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Introducción 

 
Este manual tiene por objeto dar una guía básica  y explicar las opciones del menú principal, para utilizar el 
Sistema de Captura de Comercio Exterior de los módulos DEXP Y CAFÉ_PET. 

 
La aplicación se desarrolló en ambiente multiusuario en FoxPro 2.6 para Windows y su menú tiene un esquema 
de ventanas desplegables. Para cada proceso se cuenta con pantallas en las cuales se pueden seleccionar o 
capturar información, dependiendo del caso es de aclarar que no todas las ventanas desplegables funcionan 
para DEXP Y CAFÉ_PET, ya que únicamente están habilitadas las necesarias. 

 
En esta nueva versión de la aplicación podrá capturar la información correspondiente a la Declaración de 
Exportación, también incluye varias ilustraciones que le permitirán ubicar la información que necesita. 

. 
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1. Acceso a la Aplicación 

 
 
                                

 
    
        
Al tratar de ingresar a la aplicación, el sistema muestra una pantalla de acceso en donde se debe digitar el 
nombre del usuario y la clave. Si el usuario no existe aparecerá el mensaje: “No tiene acceso al sistema.... 
intente de nuevo”. Si  al tercer intento no se ha digitado la clave correcta, el sistema retorna a donde fue llamado. 

 
Si en el campo usuario digita SISTEMAS y la clave es correcta, en el menú principal en la opción Utilitario se 
desactivan las opciones Iniciar Grabación, Tabla de Directorio, Operaciones del Sistema, Reindexar Archivo, 
Consolidación DANE, Cierre Mensual. 
 
Haciendo Clic sobre la opción Formulario  o cualquiera de las otras opciones o Presionando simultáneamente la 
tecla <<ALT>> y la tecla <<F>> (ALT + F) o Presionando la tecla <<ALT>> y enseguida la tecla <<Enter>> se 
activará la opción con cuatro submenús que tienen que ver con las operaciones permitidas sobre los formularios: 
Lotes, Capturar, Modificar y Eliminar. 
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2. Opción Formulario del Menú Principal 

 

 
Haciendo Clic sobre la opción Formulario  o cualquiera de las otras opciones o Presionando simultáneamente la 
tecla <<ALT>> y la tecla <<F>> (ALT + F) o Presionando la tecla <<ALT>> y enseguida la tecla <<Enter>> se 
activará la opción con cuatro submenús que tienen que ver con las operaciones permitidas sobre los formularios: 
Lotes, Capturar, Modificar y Eliminar. 
 

2.1 Lotes 
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Este link, le permite al usuario crear los registros de los lotes correspondientes a los documentos corrientes (es 
decir, a las Declaraciones de Exportación) y a los simplificados (es decir, a las Declaraciones Simplificadas de 
Exportación) a capturar. Esta opción está dividida en Corrientes, Simplificados, Deudas Corrientes y Deudas 
Simplificados del año de proceso y de años anteriores. Los corrientes y simplificados son aquellos que 
corresponden al período de grabación y las deudas corresponden a meses anteriores. 
 

2.1.1     Lotes Corrientes 

 
La opción Lotes Corrientes en la aplicación CAFÉ_PET esta opción aparecerá como Lotes Normales que permite 
al usuario crear los registros de los lotes de las Declaraciones de Exportación a capturar durante el mes de 
proceso. 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
El proceso de captura  en esta pantalla se inicia haciendo un clic en el botón Adicionar. Luego, el cursor se 
posiciona en el campo Número Lote el cual es de 5 posiciones y donde se digita el número correspondiente 
dependiendo del rango asignado. Si desea salir de esta pantalla, digite “99999” en el Número Lote. 
 
El código de la aduana, es un campo alfanumérico de dos caracteres y una vez digitado su código, el sistema 
validará si existe  e indica el lugar por donde salió la mercancía del país. 
 
El Total Documento, es un campo alfanumérico de dos caracteres en el que se digita el número total de 
documentos que contiene el lote y debe ser menor o igual a 80. 
 
Tipo de Fuente, es un  campo numérico en el que se digita el tipo de fuente al que pertenece el documento. 1. 
Litográfico. 
 
El Tipo Declaración, es un campo numérico de un carácter que puede tener los siguientes valores: 1 si 
corresponde a una declaración inicial. 
 
Los campos Mes Proceso y Año Proceso se visualizan automáticamente y son actualizados de acuerdo al mes  
y el año que se esté trabajando. 
 
El botón Grabar almacena la información digitada en la pantalla y una vez se haga clic, cambia nuevamente al 
botón Adicionar. 

 
Para Modificar se hace clic sobre el botón respectivo y se digita el número del lote, el sistema mostrará la 
información del registro y permitirá su edición para realizar los cambios. Luego el sistema permite grabarlo de 
nuevo. 
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Para Eliminar se hace clic sobre el botón respectivo y se digita el número del lote, el sistema mostrará la 
información del registro. Se vuelve a presionar el botón Eliminar y aparecerá otra pantalla donde confirma si 
desea eliminarlo o no. 
Está opción borrará todos los documentos que se hayan grabado correspondientes al lote  y el respectivo lote. 

 
 

 

2.2 Captura 

Esta opción permite grabar todas las Declaraciones de Exportación Corrientes, Para CAFÉ_PET únicamente 
estará habilitada la opción  Corrientes. 
 
