MAERSK




F Agencia de Aduanas y Autodeclarante

CONTENIDO

Proceso de Solicitud de Inspeccion  .....cccoceeeeveeeveeeernne, 3

Proceso de solicitud de Autorizacion
documental de Retiro e 6

Proceso de Facturacion  eeeeeeeeeeeeeeeeeeaaaans 10

Proceso de Pre-avisos de

CONEENEAOIES o rree——————— 13
Cancelar PreavisSO e rrree e 15
Ingreso de SAE's 16

Codigo: INS-GSC-007 | | Versién: 01del 11-05-2026 |




. Agencia de Aduanasy Autodecirance. [

Proceso de Solicitud de Inspeccion

Al ingresar al portal Easyport, debera desplegar el menu de Solicitudes en
donde encontrara la opcion de Inspecciones y debera dar clic en Nueva

solicitud.

-
“APM TERMINALS X

* Solicituds iA

ey Inspeccién de Contenedores y Carga Suelta
® Inspecciones
® Servicios

*® Returnto shipper

® Llenado de Azucar

Procesos adua v
Facturacién v
P -

Se visualizara la pantalla para realizar la solicitud de inspeccion segutn el tipo
de Operacion y Categoria.

_ZRPM TERMINALS X - aseson
® Solicitudes A e
Solicitud de Inspeccién
® Inspecciones
* Sevicios 3
Tipo de Operacién Categor Sub tipo de solicitud *
* Return to shipper
*® Llenado de Azucar —
* Proce i -
® Facturacién -
® Pre-avisos -
® Mandatos Agente
Solicitud de Inspeccion
Tipe da Operacion  Categoria
[ - ‘ I Import -

-- Selecciona una opcién -- -- Selecciona una opcidn --

Contenerizada Export

Carga Suelta Import
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. Agencia de Aduanasy Autodecirante [

Categoria ~ Sub tipo de solicitud *
Export - -

Antinarcaticos (NO VUCE)
DIAN (NO VUCE)
INVIMA (NO VUCE)

ICA (NO VUCE)

Categoria  Sub tipo de solicitud *
Import - | | -

DIAN

INVIMA

ICA

Previa (Preinspeccion)

Inspeccion a Domicilio

Al seleccionar el tipo de inspeccion a solicitar, debera diligenciar el formato que
se despliega en pantalla luego de digitar el contenedor y NIT del Cliente Final
(Importador-Exportador) que representa, Una vez diligenciado el formulario,
debera dar clic en Guardar.

=
-4&! TERMINALS X

- Agencia de aduanas v Cerrar Sesion (¢
* Solicitudes " Solicitud de servicios

® Inspecciones

® Servicios Contenerizada - Import b DIAN

® Return to shipper Numero de contenedor * MIT Cliente *
HASUM25544 8000223982 Q suscar

® Llenado de Azucar

RESULTADOS DE BUSQUEDA

* Procesos a iduaneros -

1/B BUQUE - 0/B BUQUE: MAERSK SAN CHRISTOBAL - 448W CATEGORIA: IMPORT
® Facturacién - Iso: 22G1 POD: COBUN

BL/BOOKING: 246616371 LONGITUD: 22G1
® Pre-avisos -

Cliente: IMPORTADOR - FLORES DE TENJO S.AS C | - 8000223982

antx1ad / Peso  Descripcin de Carg
700/25000/TULIPANES
Desea repesaje O Elevador CLAMP [ Elevador Push Pull

GUARDAR

Finalizado el registro de la solicitud, tendra disponibles las opciones para
adjuntar documentos a la solicitud de inspeccion, visualizar la solicitud, cancelar
la solicitud y enviar la solicitud.
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. Agencia de Aduanasy Autodecirance. [

Inspeccion de Contenedores y Carga Suelta

OPCIONES NO.SOLICITUD TIPO SOLICITUD SUBTIPO SOLICITUD  BOOKING / BL CONTENEDOR LINEROPERADORA  TIPO DE CARGA USUARIO CREQ FECHR CRED OBSERVACIONES

é @ 4628 Inspeccion DIAN 246616371 HASUTI25544 MAE CARGA CONTENERI_  COL-B300235857  03-03-202510:49

. __________________________________________________________________________________________________| v
Filas por pagina 1-1del

1fila seleccionada 0~

Panel de adjuntar documentos:

Adjuntar documentos

NO ES POSIBLE MODIFICAR ESTA INFORMACION

Sa necesita autor erminals

* Campos Obligatorios

Selectiona documento *

)

