

Peso vacío Introduzca aquí el peso vacío del Vehículo. 

Repotenciado Introduzca aquí el año en que fue repotenciado el Vehículo. 

Fecha Desvinc. Introduzca aquí la fecha de desvinculación del Vehículo. 

Suspendido Aquí se asigna si el Vehículo está suspendido o no. 

Combustible Aquí se selecciona el tipo de combustible que consume el 
Vehículo. 

Ruta de Foto Digite la ruta correspondiente donde se encuentra 

ubicado el archivo de la foto del Vehículo. Se puede 

buscar la ruta con dar clic en el botón  y explorando 

el sistema hasta encontrar la ubicación. 

Tarjeta de Propiedad Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el 
archivo de la tarjeta de propiedad. Se puede buscar la ruta 
con dar clic en el botón  y explorando el sistema hasta 
encontrar la ubicación. 

CAMPO DESCRIPCION 

Línea  Introduzca aquí la línea a la que pertenece el Vehículo, 

automáticamente le traerá al frente la Marca. Si desea 

desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón   o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Líneas. Ver Cómo crear Líneas. 

Modelo Introduzca aquí el modelo del Vehículo. 

Clase Introduzca aquí la clase del Vehículo. 

Color Introduzca aquí el color del Vehículo. Si desea desplegar 

los diferentes Colores de clic en el botón   o presione 

la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Colores. Ver Cómo crear Colores. 
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Generales: 
 

 

 
 
 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Empresa Introduzca aquí la empresa a la que pertenece el 

Vehículo. Si desea desplegar los diferentes Terceros de 

clic en el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA 

y aparecerá la ventana d Terceros. Ver Cómo crear 

Terceros. 

Propietario Introduzca aquí el propietario del Vehículo. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón    o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. 

Ruta Digite la ruta correspondiente donde se encuentra 

ubicado el archivo correspondiente al propietario. Se 

puede buscar la ruta con dar clic en el botón  y 

explorando el sistema hasta encontrar la ubicación. 

Tenedor Introduzca aquí el tenedor del Vehículo. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón    o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. 

Ruta Digite la ruta correspondiente donde se encuentra 

ubicado el archivo correspondiente al Tenedor. Se puede 

buscar la ruta con dar clic en el botón  y explorando el 

sistema hasta encontrar la ubicación. 
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Conductor o Conductor 2 Introduzca aquí el conductor del Vehículo o el conductor 2 

que corresponde al que realiza el relevo este segundo es 

opcional. Si desea desplegar los diferentes Terceros de 

clic en el botón     o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Ver 

Cómo crear Terceros. 

Ruta Digite la ruta correspondiente donde se encuentra 

ubicado el archivo correspondiente al Conductor o 

conductor 2. Se puede buscar la ruta con dar clic en el 

botón  y explorando el sistema hasta encontrar la 

ubicación. 

Póliza SOAT No Introduzca aquí el número de la póliza del SOAT del Vehículo. 

Vence Introduzca aquí la fecha de vencimiento de la póliza del SOAT 
del Vehículo 

Ruta Digite la ruta correspondiente donde se encuentra 

ubicado el archivo correspondiente a la Poliza SOAT Nº. 

Se puede buscar la ruta con dar clic en el botón  y 

explorando el sistema hasta encontrar la ubicación. 

Aseguradora Introduzca aquí la aseguradora a la que pertenece el 

Vehículo. Si desea desplegar los diferentes Terceros 

de clic en el botón       o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Ver 

Cómo crear Terceros. 

Registro Na Introduzca aquí el número del registro nacional del Vehículo. 

Configuración Introduzca aquí la configuración del Vehículo. 

Póliza RCE No Introduzca aquí el número de la Poliza RCE. 

Vence Introduzca aquí la fecha de vencimiento de la póliza del RCE 
del Vehículo. 
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Adicionales: 
 
 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Fecha de Inicio de Contrato Introduzca aquí la fecha de inicio de contrato del Vehículo. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha final del contrato del Vehículo. 

Tipo de Vinculación Introduzca aquí el tipo de vinculación del contrato de 
transporte adquirido con el propietario del Vehículo. 

Número Certificado de 
Gases 

Digite aquí el número del certificado de gases del 

Vehículo 

Fecha Vencimiento Digite aquí la fecha de vencimiento del certificado de gases 
del Vehículo. 

Ruta Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el 
archivo correspondiente a el Certificado de Gases. Se puede 
buscar la ruta con dar clic en el botón  y explorando el 

sistema hasta encontrar la ubicación. 

Número Revisión Técnica Digite aquí el número de revisión técnica del Vehículo. 

Fecha Vencimiento Digite  aquí la fecha  de vencimiento de  la revisión técnica  
del Vehículo. 

 

Nombre de Empresa GPS 
Digite la empresa con quien tiene vinculado el GPS el 

Vehículo para seguimiento de rutas o destinos. 
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Características Trail: 
 
 

 
 

Usuario Digite el nombre del usuario que tiene como responsabilidad el 
GPS del Vehículo. 

ID Usuario Digite el usuario con que se identificara el GPS del 

Vehículo en la página de la empresa prestadora del 

servicio. 

Contraseña Digite la clave de acceso a los registros de las ubicaciones 
de rastreo del Vehículo en la página que prestadora de 

servicio. 

Numero Digite el numero con el que se identifica el GPS 

CAMPO DESCRIPCION 

Marca Trail Introduzca aquí la marca del Trail del Vehículo 

Modelo Trail Introduzca aquí el modelo del Trail del Vehículo 

Nro. Ejes Trai Introduzca aquí el número de ejes del Trail del Vehículo. 

Propietario Trail: Introduzca aquí el propietario del Trail del Vehículo. 

Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en 

el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Terceros. Ver Cómo crear 

Terceros. 

Tipo carrocería Trail Introduzca aquí el tipo de carrocería del Vehículo. 
 

Propietario del Trail Introduzca aquí el tercero a quien pertenece el Trail 

del Vehículo. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón    o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. 

Ver Cómo crear Terceros. 
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Como Crear Terceros 

 

 
Esta opción le permite crear Terceros. Ver Manual de Operaciones Generales Numeral 

7.1.7. 

 
 
 

Como Crear Marcas 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Marcas de los 

vehículos. Para la creación de una nueva Marca solo se digita el código de esta, con todos 

los datos correspondientes para el registro: 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Marcas con solo darle un clic en la pestaña, presione la tecla 

Insert para crear la nueva Marca, seguidamente le aparecerá las casillas en blanco 

para insertar la información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
 

 
 
 
 

 Ruta Digite la ruta correspondiente donde se encuentra 

ubicado el archivo correspondiente a la informacion 

del Propietario Trail. Se puede buscar la ruta con dar 

clic en el botón  y explorando el sistema hasta 

encontrar la ubicación. 
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CAMPO DESCRIPCION 

Código Digite el código con el cual se va a identificar la Marca 

dentro del sistema. Las marcas están definidas por el 

Ministerio de Transporte. Si esta hace referencia a un 

tráiler  debe marcar el check que se visualiza en frente. 

Descripción Introduzca aquí el nombre completo de la Marca, el cual es 

uno de los datos más importantes para su identificación en 

el sistema. 

 

 

Como Crear Líneas 

 

 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las líneas 

de los vehículos. Para la creación de una nueva Línea solo se digita el código de esta, con 

todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Líneas con solo darle un clic en la pestaña, presione la tecla Insert 

para crear la nueva Línea, seguidamente le aparecerá las casillas en blanco para 

insertar la información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
 
 
 

 
 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Código Digite el código con el cual se va a identificar la Línea 

dentro del sistema. Las líneas están definidas por el 

Ministerio de Transporte. 
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Línea Digite la línea la Línea dentro del sistema. 

Marca Introduzca aquí la marca de la Línea. Si desea desplegar 

las diferentes Marcas de clic en el botón    o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Marcas. Ver Cómo crear Marcas. 

Descripción Introduzca aquí el nombre completo de la Línea, el cual es 

uno de los datos más importantes para su identificación en 

el sistema. 

 
 
 

 

Como Crear Carrocerías 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Tipos de Carrocerías 

de los vehículos. Para la creación de un nuevo Tipo de Carrocería solo se digita el código 

de esta, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Carrocerías con solo darle un clic en la pestaña, presione la tecla 

Insert para crear el nuevo Tipo de Carrocería, seguidamente le aparecerá las casillas 

en blanco para insertar la información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
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CAMPO DESCRIPCION 
Código Digite el código con el cual se va a identificar el Tipo de 

Carrocería dentro del sistema. Los Tipos de Carrocerías 

están definidos por el Ministerio de Transporte. 

Descripción Introduzca aquí el nombre completo del Tipo de 

Carrocería, el cual es uno de los datos más importantes 

para su identificación en el sistema. 

 
 
 
 
 

Como Crear Clase de Vehículo 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Clases de Vehículos. 

Para la creación de una nueva solo se digita el código de este, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Clases de Vehículo con solo darle un clic en la pestaña, presione 

la tecla Insert para crear la nueva Clase de Vehículo, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
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CAMPO DESCRIPCION 
Código Digite el código con el cual se va a identificar la Clase de 

Vehículo dentro del sistema. Las Clases de Vehículos 

están definidas por el Ministerio de Transporte. 

Descripción Introduzca aquí el nombre completo de la Clase de 

Vehículo, el cual es uno de los datos más importantes para 

su identificación en el sistema. 

 
 

 

 

Como Crear Pólizas 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Pólizas de los 

diferentes Terceros. Para la creación de una nueva Póliza solo se digita el número de la 

misma, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Pólizas con solo darle un clic en la pestaña, presione la tecla 

Insert para crear la nueva Póliza, seguidamente le aparecerá las casillas en blanco para 

insertar la nueva información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
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Como Crear Comparendos 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Comparendos de 

los diferentes Terceros. Para la creación de un nuevo Comparendo solo se digita el número 

de este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Comparendo con solo darle un clic en la pestaña, presione la 

tecla Insert para crear el nuevo Comparendo, seguidamente le aparecerá las 

casillas en blanco para insertar la nueva información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 

CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Digite la fecha en la cual se crea la póliza en el sistema. 
Número Introduzca aquí el número de la póliza. 

Aseguradora Introduzca aquí la empresa aseguradora de la póliza. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Terceros. Ver Cómo crear 

Terceros. 
Tomador Digite el tercero tomador de la póliza. Si desea desplegar 

los diferentes Terceros de clic en el botón   o presione 

la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Terceros. Ver Cómo crear Terceros. 

Asegurado Digite el tercero asegurado en la póliza. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón    

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. 

Beneficiario Digite el tercero beneficiario en la póliza. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón    

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. 

Vigencia Digite la fecha de la vigencia de la póliza. 

Vigente Aquí se asigna si la póliza está vigente o no. 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Digite la fecha en la cual se realiza el comparendo. 

Número Introduzca aquí el código del Comparendo, que indica la 
tipología de la infracción. 

Descripción Introduzca aquí la descripción de la infracción cometida por 
el tercero. 

Tercero Digite el tercero sea propietario o conductor quien 

cometió la infracción. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón       o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Terceros. Ver Cómo crear Terceros. 

Placa Vehículo Digite la placa del vehículo que aparece con el 

comparendo. Si desea desplegar los diferentes 

Vehículos de clic en el botón     o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Vehículos. Ver Cómo crear Vehículos. 

Valor 
 

Digite el valor de la infracción cometida por el tercero del 
registro 
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Como Crear Naturaleza 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes 

Naturalezas que se manejaran en el sistema. Para la creación de una nueva Naturaleza 

solo se digita el código de esta con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Naturaleza con solo darle un clic en la pestaña, presione la tecla 

Insert para crear la nueva Naturaleza del Vehículo, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
 

 

 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Código Digite el código con el cual se va a identificar la Naturaleza 

dentro del sistema. La Naturalezas está definida por el 

Ministerio de Transporte. 

Descripción Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la 

Naturaleza, tenga en cuenta la claridad de la descripción ya 

que es un dato muy importante. 
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Como Crear Empaques 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes 

Empaques. Para la creación de un nuevo Empaque solo se digita el código de este, con 

todos los datos correspondientes para el registro: 

 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Empaques con solo darle un clic en la pestaña, presione la tecla 

Insert para crear el nuevo tipo de Empaque, seguidamente le aparecerá las casillas 

en blanco para insertar la información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
 

 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Código Digite el código con el cual se va a identificar el Empaque 

dentro del sistema. Los Empaques están definidos por el 

Ministerio de Transporte. 

Descripción Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el 

Empaque, tenga en cuenta la claridad de la descripción ya 

que es un dato muy importante. 

Unidad Debe seleccionar la unidad correspondiente al registro que 

está insertando. Si desea desplegar los diferentes tipos de 

unidad de clic en el botón  aparecerá el listado de los 

tipos que puedes escoger. (Paquetes, Carga estibada). 
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 Como Crear Productos de Carga 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Productos de Carga 

que se manejarán en el sistema. Para la creación de un nuevo Producto de Carga solo se 

digita el código de este. con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Productos de Carga con solo darle un clic en la pestaña, 

presione la tecla Insert para crear el nuevo tipo de Producto de Carga, seguidamente 

le aparecerá las casillas en blanco para insertar la información. 