 

 
2.2.1 Captura Corrientes 

 

 
 

La opción Captura Corrientes permite al usuario grabar los registros de las Declaraciones de Exportación de  
aduanas. En el caso de la aplicación de CAFÉ_PET, se denomina Especiales Detallado y el proceso de captura 
es el mismo. 

 
El proceso de captura en esta pantalla se inicia digitando el Número del Lote. Si el lote no ha sido creado, el 
sistema muestra el mensaje “Número del lote no existe” y  retorna al mismo campo. Este campo acepta máximo 
cinco caracteres numéricos. Al digitar el número del Lote, aparecerá el año y el mes de proceso. Si desea salir 
de la pantalla estando en este campo, digite “99999”. 

 
El Tipo Declaración lo asigna el sistema automáticamente y visualiza la información que se digitó cuando se 
creó el lote (solo aplica en el aplicativo DEXP). 
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El Número del documento, es un campo alfanumérico de dos caracteres en el que se digita el número del 
Documento de Exportación, este número no debe repetirse dentro del lote porque el sistema muestra un mensaje 
“Número del Documento Ya Existe”,   no debe digitar un número mayor que el digitado en el total de documentos 
de la pantalla de lotes. 

 
El Número Declaración, es un campo alfanumérico de trece caracteres, este campo es digitado dos veces para 
obtener una mayor verificación y es único dentro del lote, no debe repetirse durante el año, (solo aplica en el 
aplicativo DEXP). 
 
Tipo de fuente: es un campo numérico, en este campo se muestra el tipo de fuente a que pertenece el 
documento digitado, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 

 
El Año y Mes de la declaración anterior corresponden a la fecha en que se hizo la declaración de exportación 
inicial y se digitan solamente cuando el tipo de declaración es 2 ó 3, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 

 
El Número de la Declaración de Importación es un campo alfanumérico de 14 caracteres y debe ser 
diligenciado cuando se trate de una reexportación es decir, cuando el código de la modalidad sea 401, 402 ó 
403. Si no viene diligenciada esta casilla en la declaración de exportación, se debe revisar si está relacionado en 
la descripción de la mercancía de lo contrario debe digitar el código 9 correspondiente a no diligenciado, (solo 
aplica en el aplicativo DEXP). 

 
El Año y Mes de la Declaración de Importación corresponden a la fecha en que se hizo la importación de la 
mercancía que se está reexportando, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 

 
El Total Número de artículos, es un campo numérico de cuatro caracteres. Corresponde a la cantidad de 
artículos de cada documento del lote. 

 
El Código de la Oficina Mincomex, es un campo alfanumérico de dos caracteres. Una vez digitado el código, el 
sistema validará si existe y mostrará el nombre de la oficina. Corresponde a la ciudad donde el exportador ha 
registrado ante la oficina de MINCOMEX el documento de exportación. 

 
El Código Aduana lo asigna el sistema automáticamente y corresponde al código de la aduana que se digitó 
cuando se creó el lote. 

 
El Lugar de Salida, es un campo numérico de dos dígitos y alfanumérico de tres caracteres que indica el lugar 
por donde salió la mercancía del país. En la Declaración de Exportación esta casilla viene diligenciada con la 
sigla, el sistema acepta tanto el código numérico como el alfanumérico, por lo tanto el crítico debe asignar el 
respectivo código, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 

 
El Tipo de Exportador, es un campo numérico de dos caracteres y puede tomar los siguientes valores: 1 mixto, 
2 si es privado ó 3 si es público, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 

 
El Tipo de Identificación, es un campo numérico de un carácter, el cual señala la identificación del exportador 
de tal manera que el código 1. Corresponde al tipo Cédula y el código 2. al tipo Nit. 

 
La Identificación, es un campo alfanumérico de 12 caracteres que dependiendo del tipo de identificación, activa 
o desactiva el dígito de verificación. 

 
El Tipo de Usuario, es un campo numérico de dos caracteres y puede tomar 39 valores, (solo aplica en el 
aplicativo DEXP). 
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El Código del Declarante Autorizado, es un campo alfanumérico de cinco caracteres y es único para cada 
exportador. El sistema pide que se digite dos veces, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 

 
El País Destino, es un campo alfanumérico de tres caracteres en donde se digita el código del país, el sistema 
mostrará el nombre del país correspondiente. Este campo indica el destino de las mercancías objeto de la 
transacción comercial. 

 
Departamento de Procedencia, es un campo alfanumérico de dos caracteres en donde se digita el código del 
departamento del cual son despachadas las mercancías hacia el exterior. Si esta casilla no viene diligenciado en 
la Declaración de Exportación se debe digitar el código “55” que corresponde a no diligenciado. 

 
Cuando se trate de exportaciones de petróleo crudo y sus derivados el departamento se codifica 00. Lo anterior 
obedece a que la información es suministrada por ECOPETROL. 

 
La Moneda de Negociación, es un campo alfanumérico de tres caracteres en donde se digita el código. El 
sistema mostrará el nombre de la moneda. Corresponde a la moneda en la cual se efectúo la exportación y el 
sistema mostrará automáticamente el nombre de esta. 

