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INTRODUCCION

El Portal de Tasas y Timbres se configura como herramienta tecnolégica en la presentacién de la informacion de
pasajeros que las empresas aéreas reportan a la Aeronautica Civil en cumplimiento de la normatividad vigente
para la facturacion de tasas aeroportuarias y el control del de impuesto de timbre.

De acuerdo con la normatividad vigente, entre ellas la resolucion 6251 de 2008; 2787 de 2016, y 1545 de 2015,
las empresas aéreas realizan la entrega fisica en las oficinas de los diferentes aeropuertos a nivel nacional de
datos como: pasajeros embarcados, exentos y que causaron tasa nacional, internacional o impuesto de timbre,
para ser digitada y procesada en el sistema misional de facturacion.

Con el fin de optimizar el proceso de presentacion, registro y control en la informacién, se implementa el Portal de
Tasas y Timbres en el cual se debera registrar diariamente, por parte de las empresas aéreas, los datos a nivel
nacional de los pasajeros embarcados, exentos y quienes causaron el pago de tasa aeroportuaria e impuesto de
timbre. Esto con el fin de reducir tiempos de entrega, costos de papeleria y reprocesos.

En la salida a produccion la Aerondutica Civil estara atenta a las consultas que tengan las Aerolineas acerca del
manejo de esta herramienta.
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INGRESO AL PORTAL DE TASAS Y TIMBRES

Ingrese a la pagina web www.aerocivil.gov.co y ubigue el acceso al Portal de Tasas y Timbres

Q|GOV.C0 v ces e—— - Q| Ar|] © epieNG
(< AERONAUTICA CIVIL
VIDA UNIDAD AOMINISTRATIVA ESPECIAL

Inico Acroovl

Algunos documentos previamente disponibles en
nuestra web, han sido retirados de forma permanente
para mantener la calidad y oportunidad del contenido.

] Secretaria de Autoridad Aerondutica

de 2023, otol Ofcing Asesona de Comumicaciones y'. vl‘o rstituocnal

Portal de INTEGRACION
.Tasas Y T’mbres - UAS :»inuo | CIVIL
.
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1. ROL AEROLINEAS
1.1. Ingreso primera vez o reestablecer Clave
e Ingresar por link del ambiente de Produccién el cual lo encontrara en la pagina oficial de la Aeronautica
Civil.

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Ingreso

* Nombre Usuario

* Contrasena

O Iniciar Sesion

¢Has olvidado tus datos de ingreso?

-

.- Las Tasas Aeroportuarias e Impuesto de Timbre de salida por pasajeros al exterior, constituyen fondos piblicos cuya indebida destinacion daré lugar a acciones penales correspondientes
.- Los usuarios que generan tasa aeroportuaria € impuesto de timbre deben registrar al dia siguiente del vuelo. la informacion de pasajeros, asi como su respectivo soporte
.- El vuelo que no se reporte a tiempo se cobrara con el full de pasajeros de Ia aeronave sin dereche a reclamacion posterior.

.- La informacion registrada es responsabilidad de Ia Aerolinea, una vez la informacion sea enviada a la Aeronautica Civil no podré ser corregida, modificada o eliminada

N A WO N

.- En caso de presentar algiin inconveniente debe comunicarse con la Aeronautica Civil — Grupo de facturacion

e Debe ingresar con el usuario y la clave asignada, si es la primera vez debe reestablecer la clave dando
clic en ¢Has olvidado tus datos de ingreso?

e Ingresar el correo y dar clic en Solicitar Clave

e Luego Clic en Atras
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Solicitar Clave

* Correo Electronico

jmartinez214+usual gm

O solicitar Clave

Atras

1.- Las Tasas Aeroportuarias & Impuesto de Timbre de salida por passjeros al exterior, constituyen fondos piblicos cuya indebida destinacién daré lugar a acciones penales cormespondientes
2.- Los usuarios que generan tasa seroportuaria  impuesto de fimbre deben registrar al dia siguiente del vuelo, la informacion de pasajeros, as! come su respectivo soporte

3.- £l vuslo que no s reports 5 tiempo s& cobrara con el full de passjeros de Ia asronave sin derscho a reclamacion posterior

4.- Ls informacidn registrads es rssponsabilidad de Ia Asrolina, una vez I informscin ssa enviada a la Asrondutica Ciil no podré ser corregids, modificads o sliminada

5.- En caso de presentar algin inconvenients debe comunicarse con la Aeronautica Civil - Grupo de facturation

o Debera ingresar al correo y copiar la clave enviada para acceder al portal tasas y timbres de Aerocivil

portaltasastimbres@aerocivil.gov.co

Estimado/a searca:
La clave de su Cuents ha cambiado por:
EVWHDuvM

Rezusrds gque su seguridad 23 importante y 2l uso de su clave ez estrictaments
personal

Mo olvide cambiar la misma una vez ingresado &l sistema
Para acoceder a su cusnta puede hacer clic en: Ingreso al sito.

Gracias
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AERONAUTICA CIVIL
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Ingreso

* Nombre Usuario

679543329

* Contrasefia

esescssce

O Iniciar Sesion

¢Has olvidado tus datos de ingreso?

.- Las Tasas Aeroportuarias e Impueste de Timbre de salida por pasajeros al exterior, constituyen fondos publicos cuya indebida destinacién daré lugar a acciones penales correspondientes
- Los usuarios que generan tasa aeroportuaria € impuesto de timbre deben registrar al dia siguiente del vuelo. la informacion de pasajeros. asi como su respectivo soporte

- El vuelo que no se reporte a tiempo se cobrara con el full de pasajeros de la aeronave sin derecho a reclamacion posterior.

- La informacion registrada es responsabilidad de Ia Aerolinea, una vez la informacion sea enviada a la Aeronautica Civil no podra ser corregida, modificada o eliminada

.- En caso de presentar algin inconveniente debe comunicarse con la Aeronautica Civil — Grupo de facturacion

Dar clic en Iniciar Sesion
Una vez ingrese lo primero que se debe realizar es asighar una clave, digitando la clave actual, es decir
la enviada, luego digitar la nueva clave, se debe confirmar la clave y dar clic en cambiar clave

Cambiar Clave

Ingrese su Clave Anterior y Cambie por el nusva clave. A cambiar la clave 32 saldrd del sistema

* Clave Anterior = sssssass

* Clave Nugva  sesssae

® Clave Nueva Validar [-m-m-| ]

Cambiar Clave

La clave debe contener minimo una letra mayuUscula, una minuscula, un nimero y un caracter especial.
El sistema volvera a la pagina inicial para que ingrese con la nueva clave, se recomienda antes de
ingresar realizar limpieza de datos de navegacion.

Proceder a ingresar con su usuario y clave registrada

Nota: en caso que en el primer clic aparezca error, volver a dar clic en Iniciar sesion.
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1.2.  Menu Aerolinea

Una vez ingresa se encontrara al lado izquierdo el siguiente Menu del rol Aerolinea:

PORTAL TASAS & TIMBRES

Cierre de Vuelo
Preliquidacién
Proceso Lotes

Por Configuracion -
Cambiar Clave

Cerrar Sesion

Manifiesto: Menu por el cual se debe ingresar a registrar el vuelo de manera individual o masiva y en donde se
debe realizar la preliquidacién.

Médulos: Menu por el cual se podra realizar el cambio de clave del usuario.

Sesion: Por el cual podran cerrar la sesion.

