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1. OBJETIVO

Describir las actividades para el proceso de embarque de cargas de exportacion y
cumplimiento de la normatividad aduanera.

2. ALCANCE

Este proceso aplica a todas las cargas de exportacion.

3. RESPONSABILIDADES
Agencia de Aduanas:
El Agente de Aduanas es responsable por:

¢ Notificar al Departamento del CID en los horarios establecido, los cambios
realizados sobre la Planilla o SAE cargada en el sistema N4.

e Enviar mediante la utilizacidon del sistema Digiturno, toda la documentacion que
contenga la Autorizacién de Embarque para la liberacion de carga de exportacion
que presente bloqueo Muisca para su embarque en SPB.

Centro de Informacion y Documentacion SPB
El Centro de Informacién y Documentacion es responsable de levantar Bloqueo Muisca

luego de la recepcion y validacion de la documentaciéon presentada por la Agencia de
Aduanas para la carga con bloqueo Muisca al cierre del Cut Off.
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4. PROCESO

4.1.INGRESO DEL CONTENEDOR LLENO
411. Preaviso del contenedor:

El Agente de Aduana Ingresa a la pagina htt://www.sprbun.com en la
opcion “+” encontrara Portal de Negocios SPB, hacer click

Sociedad Portuaria INICIO COMERCIO EXTERIOR » CORPORATIVO + NAVIERAS ~ ACCIONISTAS » @ + =
Buenaventura
§ TITIVIDAD

Instructivos
Fondo de Empleados
Portal de Acceso al Terminalg
Admin
Tumos SPB
Gestion clientes
Presupuesto
B Portal Autogestion
Sislema N4 WEB
Portal de Negocios SPB.
Gestion Documental

Muestra la siguiente pantalla.

Inicio de Sesion, Debe ingresar usuario y contrasena

G ' Sociedad Portuaria
Buenaventura

Bu usuario
Su contrassfa

ACCEDER

SOidS su contrasefia?

1820

Situwaclon Portuarla.

Si olvidé la contrasena, la puede recuperar a partir de la opcion
“Olvidé su contrasefa” junto al menu de inicio de sesion.
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Una vez que se logre exitosamente el login, entramos al menu principal,
donde se lista la opcion correspondiente a Preavisos hacemos click. Se
desplegara un menu donde se podra visualizar los distintos tipos, se debera
seleccionar Preaviso de Exportacion.

Preavisos —

Preavisos de exportacion

Preavisos de Ingreso de
vacios(ERO)

Muestra los preavisos que ha realizado el agente de Aduanas

PREAVISOS DE EXPORTACION NUEVO PREAVISO |

Filtro

NINGUNO v

TIPO DE EMPRESA DE RESERVA VISITA / BEGIN DRY REEFER PUERTO PUERTO

CONTENEDOR
EQUIPO TRANSPORTE (BOOKINGI MOTONAVE RECEVE CUTOFF CUTOFF ORIGEN DESTINO

Actualmente no hay preavisos creados . creados

Para crear un nuevo preaviso debe hacer click en el boton NUEVO PREAVISO

NUEVO PREAVISO

Muestra la siguiente pantalla, en la cual registra linea operadora y numero de
reserva, luego hace click en el botén Buscar

NUEVO PREAVISO DE EXPORTACION

Nuevo preaviso de exportacién

Buscar Booking

Muestra la siguiente pantalla, en la cual ingresa los datos requeridos.

Para guarda hace click en el boton NUEVO PREAVISO
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[fUEVO PREAVISO DE EXPORTACION

Muevo preaviso de exportacion

Buscar Booking

AGREGAR NRO SAE

Tipo de Documento

NUEVO PREAVISO

Luego el sistema confirma la creacion del preaviso

4.2. CAMBIO O ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO ADUANERO

Si se presente alguna modificacion documental durante el proceso de
almacenamiento, el Agente de Aduana debe radica Carta de Solicitud de Cambio o
Actualizacion del documento aduanero al Centro de Informacién y Documentacion
— CID por el aplicativo Digiturno, en un tiempo no superior a 24 horas previas al
cierre del Cut off.
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4.2.1. ENVIO DE SOLICITUD CARGA DE EXPORTACION Y/O REEMBARQUE

4.2.1.1 Toma de Turno Virtual:

El Agente de Aduana Ingresa a la pagina htt://www.sprbun.com en la
opcion “+” encontrara Turnos SPB, hacer click

Turnee

Muestra la siguiente pantalla. En la cual encontrara la lista de tipos de tramite que
usted podra solicitar.