 

 A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe  

diligenciar: 

 

 

 

 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Código Digite el código con el cual se va a identificar el Producto de 

Carga dentro del sistema. Los Productos de Carga están 

definidos por el Ministerio de Transporte. 

Descripción Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el 

Producto de Carga, tenga en cuenta la claridad de la 

descripción ya que es un dato muy importante. 

Unidad Debe seleccionar la unidad correspondiente al registro que 

está insertando. Si desea desplegar los diferentes tipos de 

unidad de clic en el botón  aparecerá el listado de los 

tipos que puedes escoger. (kilogramos, galones). 
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Unidad Seleccione el código de unidad que corresponde al producto de 
carga, este se utilizara en el envío de la informacion de la factura 
electrónica. 

 

 

 

Como Crear Colores 

 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Colores 

que se manejarán en el sistema. Para la creación de un nuevo Color solo se digita el código 

de este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Colores con solo darle un clic en la pestaña, presione la tecla 

Insert para crear el nuevo tipo de Color, seguidamente le aparecerá las casillas en 

blanco para insertar la información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Código Digite el código con el cual se va a identificar el Color dentro 

del sistema. Los Colores están definidos por el Ministerio de 

Transporte. 

Descripción 
Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Color, 

tenga en cuenta la claridad de la descripción ya que es un 

dato muy importante. 

 

 

Como Crear Notas de Manifiesto 

 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Notas de Manifiesto 

que se manejaran en el sistema. Para la creación de una nueva Nota de Manifiesto solo se 

digita la identificación de este con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Notas de Manifiesto con solo darle un clic en la pestaña, 

presione la tecla Insert para crear la nueva Notas de Manifiesto, seguidamente le 

aparecerá las casillas en blanco para insertar la información. 

 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
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CAMPO DESCRIPCION 
Código Digite el código con el cual se va a identificar la Nota de 

Manifiesto dentro del sistema, se recomienda que no deje 

espacios o puntos entre los números que identificaran al 

registro de la Nota de Manifiesto. 

Descripción Introduzca aquí el detalle de la Nota de Manifiesto, tenga en 

cuenta la claridad de la descripción ya que es un dato muy 

importante. 

 

 

 
 

Como Crear Ciudades 

 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Ciudades. Para la 

creación de una nueva Ciudad solo se digita el código de la misma, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Ciudades con solo darle un clic en la pestaña, presione la tecla 

Insert para crear la nueva Ciudad, seguidamente le aparecerá las casillas en blanco 

para insertar la nueva información. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana con los campos que debe 

diligenciar: 
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Como Crear Centro de Costos 

 

 
Esta opción le permite crear Centro de costos. Ver Manual de Operaciones Generales 

Numeral 7.1.2. 

 
 
 

Como Crear Plan de Cuentas 

 

 
Esta opción le permite crear el Plan de Cuentas. Ver Manual de Operaciones Generales 

Numeral 7.2.1. 

 
 
 

Como Crear Artículos 

 

 
Esta opción le permite crear Artículos. Ver Manual de Operaciones Generales Numeral 

7.4.1. 

 
 

Como Crear Grupos de Artículos 

 

 
Esta opción le permite crear Grupos de Artículos. Ver Manual de Operaciones 

Generales Numeral 7.4.3. 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Código Digite el código con el cual se va a identificar la Ciudad 

dentro del sistema, se recomienda que no deje espacios o 

puntos entre los números que identificaran al registro de la 

Ciudad. 

Nombre 
Introduzca aquí el nombre de la Ciudad, tenga en cuenta la 

claridad del nombre ya que es un dato muy importante. 

Departamento 
Introduzca aquí el nombre del Departamento en el que se 

encuentra ubicada la Ciudad. 

País 
Introduzca aquí el nombre del País en el que se encuentra 
ubicada la Ciudad. 
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Como Crear Grupo Contable de Artículos 

 

 
Esta opción le permite crear Grupos Contables de Artículos. Ver Manual de Operaciones 

Generales Numeral 7.4.4. 

 
 

 

Como Crear Prefijos de Documentos 

 
Esta opción le permite crear Prefijos de Documentos. Ver Manual de Operaciones 
Generales Numeral 7.1.5. 
 

 

 

Procesos de la Información 

 
 
 

Cómo Crear Ordenes de Carga 

 

 
Esta opción le permite elaborar o ingresar las Órdenes de Carga del sistema. 

 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Ordenes de Carga con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Para insertar una nueva Orden de Carga solo debe presionar la tecla Insert o presionar el 

botón correspondiente y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los 

campos en blanco, listos para insertar la correspondiente información. 

 

 

 

Diligencie la siguiente información: 

 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 
No. Orden Digite el código correspondiente al prefijo del documento 

de Orden de Carga y seguidamente el número asignado a 

la Orden de Carga. El sistema le sugiere al usuario un 

prefijo y un número consecutivo dependiendo del tipo de 

prefijo que haya escogido. 
Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 

sistema operativo para el tipo de documento que se está 

elaborando. Este campo puede ser modificado por el 

usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha 

dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 

sistema operativo para el tipo de documento que se está 

elaborando en el momento que el usuario asienta el 

documento. Este campo no es modificable por el usuario. 

Anulada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 

sistema operativo para el tipo de documento que se está 

elaborando en el momento que el usuario anula el 

documento. Este campo no es modificable por el usuario. 



Versión 2023 Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Carga 40 
 

Remite  Digite el código correspondiente al Tercero que corresponde 

al Remite de la Orden de Carga. Si desea desplegar las 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo 

crear Terceros. 

Dirección Digite la dirección del tercero que Remite la Orden de 

Carga. Si desea desplegar las diferentes direcciones del 

tercero que Remite de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo 

crear Direcciones de Terceros. 

Sede Corresponde al código de las diferentes direcciones 

creadas para el tercero. 

Ciudad Digite la ciudad del tercero que Remite la Orden de Carga. Si 

desea desplegar las diferentes ciudades de clic en el 

botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Ciudades. 

Destino Introduzca el código correspondiente corresponde al Tercero 

Destino de la Orden de Carga. Si desea desplegar las 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo 

crear Terceros. 

Dirección Digite la dirección del tercero que Destino de la Orden de 

Carga. Si desea desplegar las diferentes direcciones del 

tercero Destino de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Direcciones de Terceros. 

Sede Corresponde al Código de las diferentes direcciones 

creadas para el tercero. 

 
Ciudad 

Digite la ciudad del tercero Destino de la Orden de Carga. Si 

desea desplegar las diferentes ciudades de clic en el 

botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Ciudades. 

Dirigido Digite el código correspondiente al Tercero que 

corresponde al Dirigido de la Orden de Carga. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón    o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. Ver Cómo crear Terceros 
Despachador Digite el código correspondiente al Tercero que realiza el 

despacho de la Orden de Carga. Si desea desplegar las 

diferentes Terceros de clic en el botón    o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo 

crear Terceros. 

Placa Vehículo Digite la placa del vehículo asociado a la Orden de Carga. 

Si desea desplegar los diferentes vehículos de clic en 
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el botón      o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Vehículos. 

  
Tráiler 

Digite el Tráiler del vehículo asociado a la Orden de Carga. 

Observaciones Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre 

información relacionada con la Orden de Carga o detalles 

para tener en cuenta en este registro. 

 
 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está 

elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Orden de Carga, con 

todos los datos correspondientes. 
 

 

 

 

Diligencie la siguiente información: 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Producto Introduzca el código correspondiente al producto de carga. 

Si desea desplegar los diferentes Productos de Carga de 

clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Productos de 

Carga. Ver Cómo crear Productos de Carga. 

Empaque: Digite el código correspondiente al Empaque. Si desea 

desplegar los diferentes Empaques de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

de Empaques. Ver Cómo crear Empaques. 

Cantidad Introduzca el valor de la cantidad del producto de carga. 

Peso Estimado Introduzca el valor del peso estimado del producto de carga. 

  
Naturaleza 

Introduzca el código correspondiente a la Naturaleza del 

producto de carga. Si desea desplegar las diferentes 

Naturalezas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Naturaleza. Ver 

Cómo crear Naturaleza. 
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Observaciones Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre 

información relacionada con el producto de carga o detalles 

a tener en cuenta en este registro. 

 
 

RECUERDE... 

 

Para registrar el documento debe utilizar el botón o presionar la tecla F2 o si desea 

reversarlo para ser modificado debe presionar el botón o presionar la tecla F3. 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del 

registro para marcarlo y presione la tecla Supr. Si lo desea borrar, si desea modificar un 

campo en especial solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

 

 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar. 

Si desea Anular una Orden de Carga solo necesita presionar el Botón.   

Si desea Imprimir una Orden de Carga solo necesita presionar el Botón.  

Si desea ver las Órdenes de Carga realizadas durante todos los periodos solo necesita 

presionar el Botón.  

Si desea ver las Ordenes de Carga realizadas en todas las sucursales solo necesita 

presionar el Botón. . Las Órdenes de Carga de otra sucursal no se pueden modificar. 

 
 
 
 
 

Cómo Crear Remesas 

 

 
Esta opción le permite elaborar o ingresar las Remesas del sistema. 

 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Remesas con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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Para insertar una nueva Remesa solo debe presionar la tecla Insert o presionar el botón 

correspondiente y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en 

blanco, listos para insertar la correspondiente información 
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Diligencie la siguiente información: 

 
CAMPO DESCRIPCION 

No. Remesa Digite el código correspondiente al prefijo del documento de 

Remesa y seguidamente el número asignado a la Remesa. 

El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número 

consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya 

escogido. 

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 

sistema operativo para el tipo de documento que se está 

elaborando. Este campo puede ser modificado por el 

usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha 

dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 

sistema operativo para el tipo de documento que se está 

elaborando en el momento que el usuario asienta el 

documento. Este campo no es modificable por el usuario. 

Anulada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 

sistema operativo para el tipo de documento que se está 

elaborando en el momento que el usuario anula el 

documento. Este campo no es modificable por el usuario. 

No. Orden Introduzca el código número de Orden de Carga asociada a 

la Remesa, en caso de ser asignada se traen los datos de 

la Orden de Carga y se asignan a la Remesa lo que 

disminuye el tiempo de elaborar el documento. Si desea 

desplegar las diferentes Ordenes de Carga que se pueden 

asociar de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Seleccionar 

Órdenes de Carga. Sólo se pueden asociar Órdenes de 

Carga asentadas y no anuladas. 
No. Orden 2: Introduzca el código número de Orden de Carga 2 asociada 

a la Remesa. Si desea desplegar las diferentes Ordenes de 

Carga que se pueden asociar de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

de Seleccionar Órdenes de Carga. Sólo se pueden asociar 

Órdenes de Carga asentadas y no anuladas. Esta Orden 2 

es informativa. 

Con Reexpedición Este check permite cambiar el estado de la remesa cuando esta 
no llegó a su primer destino y es enrutada nuevamente. Este 
check es informativo. 

Remite Digite el código correspondiente al Tercero que 

corresponde al Remite de la Remesa. Si desea desplegar 

los diferentes Terceros de clic en el botón    o presione 

la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Terceros. 

Dirección Digite la dirección del tercero que Remite la Remesa. Si 

desea desplegar las diferentes direcciones del tercero que 
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Remite de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Direcciones de Terceros. 

Sedes Corresponde al código de las diferentes direcciones 

creadas para el tercero. 

Centro de Costos Digite el centro de costo correspondiente que se le asignará 

a la remesa. 

Ciudad Digite la ciudad del tercero que Remite la Remesa. Si 

desea desplegar las diferentes ciudades de clic en el 

botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Ciudades. 

Destino Introduzca el código correspondiente corresponde al 

Tercero Destino de la Remesa. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón    o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo 

crear Terceros. 

Dirección Digite la dirección del tercero que Destino de la Remesa. Si 

desea desplegar las diferentes direcciones del tercero 

Destino de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Direcciones de Terceros. 

Sede Corresponde al Código de las diferentes direcciones 

creadas para el tercero. 

Despachador Digite el código correspondiente al Tercero que realiza el 

despacho. Si desea desplegar las diferentes Terceros de 

clic en el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA 

y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Ciudad Digite la ciudad del tercero Destino de la Remesa. Si desea 

desplegar las diferentes ciudades de clic en el botón   

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. Ver Cómo crear Ciudades. 

Placa Vehículo Digite la placa del vehículo asociado a la Remesa. Si desea 

desplegar los diferentes vehículos de clic en el botón   

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. Ver Cómo crear Vehículo. 

Tráiler Digite el Tráiler del vehículo asociado a la Remesa. 

Facturar a Digite el código Tercero a quien se va a facturar la Remesa. 

Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Tarifa de Cobro Digite el valor del transporte pactado con el cliente, en este 

caso, el que solicita el servicio. 

Tarifa de Pago Digite el valor del transporte pactado con el proveedor del 

servicio, en este caso, el propietario del vehículo. 
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Valor Introduzca el valor de la Remesa. 

