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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

MISION
Somos empresa de soluciones logisticas que apoyamos y asesoramos al
exportador e importador garantizando el éxito de sus negociaciones
internacionales, defendiendo con equidad, justicia y honestidad sus
intereses, poniendo a su alcance las soluciones logisticas mas
convenientes para el negocio en cuanto a infraestructura, tiempos y
economia reunidos en una sola frase
“representar y defender los intereses de nuestros clientes”.

VISION
En el 2022 Ser empresa lider en el departamento de Santander
dedicada a prestar servicios logisticos integrales en comercio exterior,

logrando un mayor posicionamiento mediante la integracién de
alianzas estratégicas con diversos proveedores, la diversificacion de
servicios y productos, la busqueda continua de calidad, dentro del

marco de valores que hoy en dia nos distinguen, honestidad,
serenidad, equidad, justicia y confidencialidad.

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

iAsesoria, servicio

~_" transco
- y transporte!

srciatzagurn temacmost BAR

Nuestros Servicios

y Contamos conun equipo de profesionales comprometidos con
el servico y preparados competitivamente para ofrecer lo
mejoranuestros clientes.

Y Asesoriaintegral en comercio internacional,

»  Senvicio de intermediacion aduanera,

Y Transporte nacional o internacional,
carga aerea, maritima y terrestre.

Fuente: Transcointer SAS (2019)

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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nsportadora y Comer

REQUISITOS BASICOS EXPORTACION-
IMPORTACION

1. Debe pertenecer a REGIMEN COMUN
2. Enla casilla 54 del RUT debe tener activo el
numero 22 (Exportaciones) y 23 (Importaciones)
3. Enla Camara de Comercio, dentro del Objeto
Social, debe indicar que hace actividades de

Comercio Exterior

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

SOLICITUD COTIZACION

1. Ficha Técnica del Producto
2. Tipo de Producto
3. Origen vy Destino
4. Tipo de Embalaje

5. Numero de cajas, bultos o piezas

6. Pesoy Dimensiones
/.  Valor Comercial

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION

IMICIO
PROCESD

Exponacitn

Werifcacidn:
Régimen

Camin, RUT,
Camara
Comercio

SE REALIZA
COTIZACION

Sahcitud Se solicitan
Acepta la Documeantos. para Registro FRavision de
cottzacin? no-—a= Reqistro = an Puerto en = Documanios

SEA WAaritimes
51

Si

FIM PROCESDO =

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION (Aérea)

1. Verificacion Régimen Comun

2. RUT casilla 54, numero 22 y 23 (Exportacion e Importacion)

3.Camara de Comercio, objeto social como actividades de
Comercio Exterior

4. Se realiza Cotizacion y se espera la Aprobacion

5.En caso de que se acepte la Cotizacion se debe proceder a
realizar registro con la Agencia de Aduanas, entonces se
solicitan los respectivos documentos

6. Al realizar la cotizacion se debe contar con una ficha técnica
del producto y se debe identificar la Partida Arancelaria para
determinar los impuestos y vistos buenos necesarios para
exportar

7.Se solicitan documentos de exportacion: Factura, Lista de
Empaque

8. Se debe realizar un registro ante el VUCE como exportador,
donde se debe diligenciar informacion del producto, destino,
empresa y demads

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION (Aérea)

9. Se genera un radicado que debe subirse ante el VUCE firmado,
por esta razon se debe adquirir una firma digital (GSE-Certicamara)
10. En caso de que se necesite realizar Certificado de Origen, se
debe realizar una Autorizacion mediante la pagina de la DIAN vy
diligenciar el Formulario 02. La Autorizacion le permite a la
Agencia realizar Certificados de Origen vy Declaraciones
Juramentadas, las cuales a su vez se realizan con el Formulario 02.
11. Se debe diligenciar la Solicitud de Certificado de Circulacion de
Mercancias y la Declaracion del Exportador que debe ser firmado
por parte del exportador.

