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INSTRUCTIVO ENTREGA DE DOCUMENTOS ADUANEROS  

CARGA SUELTA EXPORTACIÓN 

 

 

OBJETIVO:  

Este instructivo describe la nueva funcionalidad del portal Easyport, que centraliza la recepción y 

gestión de solicitudes de documentos aduaneros para carga suelta de exportación. Antes, este 

proceso se realizaba por correo electrónico; ahora, quedará automatizado a través del portal, 

agilizando los trámites y asegurando un mejor cumplimiento en la entrega de los documentos de 

embarque. 

__________________________________________________________________________________________________ 

DIRIGIDO A: 

Agencias de Aduanas, OTM e Importadores Autodeclarantes. 

__________________________________________________________________________________________________ 

 

RESPONSABILIDADES 

- Utilizar exclusivamente Easyport para gestionar todas las solicitudes de carga suelta de 

exportación. 

 

- Tener en cuenta que el buzón entregasae_bun@apmterminals.com ya no estará disponible 

para recibir estas solicitudes de carga suelta exportación. 

__________________________________________________________________________________________________ 

 

INSTRUCCIONES  

 

1.Diríjase al módulo Solicitudes, ingrese en la opción de Servicios. En el panel principal, localice 

Nueva Solicitud. 
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2. Seleccione el subtipo “Entrega Documento Aduanero Exportación”. 

 

 

3. Complete los campos obligatorios en el orden en que aparecen:  

 

 

4. Validación del sistema: El Portal verificará automáticamente que el estado de la SAE cumpla con 

los parámetros del terminal y que la información sea consistente en los siguientes aspectos: 

• Lugar de Embarque  

• Aduana de Salida 

• Transportador 

• Estado de la SAE (Importante: estar vigente y autorizada). 

 

Consideraciones: Si existen inconsistencias que requieran un formulario 1175, el sistema validará que 

la solicitud haya sido gestionada previamente. 

En estos casos, se habilitará un ícono adicional en la columna Opciones para asociar el Formulario 

1298. 

Al seleccionarlo, se abrirá una ventana emergente donde deberá ingresar el número de formulario 

para continuar con el proceso. 
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Una vez ingresado el número, este se visualizará en 

la tabla junto con la información de la SAE. 

 

Si no se diligencia este campo, el sistema mostrará 

un mensaje de alerta y no permitirá guardar la 

solicitud, lo que ocasionará el rechazo inmediato 

del trámite.

 

 

En el proceso de adjuntar documentación, aunque el sistema no marque este documento como 

obligatorio, su ausencia ocasionará el rechazo de la solicitud. 

 

              Es responsabilidad del usuario adjuntarlo para garantizar la aprobación del trámite. 

 

 

   Identifique las posibles alertas por inconsistencias:    

A continuación, se muestran algunos ejemplos de alertas que el sistema generará, cuando la 

información ingresada no cumpla con los parámetros establecidos: 
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   Si la información es correcta, la SAE se agregará sin novedades y el sistema mostrará un mensaje 

de confirmación en pantalla. 

 

 

 

5. Asociación de BLs  

Después de agregar la SAE, haga clic en el ícono “+” en la columna Opciones para asociar los BL 

correspondientes. 

 

 

Se abrirá una ventana emergente donde deberá ingresar el número de BL para asociarlo y habilitar 

los demás campos.
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Ingrese el BL y haga clic en la lupa para validarlo. El sistema reconocerá el BL solo si su carga está en 

estado aprobado según su tipo: 

• Café: Solicitud de Ingreso 

• Azúcar: Solicitud de Llenado 

• Carga Suelta: Ingreso LCL o Llenado Crossdocking 

 

 

Si el registro no cuenta con la aprobación previa requerida, el sistema mostrará el siguiente mensaje 

de alerta:

 

 

 

      Tras validar el BL, complete los siguientes campos: 

 

• Capacidad SAE: Total de bultos y pesos en MUISCA. 

• Capacidad BL: Total de los registros aprobados para la creación del BL. 

• Asignado actualmente: Total asignado según las asociaciones del BL guardadas en esa SAE. 
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     Si los valores ingresados superan la capacidad de la SAE o del BL, el sistema mostrará un error. 

Corrija los datos para que estén dentro del rango y poder guardar la asociación.

 

 

 

Si su carga corresponde a Graneles:  

Si un BL es granel (1 bulk), ingrese 1 en el campo Cant. SAE aunque su capacidad sea mayor. 

 

Al guardar, la ventana se cerrará y el BL aparecerá en la tabla con su información y cantidades 

asociadas a la SAE. 
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  Asociación múltiple de BLs y SAEs 

 

Repita el proceso para asociar todos los BLs o varias SAEs en la misma solicitud. 

 

Al finalizar, haga clic en Guardar y luego en Aceptar para continuar al paso de Adjuntar 

documentación soporte. 

 

 

 

 

  Mensaje de confirmación: 

 

 

 

             Visualización actual en el panel de Solicitudes de servicios a la carga 
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6. Adjuntar documentación: durante este proceso, la solicitud pasará a Pendiente Documentar. 

Haga clic en el icono del clip en Opciones para cargar los documentos requeridos.

 

 

          Documentación Requerida: 

  Obligatorio: Formulario 602 (único indispensable, ya que en inspección aún no se cuenta con el 

1416). 

  Importante: Para SAE con formularios 1175 y 1298, debe adjuntarlos; de lo contrario, la solicitud 

será rechazada. 

 

 

Tras adjuntar todos los documentos, haga clic en Guardar y Aceptar para registrar los archivos en el 

sistema. 

 



 

Classification: Internal 

 

 

    Repita el proceso para cada archivo, asegurándose de adjuntar toda la documentación antes 

de continuar. 
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    Importante: No olvidar confirmar el envío de la solicitud.

 

 

 

 

       Una vez confirmada, la solicitud mostrará el estado: Pendiente de Aprobación. 

 

 

 

La solicitud quedará en espera de revisión por el área encargada. 

 

Una vez verificada por el equipo interno del terminal, se aprobará y el estado cambiará 

automáticamente a APROBADO. 

 


