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1. Objetivo

Establecer los lineamientos los retiros, ingresos y servicios a las cargas que deben seguir los
clientes y/o usuarios 0 a quienes se autoricen para tramites en las instalaciones de Sociedad
Portuaria Puerto Bahia S.A, con el fin de cumplir con los controles documentales y de seguridad
gue determinen su conformidad aduanera y el cumplimiento de los procedimientos.

2. Alcance

Incluye todas las actividades relacionadas con el ingreso, retiro y servicios a las cargas que se
encuentran en las instalaciones de Sociedad Portuaria Puerto Bahia S.A.

3. Condiciones Generales

Se debe tener en cuenta previo a la aplicacion de los lineamientos, el cumplimiento de las
obligaciones que Sociedad Portuaria Puerto Bahia SA contrajo de acuerdo a su objeto social y
habilitaciones que posee como muelle y depésitos cumpliendo con la normativa vigente.

4. Documentos de Referencia

Internos
v' Procedimientos de Operaciones
v" Procedimiento facturacion
v" Procedimiento de cartera

Externos

Decreto 1165 de 2019

Resolucion 000046 de 2019

Decreto 360 de 2021

Resolucion 00039 de 2021

Circular 170 de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
Lineamientos BASC

Lineamientos OEA

AN NN N Y NN

5. Definiciones

ARIM
Es el documento oficial emitido por el terminal para Autorizar los Retiros o ingresos de
Mercancias. (AUTORIZACION DE RETIRO O INGRESO DE MERCANCIA)

SPPB
Sigla de Sociedad Portuaria Puerto Bahia S.A.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Cabotaje
Consiste en el transporte de mercancias o equipajes entre diversos lugares del territorio de un
estado.

Lista de Empaque
Documento comercial que tiene por objeto detallar las mercancias contendidas en cada bulto.

Documento de Transporte

Es un término genérico que comprende el documento maritimo, aéreo, terrestre o ferroviario
gue el transportador respectivo o el agente de carga internacional, entrega como certificacion
del contrato de transporte y recibo de la mercancia que sera entregada al consignatario en el
lugar de destino y puede ser objeto de endoso.

Exportacion. Es la salida de mercancias del territorio aduanero nacional con destino a otro pais.

Importacién. Es la introduccién de mercancias de procedencia extranjera al Territorio Aduanero
Nacional cumpliendo con los términos y condiciones previstos en el / presente Decreto.

Levante

Es el acto por el cual la autoridad aduanera permite a los interesados la disposicion de la
mercancia, previo el cumplimiento de los requisitos legales o el otorgamiento de garantia, cuando
a ello haya lugar.

Planilla de recepcion Es el registro mediante el que se relacionan los datos del documento de
transporte recibido, dejando constancia de la carga recibida, de la cantidad, descripcién genérica,
peso y estado de los bultos, y del estado de los dispositivos electrénicos de seguridad, en los
términos previstos en el presente Decreto

Planilla de envio. Es el registro mediante el que se autoriza y ampara el traslado de la carga bajo
control aduanero de un lugar a otro ubicados en la misma jurisdiccion aduanera, de acuerdo a lo
previsto en el presente Decreto.

Mercancia nacionalizada. Es la mercancia de origen extranjero que se encuentra en libre
disposicién por haberse cumplido todos los tramites exigidos por las normas aduaneras.

Planilla de traslado. Es el registro mediante el que se ampara el traslado de la carga o mercancia
objeto de exportacion, desde zona secundaria aduanera o depdésito, a zona primaria aduanera,
para su salida del Territorio Aduanero Nacional.

Transito Aduanero

Es el régimen aduanero que permite el transporte de mercancias nacionales o de procedencia
extranjera, bajo control aduanero, de una Aduana a otra situadas en el territorio aduanero
nacional.

Vuce

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Booking
Documento emitido por la agencia maritima, donde se evidencia la reserva en el buque.

OEA
Operador econdémico autorizado

BASC
Business Alliance for Secure Commerce

DIAN
Unidad administrativa especial direccion de impuestos y aduanas nacionales

6. Responsable

El Area de Documentacion es el responsable de la implementacion y conocimiento de este
instructivo para clientes y/o usuarios.

7. Descripcién de Actividades

Retiro de mercancia

Los clientes, y/o usuarios 0 a quienes ellos designen para el retiro de sus mercancias, deberan
realizar sus solicitudes de servicio a la carga, retiro e ingreso de mercancias por el portal
comunitario junto con los documentos soporte dependiendo del tipo de disposicion de su
mercancia, estos deben ser legibles y no presentar enmendaduras. Debajo detallamos los tipos de
disposicién y los documentos solicitados para el retiro de la mercancia:

Aspectos a cumplir para retiro.
Para proceder con el tramite de la solicitud debe estar conforme con los siguientes aspectos:

- Cliente inscrito y/o actualizado (duefios de carga, agencias de aduanas, transportadores,
agentes de carga y otros).

- Personal que haga la solicitud debe estar registrado y autorizado para tal fin

- Pagos conformes

- Mandato vigente.

- Placas en el RNDC (Registro nacional de carga) sin inconsistencias como omisiones, tecno
mecéanicas vencidas y soat vencido.

