FSaAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

INTENDENCIA DE ADUANAS

MACROPROCESO / 2 z
PROCESO: GESTION DE ADUANA/GESTION DE CARGA
Nombre del Documento Identificacion GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52
Version "
. No. Folios
Guia para Solicitar Actividad y Operacién Permitida 22
Maritima
Fecha de Aprobacion 06/01/2026
APROBADO POR:
Nombre William Dennis Quixtan Vasquez Irma Carolina Mazariegos Chavez

Puesto que ocupa

Jefe de Departamento de Aduanas Interino Jefe de Departamento de Aduanas Interina

Firma y sello o Firma
electrénica avanzada

: mn: A A sl:ltc-drxma
o 2
B DT s Aut NN A, !
A rtaImento ORI =ras
DF?;I‘-\!L;E-C 5n de Comercio £
Inténdencia de Aduar
' - v

Lo e—

s

Pagina 1 de 20

1



FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

INTENDENCIA DE ADUANAS

MACROPROCESO / 2 -
PROCESO: GESTION DE ADUANA/GESTION DE CARGA
Nombre del Documento Identificacion GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52
Version Il
Guia para Solicitar Actividad y Operacion No. Folios 21
Permitida Maritima
Fecha de Aprobacion 06/01/2026

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Estuardo David Canel : T : Blanca Es
Nombre , Luis Alberto Hi Lopez | Alejandra Alfaro Cabrera lola Estrad
Vasquez Sanchez
Puesto que ocupa Técnico Normativo de Supervisor Normativo de Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de,
Aduanas, Aduanas Aduanas Interjro Aduanas Integing«2,
] LACRAT 1
| W e ¢
rAsal / P25 o
E'Sft' # b”! = ﬂ;\ ;:1 r : . Vu/& 0‘%’;‘,‘ «@:‘ c:%:;e;
g LIRS - 02 00
FirmaysellooFirma| unid TontRip 27 dt Agtr,t;fr?e?a : Canrers - g‘:\éﬁ. ot o
electrénica avanzada| "% {2 e Aduanas WETTIHCe S0 ge ~aua0es T auaners (L3000 0o e
Fsar Unifﬁ: Pl m?o;;w..:;,:;:g;r';‘ e WMo é?;\x\a o

perlam gy Co nas
a2 AES:::C:‘:‘CII de Adud
r

-’-’

Pagina 2 de 2




Intendencia de Aduanas

GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52
Guia para Solicitar Actividad y Operacién Permitida Maritima Version lll
Fecha de Aprobacion
06/01/2026
Objetivo

El objetivo de esta guia es proporcionar a los usuarios externos una herramienta digital clara y accesible que permita
realizar solicitudes electronicas de actividades y operaciones permitidas ante la Autoridad Aduanera. Asimismo, facilita la
consulta de la trazabilidad de cada solicitud en cualquier momento, mostrando el estado de las mismas, ya sean creadas,
en atencion o finalizadas, y permitiendo visualizar las constancias emitidas por el Servicio Aduanero durante el proceso.
Contribuye a una gestion eficiente y segura de las operaciones aduaneras. Forma parte del proyecto de Transformacion
Digital del Sistema Informatico Aduanero y favorece un mejor control automatizado de las mercancias bajo el modelo de

despacho maritimo.
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GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52

Version Il

Guia para Solicitar Actividad y Operacion Permitida Maritima

Fecha de Aprobacion
06/01/2026

l. Proceso para crear solicitud de Actividad y Operacion Permitida
Paso 1

Ingresar al sistema informatico con usuario y contrasefia autorizados.

Accede a tu Agencia Virtual

=111

Pruebas123

Agencia Virtual

Conoce mas acerca de Agencla Virtual

Paso 2

Seleccionar el icono de menu de opciones que aparece en tres barras.

11111
SOLICITANTES. A

fl -
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Paso 3

El usuario debe seleccionar Servicios Aduaneros, Aduana Maritima, Actividades y Operaciones Permitidas.