Observaciones Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre 

información relacionada con la Remesa o detalles para 

tener en cuenta en este registro. 

 

 

 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está 

elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Remesa. 
 

 

 

Diligencie la siguiente información: 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Producto Introduzca el código correspondiente al producto de carga. Si 
desea desplegar los diferentes Productos de Carga de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Productos de Carga. Ver Cómo crear 
Productos de Carga. 

Empaque Digite el código correspondiente al Empaque. Si desea 

desplegar los diferentes Empaques de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Empaques. Ver Cómo crear Empaques. 
 Cantidad Introduzca el valor de la cantidad del producto de carga. 

Peso Estimado Introduzca el valor del peso estimado del producto de carga. 

Vr. Asegurado Introduzca el valor asegurado del producto de carga. 

Naturaleza Introduzca el código correspondiente a la Naturaleza del 
producto de carga. Si desea desplegar las diferentes 

Naturalezas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Naturaleza. Ver 
Cómo crear Naturaleza 

Observaciones Aquí puedes introducir los demás datos que tenga sobre 

información relacionada con la Remesa o detalles para 

tener en cuenta en este registro. 
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RECUERDE... 

Para registrar el documento debe utilizar el botón   o presionar la tecla F2 o si desea 

reversar el documento para ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla 

F3. 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del 

registro para marcarlo y presione la tecla Supr. Si lo desea borrar, si desea modificar un 

campo en especial solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar 

.Si desea Anular una Remesa solo necesita presionar el Botón.  
 

Si desea Imprimir una Remesa solo necesita presionar el Botón.  

Si desea ver las Remesas realizadas durante todos los periodos solo necesita presionar el 

Botón.  

Si desea ver las Remesas realizadas en todas las sucursales solo necesita presionar el 

Botón. . Las Remesas de otra sucursal no se pueden modificar, pero si liquidar. 

Si desea asignar los tiempos, plazos para cargue y descargue solo necesita presionar el 

Botón. , lo cual le habilitará la siguiente ventana donde debe diligenciar las horas, 

llegada, salida del lugar del cargue y descargue, y el consecutivo respectivo. 
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Cómo Liquidar Remesas 

 

 
Para liquidar una Remesa presione barra espaciadora en la Remesa que desea liquidar. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 

Debe asignar la fecha de liquidación y el valor de la remesa, por defecto se asigna la fecha 

actual del sistema y el valor asignado a la remesa. Seguidamente se debe presionar el 

botón.  

Para reversar la liquidación de una remesa se debe presionar el botón.  

 
 

 
Cómo Causar de Ajustes en Remesas 

 

 
Para causar ajuste en una Remesa presione barra espaciadora en la Remesa que desea 

ajustar. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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La Remesa se ajusta aumentando o disminuyendo el valor dependiendo las condiciones 

del recorrido, ejemplo: Que la remesa aumente de valor por tomar una ruta alterna diferente 

a la normal, lo que influye en costos adicionales de cobro al cliente, o que haya tomado un 

atajo, llegue antes de tiempo y disminuya el costo de envío. Seguidamente se debe 

presionar el botón Ajustar  , o reversar el ajuste debe presionar el botón  , luego aceptar 

según sea el caso. 

 

Cómo Crear Manifiestos 

 

 
Esta opción le permite elaborar o ingresar los Manifiestos del sistema. 

 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Manifiestos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

 

 
Para insertar un nuevo Manifiesto solo debe presionar la tecla Insert o presionar el botón 

correspondiente y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en 

blanco, listos para insertar la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

 
CAMPO DESCRIPCION 

 
No. Manifiesto 

Digite el código correspondiente al prefijo del documento 

de Manifiesto y seguidamente el número asignado al 

Manifiesto. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un 

número consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que 

haya escogido. 
Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola 

del sistema operativo para el tipo de documento que se 

está elaborando. Este campo puede ser modificado por el 

usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha 

dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

Remesa Introduzca el número de la Remesa que será asociada al 

manifiesto, en caso de ser asignada se traen los datos y se 

asignan al manifiesto lo que disminuye el tiempo de 

elaborar el documento. Si desea desplegar las diferentes 

Remesas se pueden asociar de clic en el botón   o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Seleccionar Remesa. Sólo se pueden asociar 

Remesas asentadas y no anuladas. 
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Asentado En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de documento que se está 
elaborando en el momento que el usuario asienta el 
documento. Este campo no es modificable por el usuario. 

  
Anulado 

En este campo el sistema propone la fecha, tomándola 

del sistema operativo para el tipo de documento que se 

está elaborando en el momento que el usuario anula el 

documento. Este campo no es modificable por el usuario. 

Placa Vehículo Digite la placa del vehículo asociado al Manifiesto. Si 

desea desplegar los diferentes vehículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Vehículos. 

Tráiler En este campo diligencie el número del tráiler si el vehículo 
lleva asociado este. 

Transporte 

Internacional 

Este campo se chequea cuando el manifiesto lleva 

remesas al exterior, al darle esta opción seguido se 

habilitará otro campo que requiere la tasa de conversión 

para efectos de cuantificar el valor en moneda extranjera. 

Centro de Costos Digite el centro de costo correspondiente que se le 

asignara al manifiesto 

Número de Radicado de 

Min. Transporte 

Esta información se registra cuando el manifiesto es 

reportado al Ministerio de Transporte se asigna de manera 

automática. 

Origen Digite la ciudad origen del Manifiesto. Si desea desplegar 

las diferentes ciudades de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Ciudades. 

Destino Digite la ciudad destino del Manifiesto. Si desea desplegar 

las diferentes ciudades de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Ciudades. 

Despachador Digite el código correspondiente al Tercero que realiza el 

despacho y que viene relacionado de documentos 

anteriores. Si desea desplegar las diferentes Terceros de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA 

y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Nota Digite la nota del Manifiesto. Si desea asignar una nota de 

manifiesto ya definida en el sistema de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
Ver Cómo crear Notas de Manifiestos. 

Póliza Digite el número de la póliza del Manifiesto, aparecerá 

seguidamente la información de la entidad aseguradora, la 

vigencia, el tomador, asegurado y el beneficiario de dicha 

póliza. Si desea desplegar las diferentes pólizas de clic en 

el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Pólizas. 
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Tipo de Operación Este campo hace referencia a la modalidad de la empresa 

que se está manejando, al desplegar la pestaña tendrán 

las opciones de General, Paqueteo, Contenedor cargado, 

Contenedor vacío, Manifiesto vacío. 

Total Flete Introduzca el valor total del flete del Manifiesto. 

Ret. Fte 

 
Introduzca el porcentaje de retención en la fuente del 
Manifiesto. 

R. ICA x M Introduzca el porcentaje de rete ICA del Manifiesto. 

Observaciones Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre 

información relacionada con el Manifiesto o detalles a 

tener en cuenta en este registro. 

Ciudad Pago Saldo Digite la ciudad del pago de saldo del Manifiesto. Si desea 

desplegar las diferentes ciudades de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
Ver Cómo crear Ciudades. 

Fecha Pago Saldo  En este campo se debe introducir la fecha de pago de 

saldo del Manifiesto, el formato correcto de la fecha 

dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

Tercero cargue Pago Saldo Digite el código correspondiente al tercero de cargue de 

pago de saldo del Manifiesto. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Terceros. 

 
Tercero descargue Pago 
Saldo 

Digite el código correspondiente al tercero de descargue de 

pago de saldo del Manifiesto. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Terceros. 

Pago Cargue y Pago 
Descargue 

Estos campos se seleccionan para definir quien cancelará 

el cargue y el descargue según lo pactado en la 

negociación sea el remitente o el destinatario. 

 

 

 

 
Después de haber insertado toda la información principal del documento en la parte 

superior, se guarda presionando el botón  o F11, seguidamente se importa el detalle, 

con el botón importar    o barra espaciadora o click derecho para la opción importar, y 

se selecciona las remesas correspondientes, estas deben estar asentadas, no anuladas y 

no liquidadas. 
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CAMPO DESCRIPCION 

Peso Real Introduzca el valor del peso real del producto de carga de la 
Remesa. 

Valor Flete Introduzca el valor del flete del producto de carga de la 
Remesa. 

 
 
 
CODIGO QR 

 

 
Actualmente los manifiestos después de subirlos al RNDC y a la hora de imprimirse vienen 

con un código QR incorporado en la esquina superior derecha que muestra el resumen del 

contenido del manifiesto 
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Este contenido contiene la siguiente información: 

 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 
MEC Número de autorización del Manifiesto Electrónico de Carga 

generado por el RNDC como aceptación de que la 

información está correcta. 

Fecha Fecha de la expedición del Manifiesto de Carga con el 

formato de Año/Mes/Día (AAAA/MM/DD). 

Placa  Número de la placa del vehículo (Camión o Tractocamión). 
Remolque Registrar el número de la placa del remolque o 

semirremolque. (Si no hay remolque no debe ir este dato). 

Configuración Configuración resultante entre el vehículo (cabezote) y el 

tráiler. Eje: 2, 3, 4, 2S2, 2S3, 3S3, 3S4, 2B2, 2B3, etc. 3 

caracteres. 
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Origen Nombre del municipio y departamento del Origen del viaje. 
Destino Nombre del municipio y departamento del Destino del viaje. 

Mercancía Descripción corta del producto a transportar. Si el viaje es del 

tipo Viaje Vacío, solo debe aparecer el nombre del dato y sin 

el detalle de la mercancía. 

Conductor Número de la cédula del conductor sin puntos ni comas. 

Empresa Nombre de la Empresa de Transporte. 

Observaciones Las observaciones entregadas por el RNDC en el xml de 

Aceptación del Manifiesto. Un ejemplo son los manifiestos que 

tienen relación con las resoluciones 540 y 541 de marzo 9 de 

2018, cuyo objetivo es la reducción de la tarifa de los peajes 

de la ruta del Carbón de Norte de Santander. Si el RNDC no 

entrega observaciones no debe ir este dato. 

 Seguro Registrar los 28 caracteres del código de seguridad del 

manifiesto, entregado por el RNDC en el xml de Aceptación 

del Manifiesto. 

 
 
 
 
 

Al momento de pasar el código QR que contiene el documento del manifiesto impreso, 

por un lector QR visualiza la información así: 

 
 
 

 

RECUERDE... 

Para registrar el documento debe utilizar el botón   o presionar la tecla F2 o si desea 

reversar el documento para ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla 

F3. 
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Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del 

registro para marcarlo y presione la tecla supr. si lo desea borrar, si desea modificar un 

campo en especial solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar. 

Si desea Anular un Manifiesto solo necesita presionar el Botón.   

Si desea Imprimir un Manifiesto solo necesita presionar el Botón.  

Si desea ver los Manifiestos realizados en todas las sucursales solo necesita presionar el 

Botón. . Los Manifiestos de otra sucursal no se pueden modificar, pero si liquidar. 

Si desea distribuir el valor del flete solo necesita presionar el botón . Digite el valor a 

distribuir 
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Cómo Liquidar Manifiestos 

 

 
Para liquidar un Manifiesto presione barra espaciadora en el Manifiesto que desea liquidar. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

En esta ventana se encuentran varias opciones que se aplican al Manifiesto: 
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CAMPO DESCRIPCION 
Preliquidar-Imprimir Para preliquidar o imprimir un Manifiesto de Carga de clic 

en el botón.  Imprime los datos de la liquidación del 

Manifiesto. 

Cumplido 
Para cumplir o autorizar un Manifiesto de Carga de clic en 

el botón.  Solo un usuario autorizado puede cumplir un 

Manifiesto. Una vez que el Manifiesto este cumplido no se 

pueden cambiar los datos. El cumplido es importante para 

poder liquidar el total o saldo del manifiesto. 

Reversar Cumplido Para reversar un cumplido de un Manifiesto de Carga de 

clic en el botón.  Solo un usuario autorizado puede 

reversar el cumplir de un Manifiesto. 

 
Causar Ajuste 

 Para causar un ajuste de un Manifiesto de Carga de clic 

en el botón. Esto se realiza cuando el flete se le ajustará el 

valor al conductor desde la liquidación del manifiesto. 

Reversar Causar Ajuste:  Para reversar la causación del ajuste de un Manifiesto de 

Carga de clic en el botón.  

Liquidar 

Para liquidar un Manifiesto de Carga de clic en el botón.  

. El Manifiesto debe estar cumplido para poderlo liquidar. Lo 

cual lo remite a la ventana de Generar Comprobante de 

Egreso con el número del manifiesto asociado, donde se 

debe diligenciar la fecha, el prefijo del comprobante y 

consecutivo respectivo, beneficiario, forma de pago, banco 

y las observaciones las trae automáticamente según 

documentos relacionados a dicho manifiesto, este 

comprobante de egreso se genera automáticamente en el 

módulo de Tesorería. 

Reversar Liquidación 
Para reversar la liquidación de un Manifiesto de Carga de 

clic en el botón. . 