12. Una vez se tienen los Criterios de Origen (Declaraciones
Juramentadas), Facturas Originales y la Circulacion de Mercancias
diligenciadas puede procederse a realizar el Certificado de Origen.
13. Se debe realizar SAE (Solicitud Autorizacion Embarque) y
Planilla de

Traslado.

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION (Aérea)

14. Se debe realizar Reserva en Aerolinea

15. Realizar Cartas de Responsabilidad (Carta Policia
Antinarcoticos y Aeropuerto), que deben ser impresas en papel
membrete y firmadas.

16. Coordinar la recogida de la mercancia para subirla al
aeropuerto, donde se debe presentar los documentos vya
mencionados.

17. En el aeropuerto se realiza la Inspeccion por parte de las
autoridades (Documental, Fisica y No Intrusiva).

18. Se genera el Air Waybill y se entregan documentos que irdan
con la mercancia

19. Se realiza el despacho

20. Se realiza la Declaracion de Exportacion

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION (Maritima)

1.
2.

3.

o bh

6.

7.

Verificacion Régimen Comun

RUT casilla 54, numero 22 y 23 (Exportacion e
Importacion)

Camara de Comercio, objeto social como actividades de
Comercio Exterior

. Se realiza Cotizacion y se espera la Aprobacion
. En caso de que se acepte la Cotizacion se debe proceder a

realizar registro con la Agencia de Aduanas, entonces se
solicitan los respectivos documentos

Como en este caso es una exportacion maritima, debe
realizarse un registro con el Puerto de despacho.

Al realizar la cotizacion se debe contar con una ficha
técnica del producto y se debe identificar la Partida
Arancelaria para determinar los impuestos y vistos buenos
necesarios para exportar

. Se solicitan documentos de exportacion: Factura, Lista de

Empaque

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION (Maritima)

9. Se debe realizar un registro ante el VUCE como exportador,
donde se debe diligenciar informacion del producto, destino,

empresa y demads

10. En caso de que se necesite realizar Certificado de Origen, se
debe realizar una Autorizacion mediante la pagina de la DIAN y
diligenciar el Formulario 02. La Autorizaciéon le permite a la
Agencia realizar Certificados de Origen y Declaraciones
Juramentadas, las cuales a su vez se realizan con el Formulario 02.
11. Se debe diligenciar la Solicitud de Certificado de Circulacion
de Mercancias y la Declaraciéon del Exportador que debe ser
firmado por parte del exportador.

12. Una vez se tienen los Criterios de Origen (Declaraciones
Juramentadas), Facturas Originales y la Circulacion de Mercancias
diligenciadas puede procederse a realizar el Certificado de Origen.
13. Se debe realizar SAE (Solicitud Autorizacion Embarque) y
Planilla de

Traslado.

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION (Maritima)

14. Se debe realizar Reserva con la Linea Maritima o
Consolidadora que se encargara del transporte Internacional

15. Realizar Cartas de Responsabilidad (Carta Policia
Antinarcoticos), que deben ser impresas en papel membrete y
firmadas.

16. Coordinar la recogida de la mercancia para llevarla a puerto,
donde se debe presentar los documentos ya mencionados.

17. En el puerto se permite el ingreso al presentar la reserva con la
Linea Maritima o Consolidadora, la cual debe sacar cita para que
permitan su ingreso

18. Se realiza pesaje y almacenamiento de la mercancia en puerto,
ademads de inspeccién (Documental, Fisica o No Intrusiva)

19. Se realiza el cargue del buque

20. Se realiza el despacho

21. Se realiza la Declaracion de Exportaciéon

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION

TERRESTRE
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Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO EXPORTACION (Terrestre)

1. Verificacion Régimen Comun

2.RUT casilla 54, numero 22 y 23 (Exportacién e
Importacion)

3. Camara de Comercio, objeto social como actividades de

Comercio Exterior

4. Se realiza Cotizacion y se espera la Aprobacién

5. En caso de que se acepte la Cotizacion se debe proceder a
realizar registro con la Agencia de Aduanas, entonces se
solicitan los respectivos documentos

6. Al realizar la cotizaciéon se debe contar con una ficha
técnica del producto y se debe identificar la Partida
Arancelaria para determinar los impuestos y vistos
buenos necesarios para exportar

7. Se solicitan documentos de exportacion: Factura, Lista de
Empaque

8. Se debe realizar un registro ante el VUCE como ex

portador, donde se debe diligenciar informacién del

producto, destino, empresa y demas

9. En caso de que se necesite realizar Certificado de Origen,

se debe realizar una Autorizacién mediante la pagina de la

DIAN vy diligenciar el Formulario 02.