Selecciona o arrastra un documento
15 M@ Max. - Solo POFs

OPCIONES NOMBRE DEL ARCHIVO TIPO DE DOCUMENTOD

Sin filas

Filas por pdgina: 45

Adjuntar documentos X

NO ES POSIBLE MODIFICAR ESTA INFORMACION

Se necesita autorizacion de APM Terminals

* Campos Obligatorios

[ Selecciona documento *

selecciona documento =

* Bl Hijo o Directo

Bl Master

Otros

Declaracidn de Importacién
Hojas de Seguridad

* Selectividad y/o Bitdcora y/o Duta

OPCIONES NOMBRE DEL ARCHIVO TIPO DE DOCUMENTO

Sin filas

0-0de0

Filas por pagina: 0 ¢ 5
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"%, Agencia e Aduanas  Autovecirante

Proceso de solicitud de Autorizacion
Documental de Retiro

El agente de aduanas o cliente autodeclarante, tendra disponibles diferentes
opciones en pantalla para gestionar sus solicitudes segun sea el requerimiento,
para la solicitud de orden de entrega debera dar clic en Procesos Aduaneros y al
desplegarse el menu, seleccionar la opcion Autorizacion Documental de Retiro.

Solicitud orden de entrega

Carga contenerizada

uuuuuuu P0 TPRE: Po FECHASOLICITUD oBsERY,
o Correcion de planilla de
® Planilla de envio
® Planilla de recepcion
® Cambio de Disposicién
-
PPPPPPPPPP v
4 3
>
Carga suelt;

OPCIONES No. SOLICITUD BLMASTER BLHUO NITEMPRESADETRANSPORTE ~ EMPRESADETRANSPORTE ~ USUARIOCRED

Autorizacién Documental de Retiro para Carga Suelta

Al seleccionar el tipo de solicitud a registrar, se desplegara el formulario con la
pantalla para diligenciamiento.

Registrar solicitud

Sub tipo de olicitud
Autorizacion Documental de Retiro para Contenedores

Informacién de Retiro de la Carga
Nit {Cliente)
™ Fiszin Social Solicants
Valor de Aduana Tipo de BL
Numera de Manifiesto Modalidad aduanera
No. Documento Aduanero Tipo de Retiro
Tipo de Levante - Tipo de Producto (Mercancia)
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. Agencia de Aduanasy Autodecirance. [

Observaciones

* Detalles de la solicitud {Carga C

La opcion Agregar detalle aplicara cuando la carga sea contenerizada y requiere
un retiro parcial de los contenedores o si existe un vaciado parcial, division o
separacion de bultos en caso de que la carga sea carga suelta.

* Detalles de la solicitud (Carga C

=+ AGREGAR DETALLE

Detalle contenedores X

No. BL: 246616371 Nit: 8000223982 Cliente: AGENCIA DE ADUANAS SIACOMEX SAS NIVEL1

|:| Contenedor Tipo 150 Frght Kind
[0 Hasunzssas 2261 FCL
D HASUT315396 2261 FCL
Filas por pdgina: 1-2 de 2

Al asignar una empresa de transporte, tendran la opcion de agregar a cada
contenedor una empresa de transporte distinta para su retiro o relacionar una
empresa de transporte para todos los contenedores.

* Detalles de |a solicitud (Carga C

B Opciones Contenedor ~ TipalsO EmpresadeTransporte ~~~~ Planilladeemwio Formulario Duta 651

1 TLLU7662073 4561 FCL COMPARIA NACIONAL DE CARGA CONALCA S A S - 00416879

o @ MRKU2516324 4561 FCL

O m

W wmacussieos 56 compal 79

[ MRKU3935691 4561 FCL

A A e Filas por pégina: 5 1-5de 21 >
* Detalles de la solicitud (Carga C

NITEVPRESA

900416879 Q

RESULTADOS DE BUSQUEDA
NOMBRE DE EMPRESA COMPAR A NACIONAL DE CARGA CONALCASAS

DIRECCION DE EMPRESA: Cr 52 44 A 5511001 Bogota DcCO COLOMBIA
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. Agencia de Aduanasy Autodecirante [

O opcion Contenzdor Tipo 1s0 Frght Kind Empresa de Transparte Planilla de envio Formulario Duta 651
o TLLU7662073 4561 FCL
O o MRKUZ516524 4561 FoL
o MSKUT390790 4561 FCL
O o MAGUS311606 4561 FoL
o MRKU3935691 4561 FCL

Filssporpigina: g, 1-5de2l s

GUARDAR

Al guardar el formato virtual de Autorizacion de Orden de Entrega, tendra
la opcion de adjuntar documentos, visualizar solicitud, editar la empresa de
transporte asignada y enviar solicitud.