Documentos solicitados para su revision

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Retiros de cargas en Importacién Ordinaria:

Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

Declaracién de Importacion acorde a lo establecido por DIAN.

Acta firmada por el inspector de la aduana en caso de haber lugar.

Copia del BL liberado por el Agente Maritimo ya sea directo o master y copia del Bl hijo en
caso de existir.

Copia de liberacion de inmovilizaciones cuando a ella hubiere lugar.

Otros documentos que se requieran

Retiros de cargas en Traslados Aduaneros a Otros depdsitos o a zonas francas

Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

Copia del BL liberado por el Agente Maritimo ya sea directo o master y copia del Bl hijo en
caso de existir.

Formularios de movimiento de zona franca (traslados a zona franca)

Copia de liberacién de inmovilizaciones cuando a ella hubiere lugar.

Otros documentos que se requieran

Retiro de cargas en Transitos aduaneros, cabotaje y/o continuaciones de viaje Aduaneros:

Retiro

Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

Documento Unico para transito aduanero/operaciones de transporte

Auto de verificacion Dian (en caso de aplicar)

Copia del BL liberado por el Agente Maritimo ya sea directo o master y copia del Bl hijo en
caso de existir.

Copia de liberacién de inmovilizaciones cuando a ella hubiere lugar.

Otros documentos que se requieran

de cargas en Entrega urgente

Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

Solicitud de levantes de mercancias en entrega urgente.

Copia del BL liberado por el Agente Maritimo ya sea directo o master y copia del Bl hijo en
caso de existir.

Auto y acta de inspeccion en caso de aplicar

Otros documentos que se requieran

de cargas de Importacidén Turistas

Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.
Autorizacion de importacion temporal de turismo con cédigo QR
Acha de hechos

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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- Copia del documento que acredite la propiedad del vehiculo

- Prorroga y/o acta firmada por el inspector de la aduana en el caso que corresponda

- Copia del BL liberado por el Agente Maritimo ya sea directo o master y copia del Bl hijo en
caso de existir.

- Copia de poliza internacional y/o seguro de accidentes personales.

- Copia del pasaporte con sellos de ingreso al pais

- Copia del seguro obligatorio del vehiculo en Colombia-SOAT

Tiempos para presentacién de actividades.
- Entrega en Lugar de arribo tiene 4 dias habiles para la obtencién de levante si no aplica
cambio de disposicion
- Traslados aduaneros tiene 5 dias habiles para la ejecucién del traslado
- Operaciones de transito aduanero, tiene 5 dias habiles para la apertura del transito.

Ingreso de Mercancia

Los clientes, y/o usuarios o0 a quienes ellos designen para el ingreso de sus mercancias, deberan
ingresar al portal comunitario y radicar su solicitud en TOS, adjuntando los documentos soporte
dependiendo del origen de la mercancia.

Tiempos para ingreso de Mercancias

- Todas las mercancias de exportacion deben de estar 48 horas antes del arribo de la
motonave en la terminal. Caso contario debera solicitar ingreso fuera de cut off.
- Validacion del pago de las facturas generadas. (antes del embarque)

Aspectos a tener en cuenta para el ingreso
Para proceder con el tramite de la solicitud se debe estar conforme con los siguientes puntos:

- Cliente inscrito y/oactualizado (duefios de carga, agencias de aduanas, transportadores,

agentes de carga y otros).
- Personal que haga la solicitud debe estar registrado y autorizado para tal fin
- Mandato vigente.
- Autorizacion de representacién de turista (aplica solo para turistas)
- Validacion placas en el RNDC (Registro nacional de carga) conforme

En caso de no estar conforme seran objeto de rechazo.

Se debe radicar en el portal comunitario TOS junto con los documentos soporte, estos deben ser
legibles, y sin enmendaduras, los documentos son:

- Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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- SAEYy laPlanilla de Traslado. (El envi6 de la SAE y Planillas de traslados antes del ingreso.

- Booking

- Debera adjuntar lista de empaque de la carga en caso de tener, para la carga rodada
(vehiculos) este documento es requerido.

- Solicitud firmada-Vuce, a excepcién de mercancias provenientes de zona franca,
reembarques, saes en lugar de embarque.

- Duta cuando sean operaciones de transito aduanero

- Formulario de movimientos de zona franca cuando provengan de una zona franca.

Una vez revisada la solicitud y la lista de empaque el area de documentacion creara el IE
(Inventario de embarque) en el sistema de control de inventario del terminal (Tos) a través del cual
se controlara la carga recibida.

Documentos dependiendo el origen de la carga

Ingreso de Carga de Exportacion del TAN

- Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

- Sae

- Planillas de traslado (por cada vehiculo)

- Solicitud firmada-vuce

- Booking (en caso de que la agencia emita este documento.).
- Lista de empaque (RORO-Obligatoria)

Ingreso de Carga de Exportaciéon provenientes de Zona franca en traslado.

- Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

- Formulario de movimientos de zona franca

- Planilla de traslado (misma jurisdiccién aduanera)

- Booking

- lista de empaque de la carga en caso de tener, para la carga rodada (vehiculos) este
documento es requerido.