Se debe seleccionar el menu Cierre de vuelo, para registrar o consultar la informacién como lo muestra la
siguiente pantalla:

M{ Successful
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Cierre de Vuelo (@ Registrar vuelo
@ Administracion de cierres de vuelo true
@ Aerolinea asignado: NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES SA
JMARTINEZ
4 Buscar
Cierre De Vuelo Acrolinea 0Q
Preliquidacion Aeropuerto Origen | Gy
Proceso Lotes Aeropuerto Destino | Q
Aeronave | Qy
X. Configuracién No. de Vuelo %
* Fecha Inicio  2023-03-28 iy
€] Cerrar Sesion * Fecha Fin  2023-04-12 i)

Buscar = Limpiar

View v Descargar i Detach

Sigla Sigla
Aeropuerto Aeropuerto Origen | Aeropuerto
Origen Destino

id

n Aeropuerto Matricula ReTTETs Fecha Local
Manifiesto

- e Usuario
Destino Aeronave Operacion

Columns Hidden 2 Columns Frozen 3

1.3. Registro de Vuelo

Se debe ingresar por el Menu de Manifiesto opcioén cierre de vuelo

Una vez ingresa se encontrara con la siguiente pantalla, en donde se podra digitar la informacién del vuelo, por

., @ Registrar vuelo o 3 . - ;
la opcion de adicionalmente podra realizar las consultas de los 3 dltimos meses, después de

esta fecha no se podran visualizar y se tendra que solicitar a Aerocivil cualquier informacion.
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Cierre de Vuelo

Administracion de ciemres de vuelo true

@ Aerolinea asignado: ABX ABX AIR INC SUCURSAL COLOMBIANA

4 Buscar
Aeropuerto Destino CL <Mo Definido>
Aeronave CL <No Definido>=
No. de Vuelo %
* Fecha Inicio  2022.05-26 figs
* Fecha Fin  2022-08-10 Y
View v Descargar - Detach
:':aniﬁestn :Erll:.puertn Aercpuerto Origen :Er:puertn Aercpuerto Destino ::::E‘L:
Crigen Destino:

Mo data to display.
<

Columns Hidden 2 Columns Frozen 3

(< COLOMBIA
s POTENCIA DELA
VIDA

&:l Registrar vuelo

Buscar Limpiar

Fecha Local

= Ne. Vuelo
Operacion

Aeronave

Al dar Clic en Registrar vuelo, se mostrara el siguiente formulario, el cual se debe diligenciar en su totalidad:
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Cierre de Vuelo

Crear o Editar un Cierre de Vuelo
b Show

Sigla Aerolinea CL MSE SATENA SERV. AERECQ TERRITORIOS NALES SA
Aeropuerto Origen C'c, SKSP AEPTO SAN ANDRES - GUSTAVO ROJAS PINILLA

Aeropuerto Destino

Matricula Aeronave

o

* Fecha Local Operacion  2023-04-12 E'.'fg

* Nimero de Vuelo

= -
Tipo de Vuelo  |nternacional v

" Observacion  inguna v

* Pasajeros Segin Manifiesto 0

Pasajeros en Transito 0

=]

Pasajeros Locales

Pasajeros Exentos Tasas 0 Exentos de Timbres 0

Pasajeros Pagan Tasas

[

Pasajeros Pagan Timbres

=]

=]

Pagan Tasas en Dolares 0 Pagan timbres en Dolares

Pasajeros Pagan Tasas en Pesos 0 Pagan Timbres Pesos

=]

Guardar Borrar

Sigla Aerolinea: Valor por defecto de la aerolinea mostrado en el portal acorde con el usuario conectado.
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Aeropuerto Origen: Valor por defecto, pero se puede modificar, dando clic en la lupa en donde aparecera la
siguiente ventana, en la cabecera se podra filtrar por la sigla o por una parte del nombre, dar clic en Buscar y
apareceran una o varias opciones de aeropuerto, se da clic en la parte azul del aeropuerto Origen que se requiera
utilizar:

Buscar Aeropuerto Origen

| BLISI:".IEI:'E
Match
Sigla SH
Nombre

Sigla Hombre
SKAM AAM - AEROPUERTO AMALFI - REG. ANTIOG
SHCL AEPTO INT CALI - ALFON 50 BONILLA ARAGON
SKIFP AEPTO IPIALES - SAN LUIS
SKML AEPTO MONTELIBAND - RL PINDO

El sistema inmediatamente lo seleccionara y mostrara en el formulario:

Aercpuerto Origen ‘:L

Aeropuerto Destino: Se debe dar clic en la lupa, aparecera la siguiente ventana, en donde en la cabecera se
podra filtrar por la sigla o por una parte del nombre, dar clic en Buscar y apareceran una o varias opciones de
aeropuerto, se da clic en la parte azul del aeropuerto Destino que se requiera utilizar:

Buscar Aeropuerto Destino

4 Busqueda

Match

Sigla MIA

Hombre

Sigla HNoembre
A AEROP INTERNAL MIAMI

Matricula Aeronave: Se debe buscar la matricula dando clic en la lupa, aparecera la siguiente ventana, en donde
en la cabecera se podra filtrar por el cédigo o por una parte del nombre, dar clic en Buscar y apareceran una o
varias opciones de la matricula, se da clic en la parte azul la opcién que requiere utilizar:

M{ Successful
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Buscar Aeronave

4 Busqueda

Match Al

Sigla

Nombre

Sigla

HK2167
HK1755
HK 1356
HK1G0G
HK 1667

Page 1

Nombre
AEROANVE HK2167
AERONA HK1858
AERONAE HK1606
AERONAE HK166T

of 10 (1-5 of 50 items) [1]2 3 4 5 10 > ¥

Buscar

Fecha Local Operacién: Se debe diligenciar la fecha del vuelo que se selecciona del calendario

* Fecha Local Operacidn = 2022-06-03 e I

<

SUN MON TUE WED THU FRI

plat)

3

12

19

26

NUumero de Vuelo: Se debe digitar el nimero del vuelo

30

]

13

20

27

3

7

14

21

23

June 2022

>

SAT

1294

3 g 10

13 16 17

22023 24

29 30 1
Today

1

13

23

2

Tipo de Vuelo: Se debe seleccionar si el vuelo es Nacional o Internacional desplegado de la lista:

7/ 4
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*Tipn de‘u"uelc}[ v ]

MNacional

Internacional

Si el vuelo es nacional solo se mostraran campos para diligenciar valores de tasas, pero si el vuelo es internacional
adicional de los campos de tasas se mostraran los campos de timbres.

Observaciéon: Campo que se debe utilizar inicamente para indicar que el vuelo fue cancelado.

Pasajeros segin Manifiesto: Se debe registrar el nUmero total de pasajeros, el sistema no permite registrar mas
de 500 pasajeros:

IO M AP A S L S S T ug

* Namero de Vuelo 820 g AIh
Excede el nimerc maximo de pasajercs
* Tipe de Vuele  |ntemacional posible

Example format: #5#
* Pasajerocs Segin Manifiesto 2850

Pasajeros en Transito: Se registra el nUmero de pasajeros en transito

Pasajeros Locales: El sistema hace la resta entre pasajeros Segun Manifiesto menos Pasajeros en Transito.
Pasajeros Exentos de Tasas: Se registra el nimero de pasajeros exentos de tasas

Pasajeros Pagan Tasas: El sistema hace el calculo entre pasajeros locales menos pasajeros exentos
Pasajeros Tasas en Doélares: Se registra el nUmero de pasajeros que pagan en Délares

Pasajeros Pagan Tasas en Pesos: El sistema hace el célculo entre pasajeros pagan tasas menos pasajeros que
pagan tasas en délares.

Pasajeros Exentos de Timbres: Se registra el nimero de pasajeros exentos de timbres

Pasajeros Pagan Timbres: El sistema hace el célculo entre pasajeros locales menos pasajeros exentos de
Timbres.

Pasajeros Pagan Timbres en Pesos: El sistema hace el calculo entre pasajeros locales menos pasajeros exentos
de Timbres.

