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OBJETIVO

Planificar, controlar y monitorear las operaciones terrestres relacionadas con el ingreso y retiro de
camiones con mercancias del comercio exterior, contenedores vacios y las operaciones de
movimientos internos, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios
aplicables, los requisitos de los clientes y los establecidos por la organizacion, para asegurar
estandares competitivos de los servicios.

ALCANCE
Aplica para todas las operaciones terrestres relacionadas con:

¢ El ordenamiento para la circulacién de equipos y vehiculos.

¢ Control de registros de equipos, camiones y conductores en los sistemas informaticos de SPB
¢ Programacion de puerta 'y Modulo para tipo de carga Café

¢ Control para el ingreso y salida de camiones con mercancias y contenedores full y vacios.

e Registro De Informacion Plataformas Informética Muisca Exportaciones — Direccion De
Impuestos Y Aduanas “Dian”, Ventanilla Unica Del Comercio Exterior - Vuce Ministerio De
Comercio Industria Y Turismo.

¢ Aplicacion de Eventos para traslado de contenedores para inspeccion y reconocimiento de
mercancia por solicitud de las autoridades y/o clientes

¢ Administracion del portal escaneo

¢ Monitoreo de escaneo de contenedores por el portal

¢ Logistica y Monitoreo de Inspecciones de Contenedores de Exportacion en la Zona Pare

e Seguimiento y Monitoreo de la Permanencia Vehicular dentro del Terminal Maritimo.
¢ Administracion de las Basculas

¢ Administracion, custodia e instalaciéon de sellos de seguridad en contenedores vacios
e Tratamiento Casos PQRS

DEFINICIONES
= Delivery Import: Transaccion para la entrega de contenedores de importacion.
» Receive Export: Transaccion para la recepcion de contenedores de exportacion.
= Delivery Empty: Transaccién para la entrega de contenedores vacios.
» Receive Empty: Transaccion para la recepcion de contenedores vacios.
» Delivery Break Bulk: Transaccién para la entrega de carga general y graneles.
» Receive Break Bulk: Transaccion para la recepcion de carga general y graneles.
= Dray Of: Transaccion que se utiliza para la devolucién de contenedores de exportacion.

* Dray In: Transaccion que se utiliza para el ingreso de contenedores de importacion via terrestre
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“Contenedores provenientes de otros terminales para nacionalizar en SPB”.

= Through: Transaccion que se utiliza para contenedores vacios o llenos que ingresan como
parte del camidn, o sea que son unidades de ingresan de paso y no son descargados en el terminal.

= Gates: Puertas de ingreso y salida.

= Gate Configuration: Configuracion de puertas y tareas de control para ingreso y salida de
camiones y carga (Contenedor — Carga general — Granel).

» Line: Linea o carril de ingreso o salida.

» Stage: Etapa o ciclo de los vehiculos en una transaccion (In Gate — Truckloadunload — Out
Gate).

= Business Task: Tareas de negocio, reglas de control en el cual se aplica las validaciones
pertinentes de acuerdo a la etapa en que se encuentre el camion.

Truck Id: Camién.

» Truck License: Placa del camion.

» Truck Status: Estado del camién (Activo, Bloqueado, etc).

= Truck Safe Weight: Peso seguro del camién o Peso maximo.

* Truck Tare: Peso tara del camion.

= Drivers: Conductor.

= Drivers License: Licencia del conductor.

= Drivers Name: Nombre del conductor.

= Drivers Status: Estado del conductor (Activo, Bloqueado, etc).

= Container: Contenedores.

= Units: SISTEMA OPERATIVO N4 entiende los contenedores y carga general como unidades.
= Import Delivery Order (Ido): Orden que se genera para el retiro de contenedores llenos.
Booking: Reserva de contenedores para ingreso de contenedores llenos y vacios.
Equipment Delivery Order (Edo): Orden que se genera para el retiro de contenedores vacios.

Equipment Receive Order (Ero): Reserva de contenedores para ingreso de contenedores
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vacios.
= Bill Of Lading: Reserva para carga general de importacion y exportacion.

= Cargo Lot: Lote de carga general, consecutivo que se genera automaticamente al momento de
registrar o asociar al BL la informacion referente a la carga.

= Delivery Order: Orden que se genera para el retiro de carga general y graneles.
» Pre_Advised_Export: Preaviso para ingreso de contenedores de exportacion.
= Pre_Advised Empty: Preaviso para ingreso de contenedores vacios.

» Pre_Advised_Units: Listado de contenedores llenos y vacios preavisados para ingreso al
terminal.

» Pre_Advised_Cargo: Listado de preavisos generados para carga general y graneles.

= VUCE: Ventanilla Unica de Comercio Exterior - VUCE plataforma informética del Ministerio de
Comercio Exterior Industria y Turismo en la cual interacttan todos los usuarios del Comercio Exterior
y las Autoridades cada uno desde el rol que le compete.

= SIIS: Sistema de Inspeccion Simultanea; hace parte de la plataforma informética VUCE en la
cual interacttan todos los usuarios del Comercio Exterior y las Autoridades cada uno desde el rol
gue le compete

= DTA: Documento de Transito Aduanero, El Derecho de Tramite Aduanero (DTA) se paga en
aqguellas operaciones aduaneras que se efecttan utilizando un pedimento o el documento aduanero
correspondiente, en términos de la Ley Aduanera (LA), e inclusive en operaciones por las cuales no
se esta obligado al pago de los impuestos al comercio exterior.

= CNV: Documento Continuacién de Viaje, Se entiende por Continuacion de Viaje, la autorizacion
por parte de la autoridad aduanera del traslado de mercancias extranjeras por dos o mas modos de
transporte diferentes, en virtud de un Gnico contrato de Transporte Multimodal, con suspension de
tributos aduaneros. La Continuacion de Viaje so6lo se autorizara para operaciones de Transporte
Multimodal, cuando la mercancia se encuentra consignada a una jurisdiccion aduanera diferente a
la Aduana de Partida o de ingreso al territorio aduanero nacional, y la operacion esté a cargo de un
Operador de Transporte Multimodal, debidamente registrado ante el Ministerio de Transporte.

= OTM: es la modalidad que permite realizar operaciones de transito aduanero. Consiste en
trasladar mercancias de procedencia extranjera con suspension de tributos al amparo de un D.T.M.,
para lo cual se requiere que el Operador se encuentre registrado en el registro de operadores del
Ministerio de Transporte.

4. RESPONSABILIDADES
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El Jefe Control Entrada y Salida es el responsable de planificar, controlar y monitorear las
operaciones terrestres relacionadas con el alcance detallado en este documento, garantizando el
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables y los establecidos por la
Compaiiia, con el fin de garantizar la seguridad integral, asegurando estandares competitivos de los
servicios.

Asi mismo, debe velar por la custodia, almacenamiento y conservacion de los documentos que
respaldan dichas actividades y sus novedades, para su consulta posterior.

En caso de novedades operativas en los procesos apoyados por los sistemas de informacion, El
Jefe Control Entrada y Salida debe informar a la Gerencia de Informética y Tecnologia, luego de
confirmar que la dificultad corresponde a problemas informéticos.

Planificar, coordinar y gestionar estrategias operativas que ayuden a agilizar los tiempos de ingreso
y salida de los camiones, mejorar la movilidad al interior y exterior del terminal maritimo; garantizar
la correcta aplicacion de los eventos de inspeccion (Importacién — Exportacién) para la oportuna y
correcta facturacion de los servicios, la movilizacién de las unidades y el retorno al patio de los
contenedores de exportacion.

Es de responsabilidad del Jefe de Control de Entrada y Salida, que a quienes delegue la ejecucién
de este proceso, cumplan con las indicaciones y formatos que se establecen para tal fin en el
presente procedimiento.

El Supervisor de Puerta es responsable de monitorear y controlar el ordenamiento para la circulacién
de equipos y vehiculos y su ingreso y salida del terminal para los diferentes tipos de carga, controlar
los registros de camiones y conductores en los sistemas informaticos de SPB, monitorear Registro
De Informacion Plataformas Informatica Muisca Exportaciones — Direccion De Impuestos Y Aduanas
“DIAN”, Ventanilla Unica Del Comercio Exterior - Vuce Ministerio De Comercio Industria Y Turismo,
seguimiento en la generacion de eventos por solicitud de las autoridades y/o clientes, Monitoreo de
escaneo de contenedores por el portal, logistica y monitoreo de Inspecciones de Contenedores de
Exportacion en la zona Pare, seguimiento y monitoreo de la permanencia vehicular dentro del
Terminal Maritimo, Control Revisidon Basculas, Tratamiento Casos PQRS, envié de relacién de
contenedores que van a ser inspeccionados en refrigerados y la asignacion de los operadores de
cuadrillas en zona refrigeradas y zona del pare en el sistema MIR.

5. GENERALIDADES

El Ingreso y salida de Camiones que van a realizar operaciones de cargue y descargue dentro del
terminal, deben cumplir con una serie de procesos previos que incluyen la validacion de anuncios
de datos basicos de reserva (Booking), validacién de listados de cargue y descargue de
contenedores, programacion y planificacion de recursos entre otros.

