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INSTRUCTIVO PARA SOLICITUDES A DESAROLLAR EN EL SISTEMA
ADUANERO
Revisd: Auxiliar del Sistema Aduanero  |Aprobé: Coordinadora  del
Sistema Aduanero

1. Objetivo

Establecer las actividades para €l envid de solicitudes cumpliendo con la
documentacion exigida referente a la atencién de procesos relacionados con carga
BN y/o exportacion movilizados por SPRBUN.

2. Alcance

Este instructivo aplica para la ejecucion de solicitudes enviadas por correo
electronico a la cuenta; spb.muisca@sprbun.com, indicando en el Asunto del
mensaje lo siguiente dependiendo de la solicitud.

Cambio de Disposicion + BL
Correccion Planilla de envi6 + BL
Planilla de envi6é + BL

Planilla de Recepcion + BL
Tramite Manual + BL

3. Marco Legal

e Decreto 1165 de 2019
e Resoluciéon 46 de 2019

4. Definiciones

ACI: Agente de Carga Internacional.

BL: Conocimiento de Embarque.

CNV: Continuacion de Viaje.

DTA: Declaracion de Transito Aduanero y/o Cabotaje
DUTA: Declaracion de Transito Aduanero (formulario 651)

FMM: Formulario de Movimiento de Mercancias.
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Formulario 1154: Acta de Diligencia.
Formulario 1162: Planilla de traslado de mercancia a zona primaria y/o zona franca.
Formulario 1166: Documento de Transporte / Documento Consolidador de Carga.

Formulario 1175: Solicitud Cambio de Lugar de Embarque, Transportador, Aduana
o Disposicion de Carga.

Formulario 1178: Salida de Mercancias de Lugar de Embarque / Planilla de Envio.

Formulario 1298: Respuesta de Cambio de Lugar de Embarque, Transportador o
Disposicion de la Carga.

Formulario 1314: Planilla de Recepcion.

ISO: Medida estdndar donde se determinan las dimensiones fijas y caracteristicas
especiales de un contenedor, como establece la norma ISO 668.

MUISCA: Modulo Unico de Ingreso, Servicio y Control Automatizado.
SAE: Solicitud de Autorizacion de Embarque (formulario 602).

SIIS: Sistema de Inspeccion Simultanea; hace parte de la plataforma informéatica
VUCE en la cual interactian todos los usuarios del Comercio Exterior y las
Autoridades cada uno desde el rol que le compete.

SPB: Sociedad Portuaria de Buenaventura

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

5. Responsable

Los Clientes, ACI, y/o Agencias de Aduanas son responsables de realizar mediante
correo electrénico el envio de la documentacion Aduanera que soporta la
exportacion, en caso de que diera lugar y las solicitudes para la generacion de
planillas, correcciones y/o cambios de disposicion o depoésito de carga tipo
importacion.

La Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura no se hace responsable por el
uso inadecuado que le puedan dar nuestros usuarios a esta informacion.

6. Desarrollo Instructivo
La atencién de solicitudes a través de correo electrénico es el conjunto de acciones

realizadas con el fin de cumplir con las exigencias de la normatividad aduanera para
el ingreso y salida de mercancias.
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6.1. Cambio de Disposicion

Una vez descargada la mercancia el Transportador, el Agente de Carga Internacional, el
Puerto y/o el Consignatario de la mercancia, segun sea el caso, podra solicitar a través del
sistema aduanero el cambio de disposicibn amparada en un documento de transporte.

Caso contrario en que la solicitud requiera autorizacién de un funcionario aduanero,
el usuario debe solicitarla al buzén designado para ello, formulario 1298.

Documentacion requerida:

v' Conocimiento de Embarque (BL)

v' Presentar de forma escrita la causa del cambio.

v' En los casos en que la carga sea destinada para inspeccion se requiere
Formulario 1154.

Flujograma Cambio de Disposicion

Solicitud Cambio de Disposicion

Declarante Auxiliar del Sistena Auxiiar del Sistema Auxiliar del Sistema
Aduanero SPB Aduanero SPB Aduanero SPB
Solicitud escrita dg Conirontacion de Realiza cambio de INotificacién al declarante
cambio de disposicion documentos presentados confrontacién disposicion en MUISCA y de cambio satisfactorio de
adjuntande: Conocimiento por el declarante vs. es genera los siguientes disposicion
de Embarque (BL) informacion consignada. safisfactorio? formularios

en MUISCA
Formulario 1175
Auwdiiar del Sistema

Aduanero SPB

Auxiliar del Sistema

Aduanero SPB )
Rechazo de la solicitud y [Pl 2 2l
notificacion al declarante

Formulario1178
Formulario 1314

Aplicacién de evenlo
importaciones en N4
motivo de rechazo

Glosario:
Formulario 1175: Solicitud Cambio de Lugar de Embarque, Transportador, Aduana o Disposicion de la Carga .

