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ACERCA DEL SISTEMA SIGA. 

SIGA es un sistema de aduanas y de trafico de ventanilla única de Panamá. Permite la 
creación, envío, aprobación, y rastreo de formularios de declaración, permisos, e 
información de referencia. Es una solución basada en la web que provee un intercambio 
de información segura y confiable entre Aduanas, Órganos Anuentes, Corredores, 
Comerciantes, Transportistas, Consolidadores, y las Navieras. 
 
El sistema maneja el envío de manifiestos y formularios de declaración para bienes que 
entran y salen de Panamá. Soporta diversos tipos de declaraciones de importación y 
exportación, así como declaraciones de tránsito. SIGA también provee pagos en línea y 
trasferencias de fondos entre bancos para el pago de obligaciones tributarias, cuotas y 
otros cargos aduaneros. 
 
Utilizando el sistema, Aduanas puede establecer las obligaciones y valores para bienes, 
reglas de legislación, y órganos Anuentes que aprobaran las declaraciones especialmente 
para bienes controlados y peligrosos. Aduanas también puede establecer procedimientos 
y tarifas arancelarias para arreglos de intercambio entre Panamá y otros países alrededor 
del mundo.  SIGA presenta beneficios tanto para las Agencias Gubernamentales como 
para la Comunidad de Comerciantes. 
 
Beneficio para las Agencias Gubernamentales (Aduanas, Órganos Anuentes) 

 Implementación de procesos unificado para todas las políticas aduaneras y de 
comercio debido a la eliminación de procesos duplicados.  

 Promoción de procesos estándares e información de requerimientos de las 
agencias. 

 Incremento de la eficiencia y reducción de revisiones causados por la 
automatización de procesos e información compartida. 

 La mejora de reportes internos para uso administrativo.  
 
Beneficios para la Comunidad de Comerciantes (Corredores, Comerciantes y Navieras) 

 Punto de entrada consistente y transparente garantizado para los clientes nuevos 
y actuales producidos por la fase única de Aduanas de Panamá.  
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 Garantizado incremento de la accesibilidad por parte de los clientes a información 
confiable y precisa, así como en los procesos de importación y exportación a 
través de diversos canales de envío. 

 Reducción de presencia en sitio y de tiempo transcurrido para la liberación de 
bienes.  

Este capítulo abarca los siguientes puntos: 

 Como empezar 

 Iniciar Sesión 

 Desconexión 

 

@ 
Para navegar en LawNet de manera más eficiente se recomienda que utilice Atrás, 

Siguiente, Anterior, o cualquier otro botón de navegación especifico del portal. 

Debido a que LawNet es una interface basado en la web, utilizar sus propios botones 

de navegación puede no servirle para alcanzar los resultados deseados y puede 

ocasionar que una página de LawNet se cargue incorrectamente.  

Como empezar. 

Refiérase a este capítulo para familiarizarse con la Interface del 

Sistema SIGA. Este capítulo también lista los procesos a seguir al 

iniciar o cerrar sesión en el sistema. 

 

Iniciar Sesión. 

Para iniciar sesión: 

En la sección de Iniciar Sesión en la Página de Inicio del 

Sistema SIGA introduzca su nombre de Usuario y la contraseña en 

los respectivos campos. 
 

PÁGINA DE ACCESO. 

Página de Inicio del Sistema SIGA Ambiente de prueba. 

https://siga-prueba.ana.gob.pa 

Página de Inicio del Sistema SIGA Ambiente de producción. 

 https://siga.ana.gob.pa 

https://siga-prueba.ana.gob.pa/
https://siga.ana.gob.pa/
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Página de Inicio del Sistema SIGA 

Haga clic en Ingresar al Sistema. Se muestra la página de 

bienvenida del Sistema SIGA. 

 

 
Página de Bienvenida del Sistema SIGA. 

 

Desconexión. 

Para cerrar sesión haga clic en Desconexión que se encuentra 

en el menú. Usted será redirigido a la Página de Bienvenida 

del Sistema SIGA.  
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Para iniciar sesión y empezar a trabajar, debe introducir su Usuario y Contraseña. 

 

 
 

Los usuarios y contraseñas serán confeccionados por el departamento de Informática de 
la Autoridad Nacional de Aduanas.  Las contraseñas tendrán un periodo de validez de 90 
días una vez pasado este tiempo el sistema lo obliga a actualizar su contraseña, de igual 
forma dentro de su cuenta tiene la opción de cambiar la contraseña.  Advertencia si 
introduce mal su usuario y contraseñas más de tres veces el sistema bloqueara su 
cuenta. 
 