Una vez diligenciado todos los campos se muestra el siguiente formulario:

7/ 4 Successful
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Cierre de Vuelo

Crear o Editar un Cieme de Vuelo

F Show

* Sigla Aerclinea
Aeropuerto Origen
Aeropuerto Destino

Matricula Aeronave

* Fecha Local Operacian

* -
Numers de Vuelo

* Tipo de Vuelo

* Pasajercs Segin Manifiesto
Pasajercs en Transito

Pasajeros Locales

Pasajeros Exentos Tasas
Pasajeros Pagan Tasas

Pagan Tasas en Dolares

Pasajeros Pagan Tasas en
Pesos

Q, I4 AERCF |
20220803
221
Internacicnal
285
18
3
-
S
Guardar Borrar

@G

Exentos de Timbres
Pasajeros Pagan Timbres
Pagan timbres en Dalares

Pagan Timbres Pesos

=

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Finalmente, una vez diligenciado el documento se debe dar clic en guardar y se desplegara la ventana de registro
actualizado satisfactoriamente, en donde se debe dar Clic en OK.

@) Information

x

Registro actualizado satisfactoriaments

OK

7/ 4
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En caso de requerir borrar el formulario dar clic en Borrar, el sistema procedera a borrarlo, esto se puede realizar
siempre y cuando el formulario no se encuentre en estado JDE que significa que la informacion ya se encuentra
en el sistema de Aerocivil, de lo contrario el sistema no dejara realizar este borrado.

Luego aparecera una opcién para cargar el archivo PDF (en esta opcion se debe puede cargar archivos de Lista
de Pasajeros, Manifiesto de peso y balance, el General Declaration, es decir, soportes del vuelo registrado)

Paszajeros Exentos Tasas 3 Exentos de Timbres 5
Pasajeros Pagan Tasas 244 Pasajeros Pagan Timbres 247

Pagan Tasas en Dolares T Papgan timbres en Dolares
Pasajeros Pagan Tasas en Pesos 237 Pagan Timbres Pesos 242

Guardar Borrar

© Administracion de Archivos

Lizta de Pasajeros
Manifiesto de Peso y Balance
General Declaracion

Cargar/Descargar Archivos (® Subir Archive

Seleccions un archiva a subir

Nombre Extension Usuario Fecha Creacidn

En donde se debe dar clic en Subir archivo, buscar la ubicacion del pdf y subirlo, luego dar clic en Cargar,

Subir Archivo b3

Seleccionar archivo | MANIFIESTO 01 pdf

Informacion Carga

Seleccions un archivo para subir al aplicativo

Cancelar

Mostrard un mensaje de Informacion de El archivo ha sido cargado satisfactoriamente.

¢/ Successful
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Subir Archivo »
Selecciomar archivo | Mingunao archivo selec.
ﬂ Informacion Carga
El archive "MAMIFIESTO 01 pdf* ha cargado satisfactoriamente
Cancelar
Se debe dar clic en cancelar y se visualizara el archivo cargado en la seccién Administracién de archivos:
© Administracion de Archivos
Ligta de Pasajeros
Manifiesto de Peso v Balance
General Declaracion
Cargar/Descargar Archivos (®) Subir Archivo
Seleccione un archivo a subir
Nombre Extension Usuario Fecha Creacidn
MANIFIESTO D1_pdf application/pdf lan 2022-08-03 18:-16:31

Una vez realizado este proceso se debe dar clic en Cancelar para salir del formulario y volver a la pantalla inicial,
botén ubicado en el lado superior derecho.

¢/ Successful
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Cierre de Vuelo
Crear o Editar un Cieme de Vuelo
b Show
* Sigla Aerolinea ABX ABX AIR INC SUCURSAL COLOMBIAMNA
Aeropuerto Origen Ci, SHAM AAM - AEROPUERTO AMALFI - REG
Aerocpuerto Destino Ci, MIA AERCP INTERMAL MIAMI
Matricula Aeronave ':L HK17535 AERONA HK1755
* Fecha Local Operacién  2022-06-03 Y
* Nimero de Vuelo 521
* Tipo de Vuelo Internacicnal -
* Pasajeros Segin Manifiesto 285
Pasajeros en Transito 18
Pasajeros Locales 247
Pasajeros Exentos Tasas 3 Exentos de Timbres
Pasajeros Pagan Tasas 244 Pasajerocs Pagan Timbres
Pagan Tasas en Dolares T Pagan timbres en Dolares
Pasajerocs Pagan Tasas en S

23 Pagan Timbres Pesos
Pesos

Guardar Borrar

D Administracion de Archivos

1ot o Porseges 1%
hianifasto de P=o v BeElance
Goncrol Dzcoracion

CarganNlescargar Archivias

Selecrlore un enchlvo a sudir

Humbae Exlansion Usuar in

MANIF EETC M.oof cpplic ationdapd] lan

Pantalla Inicial:

() Cancelar

ANTIOR

L=]

(&) Subir Archive

Fecha Creacion

2022-08-01 1 1e

¢/ Successful
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Cierre de Vuelo (® Registrar vuelo

Adminsracion de CeEmes o8 vuelo true

@ Aerolinea asignado: ABX ABX AIR INC SUCURSAL COLOMBIANA

4 Buscar

Asropusrts Desing C‘g
Asronave q,

Ho, de Vusls %

" Fecha lnicio  2022-05-28 ]
* Fecha Fin  2022-08-10 i)
Buscar Limpiar
View ¥ Descargar = Detach
) Sigla Sigla .
id : Matricula Fecha Local
Manifests Momnntm Aeropuerto Origen mm Aeropuerts Desting rerans Asronave Orracibn He. Vuelo

Mo data 1o display
L

Columns Hidden 2 Columns Fropen 3

Para borrar archivos cargados en Administracion de Archivos:

Puede presentarse que durante el proceso de carga de archivos dentro de registro de vuelos se cargue un
archivo incorrecto, en ese mismo instante del registro de vuelo, se debera dar clic sobre la parte azul (nombre del
archivo), el cual desplegaré la opcidn de Descargar y Borrar, debe dar Clic en la opcion Borrar:

© Administracion de Archivos

Lista de Pasajeros
Manifiesto de Pesc y Balance
General Declaracicn

Cargar/Descargar Archivos

Seleccione un archive a subir

Noembre

MAMIFIESTCO 01.pdf
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REPUBLICA DE COLOMBIA

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

(< COLOMBIA
s POTENCIA DELA
VIDA

Borrar el registro actual x

A

/1 Una vez borrado este registro este no sera posible recuperar

cDesea borrar &f registro?
Borrar ICaneel

Y el sistema mostrard un mensaje de Registro borrado satisfactoriamente, en donde se debe dar Clic en OK, esto
le llevara de nuevo a la pantalla inicial en donde se visualizard la informacién actualizada.

© Information x

Registro borrado satisfactoriamente

OK

1.4. Consulta en Cierre de Vuelo

Es la pantalla donde se visualizaran los ingresos realizados por la Aerolinea en registro de vuelo de la siguiente
manera:
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