Actividades y Operaciones Permitidas

3s Tnbutanos

Servicios al Contribuyente

Servicios de Fiscalizaaon

Otros sthos de nteres Carta de Conmection/Manifiesto Generado

Consulta Ret; Liberaciones

Consulta Unificada de Despacho

Paso 4
Seleccionar la opcién “Crear Solicitud”.

Bandeja de Solicitudes

Resultados de busqueda (8]

No. de Solicitud Actividad/Operacion Fecha Creacion rFechs de Finaltzacion Estado Acciones

Itams par page 5 - Qof0Q )%
4-
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Guia para Solicitar Actividad y Operacion Permitida Maritima

Paso 5
Llenar los datos requeridos en la solicitud; hay campos que el sistema llena de forma automatica al identificar el NIT con

el que se ingresa en la Agencia Virtual, como: NIT del solicitante, direcciébn para notificar; al ingresar el NIT del

consignatario, se obtiene del RTU Digital el nombre o razon social y el NIT del consignatario.

< Regresar Solicitud de Actividad/Operacién Permitida

Datos generales de la solicitud

A

™
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GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52

Guia para Solicitar Actividad y Operacién Permitida Maritima Version il

Fecha de Aprobacion
06/01/2026

Paso 6
Cuando la solicitud corresponde a una operacion permitida se habilitan los siguientes campos para ser llenados.

|
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GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52

Guia para Solicitar Actividad y Operacién Permitida Maritima Version Il
Fecha de Aprobacion
06/01/2026

Paso 7
Al seleccionar en el campo “Usuario en calidad de” se emite la solicitud.

< Rogrosar Solicitud de Actividad/Operacién Permitida

@ Datos generales de la solicitud

Paso 8
Digitar en el campo “No. Manifiesto” el cual despliega de forma automatica el Depésito Aduanero Temporal a donde

pertenece el manifiesto.

SMi25000220 % EMPRESA PORTUARIA SANTO TOMAS DE CASTIL .,A%

dd/mm/aaaa -~ --

* = % -
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Version Il

Guia para Solicitar Actividad y Operacion Permitida Maritima
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Paso 9

Digitar en el campo “No. Manifiesto” muestra de forma automatica el “Tipo de Solicitud” que tiene el manifiesto.

SM125000290

uuuuu

..... T — T
MPRESA PORTUARIA SANTO TOMAS DE CASTILLA

AADAA PO
LAKGA LU

A —— v Tipo de Carga®
I—\h“ A %

\M/3aaa --.--
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GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52
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Paso 10

El campo “Tipo de Carga” despliega el listado para elegir, si la carga es de mercancias perecederas, peligrosas y otros.

Paso 11

El campo “Actividad/Operacion Permitida” permite seleccionar la Actividad- u Operacion Permitida, a realizar.

v o AP YAV T AREL VWATSLIE?

Reembarque (Arts 280 al 281 RECAUCA)

Transbordo Indirecto (Arts. 270 al 279
RECAUCA>

Transbordo Directo (Arts. 270 al 279
RECAUCA)

Reexportacion (Arts. 537 al 5339 RECAUCA)

Reagrupamiento (Art 279 del RECAUCA)

Identificacion de bultos (Art. 279 del

Reembargue (Arts. 280 al 281 RECAUCA)
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GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52

Guia para Solicitar Actividad y Operacién Permitida Maritima Version lll
Fecha de Aprobacion
06/01/2026

Paso 12
Presionar el boton “Continuar” para habilitar la seccion de Documentacion de Soporte. Si oprime el boton “Limpiar” se

refresca el formulario para el ingreso de nuevos datos.

m
il
1

= =D
Paso 13

Habilitada la seccion de Documentacion de Soporte, al presionar seleccionar “Tipo Documento”, despliega el listado de

documentos a subir y la opcion otros, para aquellos no definidos pero necesarios de presentar.

ACTA DE COMPRO?

AUTCRIZACION D
VEHICULOS

RECTIFICACION DE

m

acién de Soporte
AUTORIZACION DE VEHICULOS

ALITORIZACION MINECO
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GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52

Version lll

Guia para Solicitar Actividad y Operacion Permitida Maritima

Fecha de Aprobacion
06/01/2026

Paso 14

Al adjuntar los documentos, estos se visualizan en el botéon “Archivo Adjunto”, lo que permite continuar con el proceso.
También se muestra el boton “Eliminar”, para corregir o reemplazar archivos si es necesario.