Formulario 1298 Respuesta de Cambio de Lugar de Embarque, Transportador o Disposicion de la Carga
Formulario 1178: Salida de Mercancia de Lugar de Embarque / Planilla de Envio.

Formulario 1314: Planilla de Recepcion.
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6.2. Correccion Planilla de Envié (formulario 1178)
Permite reemplazar datos del vehiculo y conductor de la planilla de envio
Documentacion requerida:

v Oficio indicando las razones del cambio, firmado y sellado por la Agencia de
Aduanas.

v" Formato Solicitud de Generacion Planilla de Envié
https://www.sprbun.com/documents/20181/34037/05072022+Formato+Solicitud+d
e+Generaci%C3%B3n+Planilla+de+Env%C3%ADo/6ceffl6a-cd4a-47ec-826f-
c8fa26cdff7c



https://www.sprbun.com/documents/20181/34037/05072022%2BFormato%2BSolicitud%2Bde%2BGeneraci%C3%B3n%2BPlanilla%2Bde%2BEnv%C3%ADo/6ceff16a-cd4a-47ec-826f-c8fa26cdff7c
https://www.sprbun.com/documents/20181/34037/05072022%2BFormato%2BSolicitud%2Bde%2BGeneraci%C3%B3n%2BPlanilla%2Bde%2BEnv%C3%ADo/6ceff16a-cd4a-47ec-826f-c8fa26cdff7c
https://www.sprbun.com/documents/20181/34037/05072022%2BFormato%2BSolicitud%2Bde%2BGeneraci%C3%B3n%2BPlanilla%2Bde%2BEnv%C3%ADo/6ceff16a-cd4a-47ec-826f-c8fa26cdff7c
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6.3 Planilla de Envio (formulario 1178)

Documentacion requerida:

v' Conocimiento de Embarque (BL), consignado y/o endosado al depésito y/o

zona franca donde se traslada la carga.

v' En los casos en que la carga sea destinada para inspeccién se requiere

Formulario 1154.

v" Formato Solicitud de Generacion Planilla de Envio.
https://www.sprbun.com/documents/20181/34037/05072022+Formato+Solicitud+d
e+Generaci%C3%B3n+Planilla+de+Env%C3%ADo/6ceffl6a-cd4a-47ec-826f-
c8fa26c¢dff7c

6.4 Planilla de Recepcion (formulario 1314)

Es el registro mediante el cual se relacionan los datos del documento detransporte
recibido, dejando constancia de la carga recibida, cantidad, descripcidon genérica,
peso y estado de los bultos.

Documentacion requerida:

v' Conocimiento de Embarque (BL)
v' Formulario 1178

v' En los casos en que la carga sea destinada para inspeccion se requiere el
Formulario 1154

Flujograma Planilla de Recepcion

Planilla de Recepcion

Ausilisr del Sistems Audliar del Sistema Muxilisr del Sistema =
Adusnero SPE: Adugnero SPB Aduaners SPB ikar del Sistems
Aduanero SFB

. Verificacion en N4 el
Monitoreo en MUISCA Verificacion en N4 o GP4 posicionamiento de carga
Sy opcidn Planilla de Envio Ia creacion del BL y sus en patio y confrontacién
detalles de pesos y cantidades (%)

Registro de informacion
en MUISCA y generacion
planila de recepcion

Planilla de Recepcién

Notifica al declarante de Auxiliar del Sistema
las diferencias Aduanero SPB
encontradas

Auxiliar del Sistems
Aduanero SPB.

Aplicacién de evento
importaciones en N4

Auxiliar del Sistema
Aduanero SPB

En espera que el

declarante presente

solicitud planilla de
[

1. Para la carga contenerizada se realiza confrontacién de anuncio en N4 vs registrado en MUISCA.
2 Para la carga general se realiza confrontacion de cantidad y peso registrado en MUISCA vs. cantidad y peso
registrado en N4.

Glosario:

GP4: Software para gestion de carga rodada
N4: Sistema Informatico Operafivo.

De na pr , varit 0 anexos para la comrecta prestacidn del servicio, abstenerse del envio de
selicitud para la generacidn de ia pianilla de recepcidn.
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https://www.sprbun.com/documents/20181/34037/05072022%2BFormato%2BSolicitud%2Bde%2BGeneraci%C3%B3n%2BPlanilla%2Bde%2BEnv%C3%ADo/6ceff16a-cd4a-47ec-826f-c8fa26cdff7c
https://www.sprbun.com/documents/20181/34037/05072022%2BFormato%2BSolicitud%2Bde%2BGeneraci%C3%B3n%2BPlanilla%2Bde%2BEnv%C3%ADo/6ceff16a-cd4a-47ec-826f-c8fa26cdff7c
https://www.sprbun.com/documents/20181/34037/05072022%2BFormato%2BSolicitud%2Bde%2BGeneraci%C3%B3n%2BPlanilla%2Bde%2BEnv%C3%ADo/6ceff16a-cd4a-47ec-826f-c8fa26cdff7c
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6.5 Tramite Manual

La autoridad aduanera autoriza el tramite manual o un mecanismo diferente para
el cumplimiento de las obligaciones aduaneras.