@ Registrar vuelo

REPUBLICA DE COLOMBIA

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial ((
Cierre de Vuelo

Administracion de ciemes de vuelo true

@ Aerolinea asignado: ABX ABX AIR INC SUCURSAL COLOMBIANA

4 Buscar
Aeropuerto Origen Q, De
Aercpuerto Destino Q MIA AERCF INTERMAL MIAM
Aeronave Q De
Ho. de Vuelo %
* Fecha Inicio  2022-05-26 [y
* Fecha Fin  2022-06-10 [y
Buscar  Limpiar
View » Descargar '+ Detach
R Sigla Sigla 5
= " Aeropuerto Aeropuerto Origen | Aeropuerto Aeropuerto Destino =T Aeronave FEEE LDDaI No. Vuelo
Manifiesto . N Aeronave Operacion
‘Origen Destine
88 SKCL AEPTO INT CALI ... | MIA AEROP INTERNA... HK1867 AEROMAE HK186Y 2022-08-09 7a0
83 SKCL AEFTO INT CALI ... | MIA AEROF INTERNA... HK1858 AEROMA HK1858 2022-08-08 87830
a4 SKCL AEPTO INT CALI ... | MIA AEROP INTERNA... HK1858 AERONA HK1858 2022-08-08 87891
85 SKBO AEPTOINT ELD... | MIA AEROP INTERNA... HK1858 AEROMNA HK1858 2022-0808 87850
59 SKAM AAM - AEROPUE... | MIA AEROP INTERNA... HK1755 AEROMA HK1755 20220803 820
20 SHAM AAM - AEROPUE... | MIA AEROP INTERNA... HK17ES AEROMA HK17E5 20220803 221
£
A H H .
En esta pantalla se podran realizar filtros de acuerdo a los campos de la cabecera:
Cierre de Vuelo (® Reqistrar vue
Administracion de ciemres de vuelo true
@ Aerolinea asignado: ABX AEBX AIR INC SUCURSAL COLOMEIANA
4 Buscar
Aeropuerto Origen CL Deef
Aercpuerto Destino CL A AEROP INTERNAL MIA
Aerocnave CI, De
Mo. de Vuelo %
* Fecha Inicio  2022-05-26 [igs
* Fecha Fin  2022-08-10 fes
Buscar = Limpiar

e Aeropuerto Origen: Se debe dar clic en la lupa y filtrar el aeropuerto requerido, una vez identificado se
debe dar clic en el nombre de color azul.

e Aeropuerto Destino: Se debe dar clic en la lupa y filtrar el aeropuerto requerido, una vez identificado se
debe dar clic en el nombre de color azul.

e Aeronave: Se debe dar clic en la lupa y filtrar la aeronave requerida, una vez identificada se debe dar clic
en el nombre de color azul.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

¢ No. De Vuelo: Se debe digitar el nUmero de vuelo.
e Fecha Inicio: Se debe seleccionar del calendario.
e Fecha Fin: Se debe seleccionar del calendario.

Nota: Se puede realizar las combinaciones que necesiten.

Se da clic en buscar:

Cierre de Vuelo

Administracion de ciemes de vuelo true

@ Aerolinea asignado: ABX ABX AIR INC SUCURSAL COLOMBIANA

Buscar

Limpiar

4 Busear
Aeropuerto Origen CL Definido=
Aeropuerto Destino CL A AEROP INTERNA
Aeronave CL Definidos
Ho. de Vuele %
* Fecha Inicic  2022-05-28 iy
* Fecha Fin  2022-08-10 [
View Descargar i Detach
. Sigla Sigla 5
e . Aerocpuerto Aercpuerto Origen | Aeropuerto Aeropuerto Destino —EIETE
Manifiesto . . Aeronave
Crigen Destino
88 SKCL AEPTO INT CALI ... | MIA AEROP INTERNA... HK1887
83 SKCL AEPTO INT CALI ... | MIA AEROP INTERNA... HK1858
84 SKCL AEPTO INT CALIL ... | MIA AERCP INTERNA... HK1858
85 SKBO AEPTO INT EL D... | MIA AEROP INTERNA... HK1858
= SHAM AAM - AERCPUE... | MIA AERCP INTERNA... HK1755
80 ShAM AAM - AEROPUE... | MIA AEROP INTERNA... HK1755

En caso de que desee realizar otro filtro se debe dar clic en limpiar y diligenciar los nuevos campos.

En pantalla se visualizan las siguientes columnas:

@G

Aeronave

AERONAE HK168T

AERONA HK 13568

AERONA HK1858

AERONA HK 1858

AERONA HK1755

AERONA HK1755

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Fecha Local
Operacion
20220809
20220808
20220808
20220808
20220803

2022-08-03

@ Registrar vuelo

Limpiar

Columna

Descripcion

ID Manifiesto

Cédigo Unico de registro

Sigla Aeropuerto Origen

Corresponde a la Direccion Larga del Libro de direcciones

Aeropuerto Origen

Nombre Aeropuerto

Sigla Aeropuerto Destino

Corresponde a la Direccién Larga del Libro de direcciones

7/ 4
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Aeropuerto Destino

(<.
Nombre Aeropuerto

Matricula Aeronave

Corresponde a la Direccion Larga del Libro de direcciones

Aeronave

Nombre Aeronave

Fecha Local de Operacion

Fecha del vuelo

No. Vuelo

Ndmero del Vuelo

Pasajeros Embarcados

Numero de Pasajeros embarcados registrado

pasajeros transito

Numero de Pasajeros en transito registrado

pasajeros locales

Célculo de pasajeros embarcados menos en transito

pasajeros exentos tasas

NUmero de Pasajeros exentos de tasas registrado

pasajeros pagan tasas

NUmero de Pasajeros que pagan tasas

pasajeros exentos timbres

Numero de Pasajeros exentos de timbres registrado

pasajeros pagan timbres

Numero de Pasajeros que pagan timbres

Valor Unitario en pesos

Valor Unitario de Timbre

Valor Pesos Timbres

Célculo del valor unitario x el nUmero de pasajeros que pagan

Tipo

Tipo de Vuelo

Estado

Estatus de envio al sistema financiero de la entidad

Para descargar en Excel se debe dar clic en descargar y el sistema muestra una segunda pantalla para

confirmar la descarga:

Descargar x

& Descargar reporte

Usted puede descargar el reporte en formato XLSKLSX

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Descargar Cancel

Una vez lo descargue se debe abrir en Excel:

A B C E F G H I J K L M M 0
1 |id_manifiesid_usuario nick nombre_usid_libro_dirindice_aer nombre_acid_libro_dirindice_aernombre_acid_libro_dirindice_des nombre_deid_libro_dirindice_aern no
2 o 26 jmartinez Johanna V546381  THY TURKISH /1097 SKBO  AEPTO IN"1196 SKIP AEPTO IFE73485 TCLLB
3 [69 6 jmartinez Johanna N546381  THY TURKISH /1097 SKBO  AEPTO INT1110 SKBG  AEPTO BU%99319  TCLLG
4 58 "6 jmartinez Johanna N546381  THY TURKISH 1097 SKBO  AEPTO IN"1104 SKBQ  AEPTOIN'G76879 TCLLE
5 67 26 jmartinez Johanna V546381  THY TURKISH /1097 SKBO  AEPTO IN"1196 SKIP AEPTO IF547759  TCJJO
6 66 "6 jmartinez Johanna M546381  THY TURKISH 1097 SKBO  AEPTO INF1110 SKBG  AEPTO BU609751  TCLLM
7 [65 26 jmartinez Johanna V546381  THY TURKISH /1097 SKBO  AEPTO IN"1104 SKBQ  AEPTO INE47771  TCJJS
g [64 26 jmartinez Johanna N546381  THY TURKISH /1097 SKBO  AEPTO IN"1104 SKBQ  AEPTOING09751  TCLLM
q

Y ademas de las columnas que se ven en pantalla el sistema descarga columnas adicionales, como la aerolinea,
el usuario que registro, vigencia, periodo, Indicador cobrable, entre otros.