 
El Modo de Transporte, es un campo alfanumérico de un carácter en donde se digita el código y el sistema le 
muestra el nombre de la vía de transporte. Corresponde a la clase de transporte por la cual la mercancía salió 
del país. 

 
La Bandera, es un campo alfanumérico de tres caracteres en donde se digita el código y el sistema mostrará el 
nombre de la bandera. Corresponde a la nacionalidad del medio de transporte, o de la empresa para la cual se 
ha operado. 

 
El Peso Bruto Kilogramo, es un campo numérico de quince caracteres. Se debe digitar dos veces y si viene 
diligenciado con decimales estos se pueden digitar. Corresponde al peso de la mercancía incluyendo todos sus 
embalajes, con exclusión del equipo utilizado para el transporte. 

 
La Modalidad, es un campo numérico de tres caracteres, donde se especifica la forma como los bienes salen del 
país. Se consideran para las exportaciones de productos colombianos las siguientes modalidades: 

 
Exportación Definitiva: (códigos 104,105,106,107,198 y 199) Es la modalidad aplicable a las mercancías 
nacionales o de libre disposición que salen legalmente del territorio aduanero colombiano a una zona franca 
industrial o a otro país, para su uso o consumo definitivo. Las exportaciones definitivas presentan dos 
modalidades: con o sin reintegro. 

 
Temporal para Perfeccionamiento Pasivo: (códigos 201 y 202) Es la modalidad que permite exportar 
temporalmente mercancías de libre circulación en el territorio aduanero colombiano con el propósito de que sean 
sometidas a transformación, elaboración o reparación, para importarlas dentro del plazo que se autorice. 

 
Temporal para Reimportación en el Mismo Estado: (códigos 301, 302, 303, 304, 305, 306, 307, 308, 309 y 399) 
Es la modalidad que permite la salida transitoria del país de mercancías nacionales con fines diferentes a 
transformación o reparación, para ser reimportadas dentro del plazo que se autorice. 

 
Reexportación (códigos 401,402 y 403): Hace relación de mercancías que fueron importadas y sometidas a un 
régimen aduanero. Requieren para su realización de autorización previa por parte del MINCOMEX. 

 
Reembarque (código 500): Es el transporte, a cualquier lugar fuera del territorio aduanero nacional, de 
mercancías llegadas al país con el lleno de los requisitos legales y que aún no han sido sometidas a un régimen 
determinado.(Dec. 2666 de 1984). 
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Programa especial de Exportación (PEX) (código 600). 

 
Exportaciones Temporales en cumplimiento de garantía (código 701). 

 
La Forma de Pago, Es un campo numérico de un carácter, que indica si la exportación puede generar o no 
divisas, es decir, que la exportación puede ser con o sin reintegro, en el primer caso, el exportador debe efectuar 
la venta de las divisas por concepto de la exportación a través de los intermediarios financieros autorizados por 
el banco de la república (bancos comerciales y entidades financieras), dentro de los plazos considerados en la 
declaración de exportación. Por su parte las exportaciones sin reintegro no generan divisas. 

 
Sistemas Especiales, es un campo numérico de un carácter. Los sistemas especiales Plan Vallejo son un 
instrumento directivo de estímulo y promoción a las exportaciones colombianas por medio del cual las personas 
naturales o jurídicas que tengan el carácter de empresarios productores, exportadores o comercializadores, 
pueden solicitar al MINCOMEX autorización para introducir al país por un régimen especial, materias primas, 
insumos, maquinarias, equipos, bienes intermedios o respuestas para ser utilizados en la producción de bienes 
prioritariamente destinados a su venta en el exterior. Si viene marcado SI se debe codificar con “1” y si aparece 
NO el código es “2”, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 

 
Departamento /Municipio del exportador, es un campo alfanumérico de cinco caracteres en donde se digita el 
código del departamento-Municipio del exportador.  

 
Razón social del Exportador, es un campo 87 caracteres  en donde se digita el nombre de la razón social del 
exportador,  
Dirección del exportador, es un campo  alfanumérico en el cual se digita la dirección del exportador, (solo 
aplica en el aplicativo DEXP). 
 
Número de identificación tributaria (Nit), es un campo numérico en el cual se digita el número de  
identificación tributaria del declarante, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 
 
Apellidos y nombres o razón social del declarante autorizado, Es un campo de tipo carácter en el cual se 
digita el nombre o la razón social del declarante autorizado, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 
 
Nombre o razón social importador o consignatario, Es un campo de tipo carácter en cual de digita el nombre 
o la razón social del importador o consignatario, (solo aplica en el aplicativo DEXP).  
 
Dirección del país destino, es un campo alfanumérico en cual se digita la dirección del país destino, (solo 
aplica en el aplicativo DEXP). 
 
Ciudad del país destino, Es un campo de tipo carácter en el cual de digita la ciudad del país destino. 
 
Autorización de embarque,  es un campo de 8 dígitos y los dos primeros dígitos corresponden a el código de la 
aduana, (solo aplica en el aplicativo DEXP). 
 
Código de embarque, es un campo de  un carácter en el cual de digita el código de embarque que tiene tres 
opciones (U: Único,  F: Fraccionado, G: Global cargues parciales), (solo aplica en el aplicativo DEXP). 
 