- Cartas de responsabilidad antinarcéticos

Ingreso Carga en Reembargue

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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- Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

- Sae con poéliza aprobada por la Dian. ( en caso de aplicar)

- Planilla de traslado en caso de no encontrarse en el lugar de arribo

- Booking (en caso de que la agencia emita este documento.).

- lista de empaque de la carga en caso de tener, para la carga rodada (vehiculos) este
documento es requerido

- carta de antinarcéticos y/o vuce

Ingreso de Carga de Exportacidon provenientes de Zona franca con operacion de transito.

- Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

- Duta cuando vengas de una zona franca ubicada en una jurisdiccion diferente.

- Auto de verificacion Dian en caso de aplicar.

- Formulario de movimientos de zona franca

- Booking

- lista de empaque de la carga en caso de tener, para la carga rodada (vehiculos) este
documento es requerido.

- Cartas de responsabilidad antinarcéticos

Ingreso de Turistas para embarque

- Registro de solicitud por la plataforma tos con radicado.

- Autorizacion de reexportacién o salida de vehiculo de turista

- Pasaporte

- Documento que acredita la propiedad del vehiculo

- Booking

- Copia de pdliza internacional y/o seguro de accidentes personales.

Cuando se ha determinado la conformidad aduanera se procesa la informacion y se genera el arim,
y se envia una notificacion automatica al correo electrénico registrado; del mismo modo el
transportador y/o agencia de aduanas puede descargar el arim ingresando con su usuario al portal
comunitario. Ver Guia para Consultar y Descargar ARIM desde el Portal Comunitario.

Inspeccidn antinarcoticos:

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Las agencias de aduanas o clientes deben enviar por la plataforma las cartas de responsabilidad
radicadas ante antinarcéticos; El funcionario de documentacion procedera con la elaboracion de
las OS (ordenes de servicio) para que estas sean programadas por operaciones, antes de la
llegada de la motonave, para el caso de las cargas con vuce no se requiere carta de
responsabilidad ya que la programacion se hace por los sistemas SIIS del vuce y la OS.

Paso a paso acceso a la plataforma:

Paso 1
Ingresar al portal comunitario http://tos.puertobahia.com.co/comunitario y pulsar el botdn iniciar.

& > C A Noesseguro | tospuertobahia.com.co/comunitario moa 2 « » 0@

@ Chrome @ Actividades econd... @ Normatividad - Tec... @ Normatividad - Tec.. & Google A chromey//flags/Fen.. @ Nueva pestafia @) maximo - Buscar co.. ) WhatsApp Web » Otros marcadores

2 e Realice el pago de sus facturas a través de PSE

| i
Puerto Bahia

Iniciar acceso con sus credenciales

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.



http://tos.puertobahia.com.co/comunitario

Cdédigo No. GA — DOCAD - 02

Guia de procesos para Retiro,
Ingreso y solicitudes de servicios a | Version No. 1.0
/| gresoy

Puerto Bahl’a las cargas Aprobado: Nov.08/2022

Proceso: Documentacién Aduanera

Péagina 9 de 40

Subproceso: N/A

& > C A Noesseguro | tos.puertobahia.com.co/comunitario o B Q © + » 0O e H

@ Chrome @ Actividsdesecond.. @ Normatividsd - Tec.. @ Mormatividsd -Tec.. (& Google & chrome/flags/#en.. @ Nueva pestaia @ maximo- Buscarco.. ) Whatspp Web » Otros marcadores

Paso a paso en la plataforma para radicacion de solicitudes:

Paso 2. Ingresar a la opcion registrar solicitudes a la carga.

= Inicio

o | tos.puertobahia.com.co/Comunitario

Realice el pago de sus facturas a través de PSE

| )
Puerto Bahia

>

Términos de uso | Foltica de privacidad

Escoger la solicitud a realizar:

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e
iy 15t de 50 1~ 2 3 =
: S [Bencrosam compe] [ | [Forome dereers] ,;{_ oo e sesmmsaramensa | - 3

Tarmince ce va | Piica e prvecdad

Paso 3

SOLICITUD DE SERVICIO A LA CARGA

0% Correo: Jose De Arm, O x 'm Comunitario » Registrar Solicitur X +

< C AN o | tos.puertobahia.com.co/comunitario/Registrar-Solicitudes-a-la-Carga

ol
Puerlo Bahia

‘Solichudes de Factiracin = angularComponent

Identificacion del Cliente @ Agencia de Aduana Solicitud

£ scrpion de Cienies .
2 Comauln Rioadon Documento de Carga Tipo Salicitud Estado Solicitud:
R Togos V| [moees -
O Fecha inicio Fecha fin
20221027 20221027
3 E— - EZ— |
[ —
Caga
QCansultar
¢ =
Lista e solicitudes
2 Riputayenuss
fud g Ingresa olicitud de desaduanamiento

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Se diligencian los datos del encabezado.