Personalizacion de la seccién de detalle:

Se puede realizar la personalizacion de esta seccion con las opciones de View y Detach/Attach:

Successful

23



COLOMBIA
REPUBLICA DE COLOMBIA ° POTENCIA DE LA

| AERONAUTICACIVIL 4
VIDA

Cierre de Vuelo
Administracion de ciemes de vuelo false

/4 admin no tiene asignado ninguna aerolinea

4 Buscar
Aerclinea CI, <Mo Definido>
Aeropuerte Origen CI, <Mo Definido®
Aeropuerte Destine CI, =Mo Definido>
Aeronave O =Mo Definido>
Ne. de Vuelo %
* Fecha Inicic 20220526 e
*Fecha Fin  2022-08-10 e
Buscar = Limpiar
View * Descargar '+ Detach
:\:aniﬁestn .:::'I:.puertn Aeropuerto Origen .:.:;gl'li:leer‘to Aercpuerto Destino ;ﬂ:iﬁ::‘i: Aercnawve zﬁ;":ﬁl};:al Ho. Vuelo
Origen Desting

.- |-

Columns [
Aeropuertc
Detach
- AEPTO INT
AEPTO IN°
Recrder Columns...
e —— AEPTO IN

Columns: Se puede seleccionar las columnas que se quieran visualizar en pantalla, se debe quitar el check list
para dejar de visualizarla.
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COLOMBIA
& |V| . (<. POTENCIA DE LA
Unidad Administrativa Especial v ' DA

Cierre de Vuelo
Administracion de cieres de vuelo false

/A admin no tiene asignado ninguna aerolinea

4 Buscar Show All

AErDIlI id Manifiesto

Aeropuerto Ori Sigla Asropusrto Crigen

Aeropuerto Origen
Aeropuerto Des

Sigla Aeropuerto Destine

Aeron
Aercpuerto Destine

Ho. de Vi Matriculs Asronave

v
v
v
o
L4
*Fecha In] ¢ Aercnave
* Fecha ' Fecha Local Operacion
+ No. Vuelo
' Pasajeros Embarcados
« FPasajercs en Transito
—
+ Pasajerocs Locales
I Columns I B "

Operacion

Detach

FELD... ETCLLE 20220228

FELD... kTCLLG 2022.02-27
Reorder Columns... l:

re n TR 20220228

Detach: Por medio del cual se podra visualizar el detalle en toda la pantalla (oculta el encabezado)

Detached Table
View = Descargar

.inleng:puertD Aercpuerto Origen :nlegrluapuertu Aercpuerto Destino s Aercnave FEEIE Lm' Mo. Vuelo
Origen Desting Aerocnave Operacion

SKBO AEPTOINT ELD... | SKIP AEPTO IPIALES -... TCLLB AERCNAVE TCLLE 2022-02-28 800
SKBO AEPTOINT ELD... | SKBG AEPTO BUCARA... TCLLG AERCNAVE TCLLG 202202-27 801
SKBO AEPTOINT ELD... | SKBQ AEPTO INT BAR... TCLLE AERCNAVE TCLLE 202202-268 800
SKBO AEPTOINT ELD... | SKIP AEPTO IPIALES -... TGO AERCNAVETCIIC  202202-25 801
SKBO AEPTOINT ELD... | SKBG AEPTO BUCARA...  TCLLM AERCNAVE TCLLM  202202-24 800
SKBO AEPTOINT ELD... | SKBQ AEPTO INT BAR... TCMS AERCNAVETCJIS  202202-23 800
SKBO AEPTCOINT ELD... | SKBQ AEPTC INT BAR. . CLLM AERCNAVE TCLLM  202202-22 801

Attach: Para volver a la vista completa.

Reorder Columns: Por medio del cual se ordenan las columnas, con las flechas a los lados se puede llevar
adelante o atras las columnas
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COLOMBIA
REPUBLICA DE COLOMBIA ° POTENCIA DE LA

| AERONAUTICACIVIL 4
VIDA

Reorder Columns ®

Visible Columns

Sigla Aercpuertoc Origen fal
Aeropuerto Origen =
Sigla Aeropuerto Destino -
Aeropuerto Destino
w

Matricula Aeronave
Y =
Asronave
Fecha Local Operacion W

oK Cancel

Descargar pdf

Para descargar el pdf cargado en un registro de vuelo se debe dar clic en ID Manifiesto (nimero en azul)

View Descargar i+ Detach

- iti:lr::pmrtu Aeropuerto Crigen
Manifiesto T

70 SHBO AEPTO INT EL D...
69 SKBC AEPTO INT EL D...
a8 sSKBO AEPTO INT EL D
67 SHBO AEPTO INT EL D...
88 SHBO AEPTO INT EL D...
85 SKBC AEPTO INT EL D...
B84 sSKBO AEPTO INT EL D

El sistema direccionard al formulario y en la parte inferior se visualizara el pdf, se debe dar clic en el nombre
(franja azul)
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COLOMBIA
REPUBLICA DE COLOMBIA POTENCIA DE LA
AERONAUTICA CIVIL ©

Unidad Administrativa Especial V| DA

© Administracién de Archivos

Lista de Pasajerocs
Manifiesto de Peso v Balance
General Declaracicn

CargariDescargar Archivos

Seleccione un archivo a subir

Hombre

MANIFIESTO SEM 21FEBZ22 al 2ZFFEBZZ. pdf

Y luego en descargar

© Administracién de Archivos

Lista de Pasajeros
Manifiesto de Pesoc y Balance
General Declaracicn

Archivo

Bomar o Descargar un Archivo

¥ Show

Mombre Guardade en Fisicoe 100-Bwky8WgCDOywm
Nombre MANIFIESTO SEM 21FEB22

al ZTFEB22. pdf
y

Extension application/pdf

Descargar

El sistema permite descargar el pdf cargado.

1.5. Proceso Lotes
En esta seccion se podra realizar carga de informacién de forma masiva.

Al ingresar aparecera la siguiente pantalla:
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REPUBLICA DE COLOMBIA

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

Procesamiento en Lote

Seleccione un archivo a subir

Nombre

Mo data to display

Estado de proceso de

lotes

Procesar Archivo(s)

Usted pueds ingresar en lote los diversos cierres de vuelos en formato de archivo de exce

Cargar/Descargar Archivos

Borrar Archivo(s) de trabajo

@G

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

(@ Subir Archivo

Extension Usuario

Previamente se debe construir un archivo en Excel en donde se debe registrar en el orden indicado la siguiente
informacion:

Fecha Creacion

Tipo de .,
Columna Nombre del Campo P Observacion
Campo
Sigla Aerolinea Corresponde a la Sigla de la
Columna A < Texto , P &
Aerolinea.
Nombre Aerolinea Nombre de la Aerolinea que estd
Columna B Texto
reportando
Columna C | Sigla Aeropuerto Origen Texto Corresponde al cédigo OACI
Columna D | Sigla Aeropuerto Destino Texto Corresponde al cédigo OACI
Columna E | Sigla Aeronave Texto Numero de la Aeronave
Columna F | Fecha Operacion Texto Formato YYYY-MM-DD (texto)
Columna G | Afio Operacion Numérico | YYYY
Columna H | Mes Operacion Numérico | MM
Columna | |Numero de Vuelo Numérico Numero de Vuelo
Columna) | Pasajeros Segun Manifiesto Numérico | Total pasajeros embarcados
Columna K |Pasajeros en Transito Numérico | Total pasajeros en Transito
Pasajeros Locales se debe diligenciar, teniendo en
ColumnaL Numérico | cuenta que este dato es una resta
entre la columna J-K
Pasajeros Exentos de Tasas L Numero de pasajeros exentos de
Columna M Numeérico
tasas
Pasajeros Pagan Tasas Se debe diligenciar, teniendo en
Columna N Numérico | cuenta que este dato es una resta

entre la columna L-M
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COLOMBIA
REPUBLICA DE COLOMBIA POTENC'A DE LA
AERONAUTICA CIVIL @ . V' D A

Notas:

<\

AN N N N VRN

Pasajeros Pagan Tasas en

Total pasajeros que pagan en
Columna O |Délares Pasaj que pag

Délares
Pasajeros Pagan Tasas en Se debe diligenciar, teniendo en
Columna P |P€sos Numérico | cuenta que este dato es una resta
entre la columna N-O
Tipo de Vuelo N=Nacional

Columna Q Texto .
I=Internacional

Pasajeros Exentos de Timbres Numero de pasajeros exentos de
timbres, en caso de que sea un

ColumnaR Numérico , . .
vuelo Nacional debe diligenciarse
con el numero cero

Pasajeros Pagan Timbres Se debe diligenciar, teniendo en

Columna S Numérico |cuenta que este dato es una resta

entre la columna L-R

Pasajeros Pagan timbres en

ColumnaT 5 Numérico | Debe ir siempre cero (0
Ddlares P (0)
Pasajeros Pagan Timbres Pesos Se debe diligenciar, teniendo en
Columna U Numérico |cuenta que este dato es el mismo
de la columna S.
No se debe cargar el archivo con los titulos de columnas, el sistema toma la primera fila como cero y

debe ir con informacién del vuelo

Los datos de Aerolinea, Aeropuertos y Aeronaves deben existir en la base de datos del Portal, mismo
que se visualiza en la pantalla de Inicio.

