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El presente instructivo tiene como finalidad establecer los lineamientos y 
procedimientos para la gestión de ingresos fuera de Cut Off, garantizando 
un manejo adecuado, oportuno y controlado de las unidades que, por causas 
operativas o externas, no cumplen con el tiempo límite establecido para su 
ingreso regular.
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Ingreso al portal EasyPort1.

•	 En el menú lateral izquierdo, seleccione la opción Solicitudes.
•	 Haga clic en la opción Servicios.
•	 Una vez en la pantalla de “Solicitudes de servicios a la carga” hacer clic en + 

Nueva Solicitud.

•	 Una vez en la opción de “+Nueva Solicitud”, seleccionar la categoría Export.

2. Crear Nueva Solicitud

•	 Seleccionar subtipo de solicitud.
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Registrar Datos de la Solicitud3.

•	 Nota: NIT del cliente sin dígito de verificación.
•	 BUSCAR
En esta sección se visualizarán los resultados de búsqueda, los cuales 
incluyen la motonave, el ISO del contenedor, el ETD, el cliente y la categoría 
POD.

Aparecerá un formulario para ingresar los siguientes datos:
•	 Número del contenedor*
•	 NIT Cliente* 
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Importante:  Tener en cuenta que la fecha y hora de llegada a la terminal deberán 
definirse y registrarse únicamente después de coordinar con la empresa de 
transporte la asignación de la cita. con la empresa de transporte la hora en la 
que esta asignará la cita, garantizando que la fecha de ingreso sea posterior a 
la fecha en la que el transportador intente asignar dicha cita.

•	 Una vez establecido el horario,  confirmar la selección haciendo clic en OK.
•	 Guardar la solicitud.

•	 Confirmar la solicitud.
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Adjuntar Documentación4.

Una vez creada la solicitud, ésta aparecerá en la lista con estado “pendiente 
documentar”.

•	 Ubique su solicitud en la lista y haga clic en el ícono de Adjuntar 
documentos (clip o pinza).

•	 Se abrirá la ventana “Adjuntar documentos”.

•	 Seleccionar documento: Despliegue la lista “Seleccione el documento:” y 
seleccione el archivo desde su computador.

•	 Haga clic en el botón naranja Guardar y luego “Aceptar”.
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•	 Una vez cargada la documentación, confirme la solicitud así:

Requisito:  El archivo debe ser PDF y no pesar más de 15 MB.



Ingreso Fuera de Cut Off

8Código: INS-GSC-015 Versión: 01 del 28-05-2026

Finalización y Aprobación5.

Una vez confirmada la solicitud, esta entrará en estado “Pendiente de Aprobación” 
y, una vez haya sido revisada y aprobada por el equipo de Operaciones, pasará 
al estado “Pendiente de Cita”. En este punto, la empresa de transporte podrá 
proceder con la generación de la cita de ingreso.

Para tener en cuenta:
•	 Es importante tener presente que la solicitud de “Ingreso Fuera de Cut-

Off” a través de EasyPort aplica únicamente al ingreso al terminal para 
el ingreso al terminal y no constituye una autorización para embarque 
posterior al cut off.

•	 Las unidades que ingresen al terminal fuera del cut off deben contar 
con la gestión correspondiente por parte del cliente o de la Agencia de 
Aduanas ante la Sala de Análisis de Antinarcóticos, con el fin de obtener la 
autorización de inclusión de dichas unidades en el listado de embarque de 
la nave, fuera de los tiempos establecidos. En este proceso, se debe dejar 
en copia el correo controlops_bun@apmterminals.com; de ser el caso, se 
deberá reenviar la autorización emitida por la Policía.
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Posteriormente, el terminal evaluará si la solicitud de inclusión de unidades 
fuera de Cut Off es procedente desde el punto de vista operativo, validando 
las posiciones a bordo.
•	 Establecer CUT OFF:

El Terminal Cut Off se establece dependiendo de la hora estimada de arribo 
de una nave (ETA).

ETA CUT OFF

•	 Para naves con ETA entre las 00:01 y 12:00 de cualquier día, el terminal cut 
off será las 10:00 (10 A.M.) horas del día anterior.

•	 Para naves con ETA entre las 12:01 y 24:00 horas de cualquier día, el 
terminal cut off será a las 16:00 horas (4 P.M.) del día anterior. 

•	 Para naves con arribo en lunes y días festivos, el terminal Cut Off será a 
las 10:00 a. m. del día anterior., el terminal Cut Off será a las 10:00 horas 
(10:00 am) del día anterior. 3.1.4 

•	 Para los días festivos, el terminal Cut Off será a las 10:00 horas (10:00 am).
•	 Para la carga movilizada en contenedores refrigerados con necesidad de 

conexión, el terminal Cut Off será a las 16:00 horas (4 P.M.) del día anterior.

00:01 - 12:00              10:00 día anterior

12:01 - 00:00              16:00 día anterior

Dom, Lun, Feriados         10:00 día anterior
Cut Off 10:00 am día feriado
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NO SOLO 
MOVEMOS CARGA, 
MOVEMOS TODO 

UN PAÍS