Solicitud orden de entrega
Carga contenerizada
OPCIONES NO.SOLICITUD BL BLHIIO NIT EMPRESA DE TRANSPORTE EMPRESA DE TRANSPORTE SUBTIPO SOLICITUD USUARID CRED FECHA SOLICITUD OBSERV,
17l = OO 103840 251432621 - Autorizacion Documental de Retiro para Contened_  CDL-8600530821 14-04-2025 20:59
. »

Filas por pagina: 15, 1-10de 12 N

Adjuntar documentos X

* Campos Obligatorios

* Selecciona documento
{ . OV

Bl Hijo o Directo Selecciona o arrastra un documento
: 15 MB Max. - Solo PDFs

Bl Master

Consulta de inventario

Acta de Inspeccion o de Hechos
[P0 DE DOCUMENTOD

Otros

Declaracion de Importacion

fil
Planilla de Envio
DUTA (Declaracion Unica de Transito Aduanero)

gt gy % Filas por pagina: 0-0de0
Reporte Finalizacidn 10 -

Posteriormente al guardar la solicitud, podra asignar empresa de transporte en
el icono con forma de camion.
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. Agencia de Aduanasy Autodecirance. [

Estados de las solicitudes de Procesos Aduaneros:

Pendiente de documentar: Indica que debe adjuntar documentos para confirmar la
solicitud

Pendiente de aprobacion: Indica que la solicitud se encuentra en turno de revision

Devuelta: Indica que debera corregir la solicitud de acuerdo con indicaciones
expuestas por el equipo de Operaciones

Rechazada: Indica que la solicitud se encuentra cancelada y debera realizar una
nueva solicitud

Aprobada:Indicaquelasolicituddeservicioseencuentra programada paraejecutarse

Cédigo: INS-GSC-007 | [ Version: 01del 11-05-2026 | 9




. Asenia de Aduanasy Autodecirante. [

Proceso de Facturacion

El agente de aduanas o autodeclarante, tendra la opcion de validar el estado de
cuenta de las facturas o Drafts generados por cada cliente o a su nombre.

e

“APM TERMINALS X i

* Salicitudes -

Estado de Cuenta

aaaaaaaaaaaaaaa

O wow f kAnd ldOen - Monto wr Raztn Socs Fecha Creacién Detate

rrrrrr

El agente de aduanas o autodeclarante, tendra la opcién de generar facturas
del cliente que representa, relacionando fecha hasta la que se liquidaran los
bodegajes.

Solicitud Factura
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. Agencia de Aduanasy Autodecirance. [

Una vez el usuario de clic en la opcion Generar Factura, aparecera el mensaje de
generacion del Draft de la factura el cual tendra un tiempo estimado maximo de
generacion de 5 minutos.

Confirmacién generacion Draft

£Esta seguro de generar el draft? Una vez confirmado, el draft sera generada en un tiempo maximo de 5 minutos.

ACEPTAR CANCELAR

Se generara un documento en formato PDF llamado Draft, el cual tendra todos
los eventos facturados a los contenedores o cargas sueltas:

Generacion de Facturas

Tipo i BL Master / Booking / Contenedor / BL ltem
1d Draft Moneda Monta NI Razén Social Fecha Creacién Detalle
253641 coP 55547100 05/04/2025 13 4217 @
253634 cop 60161200 05/04/2025 131456 @
253564 cop 7857500 03/04/2025 161046 @
253852 cop 18,26800 03/04/2025 12725 @
253550 coP TG00 03/04/2025 0236 @
foLit cop 58456000 02/04/2025 071726 @
555555 70, /D42 00 @
555555 200 04,20 @
253459 coP 8,089,564.00 51/05/2025 09.4412 @
253448 cop 115,985, 265.00 30/05/2025 10:10:38 @

Filas por pégina - 0T 3

Los Drafts aceptados se convertiran en facturas electréonicas que podran pagarse
consultandolas en la opcién Estado de Cuenta, pero los Drafts rechazados
llegaran al equipo de Billing internamente para ser revisados, posteriormente
se habilitara nuevamente el Draft corregido para que sea aceptado.

Estado de Cuenta

MOTAS CREDITO REINTE
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. Asenia de Aduanasy Autodecirante. [

D i D Moned. Mot Raztin Secial Detaite

o 790 1368 2 o 19575100 o @ r::
O 25789 1387 0o @ 2
(|} 2Tras 884 [1TE] o 19475100 /04,2028 153105 @ 4
o 253786 1365 &150 coP 756,375.00 07/D4/2025 53105 @ 3
(m} 253 364 &148 o 215,326.00 OF/04/2025 150957 @ 2
o EITS 1363 6147 op 863995.00 O7/04/2025 150957 @ 2
(m] 253773 162 e coP BE3,595.00 O7/04/2025 150814 @
O il 1561 M5 cor BE3.995.00 O7/04/2025 M 4908 @ 2
O 253800 232 B0e cop 315143,505.00 D4/04/202% 1B.0814 & 4
O 253599 Ll 015 cor £39,504.00 Day04,2025 174498 @ [5'
Filas parpigpna: 4 110 de 184 3