No se aceptan vuelos méas de 30 dias de operados.

El campo de la fecha es texto en el siguiente orden, Afio guion mes guion dia (YYYY-MM-DD)
El campo mes de operacion es un campo nNumerico.

Los campos de pasajeros es un campo numerico.

Si el vuelo es Nacional, la informacion de timbres debe ir en cero (0)

Todos los campos son obligatorios.

El nombre del archivo es potestad de la aerolinea.

El archivo no debe contener mas hojas.

Se anexa archivo en Excel modelo.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

(< COLOMBIA
s POTENCIA DELA
VIDA

A | B | ¢ | o | E | F | & | H | 0| 3 | kK | L M N o P e| R | s | 1 | v
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~
» :  Pasajeros Pasajeros
Sigla Sigla Sigla Sigla Fecha Afo Mes "‘:’“ FBSASIOS o cajeros Fasaierns 1;':‘ P;‘:S;:s p“;:g‘:’ﬂ“ Pagan  Pagan
Aerolinea Agronave ‘Operacion ‘Operacion Operacion Transito Locales timb: Timbr
Origen  Destino Vuelo  Manifiesto ° Vuelo deTimbres Timbres oo o0 0TS
olares Pesos
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPY HK4862 2023-04-01 2023 & 880644 0} T (0] aa 0 1a RG] ] 0] B
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPY HK48652 |2023-04-02 2023 & 880838 B 58 0] 38 ) 38 N ) 0] B
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPY HK48652 |2023-04-03 2023 & 881413 0} 3 1 a3 ) "3 N ) 0] B
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPY HK48652 |2023-04-04 2023 & 880631 0} 1 0] a1 ) "1 N ) 0] B
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPY HK48652 |2023-04-05 2023 & 880843 0} 3 0] a3 ) "3 N ) 0] B
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPY HK48652 |2023-04-06 2023 4 88142 0} T 0] aa ) i N ) 0] B
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPY HK48652 |2023-04-07 2023 & 880632 0} B2 0] 32 ) 32 N ) 0] B
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 2023-04-08 2023 & 580834 B Ba 0} 3a B Ba n % B 0} B
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 2023-04-09 2023 & 581439 B s 0} 39 B €] n % B 0} B
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 2023-04-10 2023 & 580635 B s 0} a5 B "5 n % B 0} B
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 2023-04-11 2023 & 580326 B "6 1 46 B "6 n % B 0} B
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 2023-04-12 2023 & 581452 B T2 0} a2 B "2 n % B 0} B
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKEV HK4862 2023-04-13 2023 & 580635 ) s 6} 35 B %5 n B 6} 6}
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKEV HK4862 2023-04-14 2023 & 580837 ) 7 6} a7 B 57 n B 6} 6}
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKEV HK4862 2023-04-15 2023 & 5814”81 ) 1 1 a1 o 11 n B 6} 6}
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 2023-04-16 2023 '4 8808 35 o 35 o 35 0 35 N 73 73 7] 73
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKBO MIA HK4862 2023-04-17 2023 '4 8814 41 o 41 1 40 0 40 1 '1 "lﬂ 7] '40
. . .
Se debe dejar el archivo sin titulos:

A | B | ¢ [ o | E | F | & | H 1 | J | K | L | M| N o | &P || R s T | U
NSE ‘SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4B62 | 2023-04-01 2023 4 8806 34 ] "2 o a4 ) faa ) ] ) o
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 |2023-04-02 2023 4 880838 0} 38 0] 38 o) 38 n oo 0} 0] 0]

NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 |2023-04-03 2023 4 881413 0} "3 1 a3 o) "3 n o 0} 0] 0]
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4B62 |2023-04-D4 2023 '3 8806 41 0} i3 0] a1 0] i3 n 0} 0] 0]
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKsP SKPV HK4862 | 2023-04-05 2023 4 830823 ) i) 6} a3 i} i) n ) 6} 6}
NSE  SATENASERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA sksp SKPV HK4862 2023-04-05 2023 & s814"4 ) a2 ] a4 ] faa N ) 0] ]
NSE  SATENASERV. AEREO TERRITORIOS NALES. A sksp SKPV HK4862 2023-04-07 2023 4 880552 ) 52 ] EH ] 52 N ) (] ]
NSE ‘SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP. SKPV HKAg62 |2023-04-08 2023 4 2808 34 i} 34 o 34 0] 34 N o i} 0] o
NSE ‘SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4B62 |2023-04-09 2023 '3 881439 i} "33 0] 3g o) 39 n o i} 0] 0]
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 |2023-04-10 2023 4 880635 0} "5 0] a5 o) "5 n oo 0} 0] 0]
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4862 |2023-04-11 2023 4 880825 0} "6 1 a6 o) "6 n o 0} 0] 0]
NSE SATENA SERV. AEREQ TERRITORIOS NALES. SA SKSP SKPV HK4B62 |2023-04-12 2023 '3 881412 0} "2 0] az 0] T2 n 0} 0] 0]
NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA SKsP SKPV HK4862 | 2023-04-13 2023 4 830635 ) s 6} 35 i} s n ) 6} 6}
NSE  SATENASERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA sksp SKPV HK4862 2023-04-14 2023 & 880837 ) 57 ] a7 ] 57 N ) 0] ]
NSE  SATENASERV. AEREO TERRITORIOS NALES. A sksp SKPV HK4862 20230415 2023 & 881451 ) 21 1 a1 ] 21 N ) (] ]
NSE  SATENASERV. AEREO TERRITORIOS NALES. SA sksp SKPV HK4862 20230416 2023 & 8808 35 0 EE] o 35 o EE] N D 0] o
NSE  SATENASERV. AEREO TERRITORIOS NALES, SA SKBO  MIA Hk4362 |2023-04-17 (2023 % 8814 41 o 41 1 40 o 40 n "0 o "0

Una vez se tenga el archivo en Excel se debe ingresar a la seccion de Procesos de Lotes y dar clic en subir
archivo:

Procesamiento en Lote

Usted puede ingresar en lote los diversos cierres de vuelos en formato de archivoe de excel.

Cargar/Descargar Archivos Subir Archivo

Seleccione un archivo a subir

Nombre Extension Usuario Fecha Creacion

MNo data to display.

Estado de proceso de
lotes

Procesar Archivo(s) Borrar Archivo(s) de trabajo

Alli aparecera un recuadro en donde debemos dar clic en seleccionar archivo
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Subir Archivo

|[ Seleccionar archivo INinguno archivo selec.

Informacidn Carga

Seleccione un archivo para subir al aplicative

Cancelar

Se debe ubicar el archivo a cargar el cual debe ser en Excel:

Subir Archivo

I Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

———

& Abrir
B ©° » OneDrive - Personal » Escritoric » Aerocivil » Portal Buscar en Portal

Organizar = MNueva carpeta

kel
> % OneDrive - Personal Nombre Fecha de medificacion  Tipo

FE CARGA MASIVA PRUEBAxlsx 13/04/2023 11:44 a. m. Hoja de calculo d...

B Escritorio » @ FEBRERO TURKISH.xIs:xc 5/06/2022 1:47 a. m. Hoja de calculo d...

