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INSTRUCTIVO INGRESO DE CONTENEDOR LLENO
1. Ingresa al portal web COMPAS (opcidn clientes parte superior derecha)
https://www.compas.com.co/es/
Cc a ). espafAvewiconmasom <:
&5 compas [}
Salade prensa
2. Seleccione transacciones puerto Cartagena-Contenedores

N
\+' COMPAS

u COMPAS Onfine
Bienvenido a Zona Clientes de COMPAS =

» Trarsacciones Puerso de Cartagena — Carga 5i

o da

« Transacciones Puero de Tal

« Trapsacconss Pusito de Damanguila
erto Souadules
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3. Ingrese su Usuario y Contrasefia

Usuaric

PORTAL WEB

‘ | \ ;ontraseﬁa
‘+' COMPAS

;Has olvidado tu contrasefia?

Imagen 1.0/ (Instructivo solicitud ingreso de contenedor)

4. Seleccione el Médulo de ARIM

iy
ﬁ,mums

0O Solicitud ARIM

g Solicitudes

0 Mandatos

Imagen 1.1/ (Instructivo solicitud ingreso de contenedor)

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
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5. Se desplegara varios submodulos, debe seleccionar “Solicitud Ingreso
Contenedor”

) Solicitud ARIM

. Ingreso Contenedor
. Retiro Contenedor

. Retiro Vacios Por

Imagen 1.2/ (Instructivo solicitud ingreso de contenedor)

e Aparecera el booking asignado por la linea maritima

@ Home / Reparte solicitudes ARIM de Exportacién

[Buscar..

Qpciones Documentos Id Estado solicitud Status Booking
® B @ 3178 PENDIENTE CONTENEDOR VACIO BOOKINGT019
@ @ . 37T PENDOIENTE_CONTENEDDR LLENDO EOOKINGTIONE

Imagen 1.3/ (Instructivo solicitud ingreso de contenedor)

Nota: La creacion de booking es realizada por la linea naviera

@ LN N I%
/ L \ Icono para visualizar el

C incode o los datos de
Icono para crear Icono para visualizar pt " d
ST u cita ya generada
solicitud ingreso de detalles de la yag
contenedor - informacion ingresada | : B
Este documen — OMmpas—Tsta prumorua suTeprouuccion total o parcial, comercializacion
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Seleccionar
Unicamente
si la unidad
es Shipper

Owner

6. Relaciona la informacién correspondiente a la unidad asignada a la reserva

Booking: Transporte: Linea naviera:
Cliente: ISO Code: 45G1 Estado: LLENO
HERRERA MORENO

Contenedor * Nit cliente = SAE-1*
TCNU 800z >
Sello 1* SAE-2
(] ¢Es mercancia peligrosa? A850261
Sello 2 SAE-3

[] iEs carga refrigerada?

\ Sello 3 SAE-4
7 ¢ Es propiedad del cliente?

Tipo de peso * SAE-5

(] ¢Es carga sobredimencionada? Verificado v

Imagen 1.4/ (instructivo de solicitud ingreso de contenedor)

Requiere planilla de traslado?

. : Se debe indicar si el contenedor requiere planilla de
- Seleccione un tipo -
traslado. Si se marca como “SI” y el transportista no

--- Seleccione un tipo -
S| presenta la planilla de traslado al momento del ingreso

NO al terminal, el contenedor no sera recibido. La planilla

de traslado debe ser presentada fisicamente por el transportista.

¢ Numero de contenedor: digite el numero del contenedor

¢ Numero de SAE: Debe ingresar las SAE correspondientes a las unidades

e Contenido de carga: Debera escoger entre las opciones la pagina, el tipo de
carga que contiene la unidad.

e Sello: Digita el sello que se encuentra ubicado en la barra principal del contenedor.

e Tipo Peso

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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Solicitud de verificacion: Desea que el terminal le certifique el peso bruto
emitiendo el certificado de VGM.

No Verificado: No desea que el terminal certifique el peso.

Verificado: usted conoce el Peso Bruto y lo esta digitando en la casilla de Peso
Bruto y no requiere que el terminal emita certificado de VGM.

Tipo de peso *

Seleccionar 6 Buscar... L

SOLICITUD DE VERIFICACION

NO VERIFICADO

VERIFICADO

Nota: Tenga en cuenta que, en caso de que usted no haya solicitado el certificado de
peso y el peso indicado supere el 5% de tolerancia se emitira una factura por concepto
de correccion de peso.