5.1. Registro de Vehiculos y Equipos.

5.1.1. Control y registro del camién y conductor.
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El Controlador asighado a esta actividad recibe las solicitudes de creacién y/o actualizacién de
camiones y conductores a través del portal web de servicios para ingreso y retiro de cargas de las
instalaciones portuarias, este verifica los documentos adjuntos:

Soat: Fecha de vencimiento y placa del vehiculo

Técnico Mecanica: Fecha de vencimiento y placa del vehiculo
Cedula: Coincida con los datos registrados en el portal
Licencia de Conduccion: Fecha de vigencia y cédula

Tarjeta de Registro Nacional de Remolque

Luego verifica que esta informacién coincida con lo relacionado en el portal, una vez valida la
informacién relacionada y que coincide se aprueba y el portal automaticamente actualiza en el sistema
operativo N4 en caso de que la informacién no coincida se rechaza la solicitud y en la casilla de
observacion se relaciona el motivo del rechazo.

5.1.2. Inscripcién de Equipos de Operadores Portuarios

El Jefe de Control de Entrada y Salida recibe fisicamente la documentacion (tarjeta de propiedad, soat,
certificado casa clasificadora y técnico mecéanica para los tractocamiones) para la creacién y/o
actualizacion de los camiones o equipos utilizados por los operadores portuarios. Esto se realiza si el
operador tiene vigente la inscripcion en SPB y la pdliza, una vez validados son relacionados en una
base de control de equipos para autorizacion y control de ingreso de estos equipos.

NOTA: Todos los equipos previa validacion de los documentos deben adicionar foto donde se visualice
la buena condicién del equip, que cuente con los logos del operador portuario que lo inscribe ante SPB

y aquellos equipos que son muy antiguos o que su periodo vida util fue superado se debe validar
fisicamente la condicién del equipo para validar si es posible 0 no aprobar su ingreso a la terminal.

5.2. Programacion de Puertas

5.2.1. Programaciéon de ingreso de contenedores

El Jefe de Control de Entrada y salida y los supervisores de puerta realizan diariamente monitoreo de
citas ofertadas en puertas con el fin de preparar la logistica correspondiente para la atencion de
vehiculos; esto se realiza en constante comunicacion con el Jefe de Planeacion y Control de Patio para
controlar la fluidez y oportuna atencion y en caso contrario coordinar las medidas de contingencia a
aplicar.

5.2.2. Programacion de ingreso de carga general

El Jefe de Control de Ingreso y Salida y/o los Supervisores de Puerta planifican el ingreso de camiones
a las instalaciones portuarias de acuerdo con la capacidad de atencion por puerta ofertado en el portal
web de servicios, considerando los cupos de los camiones que pueden ingresar por dia y por hora.

5.2.3. Programacion de ingreso de graneles solidos

El operador portuario OPP realiza un enturnamiento y envia a los controladores un correo con un
archivo de Excel donde relaciona las placas y el nimero de orden D.O. con la que van a ingresar los
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vehiculos a retirar el granel cada hora. Los demas operadores realizan el enturnamiento segun el
preoperativo de la MN, indicando el parqueadero autorizado y los vehiculos que van a ingresar a retirar
carga a granel; el operador portuario envia a los controladores y al supervisor de puerta un correo con
un archivo de Excel donde relaciona las placas, cedula del conductor, el nimero de orden de cargue,
fecha y la hora de ingreso de los vehiculos.

Teniendo en cuenta la operacion de la Motonave y la cantidad de servicios, el Supervisor de Puerta
informa por correo a los operadores y al parqueadero la cantidad de vehiculos que van a ingresar por
hora.

5.3. Ciclo del Camion

5.3.1. Generacidén de citas

La generacién de citas es un proceso automatico que gestiona el cliente y/o usuario por medio del
portal web de servicios, esto aplica para contenedores y carga general. Cuando se presenten
inconsistencias en el portal web de servicios que impida generar la citas el jefe de control de entrada y
salida autoriza al controlador de puerta realizar las citas directamente en SISTEMA OPERATIVO N4
para contenedores y para carga general permite ingresar el vehiculo sin cita previa presentacion de
carta de la empresa de transporte donde relacione los datos del vehiculo, conductor y nUmero de orden.

Para el tipo de carga granel las citas se generan manuales a través de un proceso de enturnamiento
por parte del operador portuario, quien envia cada hora un correo al Supervisor de Puertas y a los
Controladores adjunto archivo donde relaciona placa, No. orden de retiro, motonave y empresa de
transporte.

Los retiros (Devoluciones) de carga general, se realizan mediante presentacion de carta fisica con
logo/membrete de la empresa de transporte autorizada para el retiro de la carga. Las verificaciones de
autorizacion de retiro se realizan confrontando los datos de la orden de retiro con la informacion de la
carta.

En la carta se debe indicar placa del vehiculo, No. orden de retiro, cantidad a retirar y No. cedula del
conductor, con esta informacién se procede a autorizar mediante firma del Supervisor de Puerta en
original y copia, con fecha y hora en la que ingresan. Estas cartas deben ser entregadas por personal
autorizado en el sistema SAP el cual es validado por el Supervisor de Puertas.

El CID remite correo a los Supervisores de Puerta con la informacion de: cliente, empresa de transporte
y No. contenedor a retirar, la empresa de transporte presenta en la puerta carta fisica con
logo/membrete donde relaciona: Cedula y nombre del conductor, placa del vehiculo y No. Contenedor;
el Supervisor de Puerta validan la informacién suministrada por el CID vs lo indicado en la carta de la
empresa de transporte, posteriormente verifica que las unidades relacionadas en la carta tengan en el
dray status “return a shipper” y asigna un Controlador para que realice las citas directamente en el
sistema operativo N4.

5.3.2. Ingreso del Camidn

Presentacion fisica del vehiculo para autorizacion de ingreso previa validacion del cumplimiento de los
requisitos definidos por la organizacion tales como:
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¢ Verificacién de la CITA mediante consulta de la placa en el sistema operativo N4 teniendo en cuenta
el rango de vigencia de la cita permitido para ingreso definido por la compafiia e identificacion del
conductor por parte de la empresa de seguridad contratada por SPRBUN.

o Verificacion fisica de la planilla de ingreso o planilla de ingreso manual del contenedor de
exportacion por parte de la empresa de tarja contratada por SPRBUN.
Inspecciodn fisica de la carga exportacién por parte de la empresa tarja contratada por SPRBUN.

e Registro de los No. sellos fisicos que tiene el contenedor en el sistema ECN4 y validacion del ISO
de la unidad por parte de la empresa de tarja contratada por SPRBUN.

Registro de la informacion de ingreso por intermedio de la transaccion de entrada, para crear instrucciéon

de cargue o descargue del contenedor

Validacion de reglas de negocio (Bloqueos activos, pago de servicios, etc.).

Nota:

e Para el caso de granel no se valida cita, se realiza inspeccion fisica del vehiculo y se confronta
la documentacion del conductor, la placa del vehiculo vs la relacion enviada por correo del
operador portuario.

o El caso de presentarse novedades relacionadas con el ingreso, el Supervisor de Puertas es

responsable de informar en que consiste la novedad al conductor y/o representante a la
Empresa de Transporte.

5.3.3. Pesaje del camioén

Todos los vehiculos deben cumplir con el pesaje al ingreso y salida del terminal dando cumplimiento a
la obligacion de los depésitos Decreto 2685 y al Ministerio de Transporte en la resolucién 4100.

esta actividad puede realizarse en las basculas de puertas o en basculas internas. Debe quedar claro
gue siempre 1ro se debe pesar el camion y luego realizar la transaccién de puerta, por otro lado debe
estar definido que el proceso de pesaje se comunica via Web Services con el sistema N4 y estos
valores quedan almacenados en la transaccion del camién y el peso neto lo asocia a la unidad.

5.3.4. Salidade Camidn

Presentacion fisica del vehiculo para autorizacién de salida previa validacion por parte del Controlador
de turno del cumplimiento de los requisitos definidos por la organizacion y los de ley:

- Cargas en transito aduanero: se presentan fisicamente DTA, OTM, CNV actuado y sin vencimiento al
Controlador ubicado en las puertas de salida.

Posteriormente el Controlador ubicado en las puertas de salida finaliza la transaccion registrando en el
sistema operativo sistema operativo N4 la placa del vehiculo que se encuentra fisicamente en el carril
de salida de la caseta asignada, donde se visualiza toda la informacién de la transaccion, validando
gue el contenedor que esté en el sistema para retirar es el mismo que se retira fisicamente; en caso de
gue no lo pueda visualizar la informacion, debe salirse de la caseta y validarlo visualmente, cuando se
trate de carga suelta el Controlador valida que la cantidad tarjada en el documento “Gate Pass” sea la
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misma que refleja el sistema operativo SISTEMA OPERATIVO N4, guarda la transaccion y finaliza el
ciclo del camién.

5.4. Seguimiento y Monitoreo de la Permanencia Vehicular

Actividad que se realiza de forma permanente para identificar los tiempos de atencion de los camiones
desde el ingreso hasta la salida, identificando factores que inciden en el mismo, gestionando las
acciones de mejora que se requieran. La ejecucién de esta actividad se realiza por intermedio del
sistema operativo N4 por parte del jefe de Control de Entrada y salida y los supervisores de puerta.

Indicadores de Permanencia:
Contenedores 1 Hora
Carga General y Graneles: 2 Horas.

Methodology:
= Gate Out — Gate In

>c

5.5. Registro De Informacién Zona Primaria Y Depésito (Muisca Exportaciones Y SIIS)

El Auxiliar De Documentacion Aduanera registra los datos de la planilla de ingreso en el sistema Muisca
y SIIS, conforme lo indicado en el instructivo Registro de Informacion Sistema Muisca Exportaciones.

