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Proceso de Solicitud de Solicitudes de
Servicios a la Carga

Al ingresar al portal Easyport, se desplegara el menu de Solicitudes en donde
encontrara la opcion de Servicios y debera dar clic en nueva solicitud.

/Aﬁﬂ TERMINALS X - Agente Maritimo ~  Cerrar Sesion (%
Lifting Global Trade

® Solicitudes a

Solicitudes de servicios a la carga

® Aviso de llegada OPCIONES NO. SOLICITUD TIPO SOLICITUD SUB TIPO SOLICITUD BL

® Servicios

® Llenado de Cafe

® Facturacién v

® Pre-avisos v Filas por pagina: 1 0-0de0

E Se desplegara el menu segun el tipo de categoria a utilizar.

Solicitud de servicios **

Categoria
( s Sub tipo de solicitud -

-- Selecciona una opcién --

CANCELAR
Export

~ Import

Retiro de Contenedor Vacio

El agente maritimo o linea naviera podra realizar el retiro de contenedores
vacios posterior al desconsolidado, vaciado, retiro a solicitud del cliente o retiro
para abastecimiento de patios externos, debe relacionar NIT de la empresa

de transporte autorizada para el retiro y el contenedor especifico o relacionar
multiples contenedores.
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Solicitud de servicios **
Corezons s tpo ce salictus
Import - Retiro Vacio (Desconsolidado)
NIT EMPRESA

[ Q]

No. Contenedor

QPCIONES 150 CODE CONTAINER LINE FRGHKIND

Filas por pagina: g o 0-0de 0

Observaciones

Posteriormente, la empresa de transporte asignada tomara cita.

Aviso de Llegada de Motonaves

El agente maritimo o linea naviera debe dar clic en Aviso de Llegada para
registrar una Nueva Solicitud, podra buscar o digitar la motonave en la lista
desplegable y dar clic en el botén Buscar para que aparezca el numero de
manifiesto Formulario 1165 de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN).

AVISO LLEGADA (Motonave)
mmmmmmmmm

T16575015438351

243 TI6575015168670
LOTTE

241 T16575015438351

228 REN JIAN 17 TIE5750151941M

245 TI8575015438351

Filas porpdgina: 19, 1

Registrar solicitud

* campos obligatorios

Seleccione una motonave - NUMERO 1165 Q 8uscar

Fechay Hora llegada
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E Una vez se encuentre relacionada la informacion, debe dar clic en Guardar
para que quede realizado el registro de Aviso de Llegada de Motonave.

Registrar solicitud

* campos obligatorios

JENS MAERSK - 515N
DUMMY - 001E

CLIFFORD MAERSK - 505W X CANCELAR [E)5uARDAR

MAERSK VIRGINIA - 452W

LAUST MAERSK - 451W

LEXA MAERSK - 445W
DUMMY - DUMMY
GALLOWAY - 502N

LEDA MAERSK - 501W
MAERSK NOKWANDA - 430W
SKAGEN MAERSK - 506W

LEXA MAERSK - 502W v

o

SAPM TERMINALS X Agente Maritimo v Cerrar Sesidn [+

* Solicitudes
AVISN 11 FEONA (Motonave)

« sevcos Office on the web Frame

—worsoUTTUD MOTONAVE NUMERO FLC NUMERO MTY FECHAAVISOLLEGADA
® Aviso de liegada

0 KOTA MANZANILLO TESTSOIS264TIS
* Llenado de Cafe

2 75
* Facturacién -

2 KOTA MANZANILLO TESTS0IS264TIS
* Ppre-avisos -

ilas por pigina: 1 3de3
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Llenado de café

Para realizar |a solicitud de llenado de café, la linea naviera o el agente
maritimo, ingresara a la opcion Llenado de Café y realizara una Nueva

Solicitud.

ZAPM TERMINALS X
licitudes -
Llenado de Café
Servicis
isodellegada |  OPCOONES  NOSOLCTUD  ESTOO BOOKNG  BUQUE  LiNEANAVERA  POD  NT  NTEXPENDDOR  CANTIDAD A
lenado de Caft A
ion v 4 >
s por
ssssssssss v
datos Agent

Se despliega el formulario virtual para realizar la solicitud de llenado de
contenedores de café, en donde diligenciara la informacion pertinente.

Crear carga de cafe

Datos Booking.
Categoria: EXPORT

POL: COBUN Tipo de carga: LCL
Datos solicitud
Booking n Vessel visit* r Linea Naviera* b
POD* - NIT Agente Age |
NITExpedidor | Expedidor |
eeeeeeeee
ob

ARADIR

Tendra opcion para creacion de lotes con descripciones minimas para registrar
dando clic en la opcion Anadir y posteriormente en Crear.

Datos
Desecantes Tipo de equipo

Adicional

BL Master ﬂ | o | o

Papel de proteccion

Cantidad por Contenedor

Modo de llenado - Crossdocking Instru
ANADIR
BL cantidad de carga Peso total Modo de relleno Papel de proteccion Cruce de fronteras Instrucciones

CANCELAR CREAR
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Al finalizar el diligenciamiento del formulario, debe dar clic en el botdn
Guardar para que la solicitud de llenado de café se encuentre en turno de
revision.