> s aas

Sisterna de solicitud de turnos

Bienvenido al Sisterna de Solicitud de Turnos de Sociedad portuaria de Buenaventura.
Los tipos de tramites que usted podra agendar a través de este servicio son:

Carga/Anticipada
Carga/Dossier de Carga
Carga/Dossier de Desembalaje
Carga/Dossier de Granel
Carga/Libretines de Carga
Carga/Orden de Recpecicén
Carga/Plantillas de Anuncio
Carga/Reestibas

Carga/Retiro

Carga/Sclicitud de Embalaje
Contenedor/Anuncio de MN
Contenedor/Coprar Exportacion
Contenedor/Coprar Importacion
Contenedor/Coparn-Booking
Contenedor/MTI-CNA BKG
Contenedor/Retira
Facturacion/Carga General
Facturacidén/Contenedores
Facturacidén/Maotonave
Facturacion/Otros Servicios
Inspecciones/DIAN
Inspecciones/ICA
Inspecciones/INVIMA

esRecor e
Registro y PQRS/Otras Solicitudes

Registro y PQRS/ PQRS

Regisiro y POQRS/Reg-ActualizacidnClientes
Carnera/Confirmacion de Pago/Facturas
Carnera/Cruce de MNotas de Crédito
Canera’/Exoneracién Intereses
Cartera’Habilitacion Ingreso a Terminal
Cartera/Licuidacion de Intereses
Cartera/Otros

CarterasSolicitud de Extracto

CacararS P

Solicitar turno

Hace click en el boton Solicitar Turno, muestra la siguiente pantalla
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Sistema de solicitud de turnos

2rsonales

- Mt

Ingrese los datos solicitados a continuacion para generar un turno:

Nombre *
Correo electronico ~
Telefono Movi

Cbservaciones

Ingrese el cédigo de la imagen ~

SERWITOO

| Ingresar

En la cual diligencia los campos requeridos, luego presiona el botén Ingresar

Muestra la siguiente pantalla, en la cual selecciona (M)-Contenedor/Coprar
Exportacion

Sistema de solicitud de turnos

-

Seleccions e servicio par el cual deses solcitar su hurmcs
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Muestra la siguiente pantalla, en la cual hace click en Seleccionar

| Seleccion de sedes

«-f

Sede SPB

Sistema de solicitud de turnos

Seleccione la sede en la cual desea solicitar su tumo:

Tiempo aprox. espera

Seleccionar

Muestra la siguiente pantalla, en la cual hace click en Aceptar

Sede: SPB
Serviclo: (M)-Carga General/Orden de Recepcion

Fecha: 17 de julio de 2019

X

Desea tomar el turno para:

Muestra la siguiente pantalla, en la cual adjunta la documentacion soporte para
embarque de la carga. Luego hace click en Aceptar

Seleccionar archiva | Ningin arch

Adjuntar archivos al turno.

Muestra la siguiente pantalla, en la cual se visualiza la confirmacién del turno

creado
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X

Su turno generado es:

Ndmero: TM047
Fecha: 17 de julio de 2019
Tiempo aproximado de espera: 00-00-00
Servicio: (M)-Carga General/Orden de Recepcion
Sede: SPB

4.3.RECEPCION

4.3.1 El Auxiliar de Documentacion CID atiende el turno, si la informacion y documentos
se encuentran completos, realiza desbloqueo de la carga; de lo contrario notifica
mediante aplicativo Digiturno la novedad presentada, para que el cliente complete la
informacion y reinicie el proceso con el envio de la informacion completa.