Verificada la carga de los documentos, se presiona el boton “Continuar” para habilitar la seccion “Listado de
Documentos de Transporte”.

B Documentacion de Soporte

. ToathDocumarta et A —_— - Debe visualizar que los documentos adjuntos sean ;
i correctos .

ACEPTAR
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Guia para Solicitar Actividad y Operacion Permitida Maritima

Paso 15
La seccion Listado de Documentos de Transporte, muestra la informaciéon de acuerdo al tipo de solicitud Carga

Contenerizada o Carga Suelta.

Paso 15.1
“Listado de Documentos de Transporte”. Presionar el boton “Adicionar” los contenedores que desea afadir a la

solicitud, los cuales seran mostrados en la seccion “Equipos Seleccionados”, y deja de mostrarse en esta seccion.

Listado de Documentos de Transporte

Accidn Documento de nsporte Censignatario TotalBulto Peso Kas
Adicionar SMLUS3947508B THE FOLGER COFFEE COMPANY 275 19341
SMLUB324784A THE FOLGER COFFEE COMPANY 275 19333

4 -
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Paso 15.2
Se habilitan los botones “Eliminar” y “Eliminar todos” para

Presionar el boton “Guardar”.

| =
Documants de Tots! Poso
Accion Consignatans % Descripcion de mercan
Transport anatar Bulto Kgs AT
T . THE FOLGER %
SMLUS394784A _— 2758 1233 AGS GROSS
COFFEE COMPANY R SR Oa e e
items por pagina = 20

Paso 15.3

“Listado de Documentos de Transporte” “Carga Suelta”.

ESCRIBED AS CLEAN AND DRY GREE!

Presionar el boton “Adicionar”

descartar los equipos que no son necesarios.

OFFEE PACKED 1N
19333 KG NET WEIG
CE CONTRACT N

WEIKGHT

1-1aet

para que los

documentos de transporte que desea afadir a la solicitud se muestren en la seccion “Documentos de transporte

seleccionados” y se oculten de la seccion."

Listado de Documentos de Transporte Carga Sueita

o

N

@

a

Se pcign ge me &

PIEIAS GDC 3 PCS DELAMINAS ¥ 3 ATADOS CC
<2 P EIZAS DE FLATNAS

SIEZAS DE VIGAS

°CE DE V/GAS DE ACERC
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Paso 15.4

Se habilitan los botones “Eliminar” y “Eliminar todos” para descartar los equipos que no son necesarios. Presionarel

boton “Guardar”.

Documentos de transporte seleccionados

Dotumento
Lzcign = Censig B & Descriccién o8 mercansa
raNssote =
= 5 NGENIO LA UNION SOCIEDAD ANONMA EIizZQ SDELAMINA
M - A - - ==2 - ~ - - - - oA AR
~VENIDA LA REFCRMA EDIFICIO REFOR ATAD 2 PEZAS DEPLATINAS

lteme peroage. | 20 - 1-10f1

A
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Version Il
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Fecha de Aprobacion
06/01/2026

Paso 16.
El sistema guarda los datos ingresados en la solicitud, devuelve mensaje de confirmacion con el numero de solicitud

creada y el correlativo asignado, recibe un correo electronico el solicitante y el consignatario a su correo registrado en

RTU digital.

Confirmacion

Aceptar

Il. Proceso para consultar solicitudes de Actividad y Operaciéon Permitida.

Paso 1.
Para la consulta del historial de solicitudes, previamente realizar los pasos del 1 al 3 del Proceso para crear solicitud de

Y YQ

Actividad y Operacion Permitida de esta guia.
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Paso 2
“Bandeja de Solicitudes”, el sistema muestra el historial de solicitudes ordenadas por fecha de creacion de forma

Bandeja de Solicitudes

descendente.