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso

Bucaramanga / Colombia
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PROCESO EXPORTACION (Terrestre)

La Autorizacion le permite a la Agencia realizar Certificados
de Origen y Declaraciones Juramentadas, las cuales a su vez se
realizan con el Formulario 02

10. Se debe diligenciar la Solicitud de Certificado de
Circulacion de Mercancias y la Declaracion del Exportador
que debe ser firmado por parte del exportador.

11. Una vez se tienen los Criterios de Origen (Declaraciones
Juramentadas), Facturas Originales y la Circulacion de
Mercancias diligenciadas puede procederse a realizar el
Certificado de Origen.

12. Enviar Certificado de Origen a Agencia en Ipiales y
Agencia en Ecuador

13. Se informa a Agencia en Ipiales y Agencia en Ecuador el
dia del despacho hacia Ipiales

14. Se debe informar el cruce de frontera al Exportador e
importador

15. Se solicita el DEX y se envia al exportador

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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PROCESO IMPORTACION

INICIC
PROCESC 5@ traslarda &
bodegas
b
Conlacts con Se realza el ¥
el Clantz descargua ‘;-'E Se raslzala
2 sz inspeccitny
Presentacin
I | de los
daCumentos
L
r
Asesaramiento
Artibo dela
ks T Se presenta la
besicas Declaracion da
LMD B0 pUBTD
Exponacion P pu imporiecitn
k
T
erificacidn: T
Régimen Al contarse
Comiin, RUT, 5l @l valor con iodos los
Camara ecede log D"QE"GWM documentos
Comarcio S000 USD s = Formulario deba liquiarse
diligancia &l Banfeq Ios trbuins
DAy aruaneros
¥ [
SE REALIZS Se debe
COTIZACION Adguirir un
Corbcadn ™ Reqistro WUICE v
Digital AUlOnZECn
i para Levanis
dela
ki mercancia
Solcitud Solicitar
LAcepta la Docurnenios Favislon de Documentos:
cotizacion? no-—= Registro " Documantos LT M= da importacidn
Agencia
1 v
5i A
s e identifica la Se coardna el
Arancedana B
{impuesias,
¥ Wistiors Busnios)
FIN PROCESD

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia

Seslicita
nspeccion

Esto a frawds
dela
* Declaracitn de

Importaciin

En case de see
maritmo, el
®  iransporiista deba
tener Planilla de
Ingresn




- transco

Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

PROCESO IMPORTACION (Maritima)

1. Verificacion Régimen Comun
2. RUT casilla 54, numero 22 y 23 (Exportacion e Importacion)
3. Camara de Comercio, objeto social como actividades de

Comercio Exterior

4. Se realiza Cotizacidon y se espera la Aprobacion

5.En caso de que se acepte la Cotizacion se debe proceder a
realizar registro con la Agencia de Aduanas, entonces se
solicitan los respectivos documentos

6. Al realizar la cotizacion se debe contar con una ficha técnica
del producto y se debe identificar la Partida Arancelaria para
determinar los requerimientos necesarios para importar

7.Se solicitan documentos de importacion: Factura, Lista de
Empaque

8. Se debe realizar un registro ante el VUCE de la Agencia de
Aduanas como importador, y se debe adquirir una firma digital

(GSE o Certicamara)

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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PROCESO IMPORTACION (Maritima)

9. Se debe diligenciar el Formulario 01 del Banco de la Republica
para la Canalizacion de importacion de bienes.

10. Se debe identificar el INCOTERM para determinar el lugar de
entrega de la mercancia, quién contrata y paga el transporte y
seguro internacional y nacional, etc.