Una vez usted entre a su cuenta el sistema le da bienvenida, muestra una columna a su 
mano izquierda donde tendrá las opciones para trabajar, a la mano derecha está la 
opción de cerrar sesión (Desconexión) y la Dirección Nacional de Aduanas pondrá 
cualquier tipo Anuncios dentro de su cuenta. 
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OPCIONES PARA TRABAJAR. 
 
En la columna donde están las funciones tendrá lo siguiente para trabajar. 
 

 Cambiar contraseña. 
Usted podrá actualizar su contraseña cuando usted lo necesite, si no la actualiza la 
misma expirara en un periodo de 90 días. 
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 Crear Manifiesto. 
En esta opción  usted podrá crear sus Manifiestos de llegada (Importación) y Manifiestos 
de Salidas (Exportación), introducir información de contenedores y crear Conocimientos 
de Embarques Marítimos (BL) Particulares y Madre. 
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 Buscar Manifiesto. 
En esta opción se podrá buscar todos los manifiestos que se hayan construido. El 
sistema mantendrá un historial de los Manifiestos. 
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Normas  Aduaneras. 

Ley, Decretos Ley y Artículos Aduaneros correspondientes a tener 

en cuenta antes de  

Crear  un manifiesto de entrada o salida de mercancías. 

 
REPÚBLICA DE PANAMÁ 

ÓRGANO EJECUTIVO 
DECRETO LEY º 1 

(De 13 de febrero de 2008) 
 

QUE CREA LA AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS Y DICTA  
 
 
Artículo 84. Recepción de personas y medios de transporte. 
 
Los medios de transporte comercial deben anunciar su arribo y el manifiesto de carga antes de 
su partida del último puerto de zarpe. Los reglamentos del presente Decreto Ley dispondrán lo 
pertinente, así como las excepciones a la regla. 
 
 

LEY No. 30 
(8 de noviembre de 1984) 

 
“Por lo cual se dictan medidas sobre contrabando y Defraudación Aduanera y se adoptan 

otras disposiciones.” 
 

 
Artículo 9. Constituyen en faltas graves las siguientes:  
 

a. La no presentación dentro de los plazos del sobordo o manifiesto o de cualquier otro 
documento de la nave o vehículo terrestre cuya presentación a la aduana sea 
obligatoria. 
 

Artículo 12. Las faltas graves se castigarán con multa de Doscientos Cincuenta Balboas 
(B/.250.00) a Quinientos Balboas (B/.500.00). 
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MANIFIESTOS DE LLEGADA (IMPORTACIÓN). 
 

Para crear un manifiesto de llegada hacemos clic en la opción Crear Manifiesto. 
Tipo de Manifiesto, se escoge la opción Llegada. 
Modo de Transportación, se selecciona la opción Marítimo y se hace clic en Continuar. 

 

 
 

Al hacer clic en continuar el sistema abre la ventana donde se llenara la información del 
Manifiesto de llegada Marítimo.  Solo se trabajaran los campos que indican asterisco en 
rojo. 
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Crear detalles de Manifiesto e Información de la nave para Modo de Transporte por Mar.  Los 

asteriscos en rojo señalan campos mandatorios a llenar. 

 

DETALLES DEL MANIFIESTO DE LLEGADA. 
 

 
 

 No. de Referencia de Manifiesto  - Auto Generado –  
El sistema generara de forma automática un número de Manifiesto. 
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 Tipo de Manifiesto Llegada. 
Es el tipo de Manifiesto que escogimos para trabajar. 
 

 Fecha de Manifiesto. 
El sistema trae de forma automática la fecha en la cual se confecciona el manifiesto.  Si 
necesita modificar la fecha se hace clic en el pequeño calendario y se escoge la fecha. 
 

 
 
Recomendación: no borre la fecha que traer el sistema de forma automática.  No 
escriba sobre el campo, haga clic en el calendario para escoger la fecha. 

 

 Fecha Prevista de Llegada. 
En este campo se escogerá la fecha y hora prevista de llegada del barco a su puerto de 
destino.  Haga clic en el pequeño calendario y seleccione la fecha, el sistema traer un 
formato de hora para ser llenado, este formato se trabajara en hora militar. 
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Recomendación: no borre la fecha que traer el sistema de forma automática.  No 
escriba sobre el campo, haga clic en el calendario para escoger la fecha. 
 

 Puerto de Descarga. 
 Seleccione el puerto Panameño donde llegara el barco. 
 

 
 

 Lugar de Salida. 
País de donde sale el barco (ultimo puerto de zarpe). Este campo es Mandatorio. 
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 Lugar de Destino. 
País donde llega el barco. Este campo es Mandatorio. 