Para la carga de Exportacién se valida la informacion de la planilla de traslado de Mercancia a Zona
Primaria formulario 1162, DTA, Planilla de Envio Manual y Solicitud autorizacion de embarque para
mercancias en transito formulario 602; segun corresponda y da aviso de ingreso en la plataforma
informatica Muisca Exportaciones Direccidn de Impuestos y Aduanas “DIAN” y Ventanilla unica del
Comercio Exterior — VUCE Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

Cuando es Documento aduanero (PT) mercancia en transito para Cartagena, las Lineas Navieras
envian via correo electronico la relaciéon de los contenedores que van bajo esta modalidad con la
siguiente informacién BL, Booking, SAE, Contenedor, Peso, Cantidad, Fecha y observaciones. Con
esta informacion el auxiliar de muisca exportacion procede a realizar la revision de la SAE las cuales
deben tener aviso de ingreso en Muisca, posteriormente se valida en el sistema operativo N4 que las
unidades hayan sido embarcadas en la Motonave correspondiente y se procede a generarles planillas
en el sistema Muisca; una vez generadas las planillas se guardan en una carpeta local ruta
alfanew/datos/areas/almacenaje/controladores/Muiscaexporrtaciones, se actualiza el formato
relacionando los nimeros de las planillas y se envian estas planillas a las lineas navieras en formato
PDF via correo electrénico.

Cuando es Documento aduanero mercancia en transito de Cartagena para el puerto de Buenaventura,
las Lineas Navieras nos envian la relacion de los contenedores que van bajo esta modalidad con la
siguiente informacién BL, Booking, SAE, Contenedor, Peso, Cantidad, Fecha y observaciones con sus
respectivas planillas en PDF via correo electrénico. Con esta informacion el auxiliar de muisca
exportacion valida en el sistema operativo N4 que las unidades hayan desembarcado de la Motonave
correspondiente y se procede a darle aviso de ingreso en el sistema Muisca.

Cuando el sistema Muisca presenta fallas existen 2 escenarios, el primero tiene todo su proceso en
muisca y al momento del ingreso la plataforma esta caida razén por la cual el Auxiliar de Muisca
Exportaciones hace una relacién de los contenedores y se bloquean hasta que se restaure la
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plataforma; el segundo escenario es que exista novedades y la DIAN autorice el ingreso manual y el
Axiliar Muisca Exportaciones debe solicitar la planilla 10095 y conjuntamente con el supervisor de
puertas deben validar con la DIAN si existe autorizacion de ingreso manual.

5.6. Inspecciones de Contenedores de Exportacion Zona PARE

Se realiza conforme al instructivo de inspecciones previas y autoridades.

El &rea de Planeacion de Patios movilizara las unidades hacia las bahias de inspeccion; una vez
trasladados los contenedores el Supervisor de Puertas organiza los contenedores segun las
prioridades definidas por motonaves.

El Supervisor de Puertas envia a mas tardar a las 18:00 horas solicitud al jefe de planeacién de patios
de los TT requeridos para atender las operaciones del siguiente dia.

El Supervisor de Puertas envia a mas tardar a las 22:00 horas solicitudes a los proveedores de
Cuadrilla y de Equipos (elevadores, bobcat, push pool) para atender las operaciones del siguiente
dia.

El inspector del PARE realiza diariamente inventario de los insumos existentes para mantener el
stock al dia.

El inspector del PARE verifica antes del inicio de las operaciones la cantidad de personal para las
cuadrillas, la cantidad de equipos y que estén en buen estado, la presencia de las autoridades, de las
agencias de aduana y prepara los insumos requeridos para la operacion.

Iniciada la operacion, el inspector del PARE verifica la presencia de la Agencia de Aduana responsable
del contenedor a inspeccionar, en caso de no presentacion de este procede a movilizar el contenedor
a un stacking y continua con el siguiente contenedor segun las prioridades definidas por Motonave.

El inspector del PARE al finalizar las operaciones valida que todas las cargas inspeccionadas queden
embaladas en su respectiva unidad, en caso de presentar algin sobrante es responsabilidad de la
Agencia de Aduana gestionar el retiro de la caga en un plazo no mayor a 12 horas, si pasado este
tiempo no la han retirado se procede a almacenar esa carga en bodega ejecutando evento de traslado
y almacenamiento al cliente.

Al finalizar la inspeccién de cada contenedor el distribuidor asignado aplica el evento de finalizacion y
cambio de sello conforme al tipo de inspeccion y se coordina la movilizaciéon de la unidad desde la zona
de inspeccion a la zona de almacenamiento.

Nota: para los casos en los que la Agencia de Aduana no se presenta el Inspector del PARE aplica el
evento ISP_NO_EJECUTADA y la unidad se reprograma para el dia siguiente.

El inspector del PARE realiza encuesta de satisfaccion del servicio prestado en las bahias de
Exportacion a las agencias de aduanas.

Condiciones para operaciones de inspeccion
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v' Toda de inspeccion se realiza en presencia de un funcionario del area de operaciones, en
cumplimiento a lo definido en este documento.

La logistica para las operaciones esta dirigida por el &rea de Operaciones

Las prioridades de inspecciones las establece el area de Operaciones.

Las zonas de inspeccion estan definidas en este documento, cualquier cambio de zona debe
ser coordinado y autorizado por el area de operaciones.

ANENEN

Una vez finalizadas las inspecciones se debe coordinar para la limpieza de las instalaciones

5.7. Monitoreo de escaneo de contenedores por el portal

La Empresa de Tarja Contratada realiza validacion de los contenedores gue van a pasar por el scanner
en el filtro 01B_CNT_PARA_SCANNER registrado en el sistema operativo N4, en caso de que un
contenedor no se encuentre registrado en este filtro no se debe permitir la inspeccién del mismo y debe
notificar a supervisor de puertas y analistas de patio de contenedores para que realicen la verificacion.
Conforme al Procedimiento Operacién de Scanner e instructivo Monitoreo de Scaneo.

Condiciones de uso:

v La velocidad para transitar por el scanner es de 5 km por hora y el vehiculo no puede
parar en la mitad del Scanner.

v' Al Scanner solo puede ingresar el personal autorizado por parte de Sociedad Portuaria.

v' Realizar la recomendacion a los TT que deben bajar la quinta rueda

5.8. Administracion del portal de escaneo

El jefe de control de Entrada y Salida es responsable de coordinar la ejecucion de los mantenimientos
preventivos y correctivos del portal de escaner, supervisar el personal que manipula el escaner, realiza
pedidos de insumos y atiende novedades que se presenten con este.

El funcionamiento de los escaneres depende en gran medida de los mantenimientos programados.
Las partes son reemplazables de acuerdo con su condicion.

Las rutinas de mantenimiento se realizan con el fin de:

* Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos
* Asegurar que se detectan los posibles riesgos del sistema
* Asegurar que se detectan peligros potenciales para la salud

» Asegurar que los fallos potenciales se descubren y se rectifican ante un fallo del
sistema.
* Reducir al minimo los costos de operacion
* Optimizar la disponibilidad del sistema
* Maximizar la seguridad de funcionamiento
* Identificar los repuestos y consumibles en mal estado o que puedan provocar una falla
del sistema.

* I|dentificar los fallos debidos a impacto ambiental
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Las rutinas de mantenimiento tienen las siguientes frecuencias:

* Diarias

* Semanales
* Trimestrales
* Anuales

Las fechas para la ejecucion de los Mantenimientos son coordinadas con el Jefe de Control de Entrada
y Salida

5.9. Administracién de las Basculas

El supervisor de puerta previa confirmacion del contratista para la ejecucién de los mantenimientos,

calibraciones y comparativos realiza las solicitudes de equipos requeridos para la operacion, procede
conforme al instructive-administraciéninstructiva administracion de las basculas y la resolucion 77506
de noviembre 10 de 2016. La empresa contratista realiza para todas las basculas de SPB las siguientes
actividades:

- Cronograma Anual de mantenimiento preventivo y correctivo

- Control metrolégico basado en comparativo el cual se realiza 4 veces al mes
- Comprobacién y certificacion de las basculas el cual se realiza 2 veces al afio
- Verificacion de basculas el cual se realiza cada 4 meses

- Ejecucién mensual del Mantenimiento Preventivo.

- Revision diaria del estado y respectiva limpieza de las Basculas.

Una vez ejecutadas las operaciones de mantenimiento, calibracion y comparativos la empresa
contratista entrega los documentos de Mantenimiento preventivo, Mantenimiento Correctivo,
Comparativo, Verificacion y Calibracion, para el caso de los comparativos estos son relacionados en el
formato Registro Operativo Comparativo de basculas RPO-OPS-010" por el Jefe de Control de Entrada
y Salida.

5.10. Control de Procesos.

El Supervisor de Puertas de cada turno registra todas las autorizaciones como contingencias por
novedades o situaciones que se presenten en el normal desarrollo del proceso, estas son relacionadas
en la  Bithcora  Electrénica  administracion  jefatura de  puerta  ubicada en
Alfanew/datos/area/operaciones/serviciosterrestres/basededato. Se registran los eventos relevantes
en el turno tales como:

Novedades de personal
Contingencias

Accidentes

Congestiones de trafico
Autorizaciones

Novedades en la operacion del pare
Novedades en Inspecciones
Novedades del sistema

AV AN N N N RN
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Nota: Se registrarian todas aquellas novedades que impidan el normal procedimiento de las
operaciones.