11. Si el valor excede los 5.000 USD debe diligenciar la
Declaracion Andina de Valor.

12. Se solicita la Declaracion de Importacion

13. Se debe liquidar los tributos aduaneros a través de la
declaracion de importacion y con esto la liquidacion del valor de la
naviera para liberar el BL y documentos

14. Cancelar el valor de bodegaje y puerto

15. Solicitar la inspeccion en puerto y se debe generar planilla de
ingreso al transportista para el levante y circulacion

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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PROCESO IMPORTACION (Aérea)

1. Verificacion Régimen Comun
2. RUT casilla 54, numero 22 y 23 (Exportacion e Importacion)
3. Camara de Comercio, objeto social como actividades de

Comercio Exterior

4. Se realiza Cotizacion y se espera la Aprobacién

5. En caso de que se acepte la Cotizacion se debe proceder a
realizar registro con la Agencia de Aduanas, entonces se
solicitan los respectivos documentos

6. Al realizar la cotizacion se debe contar con una ficha técnica
del producto y se debe identificar la Partida Arancelaria para
determinar los requerimientos necesarios para importar

7. Se solicitan documentos de importacion: Factura, Lista de
Empaque

8. Se debe realizar un registro ante el VUCE de la Agencia de
Aduanas como importador, y se debe adquirir una firma
digital (GSE o Certicamara)

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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PROCESO IMPORTACION (Aérea)

9. Se debe diligenciar el Formulario 01 del Banco de la
Republica para la Canalizacion de importaciéon de bienes.

10. Se debe identificar el INCOTERM para determinar el
lugar de entrega de la mercancia, quién contrata y paga el
transporte y seguro internacional y nacional, etc.

11. Si el valor excede los 5.000 USD debe diligenciar la
Declaracion Andina de Valor.

12. Se solicita una Carta de Autorizacién por parte de la
empresa exportadora y se le envia a la aerolinea

13. Una vez se tienen todos los documentos se debe generar
licencia de importacion. Mediante esta se realizan los pagos de
los respectivos impuestos ante la DIAN

14. Se genera un pago de bodegaje

15. Se coordina el transporte y se envia hacia el importador

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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DOCUMENTOS REGISTRO AGENCIA DE
ADUANAS

1. Camara de Comercio (no mayor a 30 dias)

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania de la representante legal
3. Balance General

4. Estado de Resultados

5. Notas de Estados Financieros

6. Declaracion de renta

7. Tarjeta profesional del contador

8. Certificado Antecedentes Disciplinarios Junta Central
Contadores

9. Certificacidon de participacion accionaria

10.  Fotografias de instalaciones o empresa
11. RUT actualizado

12.  Certificacion Bancaria

13.  Certificacion Comercial

14.  Alianza estratégica de seguridad
15.  Reporte de visita del cliente
16.  Circular 170

17. Mandato general autenticado

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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ALIANZA ESTRATEGICA DE SEGURIDAD

1. Se debe diligenciar el nombre y la cédula. Y en la parte
final debe ponerse la fecha del dia de la impresién y debe ser
firmado por el cliente.

REPORTE DE VISITA CLIENTE

Este formato se realiza tras la visita de un miembro de la
Agencia de Aduanas a la empresa que se va a registrar, esto
para verificar la direccién y demds datos suministrados por la
empresa.

1. La persona que realiza la visita diligencia su espacio
correspondiente y la fecha en que realizé la visita.

2. El cliente diligencia sus datos en la seccion

INFORMACION GENERAL DEL CLIENTE, y en
PERSONAS DE CONTACTO

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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3. En CARACTERISTICAS GENERALES DE LAS
OPERACIONES DE COEMRCIO EXTERIOR se diligencia
la operacion a realizar, bien sea exportacién o importacion,
puertos utilizados, paises destino u origen y demas. Por ultimo
tanto Cliente como quien realiza la Visita deben firmar.