 

 Cantidad de Conocimientos de Embarque. 
En este campo se debe colocar la cantidad de Conocimiento de Embarques Marítimos 
que tendrá el Manifiesto, esos Conocimientos de Embarques Marítimos pueden ser 
Particulares o Madre. 

 

INFORMACION DEL VIAJE DEL MANIFIESTO DE LLEGADA. 
 

 
 

 Nombre del Transportista. 
Nombre de la naviera que está confeccionando el Manifiesto, el sistema trae de forma 
automática el nombre. 
 

 Código de Transportista (aéreo, marítimo, terrestre). 
Código de la naviera que está confeccionando el Manifiesto, el sistema trae de forma 
automática el código. 
 

 No. de Viaje. 
Número de viajes que tenga el barco. 
 

 No. de Nave. 
Número del barco.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
 

 Nombre de la Nave. 
Nombre del barco. 
 

 Bandera del País. 
Bandera del barco.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
 
Al llenar todos los campos mandatorios dentro del Manifiesto hacemos clic en Guardar, 
el sistema nos da de forma automática el número de Manifiesto y habilita la pestaña del 
Contenedor y Conocimiento de Embarque.   En la parte inferior el sistema nos presenta 
los botones de Enviar Manifiesto y Eliminar Manifiesto. 
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CONTENEDOR. 
 

En la pestaña de contenedor el sistema nos da la opción de introducir los diferentes 
Contenedores con sus respectivos números, Código ISO, Tipo de Contendor, Tamaño de 
Contenedor, Estado de Contenedor y Peso de Contenedor. 

 

 
Detalles de Contenedor para Tipo de Transporte Marítimo.  Los asteriscos en rojo señalan campos 

mandatorios a llenar. 

 

LISTA DE CONTENEDOR. 
 

 
 

 No de Contenedor. 
Se colocaran los números del contenedor.  El sistema muestra una primera lista de diez 
campos, si se necesita introducir más contenedores hacemos clic en Adicionar. 

 

 Código ISO. 
La Organización Internacional para la Estandarización (ISO en Inglés) ha recomendado 
una serie de dimensiones internas y externas para los contenedores dicha dimensiones 
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están relacionas al Tipo de Contendor y  Tamaño del contendor, en conjunto con los 
pesos máximos brutos que pueda transportar el contenedor.  
 

 Tipo de contenedor. 
Este campo nos dará el tipo de contenedor que se está utilizando ya sea seca o 
refrigerado, la información del Tipo del Contendor está ligada al código ISO que 
seleccionamos.  No se puede introducir información en el campo, al guardar la ventana 
del Contenedor la información aparecerá de forma automática. 
 

 Tamaño de Contenedor. 
Este campo nos dará el tamaño de contenedor que se está utilizando ya sea de 20, 40, 
45HQ, etc. la información del Tipo del Contendor está ligada al código ISO que 
seleccionamos.  No se puede introducir información en el campo, al guardar la ventana 
del Contenedor la información aparecerá de forma automática. 
 

 Estado del Contenedor. 
En este campo se debe seleccionar el estado que tendrá el contenedor, si es un 
Contendor  de Carga Total (FCL), Carga Consolidada (LCL) o Contenedor Vacío. 
 

 Peso. 
Se colocara peso de los Artículos con sus respectivos embalajes. 
 
Al llenar todos los campos mandatorios de nuestra lista de contenedores, hacemos clic 
en Guardar. 
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Observación.   
El campo Tipo de Contenedor y Tamaño se llenan de forma automática al guardar la lista 
de Contenedores, la información de ambos campos está relacionada al Código ISO que 
se seleccione. 
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CONOCIMIENTO DE EMBARQUE. 
 

 
Conocimiento de Embarque.   Los asteriscos en rojo señalan campos mandatorios a llenar. 
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DETALLES. 
 

 
 

 Tipo de Documento. 
En el campo tipo de documento seleccionaremos si el Conocimiento de Embarque es 
Particular o Conocimiento de Embarque Madre. 
 

 Conocimiento de Embarque Particular. 
Se utilizara este tipo de documento cuando las navieras traigan carga o  mercancía para 
un cliente directo. 
 

 Conocimiento de Embarque Madre. 
 Se utilizara este tipo de documento cuando las navieras traigan carga o mercancía a una 
empresa consolidadora. 
  

 No. de Conocimiento de Embarque. 
En este campo se confeccionara el número del Conocimiento de Embarque Particular o 
Madre. 
 

 Fecha de Creación. 
Fecha en la cual estamos confeccionando el Conocimiento de Embarque Particular o 
Madre.  Como se explicó anteriormente seleccione la fecha haciendo clic en el pequeño 
calendario, no escriba la fecha sobre el campo. 
 