Código de datos, es un campo de  un carácter en el cual de digita el código de datos que tiene tres opciones (D: 
Definitivos al embarque,  E: Definitivos después del embarque , P: Provisionales), (solo aplica en el aplicativo 
DEXP). 
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Exportación en tránsito, es un campo de  un carácter en el cual de digita la exportación en tránsito que tiene 
dos opciones(S: Si,  N: No), (solo aplica en el aplicativo DEXP). 
 
Esta pantalla contiene menos información que la Declaración de Exportación. 

Para  las validaciones que se hacen para los campos  se deben tener en cuenta las recomendaciones del equipo 
de logística. 

2.2.1.1 Detalle en la Captura de Corrientes 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El botón Detalle de la pantalla de captura corrientes, permite el ingreso de la ventana “Detalle de la 
Mercancía” la cual especifica la siguiente información: 

 
Total Peso Neto en kilogramos: es un campo numérico de 15 posiciones. Este valor no debe ser mayor 
al Peso Bruto. En caso de digitar un número mayor, el sistema visualiza otra segunda pantalla donde 
solicita nuevamente los valores. 
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Total Valor FOB: es un campo numérico de 15 posiciones. El valor FOB es un  término utilizado en 
Comercio Exterior para determinar que el vendedor entrega la mercancía a bordo del medio de 
transporte en el puerto de embarque convenido y el comprador asume todos los gastos y riesgos desde 
el lugar de entrega hasta el país de compra. Este valor debe ser mayor que cero. 

 
Total Valor Agregado: es un campo numérico de 15 posiciones. Cuando se trata de programas 
especiales, es el valor de los insumos, materiales y mano de obra que el exportador adiciona a las 
materias primas y demás elementos provenientes del extranjero. Se obtiene de restar al valor total de la 
exportación, el valor de los insumos y materias primas extranjeras. Si el formulario no tiene diligenciados 
los Sistemas Especiales esta casilla aparece desactivada Este valor debe ser menor al Total del Valor 
FOB. 

 
Todos los valores numéricos anteriores y los que se digitan en esta pantalla pueden ser digitados con 2 
cifras decimales. 

 
Valor Flete: es un campo numérico de 12 posiciones. Es el valor del transporte de las mercancías desde 
Colombia hasta el puerto o lugar de introducción en el país destino. Se indica este valor si los fletes son 
por cuenta del exportador colombiano. En caso contrario se deja en blanco o con cero. 

 
Valor Seguros: es un campo  numérico de 12 posiciones. Es el valor del pago por el aseguramiento de 
la mercancía durante el transporte, y se indica si son por cuenta del exportador. 

 
Valor Otros Gastos: es un campo numérico de 12 posiciones. Es el valor que debe pagar el exportador 
por gastos diferentes a los fletes y seguros. 

 
Valor Total Exportación: es un campo numérico de 15 posiciones. Corresponde al valor total en dólares 
de la exportación. Este valor resulta de la suma de: Valor FOB, Valor Seguro, Valor Flete y Valor Otros 
Gastos. El sistema valida este total hasta cuando la suma esté correcta. 

 
Certificación de Embarque: la fecha de la certificación de embarque no debe ser mayor a la fecha de 
proceso. 

 

 Administración: 
Aduana de Embarque: es un campo alfanumérico de 2 posiciones. 
Nombre de la Aduana de Embarque: es un campo alfanumérico que no se digita y donde se 
visualiza el nombre de la aduana. 

 Fecha: 
Mes: es un campo numérico de 2 posiciones. Su valor debe estar entre  1 y 12. 
Año: es un campo numérico de 4 posiciones. 
 

La fecha de embarque debe ser menor  a la fecha de proceso. 
 

Declaración de Exportación: la fecha de la declaración de exportación la asigna el sistema como variable de 
salida, teniendo en cuenta la fecha de proceso. 

 

 Fecha: 
Mes: es un campo numérico de 2 posiciones. 
Año: es un campo numérico de 4 posiciones. 
 

Número de artículos: esta variable corresponde a la primera pantalla del formulario de captura. Esta variable se 
utiliza en esta pantalla para indicar la cantidad de artículos que el usuario debe digitar, por lo tanto no se puede 
editar. 
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El sistema siempre hace la siguiente pregunta: 

 
La partida está englobada? En este campo el sistema coloca por defecto 2, es decir que el documento no está 
englobado. Cuando el documento esté englobado ya sea por peso neto en kilos o por valor FOB, se debe 
diligenciar el campo con 1. 

 
La partida está englobada por kilos? Cuando en el campo anterior se dejó “2”, el sistema desactiva 
automáticamente este campo, de lo contrario, se debe diligenciar con: “1” si el documento está englobado por 
peso neto en kilos y “2” si el documento viene englobado por valor FOB. 

 
Subpartida Arancelaria: es un campo alfanumérico de 18 posiciones. Corresponde a la Nomenclatura 
Arancelaria del Sistema Armonizado, adoptada por el Arancel de Aduanas Colombiano. Los 2 primeros dígitos 
corresponden al capítulo. El sistema valida el código de la posición arancelaria, verificando que se encuentra en 
la tabla correspondiente, si no lo encuentra se visualiza el mensaje “Código de la posición arancelaria no existe”. 