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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CIRCULAR 170

1. Se debe marcar una X en Apertura si es nuevo registro, o
Actualizaciéon en caso de que sea un cliente que deba
renovarlo.

2. Donde dice: Nombre y Firma es un espacio reservado para
el miembro de la Agencia de Aduanas que realiza el registro.

3. En DATOS DE IDENTIFICACION va la informacion del
cliente. En Razén Social se pone el registrado en la Camara
de Comercio. Si es persona natural significa que la Razon
Social es el nombre del representante legal. Se digita el NIT y
el Numero de Matricula y Fecha de Matricula que aparece en
la Camara de Comercio.

4. El Capital Social Registrado aparece en algunas ocasiones
en la Camara de Comercio como CAPITAL AUTORIZADO,
sino debe ponerse el Capital registrado en el Balance General.
Se digita Luego la Actividad econodmica y Numero que
también aparecen en la Camara de Comercio.

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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5. Se diligencia el cuadro con datos del REPRESENTANTE
LEGAL y SOCIOS, o bien, informacion de Junta directiva
cuando se trate de una Sociedad Anoénima. Los Datos de
Correspondencia comprenden datos como Direccion,
Ciudad, Teléfono y Correo electronico.

6. Se debe diligenciar el espacio de PERSONAS
AUTORIZADAS PARA FIRMAR, si es solo el Representante
legal el autorizado debe diligenciarse solo la informacién de
él.

7. En Certificaciones Comerciales debe ponerse bien sea
Proveedores o Clientes con los que ya se haya trabajado.

8. En Origen de los Recursos se debe poner la actividad
principal de la empresa.

8. En el espacio asignado para Forma como Reintegra se debe
poner el nombre del instrumento utilizado y la forma como se
realiza el reembolso, por ejemplo, puede ponerse Banco
Bogota en Dolares, y en el Nombre de Instrumento:
Transferencia Bancaria.

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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9. En el espacio de Entidades Financieras Utilizadas se debe
poner el nombre del banco que se usa cominmente para el
reintegro o reembolso, especificando la sede que usa, Ciudad
y Sucursal. Por ultimo el cliente debe firmar y poner huella.

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia
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MANDATO GENERAL

1. Se debe diligenciar el nombre del representante legal, la
ciudad donde esta actualmente, nimero de identificacion y la
ciudad de expedicion. Ademas debe poner el nombre de la
empresa y NIT. En caso de que sea persona Natural, el
nombre de la empresa sera el mismo nombre del
Representante Legal.

2. Se digita la fecha del dia de la impresion del mandato. El
registro quedara con una vigencia de 1 ano. Por ultimo se
digita la informacion del Representante legal nuevamente. Se
debe imprimir en papel membrete, firmarse y debe
autenticarse.
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DOCUMENTOS REGISTRO PUERTO

1. Mandato de depdsitos habilitados vy
Sociedad Portuaria (autenticadas, y se adjunta
fotocopia de la cedula autenticada, RUT vy
Camara de Comercio no mayor a 30 dias)

2. Formato Radicacion Mandatos Clientes

3. Solicitud de Registro y Actualizacion de
Terceros (debe diligenciarse la informacion
dependiendo si es Persona Natural o Juridica, y
debe ser Autenticado)
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MANDATO DEPOSITOS HABILITADOS

1. Se debe diligenciar la fecha y los datos del Representante
legal junto con su ntmero de identificacién. Si esta registrado
como persona natural debe ponerse el mismo nombre del
Representante como nombre de la empresa y NIT.

2. Del mismo modo, al final del documento debe
diligenciarse la fecha y los datos del Representante legal. En la
seccion donde va la firma hay un espacio donde dice

NOMBRE DE LA EMPRESA, en ese espacio si se puede

poner el nombre comercial.