Se inicia diligenciando los datos del encabezado, se descarga el Excel y se diligencia, Luego se
radica la solicitud. Notar que se puede colocar mas de un correo electrénico para notificaciéon
separados por

Ragistrar Salictud 3 la Carga

N = Angularcompenent

Solicitud de Servicio a la carga =

Fecha Solicitud* Fecha Sugerida de Operacion*

am.sn documentacion @puerabahiacomon

I~ v e
§

Pl Identificacion del solicitante

f

Identificacién Agencia de Aduanas @ Agencia de Aduanas

Servido rezlizado por @
® Puerto Bahiz
O otre

Observadon

Copyright 2022 - DalNeiNuke Corporatian Términas de use | Poftca d privaced

1. Fecha Sugerida de Operacién*: Se coloca la hora y fecha de la cita del servicio a la carga
solicitado

2. Correos de Respuesta: Correos de Respuesta: Se registran el (Ios) correos corporativos
registrados ante el terminal separados por punto y coma (;) donde se recibiran la respuesta con
la Orden de Servicio,

3. Identificacion del cliente *: Se coloca el NIT del importador y se presiona enter.

4. Servicio realizado por: Se debe seleccionar quien realiza el servicio (Puerto Bahia o su
agencia de aduana)

5. Observacion: Se registra toda la informacion detallada al puerto del servicio que van realizar o
lo que quieren que el puerto realice en la orden de servicio

Nota: para escoger la fecha sugerida en la operacion debe escoger el diay seleccionar la hora dando clic fuera
de del calendario.

Descargar Plantilla: Se debe dar clic aqui para descargar la plantilla

Tabla de Excel a diligenciar, favor notar que en las pestafas adicionales estan los cédigos a utilizar
para los servicios.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Autoguardado (@) < Plantilla Ordenes de Servicios (3) - Excel £ Buscar (Alt+Q) Suleima Esthela Carey Herrera O &
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda - Comentarios 15t Compartir ~
e | = = ~ fos = =
ftl X Calibri dn Jaxa|==Ee- Seneral _| | EBFormato condicional B Insertar %7 p
» ~ [ Dar formato camo tabla ~ % Eliminar ~ " o . e
egar v | B . sl T v O om | €0 00 . . rdenary  Buscary nalizar
- =3 N K-S = & A E=S=8= $ % om0 LS EE“”DS de celda ~ @Formam ~ & ¥ filtrar~  seleccionar ~ datos

Portapapeles & Fuente ~ Alineacién F] Nimero ] Estilos Celdas Edicién Andlisis | Confidencialidad ~

A5 e I«

#Solicitud Servicio Cantidad de Servicio Documento de Carga Agencia de Aduanas Solicitante Operador Portuario  Observaciones VIN/Referencia/Serie Cantidad

0SC | AsistentesDiligencias Servicios ® <1 | o}

listo 7% Accesibilidad: todo correcto

6. Se procede a diligenciar la plantilla Excel.

7. # Solicitud: Se coloca 1

8. Servicio: Debe dirigirse a la pestafia servicio, buscar el nombre del servicio a requerir y copiar
el Cadigo del servicio a solicitar.

9. Cantidad de Servicio: Se coloca 1

10. NIUC: Es el numero Unico de identificacion de la carga, se debe diligenciar, campo no
mandatorio

11. Documento de Carga: Debe registrar el nimero del BL, sin espacio ni comas.

12. Agencia de Aduanas: Debe registrar el NIT de la agencia de aduanas

13. Solicitante: Debe registrar el Nit del importador o cedula de quien solicita el servicio.

14. Operador Portuario: Siempre debe registrar el Nit de Sociedad portuaria Puerto Bahia -
860009873

15. Observaciones: Se debe registra la misma informacion de las observaciones de la pagina
16. VIN/Referencia/Serie: Se debe colocar la informacion al detalle de la carga (# de Vin,
nombre de la carga o serie).

17. Cantidad: Se coloca 1

Una vez diligenciado el Excel se debe subir a la plataforma por la opcién de seleccionar archivo y
subir la plantilla desde su computador.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Registrar &
. = AngulsrCompanent
Corauita ds Racalsdas o
7 Servico realizado por @
® 2uerto Banis
# Cocmentacion » © oo
& Factencion Observactn
4 Cpecacine
4 Terceos
2 Reporiesy Consulten 4
L i’ Pescripcién de la carga
2 a

Descargar Plantla
Cargar: *

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Minguno archivo selec.

i
NIT Agencia Operador
Cantidad Documento Agencia de Operador
Mnu o = s Wﬂ o o i

Nota: si la plantilla presenta algun error, debe irse a la casilla limpiar plantilla cargada.

Luego de todas las validaciones de la plantilla por parte del sistema, la informacién queda
cargada de la siguiente manera. Ver siguiente imagen.

Informacion cargada exitosamente.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.