 
Cuando el formulario tiene más de una posición arancelaria y dentro de estas hay 2 iguales, el sistema lo 
advierte con el mensaje “Código de la posición arancelaria ya está capturado. Está seguro de grabar? <S/N>. Si 
la respuesta es “N” el sistema pide de nuevo el código de la posición arancelaria, de lo contrario la graba. 

 
Código Interno: es un campo numérico de 4 posiciones. Este campo lo asigna automáticamente el sistema 
teniendo en cuenta la Modalidad y la Forma de Pago. 

 
El Departamento de Origen, es un campo alfanumérico de dos caracteres en donde se digita el código del 
departamento donde han sido obtenidas o manufacturadas las mercancías. Si esta casilla no viene diligenciado 
en la Declaración de Exportación se debe digitar el código “55” que corresponde a no diligenciado. 

 
Código de la unidad de medida: es un campo alfanumérico de 2 posiciones. Corresponde a la unidad de 
medida utilizada para cuantificar cada uno de los ítems declarados. El sistema valida que el código sea correcto, 
de lo contrario muestra  el mensaje “Código de Unidad de Medida no válido”. 

 
Cuando la posición tiene sólo 1 código de unidad de medida, el sistema lo asigna automáticamente. Si el sistema 
trae un código diferente al que viene diligenciado en el documento, el crítico debe hacer la respectiva conversión. 

 
Cantidad: es un campo numérico de 12 posiciones. Cuando  el Código de la unidad de medida es 33 el sistema 
desactiva este campo, debido a que debe ser cero. 

 
Peso Neto en Kilos: es un campo numérico de 12 posiciones. Corresponde al peso neto del embarque por cada 
ítem declarado. Debe haber una cifra por cada artículo o número de orden. El sistema calcula internamente el 
peso neto en kilo por unidad y lo compara con los rangos de la tabla. 

 
El sistema hace una validación interna que consiste en dividir el peso neto en kilos entre la cantidad, para 
aquellas partidas que tienen código de unidad de medida igual a 11. Cuando el cociente esta por fuera de los 
rangos establecidos en una tabla maestra, el sistema muestra un mensaje de advertencia, indicando que se 
deben corregir los datos de esta posición. 

 
Si al verificar en el documento los datos son correctos, el sistema exigirá que se digiten nuevamente los valores. 
Si el problema persiste, el sistema requerirá una observación explicando las posibles causas de error.  

 
Este mismo procedimiento se debe llevar a cabo cuando se digite el valor FOB de la partida, debido a que 
también se hace internamente la división de valor FOB entre el número de kilos, para calcular el valor unitario de 
la posición arancelaria.   
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Valor FOB: es un campo numérico de 12 posiciones. Este valor debe ser mayor que cero. El sistema calcula 
internamente el valor unitario y lo compara con los rangos de la tabla. 

 
Valor Agregado Nacional: es un campo numérico de 12 posiciones. Este valor no debe ser mayor al valor FOB, 
ya que el sistema no deja pasar esta inconsistencia. 

 
Una vez que se digita el primer artículo el sistema muestra una ventana con número del siguiente artículo a 
adicionar y posiciona el cursor nuevamente en el campo de posición arancelaria, para seguir con los demás 
artículos. 

 
Cuando se han grabado todos los artículos el sistema  muestra el mensaje “Todos los artículos han sido 
capturados” y verifica los Totales de Peso Neto, Valor FOB y Valor Agregado. Si estos no son correctos se 
visualiza el mensaje “Revise los valores ya que los totales no coinciden”. Entonces, se debe presionar el botón 
Modificar el cual permite ver una ventana con todos los artículos digitados. 

 

 
Si desea cambiar un dato, ubique el cursor sobre el registro a modificar y cierre la ventana con CTRL+W. Una 
vez hecho esto el sistema carga el registro en pantalla y posiciona el cursor en el primer campo, ya que los 
valores incorrectos podrían estar allí. 

 
Cuando se han corregido los datos necesarios, se desactivan todos los campos de la pantalla y únicamente se 
puede hacer clic en el botón Grabar, el cual almacena los registros en las  tablas correspondientes y retorna a la 
primera ventana de Captura. 
 

2.3       Modificar 

 
La opción modificar tiene a su vez el siguiente submenú: Corrientes y Especial Detallado. 
 
Las pantallas de estas opciones son similares a las de captura, por lo tanto las validaciones que se hacen son las 
mismas. 
 

 
 
2.3.1 Modificar Corrientes 

 
La opción Modificar Corrientes permite al usuario corregir la información grabada que de alguna manera fue mal 
digitada, en el caso de la aplicación de CAFÉ_PET, se denomina Especiales Detallado y el proceso de 
modificación es el mismo. 
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El proceso de modificación en esta pantalla se inicia digitando el número del lote, número de documento y 
número de declaración de la Declaración de Exportación. Una vez digitados estos campos el sistema realiza una 
búsqueda, si se encuentra el registro, aparecerá con toda la información necesaria para ser corregida, de lo 
contrario mostrará el mensaje “Documento no existe”. La información que aparece en esta pantalla es similar a la 
de Captura Corrientes por lo tanto se hacen las mismas validaciones. 
 