3. Se debe imprimir en papel membrete, debe ser firmado vy
autenticado.

Nota: Deben imprimirse 6 de estos mandatos, 3 dirigidos a
Depositos habilitados y 3 dirigidos a Sociedad Portuaria. Los
6 deben ser radicados y cada uno debe contener fotocopia de
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cédula de representante legal autenticada, RUT actualizado y
Camara de Comercio no mayor a 30 dias.

Nota: No es necesario autenticarse 6 veces la fotocopia del
representante legal, en este caso puede autenticarse una y
sacarle copia para armar todos los paquetes.
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FORMATO RADICACION MANDATOS CLIENTES

1. En caso de que sea Nuevo registro se debe senalar
CREACION, o bien, si el cliente desea actualizar se pone
ACTUALIZACION.

2. Se diligencia la informacion de la empresa. Cabe
mencionar que si la empresa estd registrada como Persona
Natural debe digitarse el nombre del representante en Razon
Social. Posterior a ello NIT y la demds informacion.

3. Luego se procede a diligenciar la informacion del
representante legal, nombre, correo electrénico, tipo de
documento vy teléfono.

4. Se procede a diligenciar la informacién de contacto, es
decir, las personas encargadas de cada cargo especificado:
Comercial, Finanzas, Logistica. En algunas ocasiones el
Representante Legal es el mismo encargado de cada uno de
estos cargos, por ende debe ponerse su nombre y datos en
cada espacio correspondiente.
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5. En el espacio reservado para Actividad Econdmica se debe
diligenciar el codigo que se encuentra en la Camara de
Comercio, senalar a cual régimen hace parte y demas.

6. El representante legal debe firmar el documento.

7. Por ultimo debe diligenciarse los datos del Representante
legal de nuevo. El nombre de la empresa es el mismo del
representante legal en el caso de las empresas registradas como
Persona Natural.
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SOLICITUD DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DE
TERCEROS

1. En el numeral 1 Se debe diligenciar informacion respecto a
la empresa. Se debe senalar si es Persona Natural o Juridica.
En caso de que sea Natural, el nombre del representante legal
es el que debe ponerse en Razon Social, seguidamente el NIT
y correo electronico.

2. Seguido de ello debe ponerse la direccion, ciudad,
departamento.

3. Si la Matricula mercantil esta vigente debe especificarse su
fecha de renovacion y constitucion.

4. En el numeral 2 debe diligenciarse los datos del
representante legal y accionistas en caso de que sea Persona
Juridica. En caso de ser Persona Natural, en el espacio para
Accionistas debe ponerse también el Representante Legal.

5. El siguiente numeral (3 y 4) se debe diligenciar informacion
de la empresa respecto a las politicas mencionadas y los
certificados.
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6. En el Caso del numeral 5, se debe diligenciar los datos del
representante legal. Debajo de este hay un aviso importante,
en caso de ser Cliente se saltara al numeral 12, Solo los
proveedores deberan digitar los numerales siguientes al 5.

7. El numeral 12 es el espacio reservado para el nombre,
documento de identidad, firma y sello del representante legal.
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INFORMACION REQUERIDA EN LA
FACTURA

1.Resolucién Facturacion
2.Datos Destino
3.Partida Arancelaria
4, INCOTERM
5.Valor total de Factura en Letras
6.Referencia del producto
7.Descripcion del producto
8.Cantidad del producto
9. Valor Unitario y total del producto
10. Moneda
(En caso de que se solicite por el destino, la informacion
deberd estar en inglés o el idioma que requiera el importador)
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INFORMACION REQUERIDA EN
LISTA DE EMPAQUE

1. Informacion exportador (Nombre, NIT, Teléfono,
Direccion, Ciudad, Pais)

2. Informacion importador (Nombre, NIT, Teléfono,
Direccion, Ciudad, Pais)

3. Debe estar especificada por cada caja, las referencias

que esta contiene, junto a la descripcidn, tallas y
cantidades totales por caja.
4. Dimensiones por caja
5. Peso Neto
6. Peso Bruto
7. Nombre Representante Legal
8. Identificacion Representante Legal
9. Firma representante legal
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SOLICITUD FIRMA DIGITAL

