Sociedad
Portuaria Regional De

{anagena DA

S.P.R.C
Nit.800.200.969-1 Archivo Central
' Fecha: 17 Oct 2007

Radicado No: 0007693
Cartagena de Indias, D.T.y C.,
Céd.drea SPRC-SC-COR0D
Cdd.archivo 100
Sefiores

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 reguiere mantener actualizado los registros correspondientes
a creacion de nit y mandatos para efectos de adelantar los tramites respectives ante
la Sociedad Portuaria Regional de Cartagena y CONTECAR:

A partir def préximo 1 de Noviembre de 2007, las solicitudes correspondientes al
tema de Ia 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 solicitamos hacer las coordinaciones respectivas para anticiparse 2 la llegada de
la carga a los terminales (SPRC-CONTECAR) en este primer paso, y asi lograr
ejecutar sus procesos adecuadamente.,

Directog Servicio al Cliente

Manga, Terminal Maritimo Conmutador: {(57-5) 660 7781 - Fax: (57-5) 650 2239
A A_ 7954 www.puertocartagena.com e-mail: comercial@spre.com.co M
Cartagena de Indias - Colombia $.A,
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y ACTUALIZACION DE TERCEROS

Los siguientes son los pasos que deben seguir los clientes duefios de carga y empresas
intermediarias® para registro y/o actualizacion de sus datos:

* Ver definiciones anexas.

1. Envio de documentos
Enviar por correo certificado los formatos de solicitud de la documentacion 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 ~ TERCEROS, MANDATOS Y PODERES"

2. Tramite

Una vez recibidos la solicitud y los documentos iniciard el proceso internc de analisis,
verificacion del cumplimiento de los requisitos y el registro en el sistema.

El tramite tendra, como maximao, dos (2) dias habiles de duracion.

3. Respuesta

La respuesta de aceptacion o rechazo del tramite solicitado sera 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 confirmacién de lectura en su software de correo.

4, Devolucion de documentos por correo certificado
Para la devolucion de los documentos recibidos se debe adjuntar 1a 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 ningtn documento por FAX o Correo Electronico.

- No hay consultas telefonicas.

- En el correo electrénice de rechazo, se comunicaran las inconsistencias encontradas en
los documentos presentados para registro y se incluira contacto del area Juridica de la
organizacion en caso que se detecten falsificaciones y/o alteraciones en el mandato
original para su solucion.
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DOCUMENTOS Y FORMATOS EXIGIDOS POR LA ORGANIZACION:
Los clientes duefios de carga, empresas intermediarias* debe presentarse, completamente
diligenciados (en original} los siguientes formatos:

. Original de la Solicitud de Registro de Personas Juridicas o Naturales y/o actualizacion
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 Agencias de Aduana,
Transportadores, ACI's, OTM's, Navieros, UAP, Altex, Depositos Habilitados, Zonas Francas,
Lugares de Arribo, etc.:

i . Carta solicitando la inscripcidn, con firma autenticada del representante legal de la

| oficina principal o guien esté legalmente facultado para representarla.

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 perscneria juridica por la entidad que legalmente
corresponda.

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

| Nota: Si el documento que acredita la personeria juridica es el Certificado de Existencia y
Representacidn Legal o el Registro de Proponentes-Certificado de Inscripcién, Clasificacion y
Calificacion, los cuales son expedidos por la camara de Comercio, éste debe ser presentado
en original y con fecha de expedicién no superior a los noventa (90) dias.

Si la empresa presenta Certificado de Existencia y representacion legal y el Registro Mercantil,
‘ y éste Gitimo esta cancelado, no puede registrarse, ni actualizarse.

Cuandao se trate de empresas exiranjeras sin representacion en el pais, se realizara el registro
previa verificacion con la autoridad aduanera DIAN de su creacion en dicha entidad tal y como
se realiza el proceso con la persona natural extranjera con el codigo asignado por dicha

| autoridad y los documentos de respaldo seran los que apliquen en el pais de origen de la
empresa solicitante.