 Indicador de Procesamiento. 
Seleccionaremos  si la carga o mercancía  del Conocimiento de Embarque Particular es 
un Tránsito, Trasbordo, Carga Suelta, Zona Libre/Zona Especial o Correo.  Estos 
procesamientos aplican solamente para los Conocimientos de Embarques Particulares. 
 

 Cantidad Total. 
Cantidad total de Artículos que vienen dentro del Contenedor. Seleccione el tipo de 
embalaje de la mercancía.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 

 

 Peso Bruto Total (Manifestado). 
Peso bruto total manifestado. 
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 Peso Bruto Total (Cargado). 
Peso bruto total cargado.  
 
 
 
 

 Total del Monto Pre-pagado. 
Introduzca el monto total Pre pagado (Flete) y seleccione el tipo de moneda de la lista 
desplegable.  
 

 Total de Cargos Cobrados. 
Introduzca el total de cargos cobrados incluyendo el Flete y seleccione el tipo de 
moneda de la lista desplegable. 
 

 No. de Conocimientos de Embarque Madre. 
Cantidad de Conocimientos de Embarque Madre que tendrá el Manifiesto.  Este campo 
no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
 

 Empaque a Base de Madera. 
Seleccionaremos si la mercancía viene sobre una Base de Madera (Palett) o si la 
mercancía viene en un Empaque a Base de Madera.  Si no aplica ninguno de los dos 
casos seleccionamos la opción NO. 

 

PARTE. 
 

 
 

 Consignatario. 
Nombre de la empresa o persona a la cual está dirigida la carga o mercancía, se debe 
colocar la dirección. 
 

 Exportador. 
El campo de Exportador se utilizara para los Manifiesto de salidas, en los Manifiestos de 
entrada no es un campo mandatorio. 
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 Notificador. 
Nombre de la empresa o persona que notifica que la mercancía llego a su destino.  Este 
campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 

 

UBICACIÓN. 
 

 
 

 País / Puerto de Embarque. 
País de donde sale la mercancía y Puerto exacto del país seleccionado. 
 

 País / Puerto de Destino. 
País donde va a llegar la mercancía y Puerto exacto del país seleccionado. 

 

LISTA DE ARTICULOS. 
 

 
 

 Código Arancelario. 
Se colocara el código arancelario del artículo.  Este campo no es mandatorio se puede 
dejar en blanco. 

 

 Descripción. 
Descripción del artículo que se está manifestando. 
 

 Tipo de Artículo. 
Si el artículo es líquido, a granel, gaseoso u general.   Este campo no es mandatorio se 
puede dejar en blanco. 

 

 Naturaleza de la Carga. 
Si el artículo es biológico, químico, toxico, perecedero, explosivos u otros.  Este campo 
no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
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 País de Origen. 
País de donde proviene el artículo.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en 
blanco. 
 

 Tipo de Carga. 
Si es una carga contenerizada o una carga suelta. 

 

 No. de Contenedor. 
Número de contenedor que corresponde a la mercancía manifestada en el 
conocimiento de embarque. 

 

 Cantidad Manifestada. 
Cantidad de Artículos que vienen dentro del Contenedor, seleccione el tipo de embalaje 
de la mercancía. 

 

 Cantidad Cargada. 
Cantidad cargada de artículos, seleccione el tipo de embalaje de la mercancía.  Este 
campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 

 

 Peso Bruto. 
Introduzca el peso bruto de los artículos. 

 

 Valor Declarado. 
Valor monetario del artículo, seleccione el tipo de moneda en el cual se están cobrando 
los Cargos.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 

 

 No. de Clasificación Peligrosa de la NU. 
Se utilizara si los artículos son peligrosos.  Este campo no es mandatorio se puede dejar 
en blanco. 
 
Al llenar todos los campos mandatorios dentro del Conocimiento de Embarque hacemos 
clic en Guardar, de forma automática el sistema habilita los botones de Nuevo Artículo y 
Eliminar Artículo, adicional el sistema nos presenta los botones de Nuevo Conocimiento 
de Embarque y Eliminar Conocimiento de Embarque. 
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Si nuestro Manifiesto, Contenedor y Conocimiento de Embarque tienen la información 
que necesitamos para declarar una mercancía, procedemos a Enviar el Manifiesto. 
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El sistema valida toda información que se ha introducido y nos muestra un mensaje 
indicando que el Manifiesto se ha presentado exitosamente. 

 

 
 
VISITA ADUANERA. 
 