5.11. Aplicacién de Eventos

Aplica para todos los cargamentos de importacion, exportacion, Transito Aduanero, contenedores
vacios requeridos por las autoridades y aquellos que por necesidades operativas determine la SPB,
previa coordinacién con éstas. El Controlador asignado al turno recibe, aprueba o desaprueba las
siguientes solicitudes:

5.11.1. Solicitud de inspeccion, Reconocimiento de importacion

El controlador de Puerta recepciona las solicitudes realizada por la agencia de aduanas o
autoridades por medio del portal web de servicios y/o por correo electrénico, posteriormente se
procede a verificar la informacioén relacionada vs los documentos adjunto, para aprobar o rechazar
la solicitud de inspeccion se descarga los archivos adjuntos y se confrontan con los campos
diligenciados verificando que estos cuenten con la documentacién requerida por cada autoridad.
Si los campos diligenciados concuerdan con los documentos adjuntos se aprueba generando un
evento en el SISTEMA OPERATIVO N4, en el caso que exista diferencia entre lo registrado y
documental

se rechaza y se relaciona el motivo en el campo de observacion.

El Controlador de Puerta confronta el corte de la autoridad (DIAN) vs las solicitudes realizadas a
través del portal para traslado de unidades a las 18:00 horas, una vez confrontado se procede a
su depuracion; para este proceso se ingresa a la pagina de DIAN para verificar las unidades que
seran objeto de inspeccién, puesto que en archivo que se envia solo se relaciona el Bl y manifiesto,
pero se debe validar primero el BL hijo ya que las unidades en SISTEMA OPERATIVO N4 estan
con los BL Master.

= Una vez se identifiquen las unidades que seran objeto de inspeccion, El Controlador de Puerta

genera el evento en SISTEMA OPERATIVO N4 de traslado a zona de inspeccidn; en caso de
gue presente alguna novedad:

BL arroja 2 o0 mas unidades

Unidades vacias

Unidades fuera del terminal o sin anuncio

BL no arroja informacion

Unidades las cuales fueron sometidas a proceso de inspeccidn por otras entidades (ICA
e INVIMA).

SNANENENEN

En todos los casos se envia un correo a la DIAN con la relacién de las unidades que presentaron
novedad para que confirmen la movilizaciéon de las mismas.

El tipo de inspeccion a realizar depende del perfilamiento por las autoridades asi

Solicitud Autoridades/Clientes Evento Creado
Unidad ICA Fisica INSPECCION_ICA
refrigerada Sortie (Y o N) segun el requerimiento
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Unidad INVIMA Fisica INSPECCION_INVIMA
refrigerada Sortie (Y o N) segun el requerimiento
Unidad DIAN Fisica INSPECCION_DIAN
refrigerada Sortie (Y o N) segun el requerimiento
Unidad seca ICA Fisica INSPECCION_ICA

Sortie (N) segun el requerimiento
Unidad seca INVIMA Fisica INSPECCION_INVIMA

Sortie (N) segun el requerimiento
Unidad seca DIAN Fisica INSPECCION_DIAN

Sortie (N) segun el requerimiento
Unidad seca DIAN escaner INSPECCION_DIAN

Scanner (Y) segun el requerimiento
Unidad seca CLIENTE Fisica RECONOCIMIENTO_DE CARGA

Sortie (N) segun el requerimiento

= Al tener el consolidado de las unidades que seran inspeccionadas el Controlar de Puerta envia
el archivo via email a los siguientes destinatarios: Analistas de Control, Patio de Contenedores,
Sectores externos, Supervisores Puerta y Supervisores Terrestre.

5.11.2. Solicitudes de inspeccion carga de exportacion

= El controlador aplica los eventos de inspeccion para unidades de exportacién teniendo en
cuenta la actuacion VUCE vy el perfilamiento de la Policia Antinarcéticos, El tipo de inspeccién
a realizar depende del perfilamiento por las autoridades asi:

Solicitud Autoridades Evento Creado
Unidad refrigerada ICA Fisica Modulo Escaner Simultaneo
INVIMA Fisica
PONAL Escaner
Unidad seca ICA Fisica INSPECCION_ICA
PONAL Escaner SCANNER SIMULTANEO
Unidad seca INVIMA Fisica INSPECCION_INVIMA
PONAL Escaner SCANNER SIMULTANEO
Unidad seca en zona | PONAL Fisica INSPECCION_PONAL
chatarra sacos CUP/ANC (Y)
Unidad seca en zona | PONAL Fisica INSPECCION_PONAL
chatarra granel CUP/ANC (Y)

= Al tener el consolidado de las unidades que seran inspeccionadas el Controlar de Puerta envia
el archivo via email a los siguientes destinatarios: Analistas de Control, Patio de Contenedores,
Supervisores Puertas, Supervisores Terrestre y PONAL.

Repesos.

Servicio que se realiza a solicitud del cliente dejando registro del proceso en los sistemas informéticos
portuarios y generando tiquete de basculas.
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5.12. El ordenamiento para la circulacion de equipos y vehiculos

El jefe de control de Entrada y salida y los supervisores de puerta monitorea y coordinan la circulacion
dentro del terminal con el fin de que las operaciones se den segun lo planeado de acuerdo al
Reglamento Interno De Transito Y Transporte De La Instalacion Portuaria Administrada Por La Sprbun
S.A. RGO-OPS-0000

5.13. Administracién, custodia e instalacion de sellos de Seguridad.

El jefe de control de entrada y salida realiza solicitud al analista de planeacion y productividad de los
sellos que se requieren para los proximos quince dias en el proceso. El analista de planeacién y
productividad procede a generar reserva en el sistema segun procedimiento de compras al area de
almacén para que se programe la entrega de estos elementos.

El auxiliar de control de recursos asignados envia niamero de reserva al jefe de control de entrada y
salida para que formalice la solicitud en el almacén, este nimero de reserva es entregado por el jefe
de control de entrada y salida al supervisor de la empresa de tarja contratada para que recepcione los
sellos y continte el proceso de custodias hasta su instalacion.

Nota: La custodia de los sellos entregados en el proceso de control de puerta debe garantizar que
ninguna persona ajena al proceso tenga acceso a estos sellos es decir su uso solo seré para lo descrito
en este procedimiento. Estos son custodiados por parte en puertas en una caja de seguridad donde
tienen una relacion de los sellos que van a aplicar relacionan el contenedor al que se lo colocaron

Cualquier novedad con el inventario con estos sellos debe ser reportada al area de seguridad de la
compafia.

5.14. Respuesta Casos PQRS

El supervisor de puerta revisa diariamente en SAP los casos asignados al area de terrestre,
suministrando toda la informacién de la operacién o transaccién para que servicio al cliente basado en
esta informacién pueda darle respuesta al cliente de los casos PQRS.
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6. ACTIVIDADES

Las siguientes son las actividades o pasos que seguir:

DESCRIPCION

RESPONSABLE

6.1. REGISTRO DE VEHICULOS, EQUIPOS Y CONDUCTORES

¢ Validar que la informacién relacionada vs los documentos adjuntos tales
como Técnico Mecénico, Soat para vehiculos, Tarjeta de Registro Nacional de
Remolque y Licencia de Conduccién, Cedula para Conductores en la creacién
y/o actualizacion de vehiculos o conductores coincidan en la solicitud realizada
a través del portal web de servicios, si la informacién coincide se aprueba de
lo contrario se rechaza y se relaciona en el campo de observacién el motivo de
rechazo.

¢ Validar que la informacion fisica presentada este vigente para la creacién
y/o actualizacion de vehiculos portuarios utilizados para el porteo de carga,
urbaneo y actividades de traslado de mercancias interna. Para Equipos se
valida el certificado de conformidad y el Soat y para cabezotes se valida Soat
y la Técnico Mecénica.

Controlador
Ces

Jefe de Control
de Ingreso y
Salida

6.2. PROGRAMACION DE PUERTAS

CONTENEDORES.

Realizar diariamente monitoreo de citas ofertadas en puertas con el fin de
preparar la logistica correspondiente para la atencién de vehiculos; esto se
realiza en constante comunicacion con el Jefe de Planeacion y Control de Patio
para controlar la fluidez y oportuna atencién y en caso contrario coordinar las
medidas de contingencia a aplicar.

CARGA GENERAL.

El Jefe de Control de Ingreso y Salida y/o los Supervisores de Puerta planifican
el ingreso de camiones a las instalaciones portuarias de acuerdo con la
capacidad de atencion por puerta ofertado en el portal web de servicios,
considerando los cupos de los camiones que pueden ingresar por dia y por
hora.

Para el tipo de carga Café basados en la capacidad de la bodega se ofertan
cupos para los médulos por cada tipo de Empaque, esta programacion se
realiza diariamente.

GRANELES SOLIDOS

El operador portuario OPP realiza un enturnamiento y envia a los controladores
un correo con un archivo de Excel donde relaciona las placas y el nUmero de

Jefe de Control
Entraday
Salida/
Supervisor de
Puertas

Operador
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orden D.O. con la que van a ingresar los vehiculos a retirar el granel cada hora.
Los demas operadores realizan el enturnamiento segun el preoperativo de la
MN, indicando el parqueadero autorizado y los vehiculos que van a ingresar a
retirar carga a granel; el operador portuario envia a los controladores y al
supervisor de puerta un correo con un archivo de Excel donde relaciona las
placas, cedula del conductor, el nUmero de orden de cargue, fechay la hora de
ingreso de los vehiculos.

