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INTRODUCCION

En este procedimientos se encuentran los parametros establecidos en el terminal Sociedad
Puerto Industrial Aguadulce para que los usuarios realicen sus solicitudes de servicios a la
carga.

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que deben seguir los clientes para realizar la solicitud de
servicios a la carga en la Sociedad Puerto Industrial Aguadulce.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los usuarios que requieran solicitar los diferentes tipos de
servicios de operaciones en bodegas ofrecidos por la Sociedad Puerto Industrial Aguadulce
para la carga suelta. Inicia con el diligenciamiento del formato de solicitud de servicio y
finaliza con la confirmacién de la programacion de los servicios solicitados.

3. RESPONSABILIDADES

El Terminal es responsable de contar el personal, equipos, horarios y servicios en las
cuales los clientes deben direccionar y comunicarse para realizar las respectivas
solicitudes.

El Usuario es responsable de entregar en los horarios establecidos las solicitudes de los
servicio a la carga.

4. DEFINICIONES

4.1 AGENTE ADUANERO: Entidad encargada de realizar los tramites documentales y
demas formalidades aduaneras conexas con el mismo, en las condiciones y bajo la
observancia de los requisitos establecidos en el Decreto 390 de 2016, con el fin de legalizar
las operaciones aduaneras de Carga general de cada uno de los clientes a quien
representa.

4.2 EMPRESA DE TRANSPORTE: Persona natural o entidad juridica encargada de
transportar la Carga general desde origen hasta destino final.
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4.3 MANIFIESTO DE CARGA: Es el documento que contiene la relacién de todos los
bultos que comprende la carga y la mercancia a granel, a bordo del medio de transporte y
gque va a ser cargada o descargada en un puerto 0 aeropuerto, o ingresada o exportada por
un paso de frontera, excepto los efectos correspondientes a pasajeros y tripulantes.

4.4 BILL OF LOADING: Documento de transporte de mercancias que describe de una
manera breve las cantidades, las cualidades y atributos; caracterizado por un nimero de
identificacion Unico, con el cual se realizan las transacciones del comercio internacional;
para este caso es el nombre de identificacion de la mercancia dentro de la terminal
portuaria.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO A LA CARGA

Para realizar la solicitud de cualquier servicio a la carga por parte de un cliente o un
representante autorizado, este debe diligenciar el formato de solicitud de servicios a la
Carga OP-P-004-FO01.

El solicitante debera diligenciar los campos del formato con la siguinete informacion:

Fecha

Datos del Solicitante

Datos del Cliente

Tipo de Carga

Modalidad

Tipo de Servicio

Descripcion / Informacién Adicional
Descripcion del Contenedor
Descripcion de la Carga
Descripcion del Vehiculo
Datos quien solicita el servicio

IMPORTANTE: Los servicios prestados deben ser cancelados como requisito previo a la
emisién de la Autorizacion de retiro / embarque de la carga. Certificamos que cuando
actuamos como declarantes a solicitud del propietario de la carga, autorizamos recibir y
transportar el cargamento aqui detallado a la empresa de transporte sefialada en este
formato de acuerdo a las instrucciones del cliente y bajo responsabilidad del manejo de la
carga al transportista segun las leyes colombianas con lo estipulado en los articulos 982 y
1021 del C.C. Ademas que los datos aqui consignados son veridicos, por lo tanto, si se
tienen que realizar movimientos adicionales o incurrir en sobre costos por informacién
errada o incompleta autorizamos la facturacién de estos valores a nuestra empresa. En
caso de omisiones e inconsistencias no se dara curso al tramite.
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5.2 ENVIO DE FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS A LA CARGA

Solo se recibiran solicitudes de servicios a la carga desde las 07:00hrs hasta las 19:00hrs
de lunes a domingo y festivos.

1 Una vez diligenciado el formato, el solicitante debe enviar un correo electrénico al
e-mail serviciosalacarga@puertoaguadulce.com.

1 Anexar al e-mail el formato diligenciado
9 Colocar en el asunto del correo, el tipo del servicio y el tipo de la carga.
Posteriormente el Auxiliar Administrativo de Servicios a la carga enviara una notificacion de

recibido al solicitante en donde manifestara acuse de recibo de la solicitud y respondera
gue debe estar pendiente en la publicacion de la pagina web.

5.3 PROGRAMACION DE SERVICIOS

La programacion seré publicada en la Pagina web de la terminal www.puertoaguadulce.com
a las 20:00hrs, adicionalmente servicio al cliente enviara una confirmacién masiva a todos
los solicitantes de los servicios que se programaron.

6. FORMATOS

OP-P-004-F01 Formato Unico de Solicitud de Servicios a la Carga.
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7. ANEXOS

FLUJOGRAMA DE PROCESO
SOLICITUD DE SERVICIOS A LA CARGA

Diligenciamiento del
Formato

Envio del Formato al
Terminal

Recepcion del Formato

Verificacion y validacion de
la Informacioén

Confirmacion del Recibido
al Solicitante

Publicacion de la
Programacion en la WEB

Notificacion por parte de
Servicio al Cliente
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