Visita aduanera es el proceso de verificación y disponibilidad de la cargar por parte de 

un oficial de Aduanas.  Para conocer el estado de la visita aduanera se debe buscar el 
manifiesto dentro de su cuenta.  El sistema traerá un resultado de búsqueda donde 
mostrara información de su Manifiesto y el estado de la visita Aduanera, visitado no o 
visitado sí. 
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MANIFIESTOS DE SALIDA (EXPORTACION). 

Antes de la confección del manifiesto por parte de la naviera, el exportador tiene que 
Confirmar el número de booking (reserva de la naviera), que es el documento con el 
cual el exportador procede a realizar su trámite de exportación.    

  

CREAR MANIFIESTO DE SALIDA. 
Para crear un manifiesto de Salida hacemos clic en la opción Crear Manifiesto. 
Tipo de Manifiesto, se escoge la opción Salida. 
Modo de Transportación, se selecciona la opción Marítimo y se hace clic en Continuar. 

 

 
 

Al hacer clic en continuar el sistema abre la ventana donde se va a llenar la información 
del Manifiesto de salida Marítimo.  Solo trabajaremos los campos que indican asterisco 
rojo. 
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Crear detalles de Manifiesto e Información de la nave para Modo de Transporte por Aire.  Los 

asteriscos en rojo señalan campos mandatorios a llenar. 

 

DETALLES DEL MANIFIESTO DE SALIDA. 
 

 
 

 No. de Referencia de Manifiesto  - Auto Generado –  
El sistema generara de forma automática un número de Manifiesto. 
 

 Tipo de Manifiesto Salida. 
Es el tipo de Manifiesto que escogimos para trabajar. 
 

 Fecha de Manifiesto. 
El sistema trae de forma automática la fecha en la cual se confecciona el manifiesto.  Si 
se necesita modificar la fecha se hace clic en el pequeño calendario y escoge la fecha. 
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Recomendación: no borre la fecha que traer el sistema de forma automática.  No 
escriba sobre el campo, haga clic en el calendario para escoger la fecha. 
 

 Fecha Prevista de Embarque.  
En este campo se escogerá la fecha y hora prevista de llegada del barco a su puerto de 
destino.  Haga clic en el pequeño calendario y seleccione la fecha, el sistema traer un 
formato de hora para ser llenado, este formato se trabajara en hora militar. 

 

 
 

Recomendación: no borre la fecha que traer el sistema de forma automática.  No 
escriba sobre el campo, haga clic en el calendario para escoger la fecha. 
 
 
 
 



 

 

                                

 

 G U I A  D E  U S U A R I O  D E L  S I S T E M A  S I G A  – N A V I E R A S  

V E R S I Ó N  1 . 0  3 1  

 

 

 Puerto de Embarque. 
 Se seleccionará el puerto Panameño donde saldrá el barco. 
 

 
 

 Lugar de Salida. 
País de donde sale el barco (ultimo puerto de zarpe). Este campo es Mandatorio. 
 

 Lugar de Destino. 
País donde llegara el barco. Este campo es Mandatorio. 
 

 Cantidad de Conocimientos de Embarque. 
En este campo se debe colocar la cantidad de Conocimiento de Embarques Marítimos 
que tendrá el Manifiesto, esos Conocimientos de Embarques Marítimos pueden ser 
Particulares o Madre. 

 

INFORMACION DEL VIAJE DEL MANIFIESTO. 
 

 
 

 Nombre del Transportista. 
Nombre de la naviera que está confeccionando el Manifiesto, el sistema trae de forma 
automática el nombre. 
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 Código de Transportista (aéreo, marítimo, terrestre). 
Código de la naviera que está confeccionando el Manifiesto, el sistema trae de forma 
automática ese código. 
 

 No. de Viaje. 
Número de viajes que tenga el barco. 
 

 No. de Nave. 
Número del barco.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
 

 Nombre de la Nave. 
Nombre del barco. 
 

 Bandera del País. 
Bandera del barco.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 

 
Al llenar todos los campos mandatorios dentro del Manifiesto hacemos clic en Guardar, 
el sistema nos da de forma automática el número de Manifiesto y habilita la pestaña del 
Contenedor y Conocimiento de Embarque.   En la parte inferior el sistema nos presenta 
los botones de Enviar Manifiesto y Eliminar Manifiesto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                                

 

 G U I A  D E  U S U A R I O  D E L  S I S T E M A  S I G A  – N A V I E R A S  

V E R S I Ó N  1 . 0  3 3  

 

 

 
 

CONTENEDOR. 
 

En la pestaña de contenedor el sistema nos da la opción de introducir los diferentes 
Contenedores con sus respectivos números, Código ISO, Tipo de Contendor, Tamaño de 
Contenedor, Estado de Contenedor y Peso de Contenedor. 
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Detalles de Contenedor para Tipo de Transporte Marítimo.  Los asteriscos en rojo señalan campos 

mandatorios a llenar. 

