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Proceso de Solicitud de Inspección

1. Al ingresar al portal Easyport, deberá desplegar el menú de Solicitudes 
en donde encontrará la opción de Inspecciones y deberá dar clic en nueva 
solicitud: 

2. Se visualizará la pantalla para realizar solicitud de inspección según el Tipo de 
Operación y Categoría: 

El subtipo de solicitud varía según la categoría a solicitar: 
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3. Al seleccionar el tipo de inspección a solicitar, deberá diligenciar el formato 
que se despliega en pantalla luego de digitar el contenedor y NIT del Cliente 
Final (Importador-Exportador) que representa, una vez es diligenciado el 
formulario debe dar clic en Guardar: 

4. Finalizado el registro de la solicitud, tendrá las opciones pertinentes para 
cargar documentos a la solicitud de inspección, visualizar la solicitud, cancelar 
la solicitud y enviar la solicitud: 
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Panel de adjuntar documentos:
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Proceso de solicitud de Autorización 
Documental de Retiro

1. El agente de aduanas o cliente autodeclarante, tendrá opciones en pantalla 
para ejecutar sus solicitudes según sea el requerimiento, para la solicitud de 
orden de entrega deberá dar clic en Procesos Aduaneros y al desplegarse el 
menú, indicar que la solicitud a realizar es una Autorización Documental de 
Retiro: 

2. Al seleccionar el tipo de solicitud a registrar, se desplegará el formulario con la 
pantalla para diligenciamiento: 
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3. Agregar detalle aplicará si la carga es contenerizada y requiere un retiro parcial 
de los contenedores o si existe un vaciado parcial, división o separación de 
bultos en caso de que la carga sea carga suelta 

4. Al asignar empresa de transporte, tendrán la opción de agregar a cada 
contenedor una empresa de transporte distinta para su retiro o relacionar una 
empresa de transporte para todos los contenedores: 
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5.  Al guardar el formato virtual de Autorización de Orden de Entrega, tendrá 
la opción de adjuntar documentos, visualizar solicitud, editar empresa de 
transporte asignada y enviar solicitud: 
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Posteriormente al guardar la solicitud, podrá asignar empresa de transporte 
en el icono en forma de camión. 

 

Estados de las solicitudes de Procesos Aduaneros: 

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

Pendiente de aprobación: Indica que la solicitud se encuentra en turno de 
revisión 

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

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

Aprobada: Indica que la solicitud de servicio se encuentra programada para 
ejecutarse 
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Proceso de Facturación

1. El Operador de Transporte Multimodal, tendrá la opción de validar el estado 
de cuenta de las facturas o draft generados por cada cliente o a su nombre: 

2. El Operador de Transporte Multimodal, tendrá la opción de generar facturas 
del cliente que representa, relacionando fecha hasta la que se liquidarán los 
bodegajes: 

3. Una vez el usuario de clic en la opción Generar Factura, aparecerá el mensaje 
de generación del Draft de la factura el cual tendrá un tiempo estimado de 
espera máximo de 5 minutos en ser generado: 
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4. Se generará un documento en formato PDF llamado Draft, el cual tendrá todos 
los eventos facturados a los contenedores o cargas sueltas: 

5. Los Draft aceptados se convertirán en facturas electrónicas que podrán 
pagarse consultándolas en la opción Estado de Cuentas, pero los Draft 
rechazados llegarán al equipo de Billing internamente para ser revisados, 
posteriormente se habilitará nuevamente el Draft corregido para que sea 
aceptado: 



Operador de Transporte Multimodal

12

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

1.

El operador de transporte multimodal tendrá la opción Pre-avisos para realizar 
ingreso de información de contenedores objeto de exportación: 

Al ingresar en la opción Nuevo, podrá realizar la asignación de booking, según 
motonave, línea naviera y ETA de la motonave, deberá dar clic en guardar para 
que la asignación sea exitosa: 
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2. Posterior a la asignación de bookings, realizará el pre-aviso de contenedores 
en la siguiente opción Preaviso de contenedores export, en donde asignará 
el NIT de la empresa de transporte seleccionará la reserva anteriormente 
asignada: 

Dentro del listado de reservas asignadas, contamos con tres opciones para 
cada reserva:  

Más Información: Opción para anexar contenedores al preaviso e información 
soporte 
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Cancelar Preaviso: Opción para cancelar el preaviso siempre y cuando los 
contenedores no cuenten con cita de ingreso 

Ingreso de SAE’s: Opción para relacionar Solicitudes de Autorización de 
Embarque o realizar cambios  

Para conocer sobre el perfil de Empresas de Transporte para Operadores de 
Transporte Multimodal, los invitamos a descargar el Instructivo de Empresas 
de Transporte en Easyport. 




