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CUENTAS ELECTRONICAS 

 

INGRESO PC 

USUARIO: LAMUELA/julian.ardila 

CLAVE: Lamuela2014 

INGRESO SAP 

USUARIO: asisimp1 

CLAVE: zxcv 

INGRESO CORREO ELECTRONICO 

USUARIO: importaciones@lamuela.com.co 

CLAVE: $Impor$07* 

INGRESO CUENTA DHL 

USUARIO: importaciones@lamuela.net.com 

CLAVE: Impolamuela2018* 

INGRESO DAATER 

USUARIO: importaciones@lamuela.net.co 

CLAVE: impolamuela2018 

PAGO IMPUESTOS DIAN 

NIT: 804009440 

C.C: 91229000 

Clave: dac9127 

FIRMA DIGITAL 

CLAVE: 12345678 

INFORMACIÓN BÁSICA CONTABLE 

VER NOTAS RÁPIDAS 

 

 

 



CREACIÓN PROYECTOS. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN DOCUMENTOS. 

 

2. GOOGLE DRIVE. 

 

 

 



3. IMPORTACIONES. 

 

4. COMPARTIDA IMPORTACIONES. 

 

 

 

 

 



5. IMPORTACIONES. 

 

6. LO ÚLTIMO SERÍA DAR CLIC DERECHO, SELECCIONAR LA ÓPCION NUEVO Y ESCOGER 

“NUEVA CARPETA”, DESPUÉS DE ESO, ESCRIBIR EL PROYECTO RESPECTIVO. 

 

 

 

 



IMPORTACIONES EN TRÁNSITO 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN DOCUMENTOS. 

 

2. GOOGLE DRIVE. 

 

 

 



3. IMPORTACIONES Y DAMOS CLIC EN EL ARCHIVO IMPORTACIONES EN TRÁNSITO 

 

4. IMPORTACIONES EN TRÁNSITO. 

4.1. IMPO_EN_TRÁNSITO. 

 

 

 

 



4.2. IMPO_FINALIZADAS. 

 

4.3. REEXPEDICIONES. 

 

 

 

 

 



4.4. ANTICIPOS ADUANIMEX. 

 

4.5. DIM. 

 

 

 

 

 



4.6. FACTURAS_IMPORTACIONES_GRABADAS. 

 

PROYECTO DEFINICIONES. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN DOCUMENTOS. 

 

 

 



2. GOOGLE DRIVE. 

 

3. IMPORTACIONES. 

 

 

 

 

 



 

4. COMPARTIDA IMPORTACIONES. 

 

5. IMPORTACIONES. 

 

 

 

 



CREACIÓN DE PROYECTOS. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN GESTIÓN. 

 

2. DEFINICIONES. 

 

 

 

 

 

 



3. FINANZAS. 

 

4. PROYECTOS. 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. DIGITAR PROYECTO, NÚMERO DE FACTURA Y FECHA DE CREACIÓN DEL PROYECTO. POR 

ULTIMO, CLIC EN EL BOTÓN ACTUALIZAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CREACIÓN DE ITEM. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN INVENTARIOS. 

 

2. DATOS MAESTROS DE ARTÍCULO. 

 

 

 

 

 

 



3. VENTANA CREACIÓN DE ITEM. 

 

 

4. SELECCIONAMOS UN ITEM CREADO, CLIC DERECHO Y SELECCIONAMOS LA OPCIÓN 

DUPLICAR. 

 

 

 

 

 



5. CUADRO GENERAL. 

 

6. CUADRO DATOS DE COMPRAS. 

 



7. CUADRO DATOS DE VENTAS. 

 

8. CUADRO DATOS DE INVENTARIO 

 



9. CUADRO DE PROPIEDADES 

 

10. DATOS PARTE SUPERIOR. 

 

 

 

 

 

 



11. IR A LA OPCIÓN VISUALIZAR Y DAR CLIC EN CAMPOS DEFINIDOS POR EL USUARIO. 

 

12. CUADRO CAMPOS DEFINIDOS POR EL USUARIO. 

 

13. CREAR. 

 

 

 



BÚSQUEDA DE SERIALES Y LOTES. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN INVENTARIO. 

 

2. GESTIÓN DE ARTÍCULOS. 

 

 

 

 

 

 



PARA SERIALES. 

1. NÚMERO DE SERIE DE ARTÍCULOS. 

 

2. DETALLE DE NÚMEROS DE SERIE. 

 

 

 

 

 

 

 



3. CUADRO DETALLE DE NÚMEROS DE SERIE. 

 

4. PARA SABER EL PROYECTO, CLIC DERECHO Y SELECCIONAR INFORME OPERACIONES NÚM. 

SERIE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. DATOS SOBRE COMPRA, TRASLADO Y VENTA DEL SERIAL. 