Guia de procesos para Retiro, Codigo No. GA - DOCAD - 02

Ingreso y solicitudes de servicios a | Version No. 1.0
/| 9 y

Puerto Bahia las cargas Aprobado: Nov.08/2022

Proceso: Documentacién Aduanera

Péagina 14 de 40

Subproceso: N/A

® Comunitario > Registrar Solicituc X +

o | tos.puertobahia.com.co/comunitario/Registrar-Solicitudes-a-la-Carga

Descripcién de la carga

*
Sobiciudes de Fachuracién Descargar Plantilla
Cargar: *
& PagesPSE
Ningunao archivo selec.
#  Inseripcian de Clientes.
¢ Consulta Radicados Registros vélidos: 1 Registros invalidos: 0 Total registros : 1

+
N Agencia NT
e Cantidad Document | Agencia P o . | operager | -
= Servicio P — == | == —
aduanas portuario ones
aduanas
#  Consulta de ARIM

#  Repodesy consultas

N SOCIEDAD
#  Consulta de Cartera 228350 RTUAS
1 oPIs 1 2022081 ARZ2EE 09990999 Agencia | 99999999  Importadora | 250003872 po)FJE‘;Tz: pruebs 1 1 (]
Aduana
BAHIASA

- T Total registros. 1

Soportes (Formato.pdf, BLs, Carta/VoBo de vaciados)

- 1
Copyright 2022 DNN Gorp Términos da uso | Politica de privacidad

Nota: si requiere subir algin documento adicional (listas de empaque, bls, cartas de vaciados u
otros pdf) lo puede hacer a través del botdn seleccionar archivo en la parte inferior. Ver siguiente
imagen.

Soportes (Formato.pdf, BLs, Carta/VoBo de vaciados)

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Luego debe dar guardar en el boton en la parte inferior derecha y posterior se le habilita la opcion
de radicar la cual debe pulsar para que el sistema le arroje su nimero de radicado.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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#  Consulta de Cartera

Seleccionar archive | Ningune archivo selec.
Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

munitario/Re

sociEDAR

1 2022081 ARzzEsz 90090099 | Agencia | 99999899 | Importadora  zecoosaTz | Lon LA
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Aduana
BAHIASA

[

Seleccionar archive | Ninguno archive selec.
Seleccionar archivo | Ninguno archive selec.

e | 1 . ®

Total registros 1

Para que su solicitud sea enviada al puerto, debe presionar radicar y dar clic en Sl, ver siguiente

imagen.

® Comunitario > Registrar Solicitu: X+

C A No

tos.puertobahia.com.ca/co

munitario/ -Solicitudes-a-la-Carga

+ = AngularComponent

Identificacién del Cliente @

#  inscripeién de Clientes Documento de Carga

@ Consulta Radicados.

Fecha inicio

2 y T - |
Moatonaves

Registrar Solicitudes 2 I

Lista de solicitudes
Consuta de ARIM

Agencia de Aduana
Buscar

Tipo Solicitud

Solicitud

Estado Solicitud:

| Todos ~ ‘

|Tﬂnns v

Fecha fin

=e=

Servicios a ia c.a;Ea mm—:ud de tngr esa

:nm rud de retiro ] [ Solicitud de desaduanamient n

Cama
*

#  Repores yconsultas
#  Gonsutta de Cartera

5C20220

Copyright 2022 DNN Carp

Radicado Tipo Soficitud Documento de echadaSolicitd | Facha de Accién
Carga Radicacién

ServiciosalsCargs | PENDIENTE 2160057592

COLOMBIASAS.

[Firogooa

26-10-2022 15:52:45

Total regiscros 1
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La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.

en la Plataforma SharePoint —




Guia de procesos para Retiro, Codigo No. GA - DOCAD - 02

" Ingreso y solicitudes de servicios a | Version No. 1.0
las cargas Aprobado: Nov.08/2022

&
Puerto Bahla Proceso: Documentaciéon Aduanera

Subproceso: N/A

Pagina 16 de 40

® Comunitario > Registrar Solicituc X + —

tos.puertobahia.com.co, , = Y » O

B @  JARDALFONSO SALAZAR MEJA . Sair

Inscripcidn de Clientes

Consulta Radicadas.

Registrar Salicifudes 2 I
Carga

#  Gonsulta de ARIM
»

Reportes.y consultas

Consulta de Carlera

Confirmar Anulacién

A Esté s=zuro que desea radicar soliciud?

Copyright 2022 DNN Gorp Téminos de uso | Politica de privacidad

Obtencion del radicado.

» 0O
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La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Paso 4

SOLICITUD DE INGRESO DE MERCARCIAS

Escoger la accion a realizar: Solicitud de Ingreso.

Agencia de Aduana

! 20221027 n 202210727 n

Rogndra Scichudos s 4
Carga

$  Cosautta de ARM

¢ Repores y comutas *

plicitud de retiro | | Solicitud de desaduanamiento

#  Cossuslta do Carters

Téamnos de w30 | Pollica de pavackdad

Se diligencian los datos del encabezado.