" Descargas » @ MAMIFIESTO 01.x¢Isx 17/03/2022 901 a. m. Hoja de calculo d...

Mombre: | CARGA MASIVA PRUEBA x5k ~ | Todos los archivos (*.%)

g Abrir g Cancelar

Una vez se visualice el nombre del archivo se debe dar clic en Cargar:

e/ Successful
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Subir Archivo x

Seleccionar archivo |ICARGA _.UEBA xlsx I

Informacion Carga

Seleccione un archivo para subir al aplicativo

Cancelar

Este se visualizara en el parte de Informacion Carga, indicando que ha sido cargado satisfactoriamente cuando
se vea alli dar clic en Cancelar:

Subir Archivo x

Seleccionar archivo | Ninguno archiveo selec.

© Informacién Carga
I El archivo "CARGA MASIVA PRUEBA xlIsx" ha cargado satisfactoriamente I

Cancelar

Al salir del recuadro el archivo se visualizara en la pantalla principal en la parte de Carga/Descarga Archivos, una
vez alli se debe dar clic en Procesar Archivos:

Procesamiento en Lote

Usted puede ingresar en Iote los diversos cierres de vuelos en formato de archivo de excel.

Cargar/Descargar Archivos @ Subir Archive

Seleccione un archivo a subir

Nombre Extension Usuario Fecha Creacion

CARGA MASIVA FPRUEBA xlsx null Jmartinez 2023-04-13 11:46:35

Estado de proceso de
lotes

Procesar Archivo(s) | Borrar Archivo(s) de trabajo

¢/ Successful
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Y luego Procesar:

Procesar

© Procesar Archivo(s)

Usted puede procesar todos los archivos subidos al sistema

Esto puede demorar varios minutos

En caso de tener errores estos se visualizaran en el campo Estado de proceso de lotes, tener en cuenta que el
sistema toma la primera linea como cero, esto con el fin de poder ubicar la linea de error.

Se podréa borrar el archivo de trabajo y volverlo a cargar-

Si no aparecen mensajes de error y si el archivo desaparece, es porque proceso correctamente:

Procesamiento en Lote

A . . .
Q Usted puede ingresar en lote los diversos cierres de vuelos en formato de archive de excel

JMARTINEZ Cargar/Descargar Archivos
Seleccione un archivo a subir

Nombi
Cierre De Vuelo ombre

Mo data to display.

Preliquidacion

Estado de proceso de
lotes

X. Configuracion

€] Cerrar Sesion

Procesar Archivo(s) =~ Borrar Archivo(s) de trabajo

Se debe ir a consultar en Cierre de Vuelo para verificar la carga:

¢/ Successful
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Cierre de Vuelo
Administracion de ciemes de vuelo true

@ Aerolinea asignado: NSE SATENA SERV. AEREO TERRITORIOS NALES SA

4 Buscar
Aegrolinea CL
Preliquidacion Aeropuerto Origen Q
Proceso Lotes Aeropuerto Desting Q
Agronave Q5

X_ Configuracion Mo. de Vuelo 9%

* Fecha Inicio  2023-03-01 ['6

¢] Cerrar Sesion

* Fecha Fin 3-04-13 Y

View v Descargar [5 Detach

ih:laniﬁestn i::rloapuerto Aeropuerto Origen :Iegrli:puertn S:;‘:i?_:;erm ;‘::2:::; Aeronave gepiﬁ:clignul Usuario
Origen Destino

705 SHSP AEPTO SAMANDR... | SKBO AEPTOINTELDO... AWM0D AEROMNAVE A\ 100 2023-04-01 jmartinez
342 SHBOD: AEPTO INTELDO... | SKIP AEPTOIPIALES - ... TCJJO AEROMAVETCLIO 2023-02-28 jmartinez
341 SHED AEFTO INTELDO... | SKBQ AEPTO INT BARRA .. TCLLE AEROMAVE TCLLE 2023-03-28 jmartinez
340 SHBO: AEFTO INTELDO... | SKBG AEPTO BUCARAM... TCLLG AEROMAVE TCLLG 2023-03-27 jmartinez
338 SKBO AEFTOINTELDO... | SKIP AEPTOIPIALES - ... TCLLE AERONAVE TCLLB  2023-03-28 jmartinez
338 SHED AEPTO INTELDO... | SKEQ AEPTO INT BARRA... TCLLP AERONAVE TCLLP  2023-02-25 jmartinez
237 EHBOD AEPTO INTELDO... | SKBQ AEPTO INT BARRA .. TCLLM AEROMAVE TCLLM 2023-02-24 jmartinez
367 SKEP AEFTO EAMANDR... | SHPV AEPTO FROVIDEN... HK4852 AEROMAVE HK488Z  2023-03-23 jmartinez
366 SKSP AEFTO SAMANDR. .. | SHPY AEPTO PROWIDEN... HK4852 AEROMNAVE HK4882  2022-02-23 jmartinez
344 SKSP AEPTO SAMANDR... | SKPY AEPTO PROVIDEN... HK4852 AERONAVE HK4852  2023-03-23 jmartinez
335 SHED AEPTO INTELDO... | SKEQ AEPTO INT BARRA .. TCLIS AERONAVETCLS 2023-03-23 jmartinez
235 SHBOD: AEPTO INTELDO... | SKBG AEPTO BUCARAM... TCLLM AEROMAVE TCLLM 2023-03-22 jmartinez
334 SHED AEFTO INTELDO... | SHIP AEPTOIPIALES - ...  TCJJO AEROMAVETCLIO 2023-03-21 jmartinez
333 SHBO: AEFTO INTELDO... | SKBQ AEPTO INT BARRA .. TCLLE AEROMNAVE TCLLE 2023-02-20 jmartinez
332 SHED AEFTOINTELDO.. | SKBG AEPTO BUCARAM... TCLLG AERONAVE TCLLG 2023-02-18 jmartinez
Page 1 of 4G (1-15 of 676 itemns) II‘ 2 3 4 5 .. 45 . |

Columns Hidden 2 Columns Frozen 2

1.6. Preliguidacion

Formato por el cual la aerolinea podra realizar la liquidacion de los pasajeros que pagan timbres, es de aclarar
gue la informacion es responsabilidad de la Aerolinea y este submenu es para aquellas Aerolineas que pagan
timbres.

e Se debe dar clic en el submenu Preliquidacion

¢4/ Successful
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e Luego debe proceder a realizar una consulta del periodo a pre liquidar, ejemplo 01-03-2023 al 31-03-
2023, dar clic en buscar

e Una vez la informacién se visualice en el detalle se debe dar clic en el botén Documento de
preliquidacién

Preliquidacion @ Documento de Preliquidacion

Seleccione una Aerclinea

@ Aerolinea asignado: NSE SATENA SERV. AEREC TERRITORIOS NALES SA

JMARTINEZ
4 Buscar
Cierre De Vuelo Aeropuerto Origen CL
Aeropuerto Destino Q,
Proceso Lotes Aeronave | C
No. de Vuelo 3%
X. Configuracién * Fecha Inicio  2023-03-01 Iy
= ) =
Fecha Fin 2023-03-31 ")
& Cerar Sesion Buscar | Limpiar
View w I= Detach
o gErlgpuerto Aeropuerto Origen :igrlgpuerto eopuetiy Matricula Aeronave hechallocal Usuaric N
Manifiesto Origen Destino Destino Aeronave Operacion
344 SKSP AEPTO SAM ANDR... | SKPV AEPTO PROVIDEN... HK4882 AEROMNAVE HK4862  2023-03-23 jmartinez at
366 SKESP AEPTO SAM ANDR... | SKPV AEPTO PROVIDEN... HK4882 AEROMNAVE HK4862  2023-03-23 jmartinez at
367 SKEP AEPTO SAM ANDR... | SKPV AEPTO PROVIDEN... HK4882 AEROMAVE HK4862  2023-03-23 jmartinez at

Columns Hidden 2 Columns Frozen 3

e Se procede a registrar los datos:
El sistema trae por defecto la aerolinea
El periodo viene de la consulta realizada en la pantalla anterior
Se debe diligenciar los campos direccion, teléfono, aerolinea que recauda, ciudad y departamento,
nombre del contacto y correo electrénico del contacto.

e Elsistema calcula del periodo seleccionado los pasajeros embarcados, en transito, exentos de timbres y
sujetos de cobro de timbre.

e En la seccidn liquidaciéon privada del monto a pagar, el sistema trae los datos, pero en caso de ser
necesario la Aerolinea los puede modificar ya que la informacion registrada es responsabilidad de las
Aerolineas.

e En caso de tener alguna deduccion por devolucion debe registrarse en la casilla (-) devoluciones y
aclaraciones y justificarla en concepto de devoluciones/aclaraciones.

e Se debe registrar con nombre y cedula de quien diligencia y el contador o revisor fiscal.