Teniendo en cuenta la operacion de la Motonave y la cantidad de servicios, el
Supervisor de Puerta informa por correo a los operadores y al parqueadero la
cantidad de vehiculos que van a ingresar por hora.

Portuario OPP

Operador
Portuario

6.3. CICLO DEL CAMION
CONTENEDORES:

Importacién

= Verificacion del camién fisicamente el cual debe tener placa visible y
legible en el techo de la cabina y laterales, para efectos de facilitar la
operacién de cargue de las grias en patio.

= Se registra la placa que visualiza fisicamente del camién en la
funcionalidad Appointment en el filtro Citas en el sistema N4 validando que
la hora actual de llegada del camidn este dentro del rango de vigencia de
la cita permitido para ingreso en el atributo Slot Rule Start Tolerance, una
vez visualice la cita en sistema operativo N4 se solicita al conductor la
cedula fisica y se valida que coincida con la registrada en la cita. Si no
coincide la informacion el vehiculo se devuelve y no ingresa al terminal.

= Una vez validad la cita el conductor digita la cedula y registra su ingreso
en la Biométrica. En caso de cualquier novedad que le impida el ingreso
se coordina el retiro del vehiculo de la entrada.

Empresa de
Seguridad
Contratada

. Se realiza el Pesaje de ingreso en el sistema control bascula conforme
al instructivo pesaje en bascula camioneras. Teniendo en cuenta la operacion
este pesaje de ingreso se puede realizar en las basculas internas
seleccionando en el Gate In que va a pesar en basculas interna.

" Se verifica en N4 que la placa del camién que esta visualizando cuente
con una cita creada, una vez verificado se registra el numero de la cita en
Gate - SPB: Ingreso de camiéon y genera el tiquete de Gate Pass dejando
registro del sello de bascula en este documento conforme a instructivo del
ciclo del camién.

Auxiliar de
Bascula

" Se realiza validacion en N4 que el vehiculo haya cumplido la etapa de
patio donde se evidencia que le realizaron el cargue del contenedor y su
proxima etapa es Outgate.

Controlador
Ces
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Se realiza pesaje del camién con la unidad cargada para cerrar el ciclo,

para el caso de retiro de contenedores vacios el vehiculo no pesa (el pesaje

de salida es opcional el conductor decide si pesa en las basculas internas o | Auxiliar de

en las bascula en la puerta de salida). Bascula/Control
ador Ces

» Para el caso de retiro de contenedores vacios no se valida documentacion | Empresa de

aduanera, se realizaria una inspeccion a la unidad validando que | Seguridad

efectivamente este vacia. Contratada

Se procede a dar salida del camion registrando la placa del vehiculo en el
sistema N4 que se encuentra fisicamente en el carril de salida de la caseta
asignada donde se visualiza toda la informacion de la transaccion para lo
cual se valida que el contenedor que esté en el sistema para retirar sea el
mismo fisicamente, en caso de que no lo pueda visualizar debe salirse de
la caseta y validarlo, luego se valida que efectivamente haya quedado
registrado el peso de entrada y de salida, posteriormente identifica que tipo
de documento aduanero corresponde al retiro de la carga, los cuales son
los siguientes Carga Nacionalizada Levante (LEV), Transito Aduanero
(DTA), Continuacion de Viaje (CNV), Planilla de Traslado (PLL) y
Devolucion (DEV); si la condicién aduanera corresponde a Transito
Aduanero y Continuacion de Viaje se solicita al conductor la presentaciéon
del documento original y/o copia con firma o sello en original del
funcionario del Grupo interno de trabajo G.I.T. “Control Carga” de la Dian,
solicita al conductor la presentacion del documento en original y/o copia
con firma o sello en original del funcionario del Grupo Interno de trabajo
G.I.T. “Control Carga” de la DIAN, para las planillas de traslados
Unicamente solicita la presentacion del documento el cual no requiere estar
actuado por funcionario del Grupo Interno de trabajo G.1.T. “Control Carga”
de la DIAN; el controlador verifica la vigencia del documento aduanero,
donde la fecha de finalizacién de la modalidad aduanera establecida por
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) no puede ser
inferior a la fecha de retiro del contenedor. Para las planillas de traslado se
valida en la casilla N0.35 que aparezca el numero del sello del contenedor
y si la carga a retirar esta tipificada como IMO se exige la presentaciéon de
la tarjeta de emergencia. Una vez validado todo lo anterior se procede a
salvar la transaccion y cerramos el ciclo del camion dandole en el boton
proceed to next stage e imprime el documento de salida llamado EIR.

Para el caso de contenedores que son DTA, CNV y planilla los cuales
estan almacenados en externo 7, el auxiliar de bascula de externo 7 realiza
pesaje, pero no realiza gateo out, este envia correo para que sea escoltado
para ingresar a la terminal para realizar su respectivo proceso de tramite
aduanero, una vez realizado se procede a darle salida de acuerdo a las
actividades relacionadas en el parrafo anterior.

Controlador
Ces

Auxiliar de
Bascula sector
Externo

Exportacion

Verificacion del camién fisicamente el cual debe tener placa visible y
legible en el techo de la cabina y laterales, para efectos de facilitar la
operacion de descargue de las gruas en patio.
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Se registra la placa que visualiza fisicamente del camién en la
funcionalidad Appointment en el filtro Citas en el sistema N4 validando que
la hora actual de llegada del camion este dentro del rango de vigencia de
la cita permitido para ingreso en el atributo Slot Rule Start Tolerance, una
vez visualice la cita en N4 se solicita al conductor la cedula fisica y se
valida que coincida con la registrada en la cita. Si al validar la informacién
de la cita (placa, cedulay hora de la cita) no corresponde dentro del rango
de horario definido por la compafiia o si la informacion fisica vs la
informacion que estd en el sistema operativo N4 y no se ha generado
ninguna consigna de aplicacion de contingencia no se debe permitir el
ingreso del camién.

Empresa de
Seguridad
Contratada

Se solicita al conductor la Planilla de Exportacién para el caso de
contenedores Full, se valida el medio de transporte el cual debe ser
camion, el nimero del contenedor que sea el mismo que ve fisicamente,
le numero de la placa del vehiculo, que el lugar de embarque sea Sociedad
Portuaria Buenaventura y que este en estado recibido impreso
litograficamente.

Se realiza la inspeccion al contenedor (Gate Inspection) para
contenedores full, donde se registra el primer sello de la barra principal
iniciando en la parte inferior conforme a las manecillas del reloj, solo
registra dos sellos; al realizar la inspeccién también se valida el tipo de ISO
gue presenta el contenedor fisicamente y se registra, en caso de que no
me permita relacionarlo por no ser equivalente el camion se devuelve,
posteriormente se debe validar que la informacién anunciada para
contenedores IMO en el preaviso coincida con lo que se visualiza
fisicamente (Etiguetas y rombos), de no coincidir se debe devolver el
vehiculo. . Para los casos en que los contenedores no presenten sello
fisico en la barra principal se procede a instalar sello de sociedad Portuaria
se registra en el sistema ECN4 en la gate inspection, se toma foto y se
reporta en el sistema MIR, posteriormente se le aplica a la unidad un
evento llamado cambio de sello.

Para el caso de contenedores vacios de Exportacién si al realizar la
inspeccion se confirma que el grado es MN, Frepool se le instalan sellos y
se registran en la inspeccién, si el grado es Azucar, Café, LCL no se les
instala sellos, se verifican que efectivamente estén vacios.

Empresa de
Tarja
Contratada

Se realiza el Pesaje de ingreso conforme al instructivo pesaje en bascula
camioneras

Se verifica en N4 que la placa del camién que esté visualizando cuente
con una cita creada, una vez verificado se registra el numero de la cita en
Gate - SPB: Ingreso de camién y genera el tiquete de Gate Pass dejando
registro del sello de bascula en este documento.

Auxiliar de
Bascula
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=  Se realiza validacion en N4 que el vehiculo haya cumplido la etapa de patio
donde se evidencia que le realizaron el Descargue del contenedor y su
préxima etapa es Outgate.

= Serealiza pesaje del camion vacio para cerrar el ciclo. (el pesaje de salida
es opcional el conductor decide si pesa en las basculas interna o en las
bascula en la puerta de salida)

= Se procede a dar salida del camién registrando la placa en el sistema N4
del vehiculo que se encuentra fisicamente en el carril de salida de la caseta
asignada esto arroja toda la informacion de la transaccion valido que haya
cargado el peso se procede a salvar la transaccion y cerramos el ciclo del
camion dandole en el botdn proceed to next stage e imprime el documento
de salida llamado EIR.