 
 
 
 
:  
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Cómo bloquear liquidación de Manifiestos 

 

 
Para bloquear la liquidación de un Manifiesto presione barra espaciadora en el Manifiesto 

que desea bloquear. A continuación, se desplegará el siguiente mensaje: 

 
 

 
 

 

Seguidamente se habilitará las siguientes opciones donde se debe seleccionar el motivo 

por el cual el manifiesto se debe bloquear. 
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Cómo Crear Facturas de Transporte 

 

 
Esta opción le permite elaborar o ingresar las Facturas de Transporte del sistema. 

 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Facturas de Transporte con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 

Para insertar una nueva Factura de Transporte solo debe presionar la tecla Insert o 

presionar el botón correspondiente y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con 

todos los campos en blanco, listos para insertar la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 
CAMPO DESCRIPCION 

No. Factura Digite el código correspondiente al prefijo del documento 

de Factura de Transporte y seguidamente el número 

asignado a la Factura. El sistema le sugiere al usuario un 

prefijo y un número consecutivo dependiendo de la 

sucursal en la que este situado o el prefijo asignado al 

usuario. 

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 

sistema operativo para el tipo de documento que se está 

elaborando. Este campo puede ser modificado por el 

usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha 

dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 

sistema operativo para el tipo de documento que se está 

elaborando en el momento que el usuario asienta el 

documento. Este campo no es modificable por el usuario. 
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Anulada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola 

del sistema operativo para el tipo de documento que se 

está elaborando en el momento que el usuario anula el 

documento. Este campo no es modificable por el usuario. 

Manifiestos Introduzca el número del manifiesto que será asociado a 

la factura de Transporte, en caso de ser asignado se traen 

los datos y se asignan a la factura lo que disminuye el 

tiempo de elaborar el documento. Si desea desplegar los 

diferentes Manifiestos de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Seleccionar el Manifiesto. Sólo se pueden asociar 

Manifiestos asentados y no anulados. 

Remite Digite el código del Tercero que corresponde al Remite de 

la Factura de Transporte. Si desea desplegar las 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Terceros. 

Dirección Digite la dirección del tercero que Remite la Factura de 

Transporte. Si desea desplegar las diferentes direcciones 

del tercero que Remite de clic en el botón   o presione 

la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Direcciones de Terceros. 

Centro de Costos Digite el centro de costo correspondiente que se le 

asignara a la factura de transporte. 

Ciudad Digite la ciudad del tercero que Remite la Factura de 

Transporte. Si desea desplegar las diferentes ciudades 

de clic en el botón      o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Ciudades. 
Destino Introduzca el código correspondiente corresponde al 

Tercero Destino de la Factura de Transporte. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón   

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Dirección Digite la dirección del tercero Destino de la Factura de 

Transporte. Si desea desplegar las diferentes direcciones 

del tercero Destino de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Direcciones de Terceros. 

Ciudad Digite la ciudad del tercero Destino de la Factura de 

Transporte. Si desea desplegar las diferentes ciudades 

de clic en el botón      o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Ciudades. 
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Despachador Digite el código correspondiente al Tercero que realiza el 

despacho y que viene de documentos anteriores. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Facturar a Digite el código del Tercero de la Factura de Transporte. 

Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Formas de Pago Debe seleccionar el tipo de forma de pago que desea 

configurar para la venta. Si desea desplegar las diferentes 

opciones de clic en el botón  y aparecerá los tipos de 

forma de pago que puede escoger, en este caso son: 

Contado, Crédito y Contra entrega. Si escoge crédito o 

contra entrega le preguntará el plazo en días. 

ReteIca Digite el código de la retención de ICA, en caso de que no 

lleve, no diligencie o para seleccionar de clic en el botón 

 y seleccione el tipo de ICA que corresponde a la 

Factura de Transporte, Automáticamente calculará la 

retención según lo parametrizado en la tabla de ICA en la 

casilla contigua. 

Porc. IVA Introduzca el porcentaje de IVA de la Factura de Transporte. 

Total IVA Valor total de IVA de la Factura de Transporte 

Porc. RETEIVA Introduzca el porcentaje de RETEIVA de la Factura de 
Transporte. 

Total RETEIVA Al digitar lo anterior arrojara automáticamente el valor total 

del RETEIVA de la Factura de Transporte 

Porc. RETEFUENTE Introduzca el porcentaje de RETEFUENTE de la Factura 

de  Transporte. 

Tipo ReteFuente Introduzca el tipo de RETEFUENTE de la factura de 

transporte 

Factor Conv Introduzca el factor de conversión, cuando la moneda sea 

bolívar o dólar. Si el factor de conversión es mayor a 2000 

la moneda es dólar. Si el factor de conversión es entre 0 y 

2000 la moneda es el bolívar fuerte. 

Observaciones Introduzca los demás datos o información relacionada con 

la Factura de Transporte o detalles a tener en cuenta en 

este registro. 

 
 

 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está 

elaborando, seguidamente se debe importar los datos del detalle de las remesas 

relacionadas, con todos los datos correspondientes. 
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Diligencie la siguiente información: 
 

Detalle de Remesas 

 

 
CAMPO DESCRIPCION 

No. Remesa  Introduzca el número de la remesa que desea facturar. Si desea 

desplegar las diferentes Remesas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Seleccionar Remesas. La remesa debe estar asentada, liquidada 
y no anulada.  

 

Existe la opción de importar las remesas de un tercero. De clic en el botón.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 

Por defecto se sugiere el tercero a facturar, pero si se desea se puede cambiar el tercero. 

Una vez se ha asignado el código del tercero se presiona el botón aceptar. Si el tercero 

tiene remesas pendientes por facturar se insertan automáticamente a la Factura de 

Transporte. 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Valor  Introduzca el valor de la Remesa relacionada en la Factura de 

Transporte. 
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Vr Total Introduzca el valor total de la Remesa relacionada en la Factura 
de Transporte. 

Cap. Contenedor Introduzca la capacidad de contenedor. 

USD Introduzca el valor en USD. 

 

 
 

Detalle De Servicios 
 
 
 

 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Artículo Introduzca el código del artículo de servicios, si desea 

desplegar los diferentes artículos de clic en el botón       o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Ver Cómo crear Artículos. 

Tercero Introduzca el código del tercero al cual se le cobrará un 

servicio distinto al tercero quien se le factura si es 

intermediario, si desea desplegar los diferentes terceros de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Artículos. 

Valor Introduzca el valor del artículo de Servicios. 

ReteCree Introduzca el porcentaje de la autorretención del servicio 
correspondiente 

Observaciones Introduzca los demás datos relacionados con la Factura de 

Transporte o detalles a tener en cuenta en este registro. 
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RECUERDE... 

Para registrar el documento utilizar el botón  o presionar la tecla F2 o si desea reversar 

el documento para ser modificado presionar el botón  o presionar la tecla F3. 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del 

registro para marcarlo y presione la tecla supr. si lo desea borrar, si desea modificar un 

campo en especial solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si no recuerda algún dato, realice la consulta con la ayuda del botón Buscar.  

Si desea Anular una Factura de Transporte solo necesita presionar el Botón.    

Si desea Imprimir una Factura de Transporte solo necesita presionar el Botón.  
 
 

Manejo de Informes (Salidas) 

 

 
Cómo Imprimir Listado General de Ordenes Anuladas 

 

 
Este informe es de gran utilidad para saber todos los datos relacionados con las Ordenes 

de Cargas Anuladas. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Ordenes / General de Ordenes, Anuladas con solo darle clic en 

la pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para 

la impresión de órdenes anuladas, tenga en cuenta la 

claridad de la información, debido a que es un dato muy 

importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para la 

impresión de órdenes anuladas, tenga en cuenta la claridad 

de la información, debido a que es un dato muy importante. 

Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar de las 

órdenes. Si desea desplegar las diferentes sucursales de 

clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA 

y aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Sucursales. 

 
Ordenar 

El usuario define si lo ordena por fecha o por número de 

manifiesto, de acuerdo con la necesidad. 

 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Listado General de Remesas 

 
Este informe es de gran utilidad para saber todos los datos relacionados con las remesas 

por esta razón es un informe extenso que ocupa tres hojas por registro. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Remesas / General de Remesas con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de remesas, tenga en cuenta la claridad 

de la información, debido a que es un dato muy 

importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de remesas, tenga en cuenta la claridad 

de la información, debido a que es un dato muy 

importante. 

Cliente Introduzca el código correspondiente al cliente o tercero 

del cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
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ventana correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. 

Este dato es opcional. 
Número de Remesas Introduzca el código correspondiente a la Remesa del 

cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar las diferentes Remesas de clic en el botón 

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Este dato es opcional 
Vehículo de Manifiesto Introduzca el código correspondiente al Vehículo del 

Manifiesto el cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar las diferentes Vehículos de manifiesto 

de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Este dato es opcional 

Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar las 

remesas. Si desea desplegar las diferentes 

sucursales de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Sucursales. 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo de la remesa, 

del cual desea obtener la información. 

Despachador Introduzca el código correspondiente al despachador o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Terceros. Este dato es opcional. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por cliente, número de 

Remesa o fecha, de acuerdo con la necesidad. 

Opciones El usuario define que requerimientos adicionales 

seleccionará tales como: Incluir Ajustes, Formato FR3 

o Exportar a Excel, esta última opción tiene la ventaja 

que arroja más información sobre las remesas. 

 

 
 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Remesas pendientes por Facturar 

 

 
Este informe es de gran utilidad para saber las remesas que están pendientes por facturar. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Remesas / Remesas pendientes por Facturar con solo darle clic 

en la pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para la 

impresión de remesas, tenga en cuenta la claridad de la 

información, debido a que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para la 

impresión de remesas, tenga en cuenta la claridad de la 

información, debido a que es un dato muy importante. 

Cliente Introduzca el código correspondiente al cliente o tercero del 

cual se quiere obtener la información. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este dato es 

opcional. 

Vehículo Introduzca el código correspondiente al Vehículo de la 

Remesa del cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar las diferentes Vehículos de manifiesto de clic en 

el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Este dato es 

opcional 

Despachador Introduzca el código correspondiente al Despachador o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este dato es 

opcional. 

 
Sucursal 

Debe seleccionar la sucursal que desea consultar las 

remesas. Si desea desplegar las diferentes sucursales de 

clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA 

y aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Sucursales. 

Ordenar Debe seleccionar como requiere ordenar la informacion, 
puede escoger entre  fecha y numero de remesa. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



Versión 2023 Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Carga 72 
 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
 
 

 

 

 
 

Cómo Imprimir Remesas pendientes por Liquidar 

 
Este informe es permite ver un listado de las remesas pendientes por liquidar. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Remesas / Remesas pendientes por Liquidar con solo darle 

clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para la 

impresión de remesas por liquidar, tenga en cuenta la 

claridad de la información, debido a que es un dato muy 

importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para la 

impresión de remesas por liquidar, tenga en cuenta la 

claridad de la información, debido a que es un dato muy 

importante. 

Cliente Introduzca el código correspondiente al cliente o tercero 

del cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este 

dato es opcional. 
Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar las 

remesas. Si desea desplegar las diferentes sucursales 

de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana correspondiente. 

Ver Cómo crear Sucursales. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por fecha o por número de 

remesa, de acuerdo con la necesidad. 

 

 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Remesas Anuladas 

 

 
Este informe permite ver un listado de las Remesas anuladas en un rango de fechas. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Remesas / Remesas Anuladas con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de remesas anuladas, tenga en cuenta la 

claridad de la información, debido a que es un dato muy 

importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de remesas anuladas, tenga en cuenta la 

claridad de la información, debido a que es un dato muy 

importante. 

Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar las 

remesas. Si desea desplegar las diferentes sucursales 

de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Sucursales. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por fecha o por número de 

remesa, de acuerdo con la necesidad. 

 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Movimiento General de Remesas 

 

 
Este informe permite ver un listado de todos los movimientos de las Remesas en un rango 

de fechas. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Remesas / Movimiento General de Remesas con solo darle clic 

en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de remesas, tenga en cuenta la claridad de 

la información, debido a que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de remesas, tenga en cuenta la claridad de 

la información, debido a que es un dato muy importante. 

Cliente Introduzca el código correspondiente al cliente o tercero 

del cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. 

Este dato es opcional. 

Número de Remesas Introduzca el código correspondiente a la Remesa del 

cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar las diferentes Remesas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana correspondiente. Este dato es opcional 

 
Propietario 

Introduzca el código correspondiente al propietario o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Terceros. Este dato es opcional. 

Vehículo de Manifiesto: Introduzca el código correspondiente al Vehículo del 

Manifiesto el cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar las diferentes Vehículos de manifiesto 

de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Este dato es opcional 

 Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar las 

remesas. Si desea desplegar las diferentes 

sucursales de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Sucursales. 

Despachador Introduzca el código correspondiente al Despachador o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Terceros. Este dato es opcional. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por fecha o por número de 

remesa, de acuerdo con la necesidad. 