REQUISITOS ESPECIFICOS POR TIPO DE EMPRESA INTERMEDIARIA

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

Empresas de intermediacion aduanera: Agencias de Aduana, Agentes de Carga Internacional
ACl's y Operadores de Transporte Multimodal OTM's, Depdsitos Habilitados, Zonas Francas,
Lugares de Arribo:

. Resolucion DIAN que lo habilita para esa actividad.
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. Fotocopia de la cédula del Representante legal.

IMPORTANTE: Solo se pueden registrar tratandose de Agencias de Aduana las de NIVEL 1y
2, de acuerdo al Decreto 2883 del 06 de agosto de 2008, en su articulo 19,

Transportistas, Empresa constituida para transporte de Carga terrestre:

. Resolucidon del Ministerio de Transporte que lo habilita para esa actividad.

. Sucursales en Cartagena: Ademas del Certificado e Existencia y Representacién Legal
debe presentar el Registro mercantil.

. Fotocopia de la cédula del representante legal de la principal y de la Sucursal.

Agencia Maritima y Lineas Navieras:

. Licencia de Explotacidon Comercial, expedida por DIMAR, vigente, donde se le habilita
como Agente Maritimo.

. Carta donde especifique las lineas maritimas y/o naves que representa, cuando haya
lugar.

. Fotocopia de la cédula del representante legal de fa principal y de la Sucursal.

Depédsitos habilitados Privados y Publicos, Zona Franca, Lugares de Arribo:

. Resolucion de la autoridad competente, vigente, donde se le habilita como Deposito,
Zona Franca u otro.
. Fotocopia de la cédula del representante legal de la principal y de la Sucursal.

CLIENTES DUENOS DE CARGA

De acuerdo con la calidad del cliente duefio de carga que se va a registrar, los requisitos son
los siguientes:

Personas Naturales
Deben presentar;

Con intermediario aduanero:

. BL consignado a su nombre, en caso de mportaciones.

. Original de la Fotocopia autenticada del Documento de identificacion (Cédula para
Colombianos, Pasaporte o Cédula de Extranjeria para extranjeros).

. Original del mandato con firma autenticada.

Con establecimiento de comercio:
. Ademas de los requisitos de persona natural con intermediario aduanero, debe
presentar original de!l Registro mercantil con expedicidon no superior g tres meses.

Sin intermediario aduanero:

. BL a su nombre, en case de Importaciones.

. Exhibir original del documento de identificacién (Cédula para Colombianos, Pasaporte o
Cédula de Extranjeria para extranjeros).

. Fotocopia del documento de identificacion (Cédula para Colombianos, Pasaporte o
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Cédula de Extranjeria para extranjeros) presentado, a la cual el Auxiliar de Servicio al
Cliente colocara el sello de Verificado Contra el Original.

Diplomaticas:

El tramite se efectua sin autenticacion de los documentos de identidad siempre y cuando:

. El pasaporte tenga nota diplomatica

. Se presente el pasaporte acompariado del carnet consular o fotocopia autenticada del
certificado que expide el ministerio de relaciones exteriores donde se acredita la calidad
del diplomatico.

Observaciones:

. Por pérdida o robo de la cédula se acepta Licencia de Conducir, Libreta militar,
Pasado Judicial y Contrasefia autenticada, anexando fotacopia del denuncio.
En caso de gque se esté tramitando el cambio de la cédula se aceptara la
fotocopia autenticada en original de la contrasena.

y Cuando un registro presente varias identificaciones el interesado debe aclarar
con que documento presentara los documentos aduaneros.

Casos especiales y requisitos adicionales en Personas Naturales

Menores de Edad.

. Fotocopia autenticada en original del documento de identidad del menor (cuando se
trate de presentacion personal no requiere autenticacién y se colocara el sello de
Verificado contra el original).

. Registro civil en caso de que éste sea representado por los padres.