 

PARA LOTES 

1. LOTES. 

 

 

 

 

 

 



2. INFORMACIÓN DETALLADA DE LOTE 

 

3. CUADRO INFORMACIÓN DETALLADA DE LOTE. 

 

4. PARA SABER EL PROYECTO, CLIC DERECHO Y SELECCIONAR INFORME OPERACIONES 

NÚMERO DE LOTE. 

 

 

 

 



5. DATOS SOBRE COMPRA, TRASLADO Y VENTA DEL LOTE. 

 

 

FACTURA PROVEEDORES. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN COMPRAS-PROVEEDORES. 

 

 

 

 



2. FACTURA PROVEEDORES. 

 

 

3. CUADRO FACTURA PROVEEDORES. 

 

 

 

 

 

 



PEDIDO. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN COMPRAS-PROVEEDORES. 

 

2. PEDIDO 

 

 

 

 

 

 



3. CUADRO PEDIDO. CONTENIDO. 

 

4. CUADRO FINANZAS. 

 

 

 

 



5. CUADRO DE ANEXOS. 

 

6. DESPUES DE LLENAR TODA LA INFORMACION Y DAR CLIC EN CREAR, RETROCEDEMOS CON 

LA FLECHA VERDE IZQUIERDA QUE ESTA UBICADA EN LA PARTE SUPERIOR IZQUIERA DE LA 

PANTALLA Y HACER CLIC EN FACTURA RESERVA. 

 

7. MIRAR Y ARREGLAR TASA DE CAMBIO, PROYECTO Y FECHAS. 

8. CAMBIAR CONSECUTIVO Y-003 A P-004. 

9. CREAR Y ESCRIBIR “FAVOR AUTORIZAR” AL ENCARGADO DE AUTORIZAR EN EL 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 



ENTRADA DE MERCANCÍAS. 

RUTA: 

1. F5-AUTOR DE: JULIAN RICARDO ARDILA. HASTA: JULIAN RICARDO ARDILA Y CLIC EN OK. 

 

2. VER SI SE AUTORIZO POR PARTE DEL ENCARGADO DE CONTABILIDAD LA FACTURA 

RESERVA, SI ES ASÍ, SE DA CLIC EN LA FACTURA RESERVA AUTORIZADA. 

 

 

 

 



3. COPIAR A PEDIDO ENTRADA DE MERCANCÍA. 

 

4. CAMBIAR DE P-004 A E-004. 

5. REVISAR TODO-CREAR. 

6. ENVIAR SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN A LOS ENCARGADOS DE LOGISTICA, FACTURACIÓN 

Y CONTABILIDAD. 

7. VER SI LOS TRES ENCARGADOS (LOGISTICA, FACTURACIÓN Y CONTABILIDAD) 

AUTORIZARON, SI ES ASÍ, DAR CLIC EN CUALQUIERA DE LAS TRES AUTORIZACIONES. 

8. VERIFIACACIÓN DE SERIALES O LOTES EN “PRESENTACIÓN PRELIMINAR DE ASIENTO”-

ACTUALIZAR-OK. 

9. CREAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PRECIO DE ENTREGA. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN COMPRAS-PROVEEDORES. 

 

2. PRECIO DE ENTREGA. 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. CUADRO PRECIO DE ENTREGA. ARTÍCULOS. 

 

4. COPIAR DE PEDIDO DE ENTRADA DE MERCANCÍAS. 

5. CUADRO DE COSTOS. (VER TABLA DE COSTOS) 

 

6. DESPUES DE CREAR: (REGISTROS DE DATOS ANTERIOR) IMPRIMIR FACTURA No. E-004 

(OPCIÓN CTRL + P). 

 

 

 

 

 

 

 

 



PRECIO DE ENTREGA. 

RUTA: 

1. HACER CLIC EN INVENTARIOS. 

 

2. OPERACIONES DE STOCK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. TRANSFERENCIA DE STOCK. 

 

4. CUADRO TRANSFERENCIA DE STOCK. 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. INGRESAR EL NIT DEL PROVEEDOR (SEGÚN ESTABLECIDO EN EL SAP), NÚMERO DE LAS 

BODEGAS ( REMITENTE Y DESTINO), LOS CÓDIGOS SAP A INGRESAR DE LA MERCANCÍA Y 

CANTIDADES DE CADA ÍTEM. 