Opciones El usuario define que requerimientos adicionales 

seleccionará tales como: Incluir Ajustes o Detallado. 
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Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
 
 
 

 
 
 
 

Cómo Imprimir Remesas por Margen 

 

 
Este informe permite ver un listado del margen de utilidad de las Remesas entre la tarifa 

de cobro y tarifa de pago pactadas con el cliente y proveedor del servicio en un rango de 

fechas. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Remesas / Remesas por Margen con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 



Versión 2023 Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Carga 79 
 

 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de remesas por margen, tenga en cuenta 

la claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de remesas por margen, tenga en cuenta 

la claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 

Vehículo de Manifiesto Introduzca el código correspondiente al Vehículo del 

Manifiesto el cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar las diferentes Vehículos de manifiesto 

de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Este dato es opcional 

Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar las 

remesas. Si desea desplegar las diferentes 

sucursales de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Sucursales. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por fecha o por número de 

remesa, de acuerdo con la necesidad 
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Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Cómo Imprimir Remesas Cliente - Despachador 

 

 
Este informe permite ver un listado de remesas con el detalle del origen, destino, cantidad 

y margen por cliente o despachador en un rango de fechas. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Remesas / Remesas Clientes - Despachador con solo darle clic 

en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de remesas Cliente - Despachador, tenga 

en cuenta la claridad de la información, debido a que es 

un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de remesas Cliente - Despachador, tenga 

en cuenta la claridad de la información, debido a que es 

un dato muy importante. 

Tercero Introduzca el código correspondiente al tercero del cual 

se quiere obtener la información. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este dato es 

opcional. 

Placa del Vehículo Introduzca el número correspondiente a la placa del 

Vehículo del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar las diferentes placas de Vehículos de 

clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Este dato es opcional. 
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Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar las 

remesas. Si desea desplegar las diferentes sucursales 

de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Sucursales. 

Filtro El usuario define si lo filtra por cliente o despachador. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por cliente, despachador, 

número de remesa o fecha, de acuerdo con la 

necesidad 

 

 
 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 

Reporte de Remesas por Cliente 

 

 

 

 
Reporte de Remesas por Despachador 
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Cómo Imprimir Liquidación de Manifiestos 

 

 
Este informe permite ver un listado de manifiestos pendientes por liquidar, refleja anticipos 

si los tiene y el saldo por pagar al propietario o conductor del vehículo. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Manifiestos / Liquidación de Manifiestos con solo darle   clic en la 

pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de remesas por liquidar, tenga en cuenta 

la claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de remesas por liquidar, tenga en cuenta 

la claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 
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Tenedor Introduzca el código correspondiente al tenedor o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Terceros. Este dato es opcional. 

Vehículo Introduzca el número del Vehículo del cual se quiere 

obtener la información. Si desea desplegar las 

diferentes placas de Vehículos de clic en el botón o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Este dato es opcional. 
Despachador Introduzca el código correspondiente al Despachador o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Terceros. Este dato es opcional. 

Sucursales Debe seleccionar la sucursal que desea consultar las 
remesas. Si desea desplegar las diferentes sucursales de 

clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 
Sucursales 

Ver Anticipo Si chequea esta se imprime el valor de anticipo(s) del 

manifiesto y el número de comprobante de egreso. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por fecha o por número de 
manifiesto. 

Exportar a excel El usuario define si desea descargar el informe en formato 
excel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Kilos Cargados en Manifiestos 

 

 
Este informe permite ver un listado de los kilos cargados por los manifiestos. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Manifiestos/Kilos Cargados en Manifiestos con solo darle clic 

en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de los kilos cargados en manifiestos, tenga 

en cuenta la claridad de la información, debido a que es 

un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de los kilos cargados en manifiestos, tenga 

en cuenta la claridad de la información, debido a que es 

un dato muy importante. 

Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar. Si 

desea desplegar las diferentes sucursales de clic en el 

botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Sucursales. 

Producto Debe seleccionar el producto que desea consultar en el 

manifiesto. Si desea desplegar los diferentes 

productos de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Productos. 

 

 

 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Manifiestos Anulados 

 

 
Este informe permite ver un listado de manifiestos anulados. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Manifiestos / Manifiestos Anulados con solo darle clic en la 

pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de manifiestos anulados, tenga en cuenta 

la claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de manifiestos anulados, tenga en cuenta 

la claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 

Despachador Introduzca el código correspondiente al Despachador o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Terceros. Este dato es opcional. 
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Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar. Si 

desea desplegar las diferentes sucursales de clic en el 

botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Sucursales. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por fecha o por número de 
manifiesto. 

 

 

 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir General de Manifiestos 

 

 
Este informe permite ver un listado general de manifiestos. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Manifiestos / General de Manifiesto con solo darle clic     en la 

pestaña. 

 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Filtros Principales 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo del 

manifiesto, del cual desea obtener la información. 

Número de Remesas Introduzca el código correspondiente a la Remesa del 

cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar las diferentes Remesas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Este dato es 

opcional 

Origen Digite la ciudad origen del Manifiesto. Si desea 

desplegar las diferentes ciudades de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana. Ver Cómo crear Ciudades. 

Destino Digite la ciudad destino del Manifiesto. Si desea 

desplegar las diferentes ciudades de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana. Ver Cómo crear Ciudades. 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte 

para la impresión de remesas por liquidar, tenga en 

cuenta la claridad de la información, debido a que es 

un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte 

para la impresión de remesas por liquidar, tenga en 

cuenta la claridad de la información, debido a que es 

un dato muy importante. 

 

 
Filtros Adicionales 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Placa Vehículo Introduzca el código correspondiente a la placa del 

Vehículo del Manifiesto el cual se quiere obtener la 

información. Si desea desplegar las diferentes placas 

Vehículos de manifiesto de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Este dato es opcional 

Conductor Introduzca el código correspondiente al conductor o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo 

crear Terceros. Este dato es opcional. 
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Propietario Introduzca el código correspondiente al propietario o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo 

crear Terceros. Este dato es opcional. 

Empresa Introduzca el código correspondiente a la empresa o 

tercero del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo 

crear Terceros. Este dato es opcional. 

Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar. Si 

desea desplegar las diferentes sucursales de clic en 

el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo 

crear Sucursales. 

Póliza Digite el número de la póliza del Manifiesto, aparecerá 

seguidamente la información de la entidad 

aseguradora, la vigencia, el tomador, asegurado y el 

beneficiario de dicha póliza. Si desea desplegar las 

diferentes pólizas de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Pólizas. 

 Opciones: Exportar a excel El usuario podrá decidir si desea exportar la informacion 
en formato excel. 

 

 

 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
 

 
 



Versión 2023 Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Carga 92 
 

 

Cómo Imprimir Reporte General de Facturas de Transportes 

 

 
Este informe permite ver un listado general de las Facturas de Transporte. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Facturas de Transporte/General de Facturas con solo darle clic 

en la pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte 

para la impresión de facturas, tenga en cuenta la 

claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para la 

impresión de facturas, tenga en cuenta la claridad de la 

información, debido a que es un dato muy importante 

Facturar a Introduzca el código correspondiente a quien se le 

facturo o tercero del cual se quiere obtener la 

información. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este dato 

es opcional. 
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Sucursal: Debe seleccionar la sucursal que desea consultar. Si 

desea desplegar las diferentes sucursales de clic en 

el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo 

crear Sucursales. 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo de la 

factura, del cual desea obtener la información. 

Mostrar Destino Escoja esta opción si desea visualizar el destino de la 

mercancía contenida en la factura. 

Forma de pago El usuario escoge la forma de pago que desea 

consultar, tales como: Crédito, Contado, Contra 

entrega o todas. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por fecha o por número de 
factura. 

 Opciones Exportar a excel El usuario podrá decidir si desea exportar la informacion 

en formato excel. 
 
 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Facturas Anuladas 

 

 
Este informe permite ver un listado de las Facturas anuladas en un rango de fechas. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Facturas de Transportes /Facturas Anuladas con solo darle clic en 

la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de las facturas anuladas, tenga en cuenta 

la claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de facturas anuladas, tenga en cuenta la 

claridad de la información, debido a que es un dato 

muy importante. 

Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar. Si 

desea desplegar las diferentes sucursales de clic en el 

botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Sucursales. 

Ordenar El usuario define si lo ordena por fecha o por número 

de facturas, de acuerdo con la necesidad. 

 
 
 
 
 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Resumen de Control Fiscal 

 

 
Este informe permite ver un reporte del Resumen de Control Fiscal a un corte de fecha. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Factura de Transporte/Resumen de Control Fiscal con solo 

darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión, tenga en cuenta la claridad de la 

información, debido a que es un dato muy importante. 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo de la factura, 

del cual desea obtener la información. 

 

 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir, se despliega otra ventana y selecciona el modo de 

impresión, posteriormente se da clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente 

Informe: 
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Cómo Imprimir Plan Estratégico de Seguridad Vial 

 
Este informe permite ver un reporte de las infracciones cometidas y acumuladas por el 

propietario o conductor de un vehículo determinado desde la fecha de creación de los 

automotores en el software y es alimentado desde la tabla de comparendos. Ver cómo 

crear comparendos. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Plan Estratégico de Seguridad Vial con solo darle clic en la 

pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para la 

impresión, tenga en cuenta la claridad de la información, 

debido a que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para la 

impresión, tenga en cuenta la claridad de la información, 

debido a que es un dato muy importante. 

Tercero Introduzca el código correspondiente al tercero del cual 

se quiere obtener la información. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este dato es 

opcional. 

Placa del Vehículo Introduzca el número de la placa del Vehículo del cual se 

quiere obtener la información. Si desea desplegar las 

diferentes placas de Vehículos de clic en el botón o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Este dato es opcional. 

 
Filtro: El usuario define si lo filtra por propietario o conductor. 
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Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra un Informe en Excel que contiene los 

siguientes datos: 

 

 
* Fecha de Ingreso del vehículo 

* Placa 

* Tráiler 

* Marca 

* Modelo 

* Propietario 

* Cédula Propietario 

* Comparendo 

* Código comparendo 

* Valor comparendo 

* Conductor 

* Cédula conductor 

* Comparendo 

* Código comparendo 

* Valor comparendo 

* Aseguradora - SOAT 

* Fecha vigencia SOAT 

* Número Revisión Tecnicomecánica 

* Vigencia Revisión Tecnicomecánica 

*Categoría Licencia de Conductor 
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Cómo Imprimir Vehículo con Manifiestos 
 

Este informe permite ver un reporte de los vehículos que tienen asignado manifiestos a un 

corte de fecha. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Vehículos con Manifiestos con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha donde se iniciará el corte para 

la impresión de vehículos con Manifiestos, tenga en 

cuenta la claridad de la información, debido a que es un 

dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde se finaliza el corte para 

la impresión de vehículos con Manifiestos, tenga en 

cuenta la claridad de la información, debido a que es un 

dato muy importante. 

Placa Introduzca el código correspondiente a la placa del 

Vehículo del Manifiesto el cual se quiere obtener la 

información. Si desea desplegar las diferentes placas 

Vehículos de manifiesto de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Este dato es opcional 

Sucursal Debe seleccionar la sucursal que desea consultar. Si 

desea desplegar las diferentes sucursales de clic en el 

botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Sucursales. 

Opciones Exportar a excel. El usuario podrá decidir si desea exportar la informacion 

en formato excel 
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Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 

 
 
 

 

 

 

 

Cómo Imprimir Reporte de Vehículos por Terceros 

 

 
Este informe permite ver un reporte de los vehículos por terceros a un corte de fecha. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Vehículos por Terceros con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Introduzca el código correspondiente a los terceros correspondientes, como la Empresa, 

Propietario, Tenedor, Conductor del cual se quiere obtener la información. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón     o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este 

dato es opcional según como se desee filtrar. 

 

 
Vehículos Suspendidos: Si desea que se visualicen los vehículos suspendidos 

seleccione esta opción. 

 

 

Opciones: Exportar a excel. El usuario podra decidir si desea exportar la informacion en 

formato excel 

 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Documentos Relacionados 

 

 
Este informe permite obtener un listado de los documentos relacionados entre sí, como una 

orden de carga, remesas, manifiestos y facturas de transportes. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Documentos Relacionados con solo darle clic en la pestaña.  

 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
 

 
 
 

Cómo Imprimir Pólizas Vencidas 

 

 
Este informe permite obtener un listado de las pólizas que se encuentran vencidas. 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Vencimientos - Pólizas con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para la 

impresión de pólizas vencidas, tenga en cuenta la claridad de 

la información, debido a que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para la impresión 
de pólizas vencidas, tenga en cuenta la claridad de la información, 
debido a que es un dato muy importante. 

 

 

 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Documentos de Vehículos Vencidos 

 

 
Este informe es de gran utilidad para saber los vehículos que tienen vencidos los 

documentos. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Vencimiento-Vehículos con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Fecha Inicial  Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte 

para la impresión de documentos vencidos de vehículos, 

tenga en cuenta la claridad de la información, ya que es 

un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para la 

impresión de documentos vencidos de vehículos, tenga 

en cuenta la claridad de la información ya que es un 

dato muy importante. 

Habilitación Si chequea esta opción se listan los vehículos con la 
habilitación vencida. 

Seguro Andino Si chequea esta opción se listan los vehículos con el 

seguro andino vencido. 