Obhservaciones: En los casos en que la representacion sea de persona diferente a los
padres del menor, se requeritda el documento auienticado que acredite esa
representacion.

Extranjeros sin Residencia en Colombia, con representante legal o apoderado:

. Se necesita mandato otorgado a un representante legal o apoderado en Colombia, con
firma autenticada, el cual debe estar presentado ante la autoridad diplomatica
colombiana en el exterior, o pais amigo cuando no existiese embajada colombiana en el
pais de origen.

. Cédula de ciudadania del apoderado o representante legal.

PERSONAS JURIDICAS
’ BL consignado a su nombre, en caso de importaciones.
. Original del mandato con firma autenticada.

Casos especiales y requisitos adicionales en Personas Juridicas

Sociedades en Liquidacion:
. Certificado expedido por la cdmara de comercio donde consta que esta en liquidacién y
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registra el liguidador que hace las veces de representante legal (Estas entidades no
reguieren Certificado de Existencia y Representacion legal).

Empresas unipersonales:

. Criginal del Certificado de existencia y representacion legal.

Usuario Aduanero permanente UAP y/o Altamente exportadores ALTEX.
. Resolucion de la DIAN donde io autoriza como UAP o ALTEX

. Centificado de aceptacion de la Péliza por parte de la DIAN

. Fotocopia de la cedula del representante legal

Entidades gubernamentales o publicas: Entidades o {nstitutos de derecho publico del
orden Nacional, Departamental, Municipal y descentralizados incluidas las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, Presidencia de la republica, gobernaciones,
alcaldias, o entidades adscritas a éstas, como por ejemplo la Red de Solidaridad.

. Original o fotocopia de la resolucién donde se denomina el representante legai de la
entidad.

. Fotocopia autenticada del documento de identificacion de representante legal

. RUT.

Observaciones: Si la entidad es UAP, debe presentar la Resolucion de la DIAN que la
acredita como tal. En estos casos no se requieren los documentos anteriores. Ejemplo:
Fuerzas militares o armadas.

Sociedades de Hecho

. Documento privado en e! cual conste la constitucidén de la sociedad, razén social,
domicilio, objeto, socios y nombre del representante.

. Fotocopia autenticada del documento de identificacion del representante legal.

. Inscripcion en el registro mercantil de cada uno de los integrantes de la sociedad de

hecho, asi como el establecimiento de comercio.

Observaciones:
Las sociedades de hecho no estan sujetas al registro en Camaras de Comercio.

Consorcios y Uniones Temporales

. Presentacion de! documento privade donde conste la conformacion del consorcic o la
unién temporal, el que debe contener por lo menos: nombre del consorcio o de la Unidn
Temporal, domicilio consorcial, representante legal y el objeto dei Consorcio.

. Original de!l Certificado de existencia y representacion legal con expedicion no superior a
tres meses de cada una de las sociedades o certificado de Registro Mercantil para
personas naturales que conformen el consercio o la union temporal.

. Fotocopia del documento de identificacion del representante iegal del consercio ¢ Unidn
Temporal.

Observaciones: En el caso que los integrantes del consorcio sean personas naturales y
no posean Registro Mercantil se debe anexar fotocopia de Ja Cédula y RUT.
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Entidades Financieras: Organizaciones de caricter Financiero, Bancos y sus similares

(Tramites de Leasing y patrimonios auténomos).

. Certificado de la superintendencia bancaria en donde se define el representante Legal.
Los patrimonios auténomos son representados por las Fiduciarias.

Observaciones: A estas entidades no les aplica la presentacion del Certificado de
Existencia y Representacion Legal ya que son registradas con el RUT.

Entidades Diplomaticas: Los extranjeros no residentes, diplomaticos, misiones
diplomaticas, misiones consulares y misiones técnicas acreditadas en Colombia

Su Representante debe anexar:

. Carta del Ministerio de Relaciones Exteriores en donde se certifique el cargo.