I TTEH Las facturas generadas pueden ser pagadas mediante PSE seleccionando
la factura o facturas deseadas y haciendo clic en el botdn REALIZAR PAGO, el
cual se activa en color naranja una vez es seleccionada la facturacion.
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+7, Agencia de Aduanas y Autodeclarante |

Proceso de Pre-avisos de contenedores

El agente de aduanas o Autodeclarante, tendra la opcion Preaviso para realizar
ingreso de informacion de contenedores objeto de exportacion.

olicitudes v
Procesos ad v
Facturacién -
do de Cuen
racién de F:
isos -
datos Ag;

Alingresar en la opcién Nuevo, podra realizar la asignacion de booking, segun la
motonave, la linea naviera y el ETA correspondiente, debera dar clic en Guardar

para que la asignacion sea exitosa:

Agencia de aduanas

Asignacion de Booking

sssssss

Asignacién de Booking

Vessel Visit ETA

JENS MAERSK - 515N 17-04-2025
251754112

Linez nav
MAE

OBSERVACIONES

GUARDAR  NETIGEELY
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. Agencia de Aduanasy Autodecirante [

Asignacion de Booking + wew

OPCIONES

£

2 SLEXMAESTW

£ EXMAESIOW ) 70

2 ZSLEXMAESIOW

£ XMAES EXPORT

4 ZSLEXMAESTIW 251753605

Z a2 N s
£ 25PUSANEE TMUBOGIOTISE AGENCIA DE ADUANAS LN
2 25WANSZ W 68EAD109; AGENCIA DE s
£ ZSWANEZIWOYS  16BEAOD! 982 E ]

Posterior a la asignacion de bookings, realizara el Preaviso de contenedores en
la siguiente opcion Preaviso de contenedores export, donde debera asignar el
NIT de la empresa de transporte y seleccionar la reserva previamente asignada
anteriormente asignada.

Preaviso de contenedores export

n (&) ASIGNAR TRANSPORTE

Ox TESTUMDY SLEXMAESTIW LEXA MAERSK
Ox
ox@®
Ox
Ox ABBOAYRUNTESTE SLEXMAESTIW

2SLEXMAESTIW

ZSLEXMAESTIW

0 D|0|oa|o

Dentro del listado de reservas asignadas, contamaos con tres opciones para cada
reserva.

Mas Informacion: Opcion para anexar contenedores al preaviso e informacion
de soporte

Agencia de sdusnas v Cerrar Sesién fe

Formulario para completar info de contenedor

iPREAVISADO!

Este contenedor ya fue preavisado y no puede ser editade, puede continuar para ver La informacién ingresada pero si necesita modificar informacibn o agreg informacion errénea, debe cancelar el preaviso y llenar La informacién nuevamente
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. Agencia de Aduanasy Autodecirance. [

Formulario para completar info de contenedor

*Informacién general

-~ Viaje - Booking

| LICAMAERSK - 512W | | 250126168 || IsoCoDE* A\
Mo editable No editable

| shipper || numero be contenenor | seuo \

*Informacién de la empresa de transporte

NIT EMPRESA

*Informacién de

*Informacién de carga peligrosa

| CARGA PELIGROSA b

*Informacién de planilla de traslado

.

Planillas de trasiado agregadas

OPCIONES PLANILLA DE TRASLADO
Sin filas
Filasporpigina: 9 _ 0-0ded
Nimeros SAE agregadas
PLANILLA DE TRASLADO SAE NUMBER ACCEPTANCE DATE
Sin filas
Filas por pagina: o 0-Dae0 ¢ .

OBSERVACIONES ‘

GUARDAR NN

o (<= B RV R Opcion paracancelarel preavisosiempre queloscontenedores
no tengan una cita de ingreso programada

¢Esta seguro de cancelar el preaviso?
Exta accion eliminara la informacicn agregada para complementar la informacion del preavisc, no puede deshacerse. 51 no esta seguro de come proceder, contacts 3 APM Terminals

ACEFTAR CANCELRR
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. Asenia de Aduanasy Autodecirante. [

|yl R 58 Opeion para relacionar Solicitudes de Autorizacion de
Embarque o realizar modificaciones a las solicitudes.

CARGA DE CONTENEDORES SAES €

B0k VESSELVIST
[IBBDIT\"RUNTETE 2SLEXMAESTW

CONTENEDOR
SUDUE909S00 NUEVA SAE *

B
i
g

E ACTUAL FECHA EXPIRACION SAE VENCIDA

Filas por pignac 0, 0-0ge0

CONTROL DE CAMBIOS Y VALIDACION

Historial del Documento:

“ersion | Fecha | Descripeion

Validacion:

ELABORO APROBO
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NO SOLO
MOVEMOS CARGA,
MOVEMOS TODO
UN PAIS