Nota*: El VGM es enviado una vez contenedor es descargado y el vehiculo es retirado
del terminal, al correo asociado del usuario que realizo el anuncio a través del portal, en
caso de, no haberlo recibido enviar el requerimiento a citas_ops@compas.com.co ,
relacionando los datos de la unidad y fecha de ingreso.

e Peso Bruto (VGM): digite el peso bruto de acuerdo con el tipo de peso
seleccionado en la casilla anterior.

Modalidad de ingreso * VG gMin 2000 MﬂOOO} ! SAE-6
Seleccionar 6 Buscar... v

Este campo es obligatorio. Este campo es obligatorio

Tipo de Empaque * SAE-T SAE-8
Seleccionar 6 Buscar... NV

Este campo es obligatorio.

Guardar solicitud

7. Dependiendo su carga, debera seleccionar los siguientes campos y adjuntar

los soportes correspondientes.

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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Ak

(] &Es mercancia peligrosa? [TIDO IMO ]

Hoja de seguridad *

(] :Es carga refrigerada? _Jjﬂeccionar archivo |Sin archivos sejeccionados
Adjuntar hojas de UN
(] &Es propiedad del cliente? seguridad en un solo
PDF comprimido )
Este campo es obligatorio y de 4 digitos.

(] ¢Es carga sobredimencionada? I

Seleccionar el IMO de
mayor peligrosidad

Nota: Las cargas IMO 2.3, 1. y 5.2 no se permite su almacenamiento en la terminal y su
ingreso debe ser coordinado para cargue directo y debe ser notificado por lo menos

72hr habiles antes de la ETA de la Mv a servicioalcliente@compas.com.co;

planeador ops@compas.com.co; hnunez@compas.com.co; dmunoz@compas.com.co,

En caso de dudas, consultar el reglamento técnico operativo:

https://lwww.compas.com.co/Portals/0/contenidos-

compas/terminales/cartagena/RTO-Cartagena Compas.pdf

Carga refrigerada Carga sobre-dimensionada

Carta de temperatura Atras Frente

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados cm cm

Temperatura (Min -31 Max 31) )
lzquierda Derecha

cm cm

Conexion en terminal
Sobrealtura

p em

L1

Seleccionar si la carga
es seca o refrigerada

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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8. Luego de tener toda la informacion completa e ingresada correctamente

seleccione “guardar solicitud”

Guardar solicitud

9. Una vez guardada la solicitud el portal le pregunta una vez mas, si deseas

enviar la solicitud, si todo esta correcto, da un clic en “enviar”

Esta seguro de enviar la informacion?

Une vez enviada la informacidén, esta no se podra
modificarl

Enviar Cancelar

Imagen 1.5/ (Instructivo solicitud ingreso de contenedor)

10.Luego que envias la informacién debe aparecer el siguiente mensaje en la
parte inferior de su pantalla, que indica que todo esta correctamente

enviado.

x

686 - Informacion enviada de forma comrecta

Si aparece un mensaje diferente contactar a servicioalcliente@compas.com.co

Anexos

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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Ver Pincode
Adjuntar . . ,
J . Asignar Desasignar Confirmar el Ver detalles
documentacion .
; empresa de toda la preaviso de tu agregados a
correspondiente . . X L
transporte o informacion unidad tu solicitud
actualizar ingresada ingresada

11.Para cambiar o asignar la empresa de transporte elegida dar clic en el icono

y digitar el nit de la empresa

Cambiar empresa de transporte

Booking: BOOKING1018

Contenedor: XXT30200

B Cambiar Empresa de ransporie

Empresa de transporte actual:
TRANSPORTES

Close

Imagen 1.6/ (instructivo solicitud ingreso de contenedor)

12. Una Vez la empresa de transporte tome cita, la agencia de aduanas

visualizara el pincode, el cual debe ser descargado en documento PDF.

Opciones

B®

Generar PDF

Documentos

N-.Solicitud Estado solicitud

[ 325

CITA_GENERADA

o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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13. Posterior, ingresada la unidad al terminal, su estado en el portal sera
“Pendiente facturacion” para la solicitud de facturas debera ingresar a
ventanilla de facturacién electréonica y realizar la solicitud de las facturas,

adjuntando el pincode.