Certificado se Gases Si chequea esta opción se listan los vehículos con el 

certificado de gases vencido. 

 
Póliza SOAT 

Si chequea esta opción se listan los vehículos con la 

póliza de SOAT vencida. 
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Licencia Si chequea esta opción se listan los vehículos con la licencia 
vencida. 

Revisión Técnica Si chequea esta opción se listan los vehículos con la 

revisión técnica vencida. 

 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

Cómo Imprimir Minuta de Transporte 

 

 
Es un reporte tipo planilla control interno para saber los gastos y número de viajes que ha 

incurrido un vehículo 

 

 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 
 

2. Seleccione la opción Minuta de Transporte con solo darle clic en la pestaña.  
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A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Número Digite el número de consecutivo de la minuta. 

Conductor Digite el código correspondiente al tercero del cual se 

quiere obtener la información. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Este dato es opcional. 

Placa Vehículo Introduzca el número de la placa del Vehículo del cual se 

quiere obtener la información. Si desea desplegar las 

diferentes placas de Vehículos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Este dato es opcional. 

Destino Digite la ciudad destino del Manifiesto. 

Rango de Remesas Digite la remesa o el rango de remesas que desea que se 
visualice en la minuta de transporte. 

Filtro El usuario define si lo filtra por propietario o conductor. 
 
 
 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Listado de Terceros 

 

 
Este informe es de gran utilidad para saber los terceros y su relación con los vehículos 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Archivos Básicos-Terceros con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Inicial Creación Introduzca aquí la fecha de creación de donde se iniciará 

el corte para la impresión de terceros, tenga en cuenta la 

claridad de la información ya que es un dato muy 

importante. 

Fecha Final Creación Introduzca aquí la fecha de creación donde finaliza el 

corte para la impresión de terceros, tenga en cuenta la 

claridad de la información ya que es un dato muy 

importante. 

Fecha Inicial Act. Introduzca aquí la fecha de actualización de donde se 

iniciará el corte para la impresión de terceros, tenga en 

cuenta la claridad de la información ya que es un dato 

muy importante. 

Fecha Final Act Introduzca aquí la fecha de actualización donde finaliza el 

corte para la impresión de terceros, tenga en cuenta la 

claridad de la información ya que es un dato muy 

importante. 

Código Introduzca el código correspondiente al tercero del cual 

se quiere obtener la información. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este dato es 

opcional. 

Suspendido Si chequea esta opción se listan los terceros suspendidos. 

Tenedor Si chequea esta opción se listan los terceros que están 
marcados como tenedor. 

Conductor Si chequea esta opción se listan los terceros que están 

marcados como conductor. 
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Propietario Si chequea esta opción se listan los terceros que están 

marcados como propietario. 
Código Si chequea esta opción se listan los terceros que 

están marcados como propietario. 

Código Si chequea esta opción se ordenan los terceros por código. 
Nombre Si chequea esta opción se ordenan los terceros por nombre. 
 

 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Cómo Imprimir Listado de Vehículos 

 
Este informe es de gran utilidad para saber los vehículos que se tienen. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Archivos Básicos- Vehículos con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Placa Introduzca la placa del vehículo del cual se quiere 

obtener la información. Este campo es opcional. 

Modelo Introduzca el modelo del vehículo del cual se quiere obtener 
la información. Este campo es opcional. 

Línea Introduzca el código correspondiente de la línea del 

vehículo(s) del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón 

  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana correspondiente. Ver Cómo crear Líneas. Este 

dato es opcional. 

Color Introduzca el código correspondiente al color del 

vehículo(s) del cual se quiere obtener la información. Si 

desea desplegar los diferentes Colores de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana correspondiente. Ver Cómo crear 

Colores. Este dato es opcional. 

Tipo Carrocería Introduzca el código correspondiente al Tipo de 

Carrocería del vehículo(s) del cual se quiere obtener la 

información. Si desea desplegar los diferentes Colores 

de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá  la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Tipo de Carrocería. 

Este dato es opcional. 

Empresa Introduzca el código correspondiente a la Empresa o 

tercero a la que pertenece el vehículo(s) del cual se 

quiere obtener la información. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. Ver Cómo crear Terceros. Este dato es 

opcional. 
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Suspendido Si chequea esta opción se listan los vehículos suspendidos. 

Opciones: Exportar a excel El usuario podrá decidir si desea exportar la informacion 

en formato excel 

 

 
.Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 

 

 

 

 

Herramientas 

 

 
Cómo Importar Datos Visual TNS 

 

 
Esta opción es de gran utilidad para importar algunos datos específicos de una base de 

datos a otra, tiene la opción de adicionar o modificar la información. 

 

 
1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Seleccione la opción Importar Datos visual TNS con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Cómo Unificar Datos de Terceros 

 

 
Esta operación es para unificar datos de los terceros en caso de haya duplicidad de 

información en el sistema. 

1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Seleccione la opción Unificar Datos de Terceros con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Cómo Unificar Datos de Carga 

 

 
Esta operación es para unificar datos relacionados con la ciudad, colores, empaques, 

líneas y naturaleza en caso de que haya duplicidad o corrección de alguna información en 

el sistema. 

 

 
1. Ingrese al menú Herramientas. 

2.Seleccione la opción Unificar Datos de 

Carga/Ciudad/Colores/Empaques/Lineas/Naturaleza con con darle clic en la pestaña. 

 

A continuación, se desplegará las siguientes ventanas de acuerdo con la opción a ejecutar: 
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En el primer campo se llama el código a reemplazar y en el segundo el código nuevo donde 

quedará unificada la información. Si desea desplegar las diferentes opciones en cada uno 

de clic en el botón del frente o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

correspondiente. 

 
 
 
 

Cómo Generar Archivos Planos UIAF 

 

 
Este reporte es el que deben presentar ante la UIAF las empresas habilitadas por el 

Ministerio de Transporte para prestar el servicio público de carga terrestre para la adecuada 

gestión del riesgo de LA/FT. Para lo cual deberá llevar una información relacionada a los 

viajes de carga que realicen. 

 

 
1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Seleccione la opción Generar Plano UIAF con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Código Este lo asigna la UIAF a la empresa cuando se registra. 
 
Trimestre 

Seleccione el trimestre de la información a presentar ante la 
UIAF. 

 

Archivo 
Esta ruta la trae automáticamente, describe la ruta y el 

nombre del archivo plano a generar. 
 Mostrar valor total remesas El usuario puede seleccionar si desea imprimir la 

información con remesas mayores al tope de 

30.000.000 
Generar Excel El usuario podrá seleccionar si quiere descargar el 

archivo en formato excel. 

Incluir Prefijo  El usuario podrá seleccionar la opción de generar el 

archivo con el prefijo del registro en el modulo 

 

 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Archivo Plano descrito en la ruta 

mencionada anteriormente: 
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Cómo Subir Manifiestos Electrónicos de Carga Intermunicipales 

 

 
Esta operación es para presentar a la página del RNDC la información tramitada o 

actualizada de los vehículos, terceros y documentos tales como la orden de carga, 

remesas, y manifiestos. 

 

 
1. Ingrese al menú Herramientas. 
 

2. Seleccione la opción Manifiesto Electrónico de Carga con solo darle clic en la 

pestaña. 
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CAMPO DESCRIPCION 

Usuario Este usuario lo asigna el RNDC. 
NIT Trae automáticamente el número de identificación 

tributaria de la empresa que va a realizar el envío de la 

información. 
Empresa Trae el nombre de la empresa que va a realizar el envío de la 

información. 

 
Sucursal Si la empresa posee sucursal se selecciona la sucursal 

respectiva de donde se va a traer la información. 

Password Esta contraseña la proporciona el RNDC para poder 

tener el enlace con la página del Ministerio de 

Transporte. 

Proceso Es el orden secuencial de pasos para subir la información 

que se ha diligenciado en el sistema, y se realiza de la 

siguiente manera: 

 
 

Paso 1: (11) Crear o Actualizar datos del tercero 

Paso 2: (12) Crear o Actualizar datos del vehículo 

Paso 3: (1) Registrar información de Carga 

Paso 4: (2) Registrar información de Viaje. 

Paso 5: (3) Expedir Remesas Terrestre de Carga. 

Paso 6: (4) Expedir Manifiestos de Carga. 

Paso 7: (5) Cumplir Remesas Terrestre de Carga - Cuando la mercancía ha sido 

entregada. 

Paso 8: (6) Cumplir Manifiestos de Carga - Cuando la mercancía ha sido 

entregada. 

Paso 9: (7) Anular manifiesto de Carga. 

Paso 10: (8) Anular Información del viaje - si presenta el caso. 

Paso 11: (9) Anular Remesas Terrestre de Carga - si se presenta el caso. 

Paso 12: (32) Anular manifiestos de carga - si se presenta el caso. 

 

Se indica que se realicen los pasos anteriores para que el usuario tenga conocimiento de 

lo que está realizando, en caso de conocer la secuencia lo anterior se puede omitir y utilizar 

el Proceso Automático. 
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CAMPO DESCRIPCION 

Solicitud El usuario define que opción realizará si registrar o 

consultar información referente a los movimientos 

realizados en el sistema. 

Manifiestos Tiene la opción de conocer el estado del envío de la 

información, tales como cumplido- enviado, cumplido, 

enviado, así mismo, puede filtrar por fechas igual, menor 

o mayor a la del manifiesto que desee enviar, la otra 

opción de búsqueda es por número de manifiestos. 

Enviar Se oprime esta opción cuando se haya seleccionado el 
proceso a ejecutar. 

Cancelar Se oprime esta opción cuando se cancele el proceso a 
ejecutar 
 

Ver Log de Errores Muestra las inconsistencias si se presentara alguna al 

momento de ejecutar un proceso y va relacionado con 

los errores estipulados por la página del RNDC. 

 

 

 
 

 

Cómo Subir Manifiestos Electrónicos de Carga Municipales 
 

 

Esta operación es para presentar a la página del RNDC la información tramitada o 

actualizada de los vehículos, terceros y documentos tales como la orden de carga, 

remesas, y manifiestos. 

 

 
1. Ingrese al menú Herramientas. 

 

 

2. Seleccione la opción Manifiesto Electrónico de Carga con solo darle clic en la 

pestaña. 

 

 

3. Seleccione la opcion de viajes municipales 
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CAMPO DESCRIPCION 

Usuario Este usuario lo asigna el RNDC. 

NIT Trae automáticamente el número de identificación 

tributaria de la empresa que va a realizar el envío de la 

información. 

Empresa Trae el nombre de la empresa que va a realizar el envío de la 

información. 

Sucursal Si la empresa posee sucursal se selecciona la sucursal 

respectiva de donde se va a traer la información. 

Password Esta contraseña la proporciona el RNDC para poder 

tener el enlace con la página del Ministerio de 

Transporte. 

Proceso Es el orden secuencial de pasos para subir la información 

que se ha diligenciado en el sistema, y se realiza de la 

siguiente manera: 
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Paso 1: (11) Crear o Actualizar datos del tercero 

Paso 2: (12) Crear o Actualizar datos del vehículo 

Paso 3: (83) Registrar Remesa Municipal 

Paso 4: (81) Registrar Viaje Municipal 

Paso 5: (79) Cumplir Viaje Municipal 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Manifiestos Tiene la opción de conocer el estado del envío de la 

información, tales como cumplido- enviado, cumplido, 

enviado, así mismo, puede filtrar por fechas igual, menor 

o mayor a la del manifiesto que desee enviar, la otra 

opción de búsqueda es por número de manifiestos. 

Enviar Se oprime esta opción cuando se haya seleccionado el 
proceso a ejecutar. 

Cancelar Se oprime esta opción cuando se cancele el proceso a 
ejecutar 

Ver Log de Errores Muestra las inconsistencias si se presentara alguna al 

momento de ejecutar un proceso y va relacionado con los 

errores estipulados por la página del RNDC. 
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OPERACIONES NO RUTINARIAS 

 

 
Cómo Configurar Parámetros 

 

 
Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros generales usados en el 

programa. 

 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración– Generales con solo darle un clic en la 

pestaña  A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Se compone de dos pestañas: 

 

 
Generales: 

 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Preliquidar antes de Cumplir 
el Manifiesto 

Permite preliquidar el Manifiesto antes de que el 

conductor llegue con el documento del cumplido, donde 

certifica el recibido del cliente. 

Sugerir observaciones en 
Anticipos y Liquidación de 
Manifiestos 

Como el sistema está integrado desde el módulo de 

tesorería permite la realización de anticipo a un 

conductor previamente creado el Manifiesto, el sistema 

coloca unas observaciones tales como el número de 

Manifiesto de carga, número de la remesa, origen y 

destino, nombre del conductor y placas del vehículo. 

No mostrar valores del flete No permita visualizar el valor del flete a los usuarios en 

el módulo de Carga. 

No permitir distribuir el flete No permita distribuir el valor del flete cuando la empresa 

maneje la modalidad de transporte de Carga pesada, 

pero esta opción es útil para las empresas de modalidad 

de paqueteo. 