6.5.1. Planilla de Envio (formulario 1178)
Documentacion requerida:
v" Formato FT-OA-2134 debidamente diligenciado y firmado por los entes

responsables.
v' Conocimiento de Embarque (BL)

6.5.2. Planilla de Recepcidon (formulario 1314)
Documentacion requerida:
v' Formato FT-OA-2134 debidamente diligenciado y firmado por los entes

responsables.
v" Conocimiento de Embarque (BL)

Flujograma Tramite Manual

Solicitud Tramite Manual

Adua

Diligenciamiento en las Respuesta a solicilud del
casilas comespondientes cliente Bdmﬂl‘gﬂ
de! formulario 1178 y formulario 1178

Verificacion de Verificacion anuncio del
informacion consignada BL en €l aplicativo N4
en formato FT-0A-2134

Revisitn de informacién
presentada por el
declarante y envio de
formulario 1178 con firma
Awliar del Sistema r a ..
Aduanerg SFB P Ad i ¥ cons
. Validacitn de consecutivo Remision a SPB del Formulario 1178 actuado
S IEEL Y it DIAN y frma® de formulario 1175 acluado por la DIAN
Imposiacmes infemo y firma del autorizacibn en formulario por la DIAN
formulario 1314 178

Aundliar del Sistema Aduanere
S| Declarante

Remision de formulario Remisién al depésito receplor
1314 al declarante para y a SPB formulario 1178
continuidad de! proceso actuado por la DIAN

Portuaria
ventura
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7. SALIDA DE MERCANCIAS

Proceso mediante el cual se da cumplimiento a la normatividad aduanera para la
salida de mercancias del territorio nacional con destino a otro pais o hacia una zona
franca. Cuenta con uno de sus grandes beneficios como es la interoperabilidad, la
cual permite interactuar informacion mediante sistemas electrénicos como son:
VUCE - Muisca.

Nota
La presentacion de la solicitud en el sistema SIIS - VUCE debe realizarse de forma
anticipada al ingreso de la mercancia al lugar de embarque.

7.1. Aviso de Ingreso

Consiste en informar a través del sistema aduanero las mercancias amparadas en
el documento de traslado al lugar de embarque (formulario 1162).

Notas:

Nota 1. Tenga en cuenta que el tipo de documento (SAE, FMM, DUTA,
Memorial) deben estar registrado correctamente en el Portal de Negocios
SPB. A su vez que el numero del documento (Planilla de Traslado, SAE,
FMM, DUTA, Memorial).

Nota 2: En los casos en que el tipo de documento seleccionado para el
ingreso de carga corresponda a CAFE y/o OEA, el cliente y/o quien lo
representa en puerto debera enviar por correo electrénico al buzon
spb.muisca@sprbun.com, la Solicitud de Autorizacion de Embarque
(SAE), para que el funcionario de SPB, realice lo conveniente en el sistema
aduanero.

Nota 3: Cuando por algun motivo la solicitud inicial de carga suelta realizada
en el SIIS -VUCE sea cancelada y/o modificada, debe informar el hecho de
manera inmediata al buzén spb.muisca@sprbun.com; indicando el motivo,
namero de solicitud inicial y numero de solicitud reemplazante.

Nota 4: El estado del Documento Aduanero: Ya sea Transito Aduanero, SAE
o Planilla de Traslado, deben estar creados de manera definitiva antes del
ingreso a Puerto.

Nota 5: Siregistra planilla ultima debe ingresar la(s) que le anteceden, para
poder generar el aviso de ingreso.
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8. GENERALIDADES

LEVANTAMIENTO DEL

ACTIVIDAD BLOQUEO |RESPONSABLE BLOQUEO

Sera levando el Bloqueo
Muisca una vez el

1. Unidades producto de Bloqueo Naviero incluya en Ialls'ga
CID de carguey el funcionario

Llenado Muisca de SPB

realice verificacion en el
sistema aduanero.

Se levanta Bloqueo
Muisca, cuando el
Aviso de Ingreso fue
enviado con éxito y la

solicitud de

embarque NO fue

Bloqueo Muisca seleccionada para

2. Ingreso de Carga Muisca inspeccion ylo

Cuando se recibe
SAE y Selectividad,
en los casos de café
y/o OEA.