 

LISTA DE CONTENEDOR. 
 

 
 

 No de Contenedor. 
Se colocaran los números del contenedor.  El sistema muestra una primera lista de diez 
campos, si se necesita introducir más contenedores hacemos clic en Adicionar. 

 

 Código ISO. 
La Organización Internacional para la Estandarización (ISO en Inglés) ha recomendado 
una serie de dimensiones internas y externas para los contenedores dicha dimensiones 
están relacionas al Tipo de Contendor y  Tamaño del contendor, en conjunto con los 
pesos máximos brutos que pueda transportar el contenedor.  

 

 Tipo de contenedor. 
Este campo nos dará el tipo de contenedor que se está utilizando ya sea seca o 
refrigerado, la información del Tipo del Contendor está ligada al código ISO que  
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seleccionamos.  No se puede introducir información en el campo, al guardar la ventana 
del Contenedor la información aparecerá de forma automática. 
 

 Tamaño de Contenedor. 
Este campo nos dará el tamaño de contenedor que se está utilizando ya sea de 20, 40, 
45HQ, etc. la información del Tipo del Contendor está ligada al código ISO que 
seleccionamos.  No se puede introducir información en el campo, al guardar la ventana 
del Contenedor la información aparecerá de forma automática. 
 

 Estado del Contenedor. 
En este campo se debe seleccionar el estado que tendrá el contenedor, si es un 
Contendor  de Carga Total (FCL), Carga Consolidada (LCL) o Contenedor Vacío. 
 

 Peso. 
Se colocara peso de los Artículos con sus respectivos embalajes. 
 
Al llenar todos los campos mandatorios de nuestra lista de contenedores, hacemos clic 
en Guardar. 

 

 
 
Observación.   
El campo Tipo de Contenedor y Tamaño se llenan de forma automática al guardar la lista 
de Contenedores, la información de ambos campos está relacionada al Código ISO que 
se seleccione. 
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CONOCIMIENTO DE EMBARQUE. 
 

 
Conocimiento de Embarque.   Los asteriscos en rojo señalan campos mandatorios a llenar. 
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DETALLES. 
 

 
 

 Tipo de Documento. 
En el campo tipo de documento seleccionaremos si el Conocimiento de Embarque es 
Particular o Conocimiento de Embarque Madre. 
 

 Conocimiento de Embarque Particular. 
Se utilizara este tipo de documento cuando las navieras envíen carga o  mercancía para 
un cliente directo. 
 

 Conocimiento de Embarque Madre. 
 Se utilizara este tipo de documento cuando las navieras envíen carga o mercancía de 
una empresa consolidadora.  
  

 No. de Conocimiento de Embarque. 
En este campo se confeccionara el número del Conocimiento de Embarque Particular o 
Madre. 

 

 Fecha de Creación. 
Fecha en la cual estamos confeccionando el Conocimiento de Embarque Particular o 
Madre.  Como se explicó anteriormente seleccione la fecha haciendo clic en el pequeño 
calendario, no escriba la fecha sobre el campo. 

 

 Cantidad Total. 
Cantidad total de Artículos que van dentro del Contenedor.  Seleccione el tipo de 
embalaje de la mercancía.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
 

 Peso Bruto Total (Manifestado). 
Peso bruto total manifestado.  
 

 Peso Bruto Total (Cargado). 
Peso bruto total cargado. 
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 Total del Monto Pre-pagado. 
Introduzca el monto total Pre pagado (Flete) y seleccione el tipo de moneda de la lista 
desplegable. 
 

 Total de Cargos Cobrados. 
Introduzca el total de cargos cobrados incluyendo el Flete y seleccione el tipo de 
moneda de la lista desplegable. 
 

 No. de Conocimientos de Embarque Madre. 
Cantidad de Conocimientos de Embarque Madre que tendrá el Manifiesto.  Este campo 
no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
 

 Empaque a Base de Madera. 
Seleccionaremos si la mercancía viene sobre una Base de Madera (Palett) o si la 
mercancía viene en un Empaque a Base de Madera.  Si no aplica ninguno de los dos 
casos seleccionamos la opción NO. 
 

PARTE. 
 

 
 

 Consignatario. 
Nombre de la empresa o persona a la cual está dirigida la carga o mercancía, se debe 
colocar la dirección. 
 

 Exportador. 
Nombre de la empresa o persona que exporta la mercancía. 
 

 Notificador. 
Nombre de la empresa o persona que notifica que la mercancía llego a su destino.  Este 
campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
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UBICACIÓN. 
 

