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INSTRUCTIVO ENTREGA DE DOCUMENTOS ADUANEROS
CARGA SUELTA EXPORTACION

OBJETIVO:

Este instructivo describe la nueva funcionalidad del portal Easyport, que centraliza la recepciéon y
gestién de solicitudes de documentos aduaneros para carga suelta de exportacion. Antes, este
proceso se redlizaba por correo electrénico; ahora, quedard automatizado a través del portal,
agilizando los frédmites 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
exportacion.

- Tener en cuenta que el buzdn entregasae_bun@apmterminals.com ya no estard disponible
para recibir estas solicitudes de carga suelta exportacion.

INSTRUCCIONES

1.Dirljase al mddulo Solicitudes, ingrese en la opcidn de Servicios. En el panel principal, localice
Nueva Solicitud.

* Solicitudes -
Solicitudes de servicios a la carga 9
® Inspecciones

® Sepvicios o OPTIONES NO. SOLICITUD TIPO 30LICITUD SUBTIPO SOLICITUD ¥ BL
® Llenado de Azucar @ @ 42888 Servicios a la Carga Entrega Dacumento Aduanero Exp
. }

Return to shipper @ (O] 42887 Servicios a la Carga Entrega Documento Aduanero Exp
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2. Seleccione el subtipo “Entrega Documento Aduanero Exportacion”.

*® Solicitudes -
Solicitud de servicios **

® Inspecciones

ENTREGA DOC -

® Servicios

Entrega Documento Aduanero Exportacion
® Llenado de Azucar =

® Return to shipper

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

Solicitud de servicios **

Sub tipo de solicitud

Entrega Documento Aduanero Exportacion -

Vessel Vissit o - Linea naviera e -
Numero de SAE e

4. Validacién del sistema: El Portal verificard automdticamente que el estado de la SAE cumpla con
los pardmetros del terminal y que la informacidn sea consistente en los siguientes aspectos:

e Lugar de Embarque
e Aduana de Salida
e Transportador

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

Consideraciones: Si existen inconsistencias que requieran un formulario 1175, el sistema validard que
la solicitud haya sido gestionada previamente.

En estos casos, se habilitard un icono adicional en la columna Opciones para asociar el Formulario
1298.

Al seleccionarlo, se abrird una ventana emergente donde deberd ingresar el nUmero de formulario
para continuar con el proceso.

PR e e RRe

DPCIONES ¢ Agregar Form 1298

[# 1 e ¢ 1298
'li
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Una vez ingresado el nUmero, este se visualizard en
la tabla junto con la informacidn de la SAE.

Form 1175 Form 1258
Si no se diligencia este campo, el sistema mostrard
1757506295426 1298123456789 un mensaje de alerta y no permitird guardar la
solicitud, lo que ocasionard el rechazo inmediato
. P
5 del framite.

Filas por pagina: 0 - 1-1de 1

/A erort

La SAE 6027761305583 requiere "Form 1298" porgue tiene "Form 1175"

En el proceso de adjuntar documentacién, aunque el sistema no marque este documento como
obligatorio, su ausencia ocasionard el rechazo de la solicitud.

2 = Esresponsabilidad del usuario adjuntarlo para garantizar la aprobacién del tramite.

_ Identifique las posibles alertas por inconsistencias:

A continuacién, se muestran algunos ejemplos de alertas que el sistema generard, cuando la
informacidn ingresada no cumpla con los pardmetros establecidos:
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Solicitud de servicios **

- Sub tipo de solicitud Tipo de Oparacién
Expo - Entrega Documento Aduanero Exportacion d Carga Suelta -
Vessel Vissit Linea naviera
LOUIS MAERSK - 540W - MAE -
Nimero de SRE

[ 6027763078107 g
OPCIONES SAE Nbr SAE Reemplazada Fecha SAE Fecha Expiracion Razon Sacial Nit de Razén Social Cantidad (SAE}

Sin filas
L} [

Filas por pagina: g 0-0de 0 < >

SRE BLMbr Booking Vessel Visit Linea Cantidad Peso Cant_en SAE Peso en SAE

Sin filas

Filas por pagina: 19 0-0de 0 < >

Observaciones

CANCELAR GUARDAR

A Erron!
La SAE se encuentra manifestada totalmente

A

A Emorl

SAE Expirada,na es pasile agregarta

A

L SAE presenta inconsistencias en e transportador 2 acuerdo con s ingyes0s de g regstados reviament s egistra una nea navera difente: Nose b encontrado el
Formutari 1175 asociado. PorFavor, revis el Formulario SAE suminitrado.
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Si la informacién es correcta, la SAE se agregard sin novedades y el sistema mostrard un mensaje
de confirmacién en pantalia.