1. Fecha Sugerida de Operacion*: Se coloca la hora y fecha de la cita para el ingreso de la carga.
2. Correos de Respuesta: Se registran el (los) correos corporativos registrados ante el terminal
separados por punto y coma (;) donde se recibiran la respuesta con la autorizacion de ingreso
(estos también se pueden descargar por el transportador en su portal de acceso)

3. Identificacion del cliente *: Se coloca el NIT del importador y se presiona enter.

4. Observacion: Se registra toda la informacion detallada de booking, conductor, placay cedula.

Nota: para escoger la fecha sugerida en la operacién debe escoger el diay seleccionar la hora dando clic fuera
de del calendario.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Solicitud de Ingreso de Mercancia =)

Fecna solicitud® Fecha Sugenica da Operacién® Correos de Respuasta * @

detumantacion® puartobahia com S5

#  Opecacine:

& Torcaros -
4 Reportes y Consuttas Identificacién del solicitante Solicitante

21 Sulsima Carsy

& s Icentificacin cel clients * @ Ciiente

860009873

Igentificacién Agendia de Aduanas @ Agencia de Aduanas

Observacién

Descripcién de la carga

Archivo Excel: Vvalidos: No validos: Cargados:

Se descarga el Excel y se diligencia en los siguientes pasos:

Descargar formato: Se debe dar clic aqui para descargar el formato

® Interno SPPB > Documentacion - X +

C a

tos.puertobahia.com.co,

2 inido .
QObservacion o
#  Consulta de Inventario
e
Gonsuita de Recaladas
2
2 Pardimetros ’
& Documentsciia * Descripcion de la carga
& Facturscidn » Archiva Excel: Validos: No Validos: Cargados:
£ SecconarEuce Hinguns shivo e 0 0 o
#  Operaciones ’
2 Liquidos 4
Filtro global Ja
»
£ Reportes y Consutas Sin datos que mostrar
@ Helpers ’
5 oo Empresa de Transporte®

NIT Empresa

Filtro global |u

Sin datos que mostrar

Soportes (Formato .pdf. BLs, Declaraciones y Actas)

Copyright 2022 - DotietNuke Gorposation Términos de uso | Foliiea de privacidad

Abrir plantilla descargada, ver siguiente imagen.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Plantifla_Sobcitud_Ingreso (12) v

Archivo  Inido  insertar  Disposicion de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda O Comentarias 5 Compartir ~

v O @

& @AM

Edisdn Andlisis | Confidencialidad PN

Tramiteingreso Hoja! + |

er@lidad ¢ necesanio mvestigar Recuento: il E 2} —_— 0

»

Diligenciamiento plantilla.

1.Referencia/VIN/Contenedor: se debe colocar la informacion al detalle de la carga (# de Vin, #
identificacion de la carga SUELTA (puede ser alfanumerico) o # de Contenedor.

2.Tipo de empaque: Se debe escoger el empaqgue de la carga (Atados, Bigbags, Bobinas,
BULTO, Cajas, Carrete, Estibas, Huacal, Laminas, Laminas de Acero, Maquinaria, pacas,
Pallets,Paquete Piezas, Tanques y/o baritanques, Tuberia, UNIDAD, Vehiculos etc)
3.Descripcién: Especificacion técnica del tipo de carga a ingresar

4.Cédigo IMO: Se registra el Cédigo IMDG o Codigo Maritimo Internacional de Mercancias
Peligrosas

5.Codigo UN: Se registra el nimero de identificacion (de las Naciones Unidas) son nimeros de
cuatro digitos que identifican materias y articulos potencialmente peligrosos

6.Peso: Se registra el peso que registra Booking y SAE.

7.Volumen: Se registra el peso que registra Booking (obligatorio)

8.Cantidad: Se registra el nUmero de carga que ingresaran al terminal

9.NUmero_SAE_FFMM: Se registra el nimero del documento aduanero que ampara la operacion
(SAE - FFMM)

Nota *Se debe realizar una fila en la plantilla por cada item de carga a ingresar.

Luego de diligenciada la plantilla, debe darle clic en seleccionar archivo y cargarlo desde su
computador.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Consuita de Recaladas e
& Parimeins v Descripcion de la carga

¢ Documentacién 4 Archivo Excel: Validos: No Vélidos: Cargados:

| T —— b &, seleccionar Exel Seleccionar archivo [Ninguno archivo selec, 0 0 0

& Opersciones 4
& Liguides 4
Filtro globsal
# Teens 4 ’Q
Sin datos que mastrar
& Repories y Consultas
¢ Helpess » Emprasa de Transporte®
¢ hpuia
NIT Empresa de transportes Ogregar

Filtro global

.

Empresa de transportes
Para colocar la empresa de transportes debe colocar el nit de la compaifiia y seleccionarla en el
listado, posterior darle agregar. Ver imagen.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Luego de darle agregar debera quedar asignada la empresa de transportes, ver siguiente
imagen.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Puerto Bahia
aia SBIECCIONAr EXCel eleccionar archivo mgunu arcl

#  nicio
#  Consulta de Inventario
*
o Filtro global ja
Sin datos que mostrar
#  Parimetros C
& Dooumentacian Y Empresa de Transporte*
#  Factuacdn »
P b
$ Liidos Filtro giobal j
e e e
0 FomopEn— O 250043 TRANSPORTADORA LM [x]
# Helpers 4
Soportes (Formato .pdf. BLs, Declaraciones y Actas)
* ayuda
Ninguno archive selec. Ninguno archivo selec.
Ninguno archive selec. Ninguno archivo selec.

Nota: si requieren adicionar mas de una empresa de transporte, debe repetir el proceso de la
imagen anterior.