Al final de la pantalla aparece el botón Detalle para ir a modificar los artículos del documento. En esta pantalla 
aparecen inicialmente los valores de Totales, Certificación de Embarque y Declaración de Exportación para ser 
modificados. Si lo que desea es modificar los artículos, entonces debe presionar el botón de Modificar que 
aparece allí, para visualizar todos los artículos. Si desea modificar un artículo en particular, se debe ubicar con 
las flechas de desplazamiento, sobre el artículo a modificar y cerrar la ventana presionando al mismo tiempo las 
teclas CTRL + W. Al cerrar la ventana, se carga el registro para que sea modificado.  
 
Al realizar la modificación de los datos el sistema hace todas las validaciones necesarias. Si todo está correcto 
se activa el botón Grabar  y el registro queda actualizado en la base de. Luego retorna a la primera pantalla de 
modificar en la cual queda seleccionado el botón Nuevo, por si desea modificar otro registro, o de lo contrario 
puede elegir el botón Salir  con el cual retorna al menú principal de la aplicación. 
 

 
2.3.2 Eliminar Corrientes 

 
El proceso de eliminación se inicia ingresando en la pantalla el número del lote, número del documento y número 
de declaración de la Declaración de Exportación. Una vez digitados los campos el sistema realiza una búsqueda, 
si el registro no se encuentra, el sistema mostrará un mensaje “Documento No Existe...!” y retorna al primer 
campo de la pantalla. De lo contrario, traerá la información a ser eliminada, ubicándose en el botón Borrar. Al 
presionar este aparece una ventana que confirma la eliminación del registro en donde con la opción “Si” elimina 
el registro y toda la información del detalle, y con la opción “No” retorna al primer campo de la pantalla sin 
efectuar ninguna operación. 

 
Al oprimir la opción Cancelar,  el sistema no elimina el registro que está trabajando en ese momento, y retorna al 
principio de la pantalla. 

 
Cuando el usuario no quiera eliminar más formularios de  la base de datos y desea salir de la pantalla debe 
hacer Clic en la opción Salir. 

 
Con la tecla <ESC> el usuario puede abandonar la pantalla cuando se presente algún inconveniente. 
 
En el caso de la aplicación de CAFÉ_PET, se denomina Especiales Detallado y el proceso de eliminación es el 
mismo. 
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3 Opción Utilitarios del Menú Principal 

 
 
Haciendo Clic sobre la opción Utilitario o Presionando simultáneamente la tecla <<ALT>> y la tecla <<U>> (ALT 
+ U), se activa la opción Utilitario con siete alternativas: Iniciar Grabación, Tabla de directorio (Adicionar, 
Modificar, Eliminar), Cruce de cobertura, Operaciones del Sistema (Copia de Seguridad, Restaurar Archivo Envío 
DANE Central), Reindexar Archivos, Mantenimiento de Claves y Consolidación DANE Central. 

 

3.1 Iniciar Grabación 

                              

                             
Una vez estén disponibles las alternativas de la Opción Utilitario, se puede oprimir la tecla <<Enter>> o hacer 
Clic sobre la opción Iniciar Grabación o presionar la tecla <<I>> para iniciar el próximo mes, apareciendo la 
ventana Parámetros con los siguientes campos: 

 

 



 

Manual para el Usuario del Sistema de 
Exportaciones - EXPO 

CÓDIGO:  PES-EXPO-MUS-01 
VERSIÓN: 07 
PÁGINA:    17  
FECHA:   16-05-16 

PROCESO:  Producción Estadística - PES SUBPROCESO: Exportaciones - EXPO 

ELABORÓ: Equipo Logística de Comercio Exterior REVISÓ: Secretario Técnico APROBÓ: Director DIMPE 

 

 

Territorial. Es un campo numérico de un carácter, en el que el usuario digita el código de la Territorial (solo una 
vez, cuando se instala la aplicación). 

 
Mes de Proceso. Es un campo numérico de dos caracteres, en el cual el usuario debe digitar el mes sobre el cual 
va empezar a trabajar. El sistema valida que el mes sea consecutivo al anterior, de lo contrario mostrará el 
mensaje: “El mes no es Válido”. 

 
Año de Proceso. Es un campo numérico de cuatro caracteres, se digita una vez se instala la aplicación, después 
se incrementa automáticamente. 

 
Inicio Anual de Lotes. Es un campo numérico de cinco caracteres, se digita una vez se instala la aplicación, y es 
el número con que se inicia la numeración.  

 
Grabar. Al hacer Clic sobre el botón Grabar  o presionar la tecla Enter, el registro editado es grabado en la tabla 
de parámetros y se inicializa la base de datos que contendrá los registros a grabar para ese mes.  Al culminar el 
año, se procede a realizar una copia de seguridad o Backup de la base de datos consolidada con todo los meses 
grabados del respectivo año, y se inicializa ésta con la información del último mes con el fin de correr a 
satisfacción las inconsistencias del primer mes de un año determinado. 

 
Salir.   Retorna al menú principal de la aplicación. 

3.2 Tabla de Directorio 

Esta opción solo está disponible para el DANE Central y solo aplica para el aplicativo DEXP. Una vez estén 
disponibles las alternativas de la Opción Utilitario, se puede oprimir la tecla <<Enter>> o hacer Clic sobre la 
opción Tabla de Directorio o presionar la tecla <<T>> para hacer el mantenimiento (Adicionar, Modificar o 
Eliminar) a las tablas de Aduanas, País, Departamento, Moneda, Vía de Transporte, Unidad de Medida, 
Modalidad y Régimen, y Posición Arancelaria. 