Controlador
Ces

Controladores
Ces/ Aux.
Bascula

Controladores
Ces

AUTORIZACION GATE IN PARA VEHICULOS QUE ESTAN EN EL
TERMINAL

Para el caso de los camiones que estan en el terminal y realizaron operacion
de descargue o cargue de contenedores y requieran cargar otro contenedor el
Jefe de Control de Entrada y Salida o Supervisor de Puerta realizara el Gate
Out de la atraccion ejecutada y Gate In para el cargue si cumple las siguientes
condiciones:

Jefe de Control
de Entraday
Salida

Supervisor de

e Elvehiculo debe tener cita. Puertas
o Lacita debe estar dentro del rango establecido.
e El camion descargo en un tiempo no mayor a 15 minutos.
CARGA SUELTA
Importacion
= Se valida camion con placa visible y legible en el techo de la cabina.
= Documento de identidad del conductor (cedula de ciudadania y/o
contrasefia con vigencia no mayor a seis meses). Empresa de
_ . _ Seguridad
= Consulta y confronta la informacion del camién y conductor en el portal web | ~qntratada

de servicios por intermedio de una Tablet; verifica que la fecha y hora de la
Cita se encuentre dentro del rango de tiempo programado y autorizado para
el ingreso del camion a las instalaciones portuarias. En caso de que la
informacion no coincida el vehiculo se devuelve y no ingresa.

* Una vez ya se haya verificado el camion ingresa hasta la ventanilla ubicada
en la puerta del Pare donde valida los datos de la cita en el portal web de
servicios y procede a realizar la transaccion de ingreso donde registra toda
la informacién en nuestro sistema N4 (placa, cedula, empresa de transporte,
Numero de orden D.O., cantidad y escoge la bascula en la que va a pesar,
como en la puerta Pare no hay bascula escoge bascula interna).

Controladores
Ces
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Se realiza el Pesaje de ingreso conforme al instructivo pesaje en Bascula
camioneras, como el pesaje se esté realizando en una bascula interna se
debe ejecutar el SPB: Bascula

Auxiliar de
Bascula

Se realiza validacion en N4 que el vehiculo haya cumplido la etapa de patio
donde se evidencia que le realizaron el cargue y su proxima etapa es
Outgate.

Se realiza pesaje del camion con la carga para cerrar el ciclo. (el pesaje
de salida es opcional el conductor decide si pesa en las basculas interna
0 en las bascula en la puerta de salida)

Se recibe por parte del conductor el Gate Pass debidamente tarjado por
Bodega y se procede a dar salida del camion registrando la placa en el
sistema N4 del vehiculo que se encuentra fisicamente en el carril de salida
de la caseta asignada esto arroja toda la informacién de la transaccién
valido que haya cargado el peso, que la cantidad tarjada sea la misma
registrada en la transaccién y se procede a salvar la transaccién y
cerramos el ciclo del camién dandole en el botdn proceed to next stage e
imprime el documento de salida llamado EIR.

Controlador
Ces

Controladores
Ces/ Aux.
Bascula

Controladores
Ces

Exportacion

Se valida camién con placa visible y legible en el techo de la cabina.

Se solicita el documento de identidad del conductor (cedula de ciudadania
y/o contrasefia con vigencia no mayor a seis meses) y se consulta y
confronta la informacién del camién y conductor en el portal web de
servicios por intermedio de una Tablet; verifica que la fecha y hora de la
Cita se encuentre dentro del rango de tiempo programado y autorizado
para el ingreso del camién a las instalaciones portuarias. En caso de que
la informacion no coincida el vehiculo se devuelve y no ingresa al terminal.

Empresa de
Seguridad
Contratada

Una vez ya se haya verificado el camion ingresa hasta la ventanilla ubicada
en la puerta del Pare donde valida los datos de la cita en el portal web de
servicios y procede a realizar la transaccion de ingreso donde registra toda
la informacién en nuestro sistema N4. Para Café se relaciona (placa,
cedula, empresa de transporte, No de BL, se selecciona el lote, la cantidad
y se escoge la bascula) Para Azucar (placa, cedula, empresa de
transporte, No de BL, la cantidad y se escoge la bascula) Para Carga
Suelta (placa, cedula, empresa de transporte, No de BL, la cantidad y se
escoge la bascula) como en la puerta Pare no hay bascula escoge bascula
interna).

Controladores
Ces

Se realiza el Pesaje de ingreso conforme al instructivo pesaje en Bascula
camioneras. Como el pesaje se esta realizando en una bascula interna se
debe ejecutar el SPB: Bascula.

Auxiliar
Bascula
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Se realiza una revision de que el vehiculo efectivamente salga vacio.

Empresa de
Seguridad
Contratada

Se realiza validacion en N4 que el vehiculo haya cumplido la etapa de patio
donde se evidencia que le realizaron el Descargue y su proxima etapa es
Outgate.

Se realiza pesaje del camion con la carga para cerrar el ciclo. (El pesaje
de salida se puede realizar en las basculas internas o en las bascula en
las puertas de salida).

Se recibe por parte del conductor el Gate Pass debidamente tarjado por
Bodega para Carga suelta, Para café se valida que todos los lotes estén
descargados, para AzUcar el conductor entrega el tiquete de bascula de
Ciamsa y se procede a dar salida del camion registrando la placa en el
sistema N4 del vehiculo que se encuentra fisicamente en el carril de salida
de la caseta asignada esto arroja toda la informacion de la transaccion
valido que haya cargado el peso, que la cantidad tarjada sea la misma
registrada en la transaccion y se procede a salvar la transaccion y
cerramos el ciclo del camién dandole en el botdn proceed to next stage e
imprime el documento de salida llamado EIR.

GRANEL

Importacion

Se valida camion con placa visible y legible en el techo de la cabina.

Controlador
Ces

Controladores
Ces/ Aux.
Bascula

Controladores
Ces

Empresa de
Seguridad
Contratada

OPP GRANELES o CIAMSA envian un archivo en formato Excel donde se
relaciona (motonave, producto, cliente, empresa de transporte, placa del
vehiculo y orden DO). Los correos son enviados por hora, cuando el
vehiculo llega a puerta PEKIN, se le solicita cedula de ciudadania y tiquete
de enturnamiento de OPP con sello de despacho, para el caso de ciamsa
no se pide nada. Se procede a verificar que la placa del camion se
encuentre en los listados enviados por las funcionarias de OPP
GRANELES o CIAMSA. Verificada la informacion se procede a realizar el
registro de la informacién en el aplicativo N4 (placa, empresa de
transporte, cedula del conductor, orden DO, cantidad, tipo de carga y
bascula), entregandole al conductor el Gate Pass. En caso de que el
vehiculo no se encuentre relacionado en el listado se devuelve y no ingresa
al terminal.

Controladores
Ces

Se solicita el documento de identidad del conductor (cedula de
ciudadania y/o contrasefia con vigencia no mayor a seis meses) y el
Gate Pass se confronta la informacién del camién y conductor vs el Gate
Pass que coincida.

Empresa de
Seguridad
Contratada

Se solicita al conductor el tiquete de bascula generado en las basculas de
OPP o Ciamsa, se realiza el cargue del vehiculo en EC N4 relacionando
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la placa, y relacionando la cantidad que le cargaron con lo registrado en
los tiquetes de basculas.

Una vez realizado el cargue se procede a dar salida del camién registrando
la placa en el sistema N4 del vehiculo que se encuentra fisicamente en el
carril de salida de la caseta asignada esto arroja toda la informacioén de la
transaccién relaciono el peso de entrada

Controladores
Ces

Exportacion

Se valida camidn con placa visible y legible en el techo de la cabina.

Se solicita el documento de identidad del conductor (cedula de ciudadania
y/o contrasefia con vigencia no mayor a seis meses) y la orden fisica se
confronta la informacién del camién y conductor que coincida.

Empresa de
Seguridad
Contratada

Se procede a realizar el registro de la informacion en el aplicativo N4
(placa, empresa de transporte, cedula del conductor, No de BL, cantidad,

Controlador

tipo de carga y bascula), entregandole al conductor el Gate Pass. Ces
» Se realiza el pesaje de Ingreso con el vehiculo cargado. Auxiliar de
=  Se realiza pesaje del vehiculo vacio Bascula

Se solicita al conductor el tiquete de bascula, se realiza el Descargue del
vehiculo en EC N4 relacionando la placa, y relacionando la cantidad que
descargo con lo que se visualiza en el tiquete de bascula.

Una vez realizado el cargue se procede a dar salida del camién registrando
la placa en el sistema N4 del vehiculo que se encuentra fisicamente en el
carril de salida de la caseta asignada esto arroja toda la informacién de la
transaccién relaciono el peso de entrada y el peso de salida que esta en
el tiquete de bascula, que la cantidad cargada sea la misma registrada en
el sistema, se procede a salvar la transaccion y cerramos el ciclo del
camion dandole en el botén proceed to next stage e imprime el documento
de salida llamado EIR.

Controlador
Ces

6.4.

Seguimiento y Monitoreo de la Permanencia Vehicular.

Se realiza monitoreo diario en el sistema N4 en la funcionalidad Gate
Transaction donde estan establecidos filtros por tipo de carga:
02S_AZUCAR_EN_TERMINAL

02S_CAFE_EN_TERMINAL

02S_CNT_EN_TERMINAL

En el cual se puede visualizar la permanencia de todos los vehiculos que
ingresan al terminal, se envian correos para informar a patio en los casos
gue la demora sea en el cargue y descargue.

Jefe de Control
de Entraday
Salida/
Supervisor de
Puerta/
Controladores
Ces
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6.5. Registro de Informacion Zona Primaria Y Depdsito (Muisca

Exportaciones y Siis)

Contenedores

Se recibe del conductor que van a ingresar contenedores full de
exportacion los documentos: planilla de traslado de Mercancia a Zona
Primaria formulario 1162, Declaracion de Transito Aduanero, Planilla de
Envio Manual, documento de contingencia formulario 10095 y Solicitud
autorizacién de embarque para mercancias en transito formulario 602;
segun corresponda y se le entrega al auxiliar de Sistema Aduanero Muisca
Exportaciones.