Opciones Documentos N°.Solicitud Estado solicitud

D ® v o D ) 3299 PENDIENTE_APROBACION_FACTURACION

Nota: Realizada la solicitud, debera ingresar al médulo solicita factura y solicitar conceptos causados por las
unidades.

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
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14. Aprobada la solicitud de facturas, Agencia aduanas podra proceder con la

documentacion de la unidad.

Opciones Documentos N*.Solicitud Estado solicitud / Contenedor 150 Estado
gbft/ D . 341 FENDIENTE_DOCUMENTAR . i 2260 LLEND

15. Para adjuntar la documentacion, dar clic en el icono correspondiente = y

mostrara una nueva ventana, deberas llenar los campos correspondientes

segun su documentacion.

Seleccionar el
nombre del
documento adjuntar

Adjuntar documentacian

—
o sk endo
o tpo de modalidsd /1

B Aduniar docemontacian

Bocaments Documents depia Acdianes

Imagen 1.7/ (Instructivo solicitud ingreso de contenedor)
Nota: Permite subir documentos hasta 5MB, en caso, sus documentos superen los MB permitidos debera dividir los

documentos en partes y comprimirlos para ser adjuntados

16. Seleccione el archivo a adjuntar y dar clic en adjuntar documentacion,
automaticamente el archivo se ingresara al sistema y la podras visualizar

y/o eliminar

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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Seleccionar archivo |documento.pdf Adjuntar documentacion
Documento Documento depto Acciones
documento.pdf Otro documento R @

17.Posterior a dar clic en la opcion “Adjuntar documentacion” aparecera el

siguiente mensaje

?

El documento aplica para todos los
contenedores relacionados al Booking
de la solicitud?

EN -

Si la documentacion adjuntada es para todos los contenedores se debe seleccionar Sl o NO.

18.Al dar clic en SI, la documentacién aplicara para todos los contenedores

asociados al Booking y cambiaran de color gris a verde.

Opciones Documentos N°.Solicitud Estado solicitud
Iil @ D . 11725 PENDIENTE_DOCUMENTAR
Iil @ D . 11724 PENDIENTE_DOCUMENTAR
Iil @ D . 11723 PENDIENTE_DOCUMENTAR

19. Luego de adjuntar tus documentos debe seleccionar “Aprobar

documentacion”

Opciones @ Documentos N°.S lo solicitud
I.i.l ® v Coo @ D . 3334 PENDIENTE_DOCUMENTAR

Aprobar documentacién

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
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Imagen 1.8/ (Instructivo solicitud ingreso de contenedor)

20.Después de confirmar y enviar la aprobaciéon del contenedor, seleccione

O

Esta seguro de enviar la informacion?

Une vez enviada la informac
modificai

Seoeit

“Enviar”

, esta no se podra

21.Autorizacion embarque

Revisado por centro documentos, su solicitud sera aprobada o rechazada

Opciones Documentos N°.Solicitud Estado solicitud Estado

@ [ ] 3333 AUTORIZADO_EMBARQUE LLENO

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccién total o parcial, comercializaciéon
o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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17. Anexos
ESTADOS DEL PORTAL

Estados Ingreso Contenedor Descripcion

PENDIENTE CONTENEDOR

Debe asignar el contenedor a la reserva creada por la
linea naviera.

PENDIENTE PREAVISAR

Debe preavisar el contenedor para que sea reflejado a
la empresa de transporte previamente asignada.

PENDIENTE CITA

El transportador aun no ha tomado cita

CITA GENERADA

Transportador ha tomado la cita para ingreso.

CITA CANCELADA

Cita cancelada por el transportador indicando el motivo
de cancelacion.

CITA EXPIRADA

Incumplimiento de cita, genera una factura por
incumplimiento a nombre del transportador.

PENDIENTE APROBACION FACTURACION

Ingreso de contenedor, queda pendiente de
facturacion, Agencia de aduanas debe solicitar las
facturas por el médulo solicita factura y adjuntar
pincode.

EN TRAMITE FACTURACION

Se encuentra en tramite por facturacion

PENDIENTE DOCUMENTAR

Generadas las facturas, su estado pasara pendiente
por documentar.

PENDIENTE APROBACION CENTRO DOCUMENTOS

Debe adjuntar los documentos y aprobar la
documentacién para que sea reflejada a centro
documentos.

EN TRAMITE CENTRO DOCUMENTOS

Se encuentra en tramite por centro documentos

RECHAZADO CENTRO DOCUMENTOS

Rechazado la solicitud, su estado pasara a pendiente
por documentar y se reflejara en rojo su solicitud, para
que vuelva a documentar.