Sugerir Valor Real al Liquidar 
Remesa 

Permite al sistema sugerir el valor real del transporte 

que se le va a cobrar al cliente cuando se liquide la 

Remesa. 

Causar Manifiesto al asentar Permita causar el Manifiesto en contabilidad al asentarlo. 

Causar la Remesa al asentar 
el Manifiesto 

Cuando se asiente la Remesa no la cause en 

contabilidad, si no, hasta que se asiente el manifiesto. 

Contabilizar Anticipos por 
Conceptos 

Permita contabilizar los Anticipos por los conceptos en el 

módulo de Tesorería. 

Maneja Tarifas de carga Permite que el módulo solicite la tarifa de cobro y de 

pago en las remesas correspondientes realizadas en el 

programa 

Fletes segun Min. Transporte Permite que se valide la informacion de los fletes según 

el Ministerio de Transporte 

Empresa de Paqueteo Si la empresa es de modalidad de Paqueteo esta opción 

debe estar activa. 

No calcular Ruta 
Caracterizada 

Permite que no se calcule la ruta caracterizada en las 

Remesas. 

Mostrar Información de 
Remesas al Liquidar 

Permita mostrar un resumen de la Remesa al momento 

de liquidarla, esta opción es de ayuda para el usuario, le 

da seguridad sobre la remesa que debe liquidar. 

Pedir Tarifa en Remesas Permita pedir tarifa de cobro y pago en el encabezado 

de la remesa. 

Validar Vehiculo en orden de 
Carga 

Permite validar el vehículo en la orden de carga 

correspondiente. 
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Redondear Valor de la 
Remesa 

Permite Redondear los valores en la remesa de carga. 
 

Maneja tabla de Reteica en 
Manifiestos 

Permite seleccionar de la tabla de Reteica el que se utilizara 
en el manifiesto. 

Maneja Departamento en 
Factura 

Se pueda asignar un departamento a la factura, esto con 

el fin de cumplir con una norma que expidió la DIAN con 

relación al Reporte de control Fiscal o Cinta Testigo. 

Generar Documentos con Como el sistema está integrado con contabilidad y 

tesorería tiene la opción de generar documentos al 

Propietario, Tenedor o Conductor, generalmente se les 

genera los documentos pertinentes a estos módulos al 

administrador o Responsable del Vehículo que casi 

siempre es el Tenedor, opción más recomendable. 

Validar Retenciones en 
Manifiesto 

Permite validar retenciones al realizar el Manifiesto de 

Carga al diligenciarlo. 

Validar Datos Adicionales de 
Remesa al Asentar 

Permite obligar al usuario diligenciar la totalidad de los 

datos adicionales de la remesa antes de asentarla. 

Número Fijo de Remesas y 
Manifiesto 

Permite controlar en el sistema los consecutivos de las 

remesas y Manifiestos. 

Empresa autorretenedora de 

CREE 

Permite agregar la informacion de la autorretención en 

las remesas de carga. 

Retención CREE fijo Permite que el sistema agregue el % fijo de la 

autorretención en las remesas de carga 

Datos GPS Obligatorios  Permite que los datos del GPS sean obligatorios en la 

tabla de Vehículos 

Excluir ID usuario y numero 

GPS 

Permite excluir la informacion del ID y numero GPS en la 

tabla de vehículos. 

Facturar Remesas de 

sucursal actual 

Permite que solo se puedan agregar en las facturas las 

Remesas de la sucursal actual. 

Generar DV a cartera como 

recibo 

Permite generar a cartera las devoluciones como un 

Recibo de Caja. 

Datos póliza RCE obligatorios  Permite que en la tabla de vehículos los datos de la 

póliza RCE sean obligatorios al momento de editar o 

crear una placa. 

Desmarcar vehículo 

Aprobado al editar 

Permite desmarcar el check de aprobado en el vehículo 

cuando se edite alguna información de esta tabla. 

Desmarcar Aprobado luego 

de 6 meses 

Permite desmarcar el check de aprobado en el vehículo 

luego de transcurrido 6 meses de edición. 

Datos certificado de Gases 

Obligatorios 

 Permite condicionar que los datos del certificado de 

gases sea obligatorio en la tabla de vehículos. 

Validar No de Radicado al 

enviar FEL 

 Permite que el módulo valide el campo de numero de 

radicado en la remesa al momento de enviar facturación 

electrónica. 

No de Factura y devolución 

fijo 

Permite queque numero de la factura y de la devolución 

sea fijo en la creación de los documentos. 

No de orden Fijo Permite que el numero de la orden sea fijo en la 

creación de los documentos. 
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 Enviar FEL con 

observaciones de detalles 

Permite que se envíe electrónicamente las 

observaciones que se digiten en los detalles de las 

remesas 

Maneja fecha de Pago Permite agregar una fecha de pago en la liquidación de 

los manifiestos. 

Maneja Estampilla por 

departamento 

 Permite manejar un valor de estampilla por 

departamento. 

Texto Descuento 1 Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar 

un manifiesto para el primer descuento. 

Texto Descuento 2 Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar 

un manifiesto  para el segundo descuento. 

Texto Descuento 3 Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar 

un manifiesto  para el tercer descuento. 

Texto Descuento 4  Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar 

un manifiesto  para el cuarto descuento. 

Texto Descuento 5 Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar un 

manifiesto  para el quinto descuento. 

Texto Descuento 6  Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar 

un manifiesto  para el sexto descuento. 

Texto Descuento 7  Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar 

un manifiesto para el séptimo descuento. 

Texto Descuento 8  Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar 

un manifiesto para el octavo descuento. 

Texto Descuento 9 Introduzca el texto que desea que aparezca al liquidar 

un manifiesto para el noveno descuento. 

Prefijo Introduzca el código del prefijo predeterminado para los 

documentos de Carga, asignados al usuario o a la 

sucursal en la que se esté trabajando. 

No Marcar Comprobantes de 

Remesas como Importados 

Si desea modificar los comprobantes generados al 

asentar o liquidar documentos de carga debe chequear 

esta opción. 

Ruta Archivos Temporales Introduzca aquí la ruta donde se guardarán los archivos 

temporales creados por el programa al ejecutar un 

proceso. 

Empresa de Carga 

Venezolana 

Si la empresa es de Carga venezolana marcar este 

check. 

Actualizar desde 

Cumplido 

Si la empresa tiene marcado el check anterior de Carga 

venezolana se habilita esta opción para marcarla. 

Grupo de Seguro Este es de carácter obligatorio y va enlazado a los 

artículos tipo servicio como por ejemplo los seguros. 

Número de días para 

vencimiento 

Permite que el sistema avise con los días asignados los 

documentos que están por vencer, ejemplo: las licencias 

de conducción, SOAT, certificado de gases, etc. 

Número último día del 

mes para restringir 

liquidación de 

manifiestos 

Permite que el sistema bloquee la liquidación de los 

manifiestos, según los días que se le asignen. 
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Reportes: 

 

 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Ruta del puerto para 
impresión texto 

Introduzca la ruta de la impresora para los reportes modo 

texto. 

Código Regional Introduzca el código regional, tenga en cuenta la 

claridad de la información ya que es un dato muy 

importante para el Manifiesto. 

Código de Empresa Introduzca el código de la Empresa, tenga en cuenta la 

claridad de la información ya que es un dato muy 

importante para el Manifiesto. 

Margen Superior Ordenes Introduzca el valor del margen superior para el formato de 

impresión de las Ordenes de Carga. 

Margen Superior Remesas Introduzca el valor del margen superior para el formato de 

impresión de las Remesas. 

Margen Superior Facturas Introduzca el valor del margen superior para el formato 

de  impresión de las Facturas de Transporte. 

Margen Superior Manifiestos Introduzca el valor del margen superior para el formato de 

impresión de los Manifiestos. 
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Margen Izquierdo Ordenes Introduzca el valor del margen izquierdo para el formato de 

impresión de las Ordenes de Carga. 

Margen Izquierdo Remesas Introduzca el valor del margen izquierdo para el formato de 

impresión de las Remesas. 

Margen Izquierdo Facturas Introduzca el valor del margen izquierdo para el formato de 

impresión de las Facturas. 

Formato del Reporte Permite parametrizar un tipo de Formato de impresión 

específico para las ordenes, Remesas, Factura y la 

Preliquidación. 

Reimprimir Factura con la 
palabra Copia 

Si se requiere que la reimpresión de Facturas salga con la 

palabra Copia se activa este check. 

 
 
 

Cómo Liquidar Grupo de Manifiestos 

 

 
Esta opción le permite al usuario liquidar un grupo de manifiestos por placa o tenedor. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales– Liquidar Grupo de Manifiestos con solo darle 

un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Placa Si chequea esta opción se filtran los manifiestos por placa 

que están pendientes por liquidar. Digite la placa del 

vehículo asociado al Manifiesto. Si desea desplegar los 

diferentes vehículos de clic en el botón   o presione 

la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 

Cómo crear Vehículos. 

Tenedor Si chequea esta opción se filtran los manifiestos por 

tenedor que están pendientes por liquidar Digite el código 

del Tenedor o Tercero asociado al manifiesto. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón    

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. Ver Cómo crear Terceros. 
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Para ver el listado de los manifiestos pendientes por liquidar de clic en el botón.    Debe 

chequear los manifiestos que desea liquidar en grupo. Al dar clic en el botón Liquidar.  

Ver Como Liquidar Manifiestos. 

 

 

 

 

Cómo Reversar Liquidación de Grupo de Manifiestos 

 

 
Esta opción le permite al usuario reversar la liquidación de un grupo de manifiestos. 

 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales– Reversar Liquidación de Grupo de Manifiestos 

con solo darle un clic en la pestaña  A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 

 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 
No. Comprobante Egreso Debe asignar el prefijo y el número del comprobante de egreso 

generado al liquidar el grupo de Manifiestos. 

 
 

 

Cómo Generar Comprobantes a Contabilidad 
 
 
Esta opción le permite al usuario generar a contabilidad las remesas de  carga generadas en el 
módulo. 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
 
2. Seleccione la opción Especiales– Generar a contabilidad con solo darle un clic en la 

pestaña. A continuación se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Rango de Fechas Debe asignar el Rango de fechas de los documentos que 
desea Generar a contabilidad 

Prefijo Debe asignar el prefijo correspondiente a la elaboracion de 
los documentos. 

 
 
 
 

Cómo Regenerar Comprobantes a Contabilidad 

 
 
Esta opción le permite al usuario Regenerar a contabilidad las remesas de carga, los 
manifiestos, las facturas de venta y las devoluciones generadas en el módulo. 

 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
 
2. Seleccione la opción Especiales– Regenerar a contabilidad con solo darle un clic en la 

pestaña. A continuación se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Rango de Fechas Debe asignar el rango de fechas de los documentos que 
desea regenerar a contabilidad. 

Documento  Debe seleccionar que tipo de documento va a regenerar, 
puede elegir entre: Manifiestos liquidados, remesas causadas 
al asentar Manifiesto, Remesas Liquidadas, Ventas, 
Devoluciones 

Filtro Puede seleccionar el prefijo y el consecutivo inicial y final para 
la regeneración de los documentos. 
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Cómo Regenerar Documentos a Tesoreria 

 
 
Esta opción le permite al usuario Regenerar a Tesorería los manifiestos  de carga generados en 
el módulo. 

 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
 
2. Seleccione la opción Especiales– Regenerar Tesorería con solo darle un clic en la 
pestaña. A continuación se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Documentos Debe seleccionar la opción manifiestos para realizar el 
proceso. 

Rango de Fechas Debe agregar la fecha final y fecha inicial de los documentos 
que va a regenerar. 

Filtro Debe seleccionar el prefijo con el que registrar el documento 
en el módulo. 

Opciones Debe Marcar la opción de reemplazar existentes para que el 
sistema regenere la información con los nuevos cambios. 
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Cómo Regenerar Documentos a Cartera 

 
 
Esta opción le permite al usuario Regenerar a Cartera  las ventas y devoluciones generados en 
el módulo. 

 
 

3. Ingrese al menú Movimientos. 
 
4. Seleccione la opción Especiales– Regenerar Cartera con solo darle un clic en la pestaña. 
A continuación se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Documentos Debe seleccionar la opción manifiestos para realizar el 
proceso. 

Rango de Fechas Debe agregar la fecha final y fecha incial de los documentos 
que va a regenerar. 

Filtro Debe seleccionar el prefijo con el que registrar el documento 
en el módulo. 

Opciones Debe Marcar la opción de reemplazar existentes para que el 
sistema regenere la informacion con los nuevos cambios. 
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Cómo Trasladar Documentos del Año Anterior 

 

 
Esta opción le permite al usuario trasladar los documentos pendientes de carga (órdenes, 

remesas, manifiestos) del año anterior. 

 

 
3. Ingrese al menú Movimientos. 

4. Seleccione la opción Especiales– Trasladar Documentos con solo darle un clic en la 

pestaña. A continuación se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 

Debe seleccionar la empresa correspondiente al año anterior y luego dar clic en el botón 

trasladar.  