4 Croar Solicmud

=C T bt | -1 L] ¥ RECACE - = - AL Zala -
A08-TET-25 TR # A3 ® IT® RETALCS s = = oN CAl ¥ A TOTAL
< bt < + -1 2 ¥ RECAC2 - {28 < T oEA L S | ElA
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GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52

Version lll

Guia para Solicitar Actividad y Operacion Permitida Maritima
Fecha de Aprobacion
06/01/2026

Paso 3.
En la columna de acciones de cada solicitud, al dar clic en los tres puntos, el solicitante puede ver opciones de
visualizacion de los documentos generados en cada paso del proceso de la gestion, como el botén para dar por notificado

cuando se trata de una operacion permitida, la opcion detalles y el botdn cancelar AOP.

1=
=] 808 A L]
AQP.TS
1=
Resultados de busqueda u
-]
No. de Solicitud Actividad/Operacién Fecha Creacion Estado .

AOP-TST-2500000117 Reaxportacidn (Arnts 537 & 539 RECAUCA) 26/11,2025 031320 SOLICITUD AUTORZADA POR REVISOR DOCUMENTAL

ltemsporpdgna 5~ i-Tdel
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Intendencia de Aduanas

GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52

Guia para Solicitar Actividad y Operacion Permitida Maritima Version Il

Fecha de Aprobacioén
06/01/2026

Paso 3.1 Detalles.

Detalles

Fecha y Hora (DATY
Tiempo de Vigencia
Lugar de Activided (DATY

Fecha de Finalizacion: 28022028 030400

Paso 3.2 Opciones Cancelar No utilizado AOP

PR S LSS R

¢Estd seguro de no realizar la gestion de AOP Autorizada?

Ve of la Cancelacion™

Solicitada por error

Por motivos logisticos no se realizara la AOP

Marcancia ya fue despachada del DAT

4 -
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GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52

Guia para Solicitar Actividad y Operacién Permitida Maritima Version lli
Fecha de Aprobacion
06/01/2026

Listado de Anexos

Tipo(s) de Anexo(s): | Registros.

Identificacion del

Anexo (Si Aplica) Nombre del Anexo

RE-GPC-SOM-ADP-03 | Lista de control de cambios.

. RE-GPC-SOM-ADP-04 | Lista de Distribucion

7
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SUPERINTEINDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

LISTA DE CONTROL DE CAMBIOS

Guia para Solicitar MR e
Nombredel | Actividad y Operacion SIIeAsio g Fecha de
Documento: Permitida Maritima documento: GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52 aPI'ObaCién: 06/01/2026
No. de version No. de pagina Modificacion realizada
1 7 Paso 6, Modificacion de la Imagen Solicitud de Actividad/Operacion Permitida
Il 8 Paso 8, Modificacion de la Imagen Solicitud de Actividad/Operacion Permitida
1l 9 Paso 9, Modificacion de la Imagen Solicitud de Actividad/Operacion Permitida
1l 11 Paso 13 Modificacion de la Imagen Bandeja de Solicitud
1 12 Paso 14 Modificacion de la Imagen Bandeja de Solicitud

RE-GPC-SOM-ADP-03
Version: 4
Fecha de aprobacion: 07/05/2021

G
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LISTA DE DISTRIBUCION

Nombre del documento a ser distribuido:

Identificacion del documento a ser distribuido

Guia para Solicitai‘ A'ci:tividad y Operé;ién Permitida

Maritima

Fecha de

L GU-IAD/DNO-ADU-GCA-52 aprobacion del 06/01/2026
% documento:
Puesto que Ubicacion Cantidad de | Firmade quien
Nombre del funcionario/ empleadol/figura ocupa fisica copias recibe la copia
organizativa controladas controlada
224 entregadas
. Jefe de Edificio
'William Dennis Quixtan Vasquez/ Departamento de Dc;apartamento e SA.T' !
- T e e Aduanas zona 9, Nivel
Modernizacion e Innovacion de Aduanas y Wi 3

Comercio Exterior

RE-GPC-SOM-ADP-04
Versidn: 6
Fecha de aprobacion: 18/9/2018
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