Mimero de SAE
[ 6027763688186

OPCIONES SAE Nbr SAE Reemplazada Fecha SAE Fecha Expiracion Razén Social Wit de Razon Social Cantidad (SAE}

Nimero de SAE

OPCIONES SAE Nbr SAE Reemplazada Fecha SAE Fecha Expiracion Raz6n Sacial Nit de Razdn Social Cantidad (SAE)
w 6027763688186 2026-02-03 2026-03-03 CONDOR SPECIALTY COFFEE SAS. 800148312 285
L} 3
Filas por pigina: g 11del
SRE BL Nbr Boaking Vessel Visit Linea Cantidad Pesa Cant.en SAE Peso en SAE
Sin filas
Filas por pagina: g 0-0de 0

Observaciones

& Correcto! % CANCELAR GURRDAR

Informacién encontrada de forma correcta

5. Asociacion de Bls

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

correspondientes.
OPCIONES SAE Mbr SAE Reemplazada Fecha SAE Fecha Expiracion
E’ 6027763688186 2026-02-03 2026-03-03
4

Se abrird una ventana emergente donde deberd ingresar el nUmero de BL para asociarlo y habilitar
los demds campos.

Agregar BL a SAE

SAE: 6027763688186

Ingrese el BLy presione buscar.
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Ingrese el BL y haga clic en la lupa para validarlo. El sistema reconocerd el BL solo si su carga estd en
estado aprobado segun su tipo:

e Café: Solicitud de Ingreso
e Azicar: Solicitud de Llenado

e Carga Suelta: Ingreso LCL o Llienado Crossdocking

Si el registro no cuenta con la aprobacién previa requerida, el sistema mostrara el siguiente mensaje
de alerta:

/% ELBL digitado no es valido / no cumple con las condiciones

SAE: 6027763688186

BL Mbr
(DS—GGEB—OD?SD m
h

#° Tras validar el BL, complete los siguientes campos:

e Capacidad SAE: Total de bultos y pesos en MUISCA.
e Capacidad BL: Total de los registros aprobados para la creacién del BL.
e Asignado actualmente: Total asignado segun las asociaciones del BL guardadas en esa SAE.

Agregar BL a SAE X

SAE: 6027763688166

EL Nbr
[DS—GGEB—GD??Q %J

Booking *

Vessel Visit: 2SMAELOUS40W
Linea: MAE

Cant. en SAE Peso en SAE

Capacidad SAE: Cantidad 285 | Peso 20239
Capacidad BL: Cantidad 286 | Peso 20200
Asignado actualmente: Cantidad O | Peso O
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1. Silos valores ingresados superan la capacidad de la SAE o del BL, el sistema mostrard un error.
Corrija los datos para que estén dentro del rango y poder guardar la asociacion.

RAgregar BL a SAE x

/\_:\ La Cant. en SAE excede la capacidad de la SAE. Total SRE: 285, Actual: 0, Nuevo: 286.

SAE: 6027763688186

BL Nbr

03-0068-00779 “

Eocking* Vessel Visit: 25MAELDUS40W
essel Visit: ¥

123456789 Linea: MAE

Cant. en SAE Fesoen SAE

286 20200

Capacidad SAE: Cantidad 285 | Peso 20239
Capacidad BL: Cantidad 286 | Peso 20200
Asignado actualmente: Cantidad 0 | Peso 0

% CANCELAR -

Si su carga corresponde a Graneles:

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

Al guardar, la ventana se cerrard y el BL aparecerd en la tabla con su informacién y cantidades
asociadas a la SAE.