AUTORIZADO EMBARQUE

Solicitud autorizada documentalmente para
embarque.

Nota: La Autoridad antinarcoticos puede retener la
unidad aun estando documentada y para embarcar la
linea naviera debe anunciarla para cargue. Tenga en
cuenta que la autorizacién embarque es documental
Por tanto, la agencia de aduanas debe realizar el
seguimiento de las cargas a través del médulo de
reportes en caso de presentar alguna retencién por
otras entidades.

Este documento es propiedad intelectual de Compas. Esta prohibida su reproduccion total o parcial, comercializacion
o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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Horario cut off y post - cut off en
COMPAS Cartagena

Tenga en cuenta lo siguiente al momento de solicitar post-cut off

En un correo electronico dirigido al area d Servicio al Cliente, solicite el ingreso post-cut
off de su unidad mencionando los siguientes items:]

NuUmero de contenedor.

Identificar la unidad como refrigerada o seca.

Mencione el nombre de la matonave y el viaje de embarque.
Relacione el bookingon®

Detalle la fecha y hora de ingreso estimada.

El area de Servicio al Cliente confirmara el ingreso de acuerdo con las reglas de cut off.

Importante:

Cumplir con el cut off del terminal no implica cumplir el cut off de la linea naviera.

La generacion de factura por fuera de cut off no es garantia de embarque.

Una vez pagada la factura de post-cut off, en caso de que ocurra cancelacion o
actualizacion de la ETA de la motonave. no se realizaran devoluciones de pago.

Para la documentacion de |a carga. las facturas de todos los servicios causados y el
concepto fuera de cut off deben estar previamente cancelados.

Ingresar la carga por fuera de cut off aumenta la probabilidad de ser perfilada por la
Autoridad Antinarcéticos de inspeccion fisica.

Contamos con disponibilidad de citas 24/7

En caso de dudas, contacte al area de Servicio al Cliente a traves del correo
servicioalcliente@compas.com.co

= Vigilado

SuperTransporte

o divulgacion sin previa autorizacion el propietario.
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Horario cut off y post — cut off en
COMPAS Cartagena

En linea con nuestro plan de mejora continua con relacidn a los tiempos de planeacion y
operacian. heamos adoptado nuevas reglas para el cut off y post-cut off del terminal:

&Qus es el cut off?

Es la fecha y hora que el terminal establece para el cierre documental y fisico de contenedores
que seran embarcados @n una motonave. en la cual toda su carga debe estar;

Fisicamente dentro del puerto.
Debidamente documentads
Sin retenciones por la autoridad

Sin actuaciones pendientes (lienados. Inspecciones, etc.)

Conoce los horarios cut of T y post-cut of T

En linea con nuestro plan de mejora continua con relacion a los tiempos de plansacion y
operacidn. hemos adoptado nuevas reglas para el cut off y post-cut off del terminal:

ETA (Hora estimada de arribo)

Q.00
1:00
2100
300
4.00
5:00
6.00
700
800
2:00
10:00
14:00
12:00
1201 — 13:00
14:00
15:00
16:00
A7:00
18:00
19:00
2000
21:00
22:00
23:00

*Cut off

A10:00 horas del dia
anterior a ETA de
matanave

16:00 horas del dia
anterior a ETA de
maotonave

Utima hora de ingreso
**Post - cut off

En casc de autorizarse la
mxtension del post-cut-off. se
establece que [3 unidad podra
ingresar durante las
siguientes 4 horas a partir del
cierre del cut-off de la My,

La unidad salo serd
considerada para el cargue,
dependisndo del
cumplimiento de
procesos/tiempos

establecidos por las
autoridades y la planificacian
de las operaciones.

51 la unidad ingresa después
de este plazo de 4 horas, a
agencia serd responsable de
gestionar el roll over del
contenedor.

Es Importante recardar gue el
pago del cut-off no garantiza
el embarque de |a carga

Domingos, lunes y feriados el Cut off serd a las 10:00 horas del sdbado.
Las unidades podran Ingresar en horario después del postcut off, realizando el roll over y
actualizacion del booking de la unidad para otra motonave.

Haga clic aqui para conocer come solicitar Post-cut off

En caso de dudas, contacte sl area de Servicio al Cliente a través del correo

-OMpas. com.co

ado

erTransporte
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