Una vez seleccionada la empresa de transporte deberé subir los documentos soporte, ver
siguiente imagen.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Luego debe dar guardar clic en el botén en la parte inferior y posterior te enviara a la pantalla
principal en donde debes pulsar radicar para que el sistema le envie la informacion a puerto y te

arroje el nimero de radicado.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que

se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Para que su solicitud sea enviada al puerto, debe presionar radicar y dar clic en Sl, ver siguiente
imagen.

® Comunitario > Registrar Solicitur X =+

tos.puertobahia.com.co/c

= AngularComponent

Identificacién del Cliente @ Agencia de Aduana solicitud
#  PagosPsE Buscar
2 i de Clientes Documento de Carga Tipo Solicitud Estado Solicitud:
. [Tos0s ] [Fous -
* Fecha inicio Fecha fin
Sobcud Crazén 20227102 ECCE - |
Matonaves

*
F——
=

Lista de solicitudes

Ca
2 Consuta de ARIM
*

;erwncs a la Carga ] [ Soiicitud de Ingreso ] [ Solicitud de retiro ] [ Solicitud de desaduanamient n [Firero gropat jou
Reportes y consutas. *
Oy T cnm.r._m..ue Fecha de Solicitud | Fecha de
@ Consulta de Cartera arga Radicacién
sc20220 Sericios a la Ca: PENDIENTE 816006799 COLOMBIASAS. 26102022 15:52:46

- 10 ¥ Toral registros 1
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La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Paso 5
SOLICITUD DE RETIRO DE MERCANCIAS

Escoger la accion a realizar: Solicitud de Retiro.

® Comunitario » Registrar Solicituc X Documentacion = X | -+

tos.puertobahia.com.co/comL

ETIE——
Agen o

Igentificacién del Cliente @

Documento de Carga Tipo Selicitud Estado Salicitud:

QCansultar

Se diligencian los datos del encabezado.

1. Fecha Sugerida de Operacion*: Se coloca la hora y fecha de la cita para el ingreso de la carga.
2. Correos de Respuesta: Se registran el (los) correos corporativos registrados ante el terminal
separados por punto y coma (;) donde se recibiran la respuesta con la autorizaciéon de ingreso
(estos también se pueden descargar por el transportador en su portal de acceso)

3. Observacion: Se registra el tipo de operacién a realizar (ingreso / retiro/ Reprogramacion /
cambios a realizar) y toda la informacion detallada.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Luego se procede a cargar toda la informacién desde su computador y/o documentacion aduanera
soporte de la operacion a realizar

1. Parael caso de los retiros de mercancia se adjuntara el FT - DOCAD - 05 Formato Solicitud
a la Carga, declaracion (es) con levante, Bl liberado, actas y demas soportes aduaneros
(01 Archivo pdf).

2. Para solicitar cita por la empresa de transportes deben adjuntar diligenciado el formato FT
- DOCAD - 06 Solicitud de Cita. (Formato Excel)

3. Para los cambios de conductor, cambio de placa, reprogramacion de retiros y/o
correcciones, debe adjuntar el Arim y en la casilla de observaciones debe indicar lo
requerido. (Arim(s) pdf).

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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NIT Empresa Solicitante * @
Consult d ARIM 2500

Observacidn

Soportes (Word, Exce|, PDF)*

Selecdionar archivo | Ningune archivo selec.
Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Fecha Sugerida de Operacion*

Correos de Respuesta * @

Solictants
CARLOS
Empresa Soficitante

AGENCIA DE ADUANAS

Seleccicnar archivo | Ninguno archivo selec.
Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Luego debe dar guardar en el boton en la parte inferior derecha

Términas de uso | Poiica de privackdad

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Aqui debe pulsar radicar y luego en “si” para que el sistema le arroje su numero de radicado y la
informacién sea enviada al puerto.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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SOLICITUD DE DESADUNAMIENTOS

Escoger la accién a realizar: Solicitud de Retiro.
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Se diligencian los datos del encabezado.

1. Fecha Sugerida de Operacién*: Se coloca la hora y fecha de la hora que quieren el
desaduanamiento solicitado

2. Correos de Respuesta: Correos de Respuesta: Se registran el (Ios) correos corporativos
registrados ante el terminal separados por punto y coma (;) donde se recibiran la respuesta del
desaduanamiento

3. Identificacion del cliente *: Se coloca el NIT del importador y se presiona enter.

4. Observacion: Se registra toda la informacion detallada al puerto del servicio de lo requerido

Nota: para escoger la fecha sugerida en la operacidon debe escoger el diay seleccionar la hora dando clic fuera
de del calendario.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Descripcién ae Ia carga

Archive Excel:

&, Seleccionar Exce’

Capyright 2022 DNN Carp

Validos: No Vdlides:
0 [

Luego Se descarga el Excel y se diligencia en los siguientes pasos:

Descargar formato: Se debe dar clic aqui para descargar el formato

Cargados:

Términes de uss | Paica de prvacidsd

¢ Solicitud de Desaduanamiento
.

@ Corseta Radicases Fecha Soficiud®

.
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o
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P
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Abrir plantilla descargada, ver siguiente imagen.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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BL: Se debe registrar el Documento de Carga (BI) sin espacio ni comas

Referencia/VIN/Contenedor: Se debe colocar la informacion al detalle de la carga (# de Vin,

referencia de la carga, contenedor o serie).