 
3.1.1  Adicionar 
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Esta opción permite Adicionar registros a las tablas de Aduanas, País, Departamento, Moneda, Vía de 
Transporte, Unidad de Medida, Modalidad y Régimen, y Posición Arancelaria., para las cuales se debe ingresar 
el Código y el Nombre correspondiente. 
 
Si selecciona una opción entre Aduana y Unidad de Medida el sistema activa los campos de Código y Nombre. 
Si selecciona Modalidad y Régimen o Posición Arancelaria se activan las ventanas de captura respectivas para 
cada tabla. 

 
El Código de la Aduana es numérico de dos (2), al igual que el de Departamento, Moneda y Unidad de Medida. 
El Código de País  es numérico de tres (3) y el de la Vía de Transporte es numérico de uno (1). El Nombre es de 
tipo carácter. Si digita un código no válido el sistema mostrará un mensaje de error. 

 
En la parte inferior de la ventana hay una serie de botones para: 
 
Grabar. Adiciona el nuevo registro digitado en la tabla respectiva. 
 
Nuevo. Limpia los campos de la pantalla y se ubica nuevamente para hacer otra selección. 
 
Cancelar. Cancela el proceso que se está llevando a cabo en ese momento. 
 
Salir. Salir de la pantalla y retornar al menú principal. 
 

3.1.2 Modificar 

 
Con esta opción el usuario puede corregir la información de una aduana, país, departamento, moneda, vía de 
transporte, unidad de medida, modalidad y régimen o posición arancelaria. El proceso es similar al de pantalla  
Adicionar. Solo debe digitar el código respectivo para que se inicie la búsqueda, si se encuentra el registro, 
aparecerá la información para ser corregida, de lo contrario mostrará un mensaje indicando que el registro no 
existe. 
 
Una vez el usuario haya corregido todos los datos, debe hacer Clic en el botón Grabar,  y el sistema guardará la 
información corregida en la base de datos respectiva 
 
Al hacer Clic en el botón Cancelar, el sistema no modificará el registro, y el cursor se posicionará en  el botón 
Nuevo,  el cual permite  hacer una nueva selección. 
 
Cuando el usuario no quiera modificar más información y desea salir de la pantalla, debe hacer Clic en la opción 
Salir. 

 
3.1.3 Eliminar 

 
Esta opción permite eliminar una aduana, país, departamento, moneda, vía de transporte, unidad de medida, 
modalidad y régimen o posición arancelaria. Debe digitar el código respectivo para que se inicie la búsqueda, si 
se encuentra el registro, aparecerá la información para ser eliminada y se ubica en el botón Borrar. Al seleccionar 
éste aparece una ventana que confirma la eliminación del registro en donde con la opción “Si” elimina el registro, 
y con la opción “No” retorna al primer campo de la pantalla sin efectuar ninguna operación. 
 
Al oprimir la opción Cancelar, el sistema no elimina el registro que se está trabajando en ese momento y retorna 
al principio de la pantalla. 
 
Cuando el usuario no quiere eliminar más registros y desea salir de la pantalla debe hacer Clic en la opción Salir. 
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3.3 Cruce de Cobertura 

 
El cruce de cobertura tiene dos posibilidades. Se puede hacer por Número de Declaración o por lotes, (solo 
aplica para el aplicativo DEXP). 
 
Si selecciona Número de declaración, el sistema sacará un listado donde se muestran los números de 
declaración que faltan de acuerdo al último número consecutivo que haya grabado. 
 
Si selecciona por Lotes el sistema controlará que números hacen falta por grabar de un lote determinado. Para 
ello, debe digitar el número del lote al que desea hacerle cruce de cobertura. 
 

                                
 
Una vez hecho el cruce de cobertura se puede sacar el listado por pantalla, haciendo clic  en el botón 
Presentación preliminar   o directamente por impresora. 
 

3.4 Operaciones del Sistema  

 
Haciendo Clic sobre la opción Operaciones del Sistema o Presionando simultáneamente la tecla <<ALT>> y la 
tecla <<O>> (ALT + O), se activa la opción Operaciones del sistema con tres alternativas: Copia de seguridad, 
Restaurar archivos y Envío DANE Central. 
 
 

3.4.1 Copia de Seguridad  

 
Esta opción permite hacer una copia de todas las tablas de la aplicación, (solo aplica para el aplicativo DEXP). 
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Primero debe seleccionar la unidad  desea guardar el backup. 
 
Una vez seleccionada la unida, en los botones de control se habilita la opción Copiar y se inicia la copia de las 
tablas de la aplicación. Se debe esperar que el botón de la unidad este completamente apagado. Esta copia 
puede ser utilizada para restaurar la información grabada cuando se presente alguna falla en el equipo, pero 
tenga en cuenta que solo se puede restaurar la  información hasta la fecha en la cual hizo la copia de seguridad. 
 
Al oprimir el botón Salir se cierra la pantalla y retorna al menú principal. 

