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SOCIEDADES DE INTERMEDIACION ADUANERA

IMPORTADORES, EXPORTADORES, DEPOSITOS, AGENTES
NAVIEROS, CONSOLIDADOTES, FIAC, ASONAV, TRANSPORTADORES
Y COMUNIDAD PORTUARIA EN GENERAL

Cartagena de Indias, D.T.y C.

Asunto: REGISTRO DE NIT Y MANDATOS PARA TRAMITES IMPORTACION-
EXPORTACION, VIA CORREO CERTIFICADO

Distinguidos Sefiores:

Con el fin de dar una mayor agilidad y seguridad a los procedimientos para el
manejo de la carga, se requiere mantener actualizado los registros correspondientes
a creacién de nit y mandatos para efectos de adelantar los tramites respectivos ante
ta Sociedad Portuaria Regional de Cartagena y CONTECAR:

A partir del proximo 1 de Noviembre de 2007, las solicitudes correspondientes al
tema de la referencia, deberan ser enviadas mediante correo Certificado, para lo
cual adjuntamos el instructivo que contiene los pasos a seguir y los formularios para
su diligenciamiento.

Les solicitarnos hacer las coordinaciones respectivas para anticiparse a la llegada de
la carga a los terminates (SPRC-CONTECAR) en este primer paso, vy asi lograr
ejecutar sus procesos adecuadamente.,
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y ACTUALIZACION DE TERCEROS

Los siguientes son los pasos que debe seguir los clientes duefios de carga y empresas
intermediarias* para registro y/o actualizacién de sus datos:

* Ver definiciones anexas.

1. Envio de documentos
Enviar por correo certificado los formatos de solicitud y la documentacién exigida, para
prevenir la pérdida de documentos.

Para evitar inconvenientes y demoras, el sobre y la guia del correo certificado deben ser
remitidos a:

“Sociedad Portuaria Regional de Cartagena y/o Contecar”.

Manga, Terminal Maritimo, Cartagena.
y estar marcados con la siguiente leyenda:

“Servicio al Cliente —- TERCERQOS, MANDATOS Y PODERES".

2. Tramite
Una vez recibidos la solicitud y los documentos iniciara el proceso interno de analisis,
verificacion del cumplimiento de los requisitos y el registro en el sistema.
El tramite tendra, como maximo, dos (2) dias habiles de duracién,

3. Respuesta
La respuesta de aceptacién o rechazo del tramite solicitado serd enviada via email a las
direcciones de correo electrénico que se indiquen en el formato OP-FMT701. En el caso de
rechazo, se incluiran las causales en el email.
Agradecemos tener habilitada la confirmacion de lectura en su software de correo.

4. Devolucién de documentos por correo certificado
Para la devolucion de los documentos recibidos se debe adjuntar la guia de retorno prepago
del correo de su preferencia.

La informacion de la guia de retorno debe venir diligenciada en forma completa.
IMPORTANTE:
- No enviar ningin documento por FAX o Correo Electrénico.
- No hay consultas telefénicas.
- Cuando se detecten falsificaciones y/o alteraciones en los documentos originales'
{mandatos, Certificados de Cdmara de Comercio, identificaciones, documentos de

transporte, etc.), la Sociedad de Intermediacion Aduanera, SIA, quedara blogqueada para
realizar todo tipo de tramite.
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En el correo electrénico de rechazo, se incluira la fecha y hora en que deben
presentarse para asistir a un Comité de Mejoramiento, donde se comunicaran las
inconsistencias encontradas en los documentos presentados para registro. No se
levantara el blogueo, hasta tanto no se lleve a cabo dicho comité.

DOCUMENTOS Y FORMATOS EXIGIDOS POR LA ORGANIZACION
Los Clientes Duefios de carga y empresas intermediarias* deben presentar completamente
diligenciados los siguientes formatos:

e Original y copia de la Solicitud de Registro de Personas Juridicas o Naturales y/o
actualizacién de requisitos, formato OP-FMT701

¢ Original del Registro de Empresas, formato OP-FMT702

» Registro de NIT o Fotocopia del RUT cuando se requiera, dependiendo del tipo de empresa
(todas aquellas que no tienen Certificado de existencia y Representacion legal).

Para el caso de inscripcion de Empresas Intermediarias, tales como SiA’'s, Transportadores,

ACl's, OTM's, Navieros, UAP, Altex, etc, presentar:

« Carta solicitando la inscripcién, con firma autenticada del representante legal de la oficina
principal.

DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE PERSONA JURIDICA

Toda persona juridica para su registro, debe presentar el documento original mediante el cual
fue constituida, con el reconocimiento de la personeria juridica por la entidad que legalmente
corresponda.

Este documento debe acreditar la existencia, representacion y facultades, expedidas segun su
calidad.

Nota: El documento que acredita la personeria juridica es el Certificado de Existencia y
Representacion Legal, el cual es expedido por la camara de Comercio, éste debe ser
presentado en original y con fecha de expedicién no superior a los noventa (90) dias.

REQUISITOS ESPECIFICOS POR TIPO DE EMPRESA INTERMEDIARIA

Los siguientes documentos deben anexarse adicionalmente, segun el tipo de empresa
intermediaria:

Sociedad de intermediacion aduanera SIA’s, Agentes de Carga Internacional ACl's y
Operadores de Transporte Multimodal OTM's:

« Resolucién DIAN que lo habilita para esa actividad.

e Certificado de aceptacion de la Péliza por parte de la DIAN. (Aplica solo para los ACI's)

¢ Fotocopia de la cédula del Representante legal.
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