 
 

Cómo Importar Archivos Planos 

 

 
Esta opción le permite al usuario importar archivos planos a la empresa actual. 

 

 
1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Seleccione la opción Importar/Exportar Archivos Planos– Importar Archivos con 

solo darle un clic en la pestaña.  A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Directorio Origen Introduzca la ruta del directorio origen donde se 

encuentran los archivos planos a importar. 

Terceros Se chequea esta opción si se van a importar los terceros. El 

archivo plano de terceros se debe llamar PLANOTER.txt. 

Vehículos Se chequea esta opción si se van a importar los vehículos. El 

archivo plano de vehículos se debe llamar PLANOVEH.txt. 

Pólizas Se chequea esta opción si se van a importar las pólizas. 

El archivo plano de pólizas se debe llamar PLANOPOL.txt. 

Ordenes Se chequea esta opción si se van a importar las Órdenes de 

Carga. El archivo plano de órdenes se debe llamar 

PLANOORD.txt. 

Remesas Se chequea esta opción si se van a importar las Remesas. El 

archivo plano de remesas se debe llamar PLANOREM.txt. 

Manifiestos Se chequea esta opción si se van a importar los 

Manifiestos. El archivo plano de manifiestos se debe 

llamar PLANOMAN.txt. 

Facturas Se chequea esta opción si se van a importar las Facturas 

de Transporte. El archivo plano de facturas se debe llamar 

PLANOFAC.txt. 

Adicionar Se chequea esta opción si se van a adicionar o agregar 

todos los registros del archivo plano. 

Adicionar/Actualizar Se chequea esta opción si se van a adicionar y/o 

modificar los registros del archivo plano. 
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Cómo Exportar Archivos Planos 
 

Esta opción le permite al usuario exportar archivos planos de la empresa actual. 

 

 
1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Seleccione la opción Importar/Exportar Archivos Planos– Exportar Archivos con 

solo darle un clic en la pestaña. A continuación se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCION 
Número Inicial Introduzca aquí el prefijo y número inicial de los 

documentos a importar. Esto aplica solo si se van a 

importar órdenes, remesas, manifiestos o facturas. 

Número Final Introduzca aquí el prefijo y número final de los documentos 

a importar. Esto aplica solo si se van a importar órdenes, 

remesas, manifiestos o facturas. 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para la 

exportación de archivos, tenga en cuenta la claridad de la 

información ya que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde finaliza el corte para 

la exportación de archivos, tenga en cuenta la claridad de 

la información ya que es un dato muy importante. 

Directorio Destino Introduzca aquí el directorio donde se guardarán los archivos 

planos generados o exportados. 

Terceros Se chequea esta opción si se van a exportar los terceros. 

El archivo plano de terceros generado se llama 

PLANOTER.txt. 
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Vehículos Se chequea esta opción si se van a exportar los 

vehículos. El archivo plano de vehículos generado se 

llama PLANOVEH.txt. 

Pólizas Se chequea esta opción si se van a exportar las pólizas. 

El archivo plano de pólizas generado se llama 

PLANOPOL.txt. 

Ordenes Se chequea esta opción si se van a exportar las Órdenes 

de Carga. El archivo plano de generado se llama 

PLANOORD.txt. 

Remesas Se chequea esta opción si se van a exportar las 

Remesas. El archivo plano de remesas generado se 

llama PLANOREM.txt. 

Manifiestos Se chequea esta opción si se van a exportar los 

Manifiestos. El archivo plano de manifiestos generado se 

llama PLANOMAN.txt. 
Facturas Se chequea esta opción si se van a exportar las Facturas 

de Transporte. El archivo plano de facturas generado se 

llama PLANOFAC.txt. 

 

 

 

Cómo Bloquear Período 

 

 
Esta opción le permite al usuario ADMIN bloquear el movimiento a un período. Esto quiere 

decir que no se puede modificar, insertar, eliminar, asentar, revesar o anular documentos 

elaborados hasta el período bloqueado. 

 

 
1. Ingrese al menú Archivo. 

2. Seleccione la opción Configuración– Bloqueo de Períodos con solo darle un clic 

en la pestaña.. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Debe indicar el período hasta el que desea bloquear el movimiento. Este bloqueo solo 

aplica para la sesión actual, es decir, hasta que finalice la aplicación. Para que esta 

configuración sea válida para todos los usuarios debe hacerse desde el módulo de 

Administración. 

 
 
 

Cómo Ver el Logo de la Empresa en la Pantalla Principal 

 

 
Si el usuario desea ver el Logo de la Empresa en la pantalla principal del programa debe 

crear un archivo llamado Logo.bmp en la carpeta donde se ejecuta el programa. Este 

archivo debe contener el logo de la empresa. 

 
 
 

Integración de Carga con los Módulos de Contabilidad, Tesorería y Cartera 

 

 
Liquidación de Remesa 

 

 

Cuando se liquida la Remesa se genera un Comprobante de Contabilidad. Los datos 

generales del comprobante de contabilidad generado son: Tipo: CC, Prefijo: RC, Número: 

número de la remesa, Fecha: Fecha de la remesa, Sucursal: Actual. Los asientos del 

comprobante generado son: 

 

 
 Remesas por facturar: cuenta: cuenta de remesa por facturar de la sucursal actual, 

valor: valor de la remesa (débito), tercero: tercero que se factura la remesa. 

 Ingresos recibidos por tercero: cuenta: cuenta de ingresos recibidos para terceros de 

la sucursal actual, valor: valor de fletes de la remesa en el manifiesto (crédito), tercero: 

tercero tenedor del vehículo asignado a la remesa. 

 Ingresos de la remesa: cuenta: cuenta de ingresos de la sucursal actual, valor: valor 

de la diferencia del valor real de la remesa y de ingresos recibidos por tercero de los 

manifiestos relacionados en la remesa, tercero: tercero al que se factura la remesa. 
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Asentar Manifiesto 
 

 

Cuando se asienta el Manifiesto de Carga se genera un Documento de Tesorería. Los 

datos generales del documento generado son: Tipo: FC, Prefijo: MC, Número: número del 

manifiesto, Fecha: Fecha del manifiesto, Tercero: tercero del conductor del vehículo 

asignado al manifiesto, Sucursal: Actual. Los registros del detalle del documento generado 

son: 

 

 
 Concepto: concepto del manifiesto de carga de la sucursal actual, valor: valor del total 

de los fletes del manifiesto (Vr. Real). 

 
 
 
 
 

Liquidación del Manifiesto 
 

 

Cuando se liquida el Manifiesto de Carga se genera un Comprobante de Egreso de 

Tesorería y un Comprobante de Contabilidad. 

Los datos generales del comprobante de egreso generado son: Prefijo: asignado por el 

usuario al liquidar, Número: número asignado por el usuario al liquidar, Fecha: Fecha de 

liquidación asignada por el usuario al liquidar, Pagado a: tercero tenedor del vehículo 

asignado al manifiesto, Sucursal: Actual. Los registros del detalle del comprobante de 

egreso generado son: 

 
CAMPO DESCRIPCION 

Concepto concepto del manifiesto de carga de la sucursal actual, 

valor: valor total de   los fletes del manifiesto. 

Concepto concepto de Ret. Fte de la sucursal actual, valor: valor 

Ret. Fte del manifiesto. 

Concepto Concepto de Ret. ICA de la sucursal actual, valor: valor 

Ret. ICA del manifiesto. 

Concepto concepto de Descuento 1 de la sucursal actual, valor: 

valor Descuento 1 del manifiesto 

Concepto concepto de Descuento 2 de la sucursal actual, valor: 

valor Descuento 2 del manifiesto. 

Concepto concepto de Descuento 3 de la sucursal actual, valor: valor 

Descuento 3 del manifiesto. 

Concepto 
concepto de Descuento 4 de la sucursal actual, valor: valor 

Descuento 4 del manifiesto. 

Concepto 
concepto de Descuento 5 de la sucursal actual, valor: valor 

Descuento 5 del manifiesto. 
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Concepto concepto de Descuento 6 de la sucursal actual, valor: valor 
Descuento 6 del manifiesto. 

 Concepto 
concepto de Descuento 7 de la sucursal actual, valor: valor 

Descuento 7 del manifiesto. 

Concepto concepto de Descuento 8 de la sucursal actual, valor: 

valor Descuento 8 del manifiesto 

Concepto concepto de Descuento 9 de la sucursal actual, valor: valor 
Descuento 9 del manifiesto 

 

 
Los registros del detalle de formas de pago del comprobante de egreso generado son: 

 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Forma de Pago anticipos, Valor: valor de anticipos del manifiesto. 

Forma de Pago 
asignada por el usuario al liquidar el manifiesto, Valor: 

valor de la diferencia del flete con el valor de descuentos, 

anticipos y retenciones. 

 

 

 

 

Los datos generales del comprobante de contabilidad generado son: Tipo: CE, Prefijo: 

asignado por el usuario al liquidar, Número: número asignado por el usuario al liquidar, 

Fecha: Fecha de liquidación asignada por el usuario al liquidar, Sucursal: Actual. Los 

asientos del comprobante de contabilidad generado son: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Ingresos Recibidos cuenta: cuenta de ingresos recibidos para terceros de la 

sucursal actual, valor: valor del flete del manifiesto (débito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Ret. Fte 
cuenta: cuenta de Rte. Fte. de la sucursal actual, valor: 

valor de Ret. Fte. del manifiesto (crédito), tercero: tercero 

tenedor del vehículo asignado al manifiesto. 

Ret. ICA 
cuenta: cuenta de Rte. ICA. de la sucursal actual, valor: 

valor de Ret. ICA. del manifiesto (crédito), tercero: tercero 

tenedor del vehículo asignado al manifiesto. 

Descuento 1 
cuenta: cuenta de Descuento 1 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 1 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Descuento 2 
cuenta: cuenta de Descuento 2 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 2 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Descuento 3 cuenta: cuenta de Descuento 3 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 3 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Descuento 4 
cuenta: cuenta de Descuento 4 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 4 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Descuento 5 
cuenta: cuenta de Descuento 5 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 5 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Descuento 6 
cuenta: cuenta de Descuento 6 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 6 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Descuento 7 
cuenta: cuenta de Descuento 6 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 7 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Descuento 8 
cuenta: cuenta de Descuento 6 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 8 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 
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Descuento 9 
 cuenta: cuenta de Descuento 6 de la sucursal actual, 

valor: valor de Descuento 9 del manifiesto (crédito), 

tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

Anticipo 
cuenta: cuenta de anticipo de la sucursal de la remesa 

asociada al manifiesto, valor: valor de anticipos del 

manifiesto (crédito), tercero: tercero conductor del vehículo 

asignado al manifiesto. 

Valor  Total 
cuenta: cuenta del banco asignado por el usuario al 

liquidar el manifiesto, valor: valor de la diferencia del flete 

con el valor de descuentos, anticipos y retenciones 

(crédito), tercero: tercero tenedor del vehículo asignado al 

manifiesto. 

 

 

 

 

Asentar Factura de Transporte 
 

 

Cuando se asienta la Factura de Transporte se genera un Documento de Cartera y un 

Comprobante de Contabilidad. 
 

Los datos generales del documento de cartera generado son: Tipo: FV, Prefijo: 00, 

Número: número de la factura de transporte, Fecha: Fecha de la factura de transporte, 

Tercero: tercero al que se factura, Sucursal: sucursal de la factura de transporte. Los 

registros del detalle del documento generado son: 

 

CAMPO DESCRIPCION 

Concepto concepto de la factura de transporte de la sucursal actual, 

valor: valor de la factura de transporte. 

 

 
Los datos generales del comprobante de contabilidad generado son: Tipo: FC, Prefijo: 00, 

Número: número de la factura de transporte, Fecha: Fecha de la factura de transporte, 

Sucursal: sucursal de la factura de transporte. Los asientos del comprobante de 

contabilidad generado son: 
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CAMPO DESCRIPCION 

Cuenta por Cobrar cuenta: cuenta por cobrar de la sucursal actual, valor: 

valor de la factura de transporte (débito), tercero: tercero al 

que se factura. 

Remesas por facturar cuenta: cuenta de remesas por facturar de la sucursal 

actual, valor: valor facturado de la remesa (crédito), 

tercero: tercero al que se factura la remesa. 

Dto Devoluciones Parciales cuenta: cuenta devoluciones parciales de la sucursal 

actual. 

Devoluciones totales Cuenta: Cuenta devoluciones totales de la sucursal. 

 

 

Envio de  Facturación electrónica 
 
 
Esta operación es para enviar facturas de transporte electrónicamente a la DIAN. 

 
1.Ingrese al menú Herramientas. 

 

2.Seleccione la opción Enviar facturación Electrónica con solo darle clic en la 

pestaña. 
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CAMPO DESCRIPCION 

Fecha inicial/final Se digita el rango de fechas de las facturas a enviar 

electrónicamente 

Rango inicial/final Se digita el numero de la factura inicial y final que se 

transmitirá 

Facturas de ventas Seleccione esta opción si va a enviar facturas de 

transporte. 

Devoluciones de ventas Seleccione esta opción si va a enviar devoluciones de 

transporte. 
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