 
El nombre del archivo del backup se conforma de la siguiente manera: 
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 Los dos primeros dígitos inician con EX (la inicial de exportaciones) 

 Los dígitos tres y cuatro indican el día en que se hace la copia 

 Los dígitos cinco y seis indican el mes en que se hace la copia 

 Los dígitos siete y ocho indican el año en que se hace la copia 
 
 
3.4.2 Restaurar Archivos 

 
 

          
 

 
 
Esta opción permite restaurar todos los archivos de la aplicación para recuperar alguna información perdida, 
(solo aplica para el aplicativo DEXP). 
 
Cuando ingrese a esta pantalla debe seleccionar las unidades de origen y destino de los datos. La unidad de 
origen corresponde a la ruta en la cual tiene guardado el último backup o copia que desea recuperar y la unidad 
destino debe corresponder a la carpeta en la cual tiene instalada la aplicación. 
 
Una vez seleccionado el origen y destino de los datos, se habilita el botón que permite restaurar la información. 
Se debe tener presente que esta opción reemplaza las tablas de la aplicación con las que  se encuentran en el 
archivo de backup. Una vez se termina la restauración, se activa el botón Salir para abandona la pantalla. 
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3.4.3 Envío DANE Central 

 

             
 
Esta opción permite hacer una copia de las tablas de la aplicación que se deben enviar al DANE Central. 
 
Una vez seleccionada la unidad, en los botones de control se habilita la opción Copiar  y se inicia la copia de 
tablas a ser enviadas. Se debe esperar que el botón de la unidad este completamente apagado. Luego de que la 
información esté totalmente depurada esta copia debe ser enviada al DANE central para hacer la respectiva 
consolidación 

 
 

3.5 Opción Reindexar Archivo  

 

                              
 
Al hacer Clic en ésta opción el sistema realiza un proceso de regeneración de los índices y un ordenamiento de 
todas las tablas para que operen de una manera más eficiente y no presenten problemas al ser utilizadas. 
 
Adicionalmente una vez se ha ejecutado cualquier proceso el usuario puede reindexar de nuevo todas las tablas. 
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3.6 Opción Mantenimiento de Clave 

 

                 
 
Esta ventana permite Adicionar, Grabar, Modificar y eliminar un usuario, (solo aplica para el aplicativo DEXP). 

 
Al hacer Clic en ésta opción, aparece la ventana de mantenimiento de clave en donde se digita el nombre del 
usuario, si el usuario es normal, solamente puede modificar su clave. Para esto, digita la actual, la confirma y 
escribe la nueva. 
 
Si el usuario es Supervisor o Sistemas, puede crear usuarios, modificar y eliminar. 
 
En esta pantalla se tienen botones para: 
 
Grabar: Al hacer clic en esta opción, el sistema guarda en la base de datos el nuevo usuario. 
 
Otro Usuario: Al hacer clic en esta opción el sistema blanquea los campos y se posiciona en el campo Usuario 
para asunto de modificación o eliminación. Si desea salir digite ZZZZZZZZZ. 

 
Eliminar: Al hacer un clic en esta opción, el sistema  pide la clave y la confirmación. Seguido de una ventana 
“Está seguro de borrar el registro”, si el usuario selecciona Si el registro es borrado de lo contrario retorna a 
donde fue llamado. Solamente el SUPERVISOR puede adicionar y borrar un registro. 
 
Modificar: Al hacer clic en esta opción, el cursor se posiciona en el campo Nombre si quiere modificarlo, continua 
con el campo Dependencia  y pide que digite la clave actual y la confirme, si son diferentes muestra un mensaje 
“las claves no coinciden”, si son iguales el usuario debe digitar la nueva clave y confirmarla y el sistema 
automáticamente la actualiza en la base de datos. 

 
Salir: Al hacer clic en esta opción, se cierra la ventana y retorna al menú principal. 
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3.7 Consolidación DANE Central  

 
Esta Opción se utiliza solo en el DANE Central, es donde se consolida mensualmente la información con las 
tablas de las Territoriales para generar  estadísticas y cuadros de salida. 

 

3.8 Cierre Mensual 

Al seleccionar esta opción, el sistema verifica si los lotes están completos, es decir, si fueron digitados con la 
respectiva cantidad de documentos y muestra un mensaje “No faltan documentos en ningún lote”. De lo 
contrario, lista los números de los lotes incompletos. 
 
 
     4. Opción Informes del Menú Principal  
 
Son todos aquellos reportes que requiere el usuario para realizar la toma de decisiones y hacer análisis 
estadísticos. 

4.1 Totales por Lote 

 
Haciendo Clic en esta opción aparece una ventana que permite ver por impresora o presentación preliminar los 
datos de todos los lotes.  
 
Una vez el usuario decida ver por presentación preliminar, mostrará en la pantalla el informe con los totales por 

lote de las variables: kilos brutos, kilos netos y valor FOB.  Al Oprimir la tecla Aceptar  retorna al menú principal.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 Informes Nit Incorrectos 

Haciendo Clic en esta pantalla aparece una ventana que permite ver por impresora o presentación preliminar la 
información de los NIT que vinieron mal diligenciados en las Declaraciones de Exportación. El sistema evalúa el 
NIT incorrecto y le muestra el correcto.  

4.3 Cruce de cobertura 

Haciendo Clic en esta opción aparece una ventana que permite ver por impresora o presentación preliminar la 
información los números de declaración que faltan. 

 