7/ 4 Successful
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Documento de Preliquidacion

Generar un documento de preliquidacion

(( COLOMBIA
s POTENCIA DELA
VIDA

b Show
Razon Social ?ﬁgﬁé;ﬁSSE%ﬂgfﬁw AERED Pericdo de Preliquidacion Del 2023-03-01 3 2023-03-21

* Direceion | kR 103250 24 | " Teléfono de contacto | 5014282300 |
* Mombre Aerolinea cual recuada ISATENA SERVW. AERED TEHHlT—:JRl-:]SI * Ciudad y Departamento I BOGOTA I
* Nombre Contacto IJOHANNL\. MARTIMEZ | * Correo de contacto | vusloz@gmail com |

Total Pasajeros Embarcados 115

{-} Total Pasajeros Transito il

(-) Pasajeros Exentos de timbres i)

(=) Pasajeros Sujetos de cobro 115

Liguidacion privada del monto a pagar

* Pasajeros Sujeto a cobro 118

* {*) Tarifa de impuesto de timbre 110000.0
(=) Subtotal 12650000.0

(-} Devoluciones y aclaraciones
(=) Valor liquidacion privada 12430000.0

{~) Valor Pagar (Aproximacion) 12430000

Concepte devoluciones/aclaraciones

Forma Pago

1.- I Dios pasajeros cancelados en & mes de Febrero 2C—:I I

220000 | 4

Total

Firmasz Responsables

* Responsable I JOHAMMA MARTIMEZ I

* Cédula de Ciudadania || 53

e Dar clic en precalificacion.

E 2 B B

220000

* Revisor Fiscal o Contadar I vt LOPEZ I

* Cédula de Ciudadania

¢4/ Successful
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@ Descargar reporte
Usted puede descargar el reporte en formato PDF

Descargar

Descargar  Cancel

Dar clic en Descargar, el sistema descargara el formulario en pdf

. LE¥ 201976 ¥ FEBCLLXION 1545 06 208 A1L00E 2015 COLOMBIA
UANEE{D?&'&UTMMICA‘E,CP% AERONAUTICA CIVIL DE COLOMEIA. (@l i
LIDUIDACICN DE PAGO v‘ DA
|e. PERIoDO LGUIDADG ¥ PAGADO | | [ |
|Farmats e techas (asss-mm-ao) | 2023-07-18 [ a [ 2023-06-02 |
b. RAZON SOCIAL INII
SEARCA - SERV. AEREQ CAPURGANA S.A. |s00.180.843-3
c. DIRECCION DE LA AEROLINEA RECAUDADORA ITELEI'DNOS DEL CONTACTO - AEROLINEA RECAUDADORA
A EL DORA 11503 |2s83115
NOMBRE DE LA AEROLINEA EN NOMERE DE LA CUAL SE RECALIDA [cunan v pEPARTAMENTO
SEARCA - SERV. AERED CAPURGANA S.A. |BoGoTA
DEL CONTACTO PARA INFORMACION |EMAIL DEL CONTACTO PARA INFORMACION
DIANA PEDRERDS | oanagama_com

d. Numero de total de pasajercs embarcados durante el periodo liquidado

&. Mamero de total de pasajeros en Transito

T. Nomero de exentos de Timbre du te el periodo liquidado

Eewﬁ

0. Mumero de pasajeros sujetos al cobro de impuesto de timbre (d - e - 1)

LICUIDACION PRIVADA DEL MONTO A PAGAR POR CONCEPTO DEL RECAUDO DEL IMPUESTO DE TIMBRE

0. Mumero de pasajeros sujetos a cobro 343
h. Tarifa del impuesto de limbre por pasajero 110,000.00
i Subtotal {g * h) 37,730,000.00
. Devoluciones yio aclaracionss 100,000.00
k. Valor de 12 liquidacion priveda (i - ) 37.630,000.00
| Walor & Pagar (Aproximar el valor obtenido en la casilla k al maltiplo de mil mgs cercanc) 37.630,000.00
19 FORMA DE PAGO IEFEE.TI\I'D IEHECNJE |TRANSFERENEIA

(marque X en) | | | X

Bance de la Replbica

Cuenta coments No. 61011080

NIT 889 999 090 2

CONCEFTO DEVOLUCIONES/IACLARACIONES

DEVOL DG 100,000.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Total 100,000.00

m. NOMBRES Y FIRMAS -

RESPONSABLE: REVISOR FISCAL o CONTADOR:

DIAMA PEDRERDS LUIS PEREZ

C.C.23506815 C.CAME21T

bdd Successful
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1.7. Usuario/Claves

Menu por el cual se podra cambiar la clave.
Se debe ingresar la clave actual, la nueva clave y confirmarla
Luego dar OK en el mensaje

Salir y volver a ingresar con la nueva clave, en este proceso se recomienda limpiar cookies.

Cambiar Clave

Ingrese su Clave Antericr y Cambie por el nueva clave. Al cambiar |2 clave se saldré del sistema.

+ .
Clawve Anterior sssssssssss

*Clave Nuewva sessssssssss

*
CIEUE ” uewa LA I LR LR ] ] ﬂ ‘nfﬂrmatmn x
Validar

Cambiar Clawve Clave Cambiada Satisfactoriamente, Salga y vuelva a Ingresar

oK

AERONAUTICA CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Ingreso

* Nombre Usuario

admin

* Contrasefia

o Iniciar Sesion

¢/ Successful
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Cambiar Clave

Ingrese su Clave Anterior y Cambie por el nueva clave. Al cambiar 13 clave se saldra del sistema.

* Clave Anterior = sssssss
*
Clave Nueva sssssssss
* Clave Nueva Validar = sssisssses

Cambiar Clave

En este proceso se recomienda antes de ingresar limpiar los datos de navegacion de su explorador y luego
proceder a ingresar

AERONAUTICA CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Ingreso
* Nombre Usuario

679543329

* Contrasefia

O Iniciar Sesion

Cierre de Vuelo

Administracion de cierres de wuelo true

@ Aerolinea asignado: 1EH SEARCA - SERV. AEREO CAPURGANA S.A.

A Buscar
Aerolinea O@ De
Preliquidacion Aeropuerto Origen | T De
Proceso Lotes Aeropuerto Desting | ‘G Del
Aeronave 00 De
X. Configuracién No. de Vuelo %

1.8. Sesion

Por medio del cual se sale del sistema, dando clic en Cerrar Sesion.

M{ Successful
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Soporte Funcional

Si presentan algun inconveniente, podran comunicarlo a los siguientes correos:

Haidy Esperanza Loaiza haidy.loaiza@aerocivil.gov.co

Diana Marcela Pedreros diana.pedreros@aerocivil.gov.co

Carolina Esteban carolina.esteban@aerocivil.gov.co

Sonia Teresa Jimenez sonia.jimenez@aerocivil.gov.co

Carlos Mauricio Garibello carlos.garibello@aerocivil.gov.co
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