3. Cantidad: Se debe la cantidad de bultos a desaduanar en cada fila del excel (1)

4. NumeroDeclaracion: Se debe registrar la aceptacion de la declaracion de importacion
donde se encuentra amparado el item a desaduanar

5. NumeroLevante: Se debe registrar el levante de la declaracion de importacion donde se

encuentra amparado el item a desaduanar

N

*Nota solo se puede realizar (01) solicitud por cada documento de transporte (BL).

Portapapeles 15 Fuente =] Alineacian [E] Nimero =] Estilos Celdas Edicién Andlisis | Canfidencalidad A

B2 - I HCCZ3F11CNCGA4832

teferencia/VIN/Contenedo Cantidad NumeroDeclaracion NumeroLevante

BR2286 HCCZ3FL1CN 1 4820; AB202245XXXXXX

Referencias @ 1 ] [+]
Listo L Accesibilidad: todo correcto i) =] — 0%

Luego de diligenciada la plantilla, debe darle clic en seleccionar archivo y cargarlo desde su
computador.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Descripcin de 12 carga

Archive Excel: vélidos: No Vdlidos: Cargados:

. Seleccionar Excel Seleccionar archivo | Ningune archive selec. 1 o 1

——
——————

3 Mensaje

Soliotu Creacidn

r3 ST

A =

Caga

2 Commuts de AR

2 Fuporten y corminas

©Agregar

T T

Soportes (Formato .paf. BLs, Declaraciones y Actas)

Seleccionar archivo | Ninguno arenivo selec. Seleccionar archivo | Ninguno arenivo selec.
Selecdionar archivo | Ningune archivo selec. Selecdionar archivo | Ningune archive selec.

Empresa De Transportes

Debe registrar solo el NIT de la empresa de transportes que realizara el retiro.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Para colocar la empresa de transportes debe colocar el NIT de la compafia y seleccionarla en el
listado, posterior darle agregar. Ver imagen.

L 3 =
¢ = SRR B e
#  Fopore. p Coneson B
* -
== PO T Declaracones y Acla
L=
Seleccaorae archivs | Nangund Snthed selic Sebeccrona anchavg | Mengun e ebec
Seleccaorar archies | HNngund snthed selic Sebeccrona anchavg | Mangund e el

Empresa de transporte agregada.

b O e L

£ apein
Salassiona archisg | rgure anfwe eie: falecriorar archive | Megung anchres prie

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nota: si requieren adicionar mas de una empresa de transporte, debe repetir el proceso de la
imagen anterior.

Una vez seleccionada la empresa de transporte debera subir los documentos soporte desde su
computador, ver siguiente imagen.

=

Luego debe dar guardar clic en el botdn en la parte inferior y posterior te enviara a la pantalla
principal en donde debes pulsar radicar para que el sistema le envie la informacién a puerto y te
arroje el nimero de radicado.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Y por ultimo darle clic en Sl, ver siguiente imagen

r archivo | Ninguno archivo selec.

Ninguno archivo selec.
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La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que

se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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PARA TENER EN CUENTA

1. Una vez las solicitudes son radicadas, ingresan a cola de trabajo para ser procesadas,
una vez procesadas, son notificadas por mensaje automatico.

2. Laterminal cuenta con 3 horas para la atencion de cada solicitud

3. El sistema solo permite cargar solicitudes por documento de transporte o IE

4. Cualquier inquietud en cuanto a tu requerimiento comunicarse al 314-6908250

5. Para su informacion las solicitudes en el horario de 07:30 Hrs hasta las 11:00 Hrs, se
programan para la ventana de servicios de la tarde y las solicitudes recibidas de las 11:01
Hrs a las 16:00 Hrs, se programan para la ventana de servicios del dia siguiente en la
mafiana, sujeto a DISPONIBILIDAD DE CITAS.

8. Aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo

Aquellos aspectos que la compaifiia defina.

9. Control Ambiental

N/A.

10. Equipos, Herramientas y Materiales

Equipos, herramientas y materiales necesario son los siguientes:

Computador

Impresora

Internet Explorer 8 o superior, Safari, Mozilla, Firefox, Google Chrome
Acceso a los Sistemas de Informacion de la DIAN

Resolucion minima de la pantalla 800x600, recomendado: 1024x728.

11. Formatos y Registros

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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GA-DOCAD-01 Guia para inscripciéon de clientes y/o usuarios

GA-GFACT-01 Guia para solicitudes de facturacién.

GA-GESTI-01 Guia para consultar y descargar ARIM desde portal comunitaria
GA-GESTI-04 Guia para pagos por PSE

12. Anexos
N/A
Histérico de Revisiones
Revision Fecha Descripcién de la Modificacion
1.0 08/11/2022 Creacion del Documento
Elaboré Revis6 Aprobd
Nombre Suleima Carey Nombre Katherine Ortiz Nombre Jaime Pinto
Cargo Coordlnadora_ ,de Cargo Analista de SIG Cargo Director def,
Documentacién Documentacion
Fecha 12/10/2022 Fecha 08/11/2022 Fecha 08/11/2022

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.




