






Necesidad de transporte

Reunión Representante comercial y 
Cliente para  revisión de 
documentos y requisitos

Recepción de documentos 

Emisión de instrucciones de 
transporte 

Si la mercancía va en contenedor se 
dirige al patio a retirar la unidad 
vacía 

El vehículo se dirige a la bodega o 
fábrica del cliente para el cargue 
de la mercancía

Si es transito aduanero se debe 
tramitar ante la autoridad 
competente el formulario

La empresa de transporte planilla y 
entrega documentos al conductor

El cliente exportador debe enviar a 
la agencia de aduanas antes de la 
salida del vehículo a puerto la 
documentación necesaria para 
hacer las SAE y documentos de 
ingreso al terminal

Revisión de Software para 
identificar la exportación a puerto y 
coordinar con el Agente de 
Aduanas

Coordinación con Agente de 
Aduanas 

Solicitud de cita de ingreso a 
puerto

Programación de ingreso vehículo 
a puerto(1)

Descargue del vehículo 

Radicación de cumplidos ante la 
Agencia de Aduanas  (2)

Fin de Operaciones 

Cliente

Representante 
comercial y Cliente

Auxiliar operativo

Representante 
comercial y Cliente

Conductor

Conductor y Cliente 

Empresa transporte y 
DIAN

Auxiliar operativo

Cliente

Auxiliar de Servicio al 
cliente 

Auxiliar operativo de 
Buenaventura

Auxiliar operativo de  
Buenaventura

Conductor - y Auxiliar 
operativo de 
Buenaventura

Conductor  y Auxiliar 
operativo de 
Buenaventura
Auxiliar operativo de 
Buenaventura y Agencia 
de Aduana

Cotización, especificaciones del tipo de 
mercancía a movilizar

*Creación o actualización del cliente en el 
sistema. 
*Formato registro nacional de cliente.
*Circular 170
*Condiciones seguro de cliente

Factura comercial, lista empaque, Carta de 
responsabilidad y otros de acuerdo al tipo de 
mercancía.

Solicitud de transporte y Acuerdo de 
Operaciones

Booking y/o reserva

Instrucciones de llenado 

DTA y/o Continuación de viajes, factura 
comercial, lista de empaque

Manifiesto de carga, remesa, plan ruta

Factura comercial, lista empaque, 
instrucciones, carta responsabilidad 
antinarcóticos, booking y/o reserva

Relación vehículos despachados a puerto y 
agencia de aduanas

La agencia aduana  entrega al transportador 
SAE, Planilla de ingreso (DIAN) y autorización 
de ingreso o booking.

Carga suelta: programación de cita de descargue 
en puerto, envío correo electrónico
Contenedor: disponibilidad de cita en módulo

Entrega planilla y Tag a conductor para 
ingreso a puerto, orden de ingreso, planilla 
de traslado, SAE

Tiquete báscula, copia ingreso terminal, 
remesa

Tiquete báscula, copia ingreso terminal, 
remesa

ACTIVIDAD INVOLUCRADO DOCUMENTOS/ REQUISITOS TIEMPO

"(1)El vehículo al ingresar al terminal, pasa por el control de antinarcóticos y se dirigen a descargar al módulo de almacenamiento. Si la mercancía es enviada para inspección, la 
agencia de aduana debe coordinar con antinarcóticos dicha inspección

(2) Importante NO todas las Agencias de Aduanas firman la remesa como constancia de recibido. La constancia de entrega es el tiquete del puerto." 

Sujeto a procesos 
de documentación

Sujeto a 
disponibilidad de 
citas en puerto

Vehículos cuentan 
con (1) hora para 
ingresar a puerto.

Entre una y dos 
horas