Solicitud de servicios **

Sub tipn de solicitud

Entrega Documento Aduanero Exportacion - Carga Suelta -
Linea naviera
- MAE -

Nimero de SAE

OPCIONES SAE Nbr SAE Reemplazada Fecha SAE Fecha Expiracidn Razdn Social Nit de Razén Social Cantidad (SRE)
m 6027763688186 2026-02-03 2026-03-03 CONDOR SPECIALTY COFFEE S.AS. 800148312 285
L] »
1 fila seleccionada Filas por pagina: 19 v Fldel
SAE BLNbr Booking Vessel Visit Linea Cantidad Peso Cant.en SAE Peso en SAE
6027763688186 03-0068-00779 123456789 25MAELOUS40W MAE 286 20200 285 20200
Filas por pigina 15 . -del
Observaciones

Se agradece su pronta aprobacian.

GUARDAR
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4 Asociacién multiple 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
documentacion soporte.

¢Esta seguro de enviar la solicitud?

La modificacion de informacion solo se puede realizar previo autorizacion de APM Termnals!

= I

2 Mensaje de confirmacion:

(+ Correcto!

Solicitud SAE guardada correctamente. #42896

= Visualizacién actual en el panel de Solicitudes de servicios a la carga

Solicitudes de servicios a la carga

OPCIONES NO.S0LICITUD SUBTIPO S0LICITUD (OBSERVACIONES FECHA DE ATENCION ESTRDO

@ @} E @ 428% Entrega Documento Aduanera Exp..  Se agradece su pronta aprobacion. (%) PENDIENTE DOCUMENTAR

Classification: Internal



6. Adjuntar documentacién: durante este proceso, la solicitud pasard a Pendiente Documentar.
Haga clic en el icono del clip en Opciones para cargar los documentos requeridos.

OFCIONES MO, S0LICITUD SUB TIPO 50LICITUD

'ﬂ[ % E O] 42896 Entrega Documento Aduanero Exp..

= Documentacion Requerida:

(1 Obligatorio: Formulario 602 (Unico indispensable, ya que en inspeccion aun no se cuenta con el
1416).

[ Importante: Para SAE con formularios 1175 y 1298, debe adjuntarlos; de lo contrario, la solicitud
serd rechazada.

Adjuntar documentos

* Campos Obligatorios

(- Selzezions documenta

Otros

*Formulario 602 - Solicitud de Autorizacién de Embarque
Formulario 1298 - Respuesta de Cambio
Formulario 1175 - Solicitud de Cambio

Formulario 1416 - Autorizacion de Embarque

OPCIONES NOMBRE DEL ARCHIVO TIPO DE DOCUMENTO

Sin filas

Filasporpigine g, 0-0de0

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

* Campos Obligatorios

Selecrionz documento *
*Formulario 602 - Solicitud de Autorizacién de Embarque -

B

Documento cargado:
6027763688186.pdf

L R —
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¢Esta seguro de subir este documento?

Si estd seguro, haga click en "ACEPTAR"

q CANCELAR

) Repita el proceso para cada archivo, asegurdndose de adjuntar toda la documentacién antes
de continuar.

Adjuntar documentos X

* Campos Obligatorios

Selecciona documento * -

(™

Selecciona o arrastra un documento
15 MB Max. - Solo PDFs

OPCIONES NOMERE DEL ARCHIVO TIPD DE DOCUMENTD
W @ 6027763688186 pdf Formulario 602 - Salicitud -
Filas por pagina: 5w -1del

% Correcto!

Informacion encontrada de forma correcta
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i. Importante: No olvidar confirmar el envio de la solicitud.

Solicitudes de servicios a la carga

OPCIONES MO, SOLICITUD

42896

@@@@

¢Esta seguro de confirmar?

Si esta seguro, haga click en "ACEFTAR”

% —

Una vez confirmada, la solicitud mostrard el estado: Pendiente de Aprobacién.

-+ NUEVA SOLICITUD

Solicitudes de servicios a la carga

SUBTIPO SOLICITUD OBSERVACIONES ESTADO

OPCIONES NO. SOLICITUD TIPO SOLICITUD

Entrega Documento Aduanero Exp.. Se agradece su pronta aprobacion. @ PENDIENTE DE APROBACION

& ® 42896 Servicios a la Carga

La solicitud quedard en espera de revision por el drea encargada.

Una vez verificada por el equipo interno del terminal, se aprobard y el estado cambiard
automdaticamente a APROBADO.

ESTADO

(¥ APROBADD
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