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Ingreso Fuera de Cut Off

El presente instructivo tiene como finalidad establecer los lineamientos vy
procedimientos para la gestion 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 limite establecido para su
ingreso regular.
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Ingreso Fuera de Cut Off - |

H Ingreso al portal EasyPort

- En el menu lateral izquierdo, seleccione |a opcidn Solicitudes.

- Haga clic en la opcion Servicios.
- Unavez en la pantalla de “Solicitudes de servicios a la carga” hacer clic en +

Nueva Solicitud.
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B Crear Nueva Solicitud

- Unavez en la opcidn de “+Nueva Solicitud”, seleccionar la categoria Export.
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- Seleccionar subtipo de solicitud.
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ingreso Fuera de Cut O |
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Solicitud de servicios **

,,,,,,,,

Servicios EXport
® Llenado de Azucar Pre-aviso Contenedores Vacios
Repesaje
Procesos adua v
Entrega Documento Aduanero Exportacion —_
Factur: v
Mandat
Pre-aui v

Ingreso Anticipado
® Mandatos Agente

* Tracking

® Aduana v

A Registrar Datos de la Solicitud

Aparecera un formulario para ingresar los siguientes datos:
- Nudmero del contenedor*
« NIT Cliente*

- Nota: NIT del cliente sin digito de verificacidn.

« BUSCAR

En esta seccion se visualizaran los resultados de busqueda, los cuales
incluyen la motonave, el ISO del contenedor, el ETD, el cliente y la categoria
POD.

Solicitud de servicios **
- Subtipo de solicitud
Export - Ingreso Fuera de Cut-Off -
e T NI Clisnte*
e e - ) oz

RESULTADOS DE BUSQUEDA

1/B BUQUE - 0/B BUQUE: JENS MAERSK CATEGORIA: EXPORT
Iso: 45G1 POD: PECLL
BL/BOOKING: LONGITUD:

ETD: 2025-04-17

Cliente: SAC - **#en *ansrmnun  smzs anszn

CANCELAR GUARDAR
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Ingreso Fuera de Cut Off - |

Teneren cuentaquelafechayhoradellegadaalaterminaldeberan
definirse y registrarse unicamente después de coordinar con la empresa de
transporte la asignacion de la cita. con la empresa de transporte la hora en la
que esta asignara la cita, garantizando que la fecha de ingreso sea posterior a
la fecha en la que el transportador intente asignar dicha cita.
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- Una vez establecido el horario, confirmar la seleccion haciendo clic en OK.
- Guardar la solicitud.
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« Confirmar la solicitud.

¢Esta seguro de enviar la solicitud?

La modificacion de informacion solo se puede realizar previo autorizacion de APM Termnals!
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ingreso Fuera de Cut Off -

Z8 Adjuntar Documentacion

Una vez creada la solicitud, ésta aparecera en la lista con estado "pendiente
documentar”.

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

Solicitudes de servicios a la carga

CIPCI[& NO. 50LICITUD TIPO SOLICITUD SUE TIPO 50LICITUD

@ @ E @ 4290 Servicios a la Carga Ingreso Fuera de Cut-Off

< d Adjuntar documentos —

- Se abrira la ventana “Adjuntar documentos”.

Adjuntar documentos

* Campos Obligatorios

Selecciona documento *

2

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

OPCIONES NOMBRE DEL ARCHIVO TIPO DE DOCUMENTO

in filas

« Seleccionar documento: Despliegue la lista “Seleccione el documento:" y
seleccione el archivo desde su computador.
- Haga clic en el botdn naranja Guardar y luego “Aceptar”.
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Ingreso Fuera de Cut Off - |

Adjuntar documentos

* Campos Obligatorios

( Selecciona documento *

Otros

o0

¢Esta seguro de subir este documento?
o arrastra un d

15 M8 Max. - Solo PDFs 3
Si esté seguro, haga click en "ACEPTAR”

GUARDAR

El archivo debe ser PDF y no pesar mas de 15 MB.

- Una vez cargada la documentacion, confirme la solicitud asi:

OFCIONES MO. S0LICITUD ¢Esta seguro de confirmar?

Si esta sepuro, haga click en"ACEPTAR"

ACEFTAR CANCELAR

@ A [ @ 42902

Confirmar documentacion
G ®

Solicitudes de servicios a la carga

OPCIONES NO. SOLICITUD TIPO SOLICITUD SUBTIPO SOLICITUD BL SPLITID VUCE ID

@ @ 42901 Servicios a la Carga Ingreso Fuera de Cut-Off

1fila seleccionada Fila

& Correcto x

SOLCITUD CONFIRMADA
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ingreso Fuera de Cut O |

A Finalizacion y Aprobacion

Unavezconfirmadalasolicitud, estaentraraenestado “Pendientede Aprobaciéon”
y, una vez haya sido revisada y aprobada por el equipo de Operaciones, pasara
al estado "Pendiente de Cita”. En este punto, la empresa de transporte podra
proceder con la generacion de la cita de ingreso.

ESTADO

(9 PENDIENTE DE APROBACION

.

ESTADO

55 PENDIENTE CITA

Para tener en cuenta:

Es importante tener presente que la solicitud de "Ingreso Fuera de Cut-
Off" a traveés de EasyPort aplica unicamente al ingreso al terminal para

el ingreso al terminal y no constituye una autorizacién para embarque
posterior al cut off.

Las unidades que ingresen al terminal fuera del cut off deben contar

con la gestién correspondiente por parte del cliente o de la Agencia de
Aduanas ante la Sala de Analisis de Antinarcaoticos, con el fin de obtener la
autorizacion de inclusion 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
debera reenviar la autorizacién emitida por la Policia.
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Ingreso Fuera de Cut Off - |

Posteriormente, el terminal evaluara si la solicitud de inclusion 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 |a hora estimada de arribo
de una nave (ETA).

ETA CUT OFF

00:01-12:00 10:00 dia anterior
12:01 - 00:00 16:00 dia anterior

Dom, Lun, Feriados 10:00 dia anterior
Cut Off 10:00 am dia feriado

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

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

Para naves con arribo en lunes y dias festivos, el terminal Cut Off sera a

las 10:00 a. m. del dia anterior., el terminal Cut Off sera a las 10:00 horas
(10:00 am) del dia anterior. 3.1.4

Para los dias festivos, el terminal Cut Off sera a las 10:00 horas (10:00 am).
Para la carga movilizada en contenedores refrigerados con necesidad de
conexion, el terminal Cut Off serd a las 16:00 horas (4 P.M.) del dia anterior.
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ingreso Fuera de Cut Off -

CONTROL DE CAMBIOS Y VALIDACION

Historial del Documento:

Versién (Fecha | Descripcién

Validacion:

REVISO APROBO

ELABORO
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NO SOLO
MOVEMOS CARGA,
MOVEMOS TODO
UN PAIS