 
 

 País / Puerto de Embarque. 
País de donde sale la mercancía y Puerto exacto del país seleccionado. 
 

 País / Puerto de Destino. 
País donde va a llegar la mercancía y Puerto exacto del país seleccionado. 

 

LISTA DE ARTICULOS. 
 

 
 

 Código Arancelario. 
Se colocara el código arancelario del artículo. Este campo no es mandatorio se puede 
dejar en blanco. 

 

 Descripción. 
Descripción del artículo que se está manifestando. 
 

 Tipo de Artículo. 
Si el artículo es líquido, carga, gaseosa o general.  Este campo no es mandatorio se 
puede dejar en blanco. 

 

 Naturaleza de la Carga. 
Si el artículo es biológico, químico, toxico, perecedero, explosivos u otros.  Este campo 
no es mandatorio se puede dejar en blanco. 
 

 País de Origen. 
País de donde proviene el artículo.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en 
blanco. 
 

 Tipo de Carga. 
Si es una carga contenerizada o una carga suelta. 
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 No. de Contenedor. 
Número de contenedor que corresponde a la mercancía manifestada en el 
conocimiento de embarque. 

 

 Cantidad Manifestada. 
Cantidad de Artículos que se envían dentro del Contenedor, seleccione el tipo de 
embalaje de la mercancía.   

 

 Cantidad Cargada. 
Cantidad de artículos cargados, seleccione el tipo de embalaje de la mercancía.  Este 
campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 

 

 Peso Bruto. 
Introduzca el peso bruto de los artículos. 

 

 Valor Declarado. 
Valor monetario del artículo, seleccione el tipo de moneda en el cual se están cobrando 
los Cargos.  Este campo no es mandatorio se puede dejar en blanco. 

 

 No. de Clasificación Peligrosa de la NU. 
Se utilizara si los artículos son peligrosos.  Este campo no es mandatorio se puede dejar 
en blanco. 

 
Al llenar todos los campos mandatorios dentro del Conocimiento de Embarque, 
hacemos clic en Guardar, de forma automática el sistema habilita los botones de Nuevo 
Artículo y Eliminar Articulo, adicional el sistema nos presenta los botones de Nuevo 
Conocimiento de Embarque y Eliminar Conocimiento de Embarque. 
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Si nuestro Manifiesto, Contenedor y Conocimiento de Embarque tienen la información 
que necesitamos para declarar una mercancía, procedemos a Enviar el Manifiesto. 

 

 
 

El sistema valida toda información que se ha introducido y nos muestra un mensaje 
indicando que el Manifiesto se ha presentado exitosamente. 

 

 
 
OBSERVACION. 
 

Los manifiestos de salida no requieren de Visita Aduanera. 
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RECTIFICAR MANIFIESTO. 
 

Para rectificar un Manifiesto se debe buscar dentro de la cuenta.   
 

El sistema traerá un resultado de búsqueda donde mostrara la información del 
Manifiesto y las opciones de Rectificar o Cancelar. 

 

 
 

En este caso escogemos la opción de Rectificar. 

 

Al escoger la opción, el sistema abre el Manifiesto, colocamos la Razon por la cual se va 
a rectificar el documento y hacemos click en Enviar Manifiesto. 
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Página de Rectificativa de Manifiesto.  Asterisco rojo señala campo mandatorio a llenar. 

Se habilitaran todos los campos del Manifiesto y se corrige el campo que necesitamos.   
Guardamos la pestaña donde se hiso la corrección y Enviamos el Manifiesto.  De forma 
automática el sistema coloca un guión uno (-1) al número del manifiesto por ejemplo: 
MF2011041205914-1.  El guión uno nos indicara la cantidad de rectificativa que tenga 
ese Manifiesto, si realizamos una segunda rectificativa al mismo manifiesto el sistema 
indicará guión dos (-2) y así sucesivamente.   
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Al buscar el Manifiesto observaremos que el sistema nos cancela el primer Manifiesto 
de forma automática y el que utilizaremos es el que tiene el guión uno. 

 

 
 
CANCELAR MANIFIESTO. 
 

Para Cancelar un Manifiesto lo buscamos dentro de la cuenta.   
El sistema traerá un resultado de búsqueda donde mostrara la información del 
Manifiesto y las opciones de Rectificar o Cancelar. 
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En este caso escogemos la opción de Cancelar. 

 
Al escoger la opción, el sistema abre el Manifiesto, colocamos la Razon por la cual se va 
a cancelar el documento y hacemos clic en Enviar Manifiesto. 
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Página de Cancelar Manifiesto.  Asterisco rojo señala campo mandatorio a llenar. 