. Fotocopia autenticada del Pasaporte y/o Cédula.

Observaciones:

* Estos usuarios aduaneros podran identificarse con el nimero de pasaporte,
nimero de documento de identidad o el nimero del documento que acredita la mision.
Lo anterior sin perjuicio de la inscripcion que deban cumplir en vitud de otras
responsabilidades u obligaciones a que estén sujetos.

* Cuando se trata de diplomaticos el sello de la embajada en el mandato o en los
documentos de identidad, hace las veces de autenticacién.

Entidades sin &nimo de lucro ONG’s:

. Original o fotocopia del Certificado y/o resolucion donde se reconoce la personeria
juridica.
. Fotocopia autenticada del documento de identificacion del Representante Legal.

Iglesias y congregaciones religiosas, Federaciones y Confederaciones

Para la Iglesia Catdlica:

. Original de la Acreditacién de la existencia y representacion, expedida por la autoridad
eclesiastica (Decreto 1386 /97).

Otras iglesias o congregaciones:

. Original de |la Acreditacion de la existencia y representacion expedida por el ministerio
del interior (ley 133/94), para el caso de las iglesias, confesiones y denominaciones
religiosas, sus federaciones y confederaciones y asociaciones de ministros diferentes de
ta iglesia Catélica.

TRAMITES DIRECTOS O A TRAVES DE MANDATOS O PODERES;

Tramites Directos:
Pueden actuar directamente

. Personas Naturales, que importen o exporten un menaje y/o vehiculo de Turismo.

. Personas Juridicas que demuestren mediante Resolucion de DIAN la calidad de
Usuarios Aduaneros Permanentes (UAP)

. Personas Juridicas que demuestren mediante Resolucion de DIAN la calidad de

Usuarios Aitamente Exportadores (ALTEX)
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. Cuando se trate de actuaciones frente al retiro de la carga, cualquier persona natural o

, luridica que acredite su condicion de duefio de carga
TRAMITES A TRAVES DE MANDATOS O PODERES.
El cliente duefio de la carga puede actuar mediante, mandatos o poderes otorgados a personas
naturales o a Sociedades de intermediacion aduanera.

d Cuando el tramite se efectiie a través de apoderado especial se requiere mandato o
poder debidamente otorgado y autenticado.
. Cuando se trate de poder genera! se requiere la presentacién de la escritura publica.

CONDICIONES BASICAS DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS

Estado general de los documentos

Ademas de cumplir con los requisitos establecidos, la documentacién presentada en copias
debe ser legible para su aceptacidn, no se aceptan sombreados con resaltador, tachones,
enmendaduras en los documentos.

Certificados de Existencia y Representacion legal:

Los certificados de Existencia y Representacion Legal expedidos por las Camara de Comercio,
deben tener fecha de expedicion no mayor a 90 dias, para que estén vigentes.

El resto de documentos que certifiquen existencia y representacion legal, deben ser coherentes
con el tipo de persona juridica que sustentan.

Actualizacion de certificacién de existencia y representacion legal y/o Registro mercantil

Por cualquier causal de actualizacion del registro, tales como: Direccion de domicilio legal,
direccion de correo, cambio de razén social, cambio en el tipo de sociedad, inclusion por
absorcion de nueva empresa, se deben actualizar a través de los formatos QP-FMT701 Y OP-
FMT702

Importante: Cuando el tercero realice cambio de NIT, debe presentar todos los documentos
requeridos para el proceso de registro.

Documento de Identificacion:

No se recibe documentos de identificacion que contengan el sello “No es vélido como
documento de identificacion” o que se encuentren vencidos.

En su defecto seran validos otros documentos expedidos por el estado, tales como: pasaporte,
libreta militar, licencia de conduccion, cédula de extranjeria.