Empresa de
Seguridad
Contratada

Se verifica la informacion segun documentos fisicos vs lo registrado en la
transaccién de ingreso del camion: Planilla de Traslado de Mercancias
a Zona Primaria y/o a Zona Franca (Formulario 1162), la informacion
registrada en las casillas (26, 27, 30, 34, 47, 49 y 66) de este documento
debe coincidir con la informacion registrada en la transaccién generadas
en el Sistema Informético Portuario N4 para contenedores. Solicitud de
Autorizacion de Embarque y/o Registros Previos (Formulario 602)
mercancia en transito se valida informacion de las casillas (64, 68, 72, 83
y 130) la informacion de este documento debe coincidir con la informacién
registrada en las transacciones generada en el Sistema Informético
Portuario N4 para contenedores. Planilla Manual documento que se utiliza
para trasladar la mercancia proveniente de una Zona Primaria u otro
puerto; la cual sera embarcada por SPB.

Se registra la informacion en el sistema informatico aduanero Muisca
Exportaciones de la siguiente manera: Ingresa a la pagina de la DIAN en
la seccion de exportaciones, luego ingresa en el enlace Portal Web,
Transaccional, Servicios Aduaneros, Operaciones integradas de
exportacion, digita la Informacién correspondiente al usuario y contrasefia
una vez digitada le aparecera la lista de trabajos pendientes, se le da -click
a la lista de trabajo y posteriormente en el enlace Salida de Mercancia,
embarcar carga, registrar Aviso de Ingreso en la cual relaciona el nUmero
formato de Ingreso , selecciona el tipo de documento de Ingreso,
selecciona el medio de transporte y relaciona la placa del vehiculo, Una
vez registrada la informacion el sistema informatico aduanero MUISCA
Exportaciones, genera consecutivo el cual indica que se ha realizado aviso
de recibo de la carga por parte de la zona primaria y la perfilaciéon o no de
la carga. En caso de que la unidad quede perfilada para inspeccion fisica
se procede a bloquear la unidad en el aplicativo N4 y se relaciona la
informacion en el archivo de control y seguimiento para estar monitoreando
en cada turno hasta que la Dian monte en el sistema muisca el acta de la
respectiva inspeccion realizada, una vez se evidencia el acta se procede
a desbloquear la unidad para que se pueda embarcar sin novedad.
Aquellas planillas que al momento de darle aviso no permita hacerlo
porque son ultimas se procedera también a bloquear los contenedores en
sistema N4 hasta que ya se pueda realizar el aviso de ingreso, una vez
permita hacerlo se desbloquearan.

Auxiliar de
Sistema
Aduanero
Muisca
Exportaciones
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= Se registra de informacion en el vuce “ventanilla Unica de comercio exterior
de la siguiente manera Ingresa a la pagina www.vuce.gov.com, le da click
en el link Sistema de Inspeccion Simultanea - SIIS, luego digita el usuario y
contrasefia, se ubica en la casilla Actividades de inspeccion y seleccione la
opcion registrar identificador de Carga, se le da click en el botén adicionar y
se procede a relacionar los siguientes campos mandatorios contenedor,
placa de vehiculo, id carga, nombre del conductor, nombre MN, numero de
cedula, numero de viaje, numero de la SAE, numero de Sellos, selecciona
el tipo de ISO e indica si la carga es refrigerada o no se guarda la
informacién y se valida que la informacién quede consistente, toda esta
informacién se obtiene desde la transaccion de Ingreso del camion.

= Una vez se registra la informacion en el vuce se realiza el Agendamiento de
contenedores en el Sistema de Inspeccion simultanea SIIS ingresando a la
pagina del Vuce se le da click en Actividades de inspeccion, posteriormente
registrar agendamiento, haga click y/o seleccione enturnado para visualizar
los contendedores que fueron perfilados por la Policia Nacional para
inspeccidn antinarcéticos, selecciona una hora y lugar de Inspeccion y se
guarda el agendamiento.

= Se realiza seguimiento diario y por cada turno a los correos, una vez tengan
respuestas a las solicitudes internas y externas estos correos se pasan a la
carpeta de procesados.

= Se reciben via correo electrénico de las lineas (Gerleinco, Navemar, AGP)
un archivo en formato Excel el cual tiene relacionado las SAES, nimero de
contenedores, BL, peso, cantidad; los cuales van hacer transbordo en el
puerto de Cartagena para generarles su respectiva planilla de traslado,
estas se generan y se envian por correo en respuesta a las lineas.

CARGA GENERAL

= Antes de Ingresar el vehiculo por la puerta del PARE la Empresa de
Seguridad Contratada recibe del conductor los documentos: cita, planilla de
traslado de Mercancia a Zona Primaria formulario 1162, Declaracion de
Transito Aduanero, Planilla de Envio Manual, documento de contingencia
formulario 10095 y Solicitud autorizacién de embarque para mercancias en
transito formulario 602; segun corresponda.

Empresa de
Seguridad
contratada

= El controlador asignado a la puerta del PARE verifica que exista
concordancia entre la informacién de la planilla de traslado formulario 1162
registrada en las casillas (26, 27, 30, 31, 33, 34, 47,49 y 66) VS con la
anunciada por el Agente de Aduana y tomada como referente por SPB para
la generacion del ingreso por el sistema informatico portuario NAVIS
SISTEMA OPERATIVO N4.

= Se registra la informacion en el sistema informatico aduanero Muisca
Exportaciones de la siguiente manera: Ingresa a la pagina de la DIAN en la
seccion de exportaciones, luego ingresa en el enlace Portal Web,
Transaccional, Servicios Aduaneros, Operaciones integradas de
exportacion, digita la Informacién correspondiente al usuario y contrasefa
una vez digitada le aparecera la lista de trabajos pendientes, se le da -click
a la lista de trabajo y posteriormente en el enlace Salida de Mercancia,
embarcar carga, registrar Aviso de Ingreso en la cual relaciona el nimero

Controlador
Ces asignado a
la Puerta Pare
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formato de Ingreso , selecciona el tipo de documento de Ingreso, selecciona
el medio de transporte y relaciona la placa del vehiculo, Una vez registrada
la informacién el sistema informatico aduanero MUISCA Exportaciones,
genera consecutivo el cual indica que se ha realizado aviso de recibo de la
carga por parte de la zona primaria y la perfilacion o no de la carga.

= Se registra la informacion en el vuce “ventanilla Unica de comercio exterior
de la siguiente manera Ingresa a la pagina www.vuce.qov.com, le da click
en el link Sistema de Inspeccion Simultanea - SIIS, luego digita el usuario y
contrasefia, se ubica en la casilla Actividades de inspeccién, carga suelta 'y
seleccione la opcidn registrar identificador de Carga, se le da click en el
botén adicionar y se procede a relacionar los siguientes campos
mandatorios: Numero de servicio, codigo de carga, nombre MN, numero de
viaje, numero de la SAE, Naviera, peso bruto (kg), placa del vehiculo,
nombre del conductor, numero de cedula del conductor, empresa de
transporte, se guarda la informacion y se valida que la informacién quede
consistente, toda esta informacion se obtiene desde la transaccion de
Ingreso del camion en SISTEMA OPERATIVO N4. segun Instructivo
Registro De Informacion - Sistema Muisca Exportacion IS-OPS-0016.

= Se realiza seguimiento diario y por cada turno a los correos que envien las
agencias de aduanas por novedades presentadas con el registro de
informacioén en el sistema Muisca y Vuce.

= Al finalizar el dia se realiza archivo de las planillas o SAES recibidas para
control y seguimiento de las mismas.

6.6. Monitoreo de escaneo de contenedores por el portal

e Se realiza validacién de los contenedores que van a pasar por el scanner
en el filtro 01B_CNT_PARA_SCANNER, en caso de que un contenedor no
se encuentre registrado en este filtro no se debe permitir el paso y debe
notificar a supervisor de puertas y a patio de contenedores para que
realicen la verificacion.

e Una vez el vehiculo llegue al scanner debe confrontar que la unidad que
trae se encuentra relacionada en el filtro 01B_CNT_PARA_SCANNER Sila
unidad se encuentra en el filtro se procede a realizar apertura de talanquera
para inicio de escaneo del contenedor, en caso contrario se le notifica al
conductor y el vehiculo debe ubicarse a un lado para validar la novedad.

¢ Se notifica al conductor las politicas que hay para el transito por el scanner
portal, monitoreando a su vez que se cumplan estas y verifica que la unidad
haya quedado bien escaneada.

e Cuando el vehiculo finalice su proceso de transito por el portal el tarjador
debe Loguearse como maquina (Scanner) en el aplicativo de ECN4 Mobile
para realizar el proceso de descargue del contenedor en zona de Scanner
guedando registrada esta posicion en el sistema.

e Posteriormente se ejecuta el Evento de Scanner (Ejecucion scanner) en el
sistema operativo N4 el cual identifica que la unidad fue escaneada.

Empresa de
Tarja
Contratada
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Luego de ejecutar el evento el tarjador debe loguearse como maquina
(Scanner) para realizar el proceso de cargue del contenedor y asi
direccionarlo al modulo de almacenamiento.

Para el caso de los contenedores DIAN el jefe de Control de Entrada y
Salida puede autorizar al tarjador realiza la calificacion en el sistema del
portal para que las imagenes queden guardadas.