 

6. DESPUÉS REVISAR LA OPCIÓN “PRESENTACIÓN RELIMINAR DEL ASIENTO” Y PASAR LOS 

SERIALES Y/O LOTES CORRESPONDIENTES A LAS DELARACIONES DE IMPORTACIÓN 

ARRIBADAS.  

7. CREAR Y ENVIAR CORREO A LA FUERZA DE VENTAS Y LOGÍSTICA PARA SU CONOCIMIENTO 

DEL INGRESO DE LA MERCANCÍA AL SAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



REEXPEDICIÓN 

1. GENERACIÓN DE RESUMEN INVOICE DEL PROYECTO. 

 

2. CLASIFICACIÓN DE ITEMS DE CONSUMO NACIONAL (CEDI) E INTERNACIONAL  

(CANADA Y/O GUATEMALA). 

 

 

 

 



3. ENVÍO DE ITEMS A REEXPEDIR Y REVISIÓN DE LA AGENCIA DE ADUANAS PARA SU DEBIDO 

PROCESO. 

 

4. CREACIÓN FACTURA DE VENTA. 

 

 

 

 

 



5. INFORMACIÓN DETALLADA DE CARGA A DESPACHAR. 

 

6. DILIGENCIAMIENTO DE CONFIRMACIÓN DE EXPORTACIÓN CON LA AGENCIA DE CARGA 

PANALPINA. 

 

 

 

 

 



7. FIRMAR DOCUMENTO OFICIAL POR PARTE DE LA POLÍCIA ANTINÁRCOTICOS PARA EL 

PREVIO DESPACHO DE LA MERCANCÍA. 

 

 

8. ENVÍO DE CONFIRMACIÓN A LA AGENCIA DE CARGA PANALPINA. 

 

 

 



9. CONFIRMACIÓN POR PARTE DEL AGENTE DE CARGA PANALPINA DEL ENVÍO DE LA 

MERCANCÍA. 

 

 

 

10. DESPUÉS DE HABERSE EFECTUADO EL PROCESO DE REEXPEDICIÓN, SE INGRESAN FACTURA 

DE PROVEEDORES DE SERVICIOS QUE SE UTILIZO PARA ESE ENVÍO. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RECIBOS DE PAGO (ROP) 

1. BUSCAR WWW.DIAN.GOV.CO  

 

 

http://www.dian.gov.co/


2. HACER CLIC EN LA OPCIÓN TRANSACCIONAL-ACCESO A LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN-USUARIO REGISTRADO.  

 

 

 



3. DILIGENCIAR LOS DATOS CORRESPONDIENTES PARA EL INGRESO AL SISTEMA. 

 

 

 



4. VENTANA “MIS ACTIVIDADES”. 

 

 

 



5. CLIC EN MENÚ Y SELECCIONAR LA OPCIÓN RECIBOS DE PAGO. 

 

 

 



6. IR A “RECIBOS DE PAGO”. 

 

 

 



7. CLIC EN “CONSULTA DE RECIBOS DE PAGO. 

 

 

 



8. DILIGENCIAMOS LOS DATOS CORRESPONDIENTES. 

 

 

 



9. SELECCIONAMOS LOS RECIBOS DE PAGO A REPORTAR ANTE LA AGENCIA DE ADUANAS. 

 

 

 



CONSULTA ARANCEL 

1. IR A TRANSACCIONAL-OTROS SERVICIOS. 

 

 



2. CLIC EN “OTROS SERVICIOS INFORMÁTICOS”. 

 

 

 



3. SELECCIONAMOS “CONSULTA DE ARANCEL”. 

 

 

 



4. VENTANA DE “SERVICIOS EN LÍNEA MUISCA”. 

 

 

 



5. VENTANA “CONSULTA POR ESTRUCTURA ARANCELARIA”. 

 

 

 



SOLICITUD DE TRASLADOS 

1. IR A GOOGLE DRIVE Y DAR CLIC SOLICITUD DE TRASLADOS. 

 

 



2. ARCHIVO COMPARTIDO “SOLICITUD DE TRASLADOS 2017”. 

 

 

 



RECOGIDAS Y DESPACHOS COPETRAN. 

1. IR A GOOGLE DRIVE Y DAR CLIC EN COPETRAN IMPORTACIONES. 

 

 



2. ARCHIVO “COPETRAN IMPORTACIONES”. 

 

 

 



PAGOS ESTIMADOS 

1. IR A GOOGLE DRIVE Y DAR CLIC EN PAGOS ESTIMADOS IMPORTACIONES. 

 

 



2. ARCHIVO “PAGOS ESTIMADOS IMPORTACIONES 2018”. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 