Autenticacién del Documento de ldentificacion:

No habra lugar a exigir autenticacion del documento de identificacion cuande contenga:

+ Tengan Sello notarial de presentacion personal o de diligencia de reconocimiento

» Elduefio de la carga este actuando directamente, para lo cual se utiliza el sello “Verificado
contra el original”

» Cuando se trate de documentos presentados por las embajadas o entidades de organismos
multilaterales que acrediten condicion de diplomaticos.
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Cadigo Cafetero:

En el formato Registro de Empresas, OP-FMT702, si la empresa es Exportadora de Café, debe
venir diligenciado adicionalmente en el campo de Actividad econdmica, el codigo asignado por
la Federacién Nacional de Cafeteros (FNC), como empresa exportadora de Café.

Menajes:
Tratandose de mandatos especificos deberan especificar el muelle por el cual sera recibido via
maritima ¢ ingresado via terrestre,

VENCIMIENTO Y ACTUALIZACION DE REGISTROS DE TERCEROS

Las empresas intermediarias, tales como Agencias de Aduana, Transportadores, ACl's, OTM's,
Navieros, UAP, Altex, etc., deben actualizar su informacion teniendo en cuenta e! vencimiento
de |as resoluciones de las entidades de gobierno que autorizan su actividad.

Mandatos
Con refacion a los mandatos siempre se tomara como fecha de inicio, la fecha de radicacién del
mandato. La fecha final dependera de:
» Siel mandato es a término indefinido, su vigencia sera también a térming indefinido.
» Sies a termino definido, su vigencia sera la establecida en el cuerpo del mandato. A su
Termino, deben presentarse los nuevos documentos.
» Si se trata de mandato especifico para Importacién debe contener el 0 los BL's y/o
contenedor y su vigencia sera mientras dure el tramite.
+« Si se trata de mandato especifico para Exportacién debe contener un numero de

referencia (D.O o Factura Comercial} y/o contenedor y su vigencia sera mientras dure el
tramite.

DEFINICIONES

Certificado de Existencia y Representacion Legal: Certifican que una persona determinada
se ha identificado como representante legal de una persona juridica en el ambito de su
actividad profesional o mercantil.

Consorcio. Asociaciones entre empresas con Ia finalidad de realizar una actividad econdmica,
sin que por ello tales empresas pierdan su personaria juridica.

Duefio de Carga: Es la persona juridica o natural propietaria de carga. En el caso de
importaciones, se identifica como el consignatario © como la persona a quien se endosa un
documento de transporte (B/L).

Empresas Intermedirarias: Scn aquellas que realizan actividades a nombre de clientes
duefios de carga a través de mandato, poder, contrato de transporte, etc.  Como por ejemplo:
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Agencias de Aduana, Agencias, Navieras, Transportista, Agentes de Carta Internacional ACI, o
Cansolidadores, y en general, los proveedores de servicios portuarios.

Mandato: Es un contrato consensual por el cual una de las partes, lamada mandante, confia
su representacion, el desemperio de un servicio o la gestién de un negocio, a otra persona, el
mandatario, gque acepta el encargo,

Persona Juridica: Entidad colectiva o moral producto de la asociacion de personas fisicas que
nacen independiente de la persona fisicas que la integran y con personalidad juridica.

Persona Natural: Persona fisica.

Personaria Juridica: Son las sociedades o Asociaciones que forma un conjunto de personas
de existencia real o fisica.

Poder Especial: El que se confiere ¢ ejerce en uno o mas asuntos concretamente
determinados.

Poder General: El compresivo de todos los negocios del poderdante.

Registro Mercantil: Tiene por objeto llevar la matriculo de los comerciantes y de los
establecimientos de comercio, as{ como fa inscripcion de todos los actos, libros y documentos
cuando ia ley lo exija. El registro mercantil se lleva en la camara de comercio.

Sociedades de Hecho: Compafiia que no tiene personalidad juridica propia e independiente de
quienes la constituyen. El Registro Mercantil es obligatorio ¥ se debe realizar dentro del mes
siguiente a la constitucion o permiso de funcionamiento de la misma.
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