6.7. Administracién de Basculas

Se ingresa vehiculo vacio para pesaje en las basculas administradas por
OPP GRANELES S.A, ALMAGRARIO, CIAMSA y SPB LOGISTICA, se
realiza pesaje de vehiculo vacio en las 17 basculas dejando evidencia del
peso tara en el sistema Control Basculas. Alistamiento de 15 masas de
pesas patron de 2 toneladas por una unidad para un total de 30 toneladas,
Cargue de pesas patron al vehiculo tara, Desplazamiento del vehiculo
cargado con pesas patron bascula por cada una de las basculas e
impresion del tiquete en el cual se identifica Tara (peso vacio del vehiculo)
Bruto (masa + vehiculo) = Neto (valor total de las pesas patron).

Se realiza ldentificacion de margenes de error por cada bascula. Si
alguna de las basculas presenta margen de error superior a la tolerancia
permitida se realiza el ajuste requerido inmediatamente y se consigna en
el informe la accion correctiva tomada.

RANGO PESAJE VALOR NOMINAL :;R;:TSRRADO“:‘:JX:ES
0<M < 500e 0 kg <m <5.000 kg +/-10 kg
500 <m < 2.000e 5.000 kg < m < 20.000 kg +/- 20 kg
2.000<m 10.000e| 20.000 kg <m < 100.000 kg +/- 30 kg

Periocidad de las actividades:

Cronograma Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Control Metrolégico basado en comparativo el cual se realiza 4 veces
al mes

v' Comprobacion y Certificacion de las basculas el cual se realiza 2
veces al afio

Verificacion de Basculas el cual se realiza cada 4 meses

Ejecucion mensual del Mantenimiento Preventivo.

Revision diaria del estado y respectiva limpieza de las Basculas.

AN

SNANEN

Se realiza informe del comparativo de basculas, el cual es entregado
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a la realizaciéon del

Empresa
Contratada
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proceso, en este informe quedan consignadas todas las desviaciones
presentadas y las acciones tomadas para subsanar las novedades.

El Jefe de Control de Entrada y Salida recibe el informe del proceso de
comparativo de bésculas e ingresa los resultados en el “Registro Operativo
Comparativo de basculas” cédigo No. RPO-OPS-010”, realizando su respectivo
seguimiento y control.

Jefe de Control
de Entraday
Salida

6.8. Control.

=  Se realiza seguimiento en SAP revisando y dando respuesta a los casos
reportados para el area terrestre en un tiempo no mayor a 5 dias o en su defecto
los redirecciona a las areas correspondiente para su debido analices y
respuesta.

Supervisor de
Puertas

6.9. Aplicacion de Eventos

Solicitud de inspeccién, Reconocimiento y/o Repeso carga de
importacién

= Se recepcion las solicitudes realizada por la agencia de aduanas o
autoridades por medio del portal web de servicios y/o por correo
electronico, posteriormente se procede a verificar la informacién
relacionada vs los documentos adjunto, para aprobar o rechazar la
solicitud de inspeccion se descarga los archivos adjuntos y se
confrontan con los campos diligenciados verificando que estos cuenten
con la documentacién requerida por cada autoridad. Si los campos
diligenciados concuerdan con los documentos adjuntos se aprueba
generando un evento en SISTEMA OPERATIVO N4, en el caso que no
estén acorde se rechaza y se relaciona el motivo en el campo de
observacion.

= Se realiza Confrontado del corte autoridad (DIAN) vs las solicitudes
realizadas a través del portal para traslado de unidades a las 8:00 PM,
una vez confrontado se procede a su depuracién; para este proceso se
ingresa a la pagina de DIAN para verificar las unidades que seran objeto
de inspeccidn, puesto que en archivo que se envia solo se relaciona el
Bl y manifiesto, pero se debe validar primero el BL hijo ya que las
unidades en SISTEMA OPERATIVO N4 estan con los BL Master.

= Una vez se identifiqguen las unidades que seran objeto de inspeccion,
se les genera el evento en SISTEMA OPERATIVO N4 de traslado a
zona de inspeccion, en caso de que presenta algunas de estas
novedades: BL arroja 2 o0 més unidades (en este caso la DIAN debe
indicar cual de las unidades sera sometida al proceso de inspeccion),
Unidades vacias, Unidades fuera del terminal o sin anuncio, Unidades
las cuales ya fueron sometidas a inspeccion en un periodo mayor o igual
a 1 mes, BL no arroja informacién, Unidades las cuales fueron

Controlador
Ces
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sometidas a proceso de inspeccién por otras entidades (ICA e INVIMA)
se envia un correo a la DIAN con la relacion de las unidades que
presentaron novedad para que confirmen la movilizacion de esas
unidades.

Al tener el consolidado de las unidades que seran inspeccionadas se
envia el archivo via email a los siguientes destinatarios: analistas de
control, patio de contenedores, sectores externos, coordinacion
terrestre, cpt, almacenista de patio.

Solicitudes de inspeccién carga de exportacion

Se genera eventos de inspeccion para unidades de exportacion
teniendo en cuenta la actuacion VUCE y el perfilamiento de la POLICIA
ANTINARCOTICOS, El tipo de inspeccién a realizar depende del
perfilamiento por las autoridades asi: Unidad refrigerada solicitada por
ICA, INVIMA para inspeccion fisica y por la PONAL para inspeccion
scanner; se le generara ISP MODULO ESCANER SIMULTANEO,
Unidad solicitada por la PONAL para inspeccion fisica en zona chatarra;
se le genera evento de inspeccién PONAL FISICA y se indica (Y) en el
campo CUP/ANC, Unidad seca solicitada por ICA, INVIMA, DIAN para
inspeccion fisica y por la PONAL para inspeccién scanner; se le
generara ISP ICA o INVIMA (segun corresponda) seguida de
SCANNER SIMULTANEA , cuando el cliente solicita REPESO los
debemos tener en cuenta para generarlo seguido de las inspecciones (
esta solicitud solo es para inspecciones dian)

Al tener el consolidado de las unidades de exportacién que seran
inspeccionadas se envia el archivo via Mail a los siguientes
destinatarios: analistas de control, patio de contenedores, sectores
externos, coordinacién terrestre, cpt. Almacenista de patio.

Controlador
Ces

Controladores
Ces

REPESOS.

Se recibe la solicitud del servicio del cliente, y se genera un evento
para que se traslade la unidad a bascula para generar el repeso
dejando registro del proceso en los sistemas informaticos portuarios
y tiquete de bascula.

Controladores
Ces
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

OPERACION TERRESTRE

CONTROL DE PROCESOS
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8. SEGURIDAD INTEGRAL

Con el fin de alcanzar, preservar y mantener la Seguridad Integral en todas las actividades y sitios de
trabajo se deben controlar los factores de riesgo y minimizar el impacto que puedan tener en las
personas y en el medio ambiente, para lo cual todos los involucrados deben cumplir con las
restricciones, requisitos y controles establecidos.

En forma general, deben tenerse presente las siguientes disposiciones:

e Dar pleno cumplimiento a todos los estandares y procedimientos establecidos para preservar la
seguridad integral.iste!

e Utilizar los Elementos de Proteccion Personal necesarios para la actividad a ejecutar.ist-Utilizar
eficiente y racionalmente los recursos de la Organizacion.

e Manejar en forma adecuada los residuos que se generen.isk!

wEF

e Evitar cualquier derrame de producto quimico o peligroso al medio ambiente. it

e Verificar la existencia de equipos extintores de fuego o contra incendio en el area o cerca de la
misma.iske

e Tener una actitud preventiva y reportar cualquier acto o condicion subestandar.ist!

e Comunicar situaciones Inseguras o de riesgo.stSolicitar inspecciones planeadas o puntuales
con el objetivo de encontrar cualquier accion o condicién que genere riesgo para las personas,
equipos, medio ambiente, infraestructura y la 6ptima ejecucion de los procesos. st

e Ante una emergencia, suspender las labores y desplazarse a un lugar seguro de acuerdo a las
consideraciones del Plan de Emergencia, c6digo LGE-SSM-0000.

e Dar cumplimiento a todo lo establecido en el procedimiento de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, codigo PSTI-SSM-0001.iske!

el

e Identificar las rutas de evacuacion y los lideres para la evacuacion. i

e Cumplir lo dispuesto en el Reglamento de Condiciones Técnicas de Operacién, en cuanto a
Normas de Seguridad General.ist!

e No ingresar a la Instalacién portuaria en estado de embriaguez o bajo los efectos de drogas
alucinégenas.
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9. CONTROL DE REGISTROS

Nombre del L Lugar de : Medio de Tiempo
: Caodigo Almacenamie ., -
Registro nto Proteccion | Conservacion

Registro RPO-OPS-010".
Operativo Archivo en el | Electronico Permanente
Comparativo de area
basculas
Control Registro | R-IT-OPS-003 Archivo en el Electrénico Permanente
Planillas Muisca area Fisico

Exportaciones

10. DOCUMENTO RELACIONADO

Operacion Terrestre

Instructivo Ciclo del Camién
Instructivo Control de Medicién de Bascula
Instructiva creacién o Modificacién Conductores en el Portal
Instructiva creacion o Modificacién de Vehiculos en el Portal
Instructivo de pesaje basculas camioneras

Instructiva programaciéon de puerta

Instructivo Registro de Informacién — Sistema Muisca Exportacion

Instructivos de Generacion de Eventos para Exportacion e Importacion.