Llenado de Café

OPCIONES NO. SOLICITUD ESTADD BOOKING BUQUE LINEA NAVIERA POD NIT NIT EXPENDIDOR CANTIDAD

(O] 4602 & APROBADO BKLLENADOCAFETMAR 03 MAE PECLL 1 2

Estados de las solicitudes de Llenado de Café:

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

Devuelta: Indica que debera corregir |a 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: Indica que la solicitud de servicio se encuentra programada para
ejecutarse
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Proceso de Facturacion:

El agente maritimo o Linea Naviera, tendra la opcion de validar el estado de
cuenta de las facturas o draft generados por cada cliente o a su nombre

Generacién de Facturas
Tipo v BL Master / Booking / Contenedor / BL Item

1d Draft Moneda Mento NIT Razén Social Fecha Creacign Detalle

Filas por pagina: 45 0-0deD

E Debe dar clic en la lista desplegable para seleccionar la razon social y NIT a
consultar los Drafts para su revision.

Generacion de Facturas

E El Draft es abierto en formato PDF en la opcién de detalle, debe dar clic en el
icono en forma de ojo.

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

0 NDIENTE
(m] i Draft d Final id Dian Moneda Manto et Raba Secal  Feca Creacidn Detaile
0O  assese 1408 6192 or 5314000 08/04/2025 15:43:07 @ 3
O smse 1408 6190 o# 68,54100 08/04/2025 153731 (oW
0O s o7 6191 e 30865200 08/04/2025 15:37:3) @
O =4 1400 6184 o 176,95200 08/04/2025 150730 @ 3
O = o1 s188 o 51759.00 08/04/2025 1507:30 @ 3
(m} 253817 1406 6189 P 1019400 08/04/2025 111234 @ 3
O assw 99 5986 or 336,014.00 01/04/2025 150350 (o N i
0O smw g8 5984 oF 9595200 01/04/2025 15:02.02 @2
(m] 253518 197 5985 P 74182100 01/04/2025 15:02.02 [o B
0O s 56 583 e 1,484,229.00 01/04/2025 135213 @ 3

Flasporpigng 1.  0deTD >

Las facturas generadas pueden ser pagadas mediante PSE seleccionando
la factura o facturas deseadas y dando clic en el botén REALIZAR PAGO, el cual
se activa en color naranja una vez seleccionada la facturacion.
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Proceso de Pre-avisos

El agente maritimo o Linea Naviera, tendra la opcidon Pre-avisos para realizar
ingresar informacion de contenedores destinados al ingreso a la terminal
portuaria en calidad de vacios y consultar los bookings creados mediante
archivos EDI enviados mediante FTP.

/AﬁﬂTEHMlNALs X Linea Naviera (Consignatario) v/ CarrarSasion

vvvvvv

Preaviso de Contenedores Vacios

Al contar con los contenedores anunciados mediante archivo EDI COPARN via
FTP, el agente maritimo o linea naviera podra realizar asignacion de una nueva
empresa de transporte a los contenedores

Preaviso de contenedores vacios

NIT EMPRESA n

OPCIONES BOOKING CONTAINER 150 CODE VISIT VESSEL NAME EMPRESA DE TRANSPORTE

DUMMY

DUMMY

DUMMY

999955999 TGBU2429845 2261 DUMMY DUMMY

OO0 0| o|0|o
X | X | X |x|[x

999999995 GMOUS008185 45R1 DUMMY DUMMY

Debe diligenciar el NIT de la nueva empresa de transporte y dando clic en el
icono de la lupa y seleccionar el contenedor o contenedores objeto de cambio
de la empresa de transporte y dar clic en Asignar Transporte.
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Preaviso de contenedores vacios

NIT EMPRESA

n (¥ RSIGNAR TRANSPORTE

RESULTADOS DE BUSQUEDA:
NOMBRE DE EMPRESA:
DIRECCION DE EMPERSA:
B  oraones BOOKING CONTRINER 50 CODE visIT VESSEL NAME EMPRESA DE TRANSPORTE
0 x 999995999 2c5U7879334 4561 DUMMY DUMMY
X 999999999 RRSU291S5T1 2261 DUMMY DUMMY
O x 999599999 TGBUZ540507 2261 DUMMY DUMMY
O x 999999999 T6BU2429849 2261 DUMMY DUMMY
o x 999999999 GMOUS00818S asm1 DUMMY DUMMY
1fila seleccionada L e,

sv

Al realizar el cambio o asignacion, la nueva empresa de transporte podra
tomar cita.
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Consulta de Bookings

El agente maritimo o linea naviera, podra visualizar las reservas anunciadas
mediante archivo EDI COPARN enviado mediante FTP.

z
_“APM TERMINALS X

Consulta de Booking

zzzzzzzzzz

® Consulta de Booking:

Debe seleccionar en la lista desplegable |a opcion de Vessel Visit para
seleccionar la motonave, se diligenciara automaticamente el campo ETA.

Consulta de Booking
’.;AERS;-SAH-CHRISTDBAL 507w - D-‘I.—.DS 2025

Booking *

SEA
™A COSULTAR BOOKING

Nota: Se debe seleccionar la linea naviera en el campo correspondiente en
caso de que sea un agente maritimo que administra mas de una linea naviera.

E Digitar la reserva y dar clic en Consultar Booking.

Estados de Consulta de Booking:

Reserva Existe: La reserva se encuentra activa.

La reserva existe y esta siendo utilizada por una agencia de aduanas:
La reserva se encuentra activa y se encuentra en uso de preaviso de
contenedores por una agencia de aduanas.

Reserva No Existe: La reserva se encuentra inactiva o no existe.
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CONTROL DE CAMBIOS Y VALIDACION

Historial del Documento:

 Version  [Fecha | Descripcion

Validacion:

APROBO

ELABORO
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