Al buscar nuestro Manifiesto observaremos que el estado es Cancelado. 
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CARGA SUELTA. 
 

Toda mercancía o Carga que no venga dentro de un Contenedor se considera Carga 
Suelta. 
 
Creamos un manifiesto de llegada o de salida, llenamos los detalles del manifiesto con 
los campos mandatorios que nos pide el sistema, guardamos y nos vamos directamente 
al Conocimiento de Embarque. 
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CARGA SUELTA CONOCIMIENTO DE EMBARQUE PARTICULAR. 
 

Abrimos la pestaña del Conocimiento de Embarque, escogemos en Tipo de Documento 
Conocimiento de Embarque, en el campo Indicador de Procesamiento seleccionamos la 
opción de Carga Suelta.  Los demás campos mandatorios se trabajaran como ya se ha 
explicado en esta guía de usuario. 
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En la Lista de Articulos de nuestro Conocimiento de Embarque el sistema nos indica el 
campo Tipo de Carga como Carga Suelta.  En nuestra Lista de articulos utilizamos como 
ejemplo Automoviles, la imagen muestra que se estan manifestando 2,500 unidades. 

 
Observación. 
El campo No de Contenedor no se llena a pesar de que el mismo tenga asterisco rojo. 
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CARGA SUELTA CONOCIMIENTO DE EMBARQUE MADRE. 
 

Abrimos la pestaña del Conocimiento de Embarque, en tipo de documento escoguemos 
Conocimiento de Embarque Madre, como se explico en otro punto de esta guia el 
campo Indicador de Procesamiento solo se utilizara en los Conocimientos de Embarque 
que no son Madre es por ello que el campo no es visible. 
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En la Lista de Artículos, campo Tipo de Carga seleccionaremos La opción de Carga 
Suelta. 
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TRABAJAR MULTIPLES CONTENEDORES. 
 

Mostraremos como trabajar varios contenedores dentro de un Manifiesto. 
El ejemplo será el siguiente un Manifiesto con tres Contenedores Totales y un 
Contenedor Vacío.  

 

 Primero. 
Creamos un manifiesto y llenamos los campos mandatorios dentro del mismo. 

 

 
 

 Segundo. 
En la pestaña de Contenedor colocamos nuestra lista de contenedores incluyendo el 
vacío y guardamos la ventana. 
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 Tercero. 
Abrimos la pestaña de Conocimiento de Embarque y llenamos los campos mandatorios 
del Detalle del Conocimiento, Parte y Ubicación. 
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 Cuarto. 
En la lista de artículos utilizaremos los diferentes contenedores.  Usaremos un 
contenedor por lista de artículos.   
 
En nuestra primera lista de artículos declaramos Herramientas, la cuales vienen en el 
Contenedor DDRU0123480.  En el campo No. De Contenedor colocaremos nuestro 
número de Contenedor.  Como muestra la imagen con solo colocar las dos primeras 
letras el sistema nos traer el contenedor que necesitamos. 
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Seleccionamos el contenedor y Guardamos el Conocimiento de Embarque para que el 
sistema nos habilite los botones de Nuevo Artículo o Eliminar Articulo.  

 

 
 

Hacemos clic en Nuevo Artículo y el sistema abre una nueva ventana de Lista Artículos. 
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En la lista número 2 declaramos Sillas Plásticas y utilizamos el contendor QHTU0123456, 
lo seleccionamos, llenamos el campo Cantidad Cargada y hacemos clic en Guardar 
Articulo. 
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Siguiendo nuestro ejemplo solo nos queda agregar el contenedor SSGU1234567, 
nuevamente hacemos clic en Nuevo Artículo, declaramos la mercancía para ese 
contenedor, seleccionamos nuestro contenedor, llenamos nuestra Cantidad 
Manifestada y Guardamos. 

 
Observaciones: 
 

 La información de Detalles, Parte y Ubicación de nuestro Conocimiento de Embarque 
se mantiene igual, lo que hemos hecho es agregar tres listas de artículos cada una con 
diferentes contenedores en un solo Conocimiento de Embarque. 

 

 Se puede utilizar un Contenedor para introducir mercancía diferente.  Seleccionamos 
Nuevo Artículo, describimos la mercancía nueva, seleccionamos el contenedor utilizado 
en la lista anterior, llenamos la información de la Cantidad Manifestada y Guardamos. 

 

 El contenedor vacío no se manifiesta en el Conocimiento de Embarque.  No se puede 
crear un manifiesto solo para contenedores vacío, lo recomendable es que se  
manifiesten dentro de un embarque donde vengan contenedores totales o 
consolidados.  