La firma digital se necesita en diversos procesos, entre los cuales, uno de
los mas comunes es para registro ante el VUCE como exportador. Se
puede solicitar con GSE y Certicamara, cuya diferencia solo es
monetaria.
1. Se debe escoger si se compra con GSE o Certicamara, optando por
la cotizacion mads atractiva
2. Al aceptar la cotizacion, se genera una factura que debe ser
cancelada en el banco indicado
3. Se envia el comprobante de pago y los documentos requeridos por
la firma, entre los que estan: Fotocopia de representante legal, RUT
actualizado y Camara de Comercio no mayor a 30 dias, todo
escaneado.
4, Luego de ello, la firma sera enviada al domicilio del usuario entre 3
a 4 dias después de realizado el pago y el envio de los documentos
solicitados
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AUTORIZACION DIAN
La autorizacion realizada por la pagina de la DIAN se realiza con el fin de
darle el permiso a la Agencia de Aduanas para realizar Certificado de

Origen y Declaraciones Juramentadas
1. Se debe ingresar a la pagina de la DIAN, ir a la parte PORTAL
TRANSACCIONAL, dar click en USUARIO REGISTRADO

Habilitacidn ~ gecrsnca

Menus Desplegables

Portal Transaccional
ﬁ Acceso 2 los Sistemas de Informacion

Usuaric Nuewo
Senicios Tributarios y Cambiarios
Usuanos no regqistrados diligenciar formularios

Factura Electronica

Habilitacicn
Faciurando Elecironicamente

Servicios Aduaneros

Carga importaciones
Exporiacionss

Fuente: DIAN (2019)
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2. Luego se pone A NOMBRE PROPIO, se digita el NIT y la
CONTRASENA para ingresar.
3. Al ingresar se debe dirigir a la parte izquierda de la pantalla
donde dice MENU, dar click y posterior a ello en AUTOGESTION

YDIAN

Direceitn de Impuestos y Aduanas Naconales

s Donde estoy? Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesidn
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de ANOMBRE PROPIC

Nimero de documenta de la
organizacidn;

Tipo de documento del usuario Cédula de ciudadania

Ndmera de documento: |><XXXX>0<

Cantrasefia | ........

s Ingresar

Mis Actividades
TABLERC DE COMTROL

b DIAN-MUISCA

-

MENLU W

*  Administracion de Cartera
Autogestion

Bandeja de Salida

Carga

Cerificados al Proveedar

. 2 82 * @

Comentarios y SQuejas
Comunicacos

Conzutta AzUntos

Consutta Reportes Conciliacion Fis

Conzuttar Firmas de Documerta

. 2 8 * @

Conzuttar documento Diligenciado

Liligenciar ! Presertar

gerencia@transcointer.com
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Mis actividac

Comunicados
. Asucorreo eledr

Ir a wisualizar los cor
- | recibidos

Proximos vencimientc

s nowv- Declaracidn Retencion
21 Fuente 2019

rm‘ oct- Declaracidn Retencion
7l 10

Covmemdn 3010




4. Luego se debe dar click en AUTORIZACION DE PERSONAS vy luego
CREAR AUTORIZACION vy se debe dar click en CANCELAR en la pantalla

Fecha |

Tipos de

+ Personas

Tipo Do

Mo, Doe

gerencia@transcointer.com
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AUTORIZACION DIAN

emergente

Mis Actiridades
TABLERO DE CONTROL

DlaN-hLIZC A
*  Administracion de Cartera
Autogesticn

Administracion de aplicacion
Autogestion usuarios de iz
Autorizaciin de Personas

*  Consulta Autarizaciones

®  Crear Autorizacion %
Cambiar Contraseria
Configuracion de Preguntaz
Conzulta vigencia certificad
Diligenciar Informacion de P
Inzcripcidn de Personas
Modificar URL Entickad

Renovacion de Certificado

INICIALIZAR AUTORIZACION close or Esc Key

nmnuiscH

Autorizacion de personas para interactuar con servicios
informaticos

Si desea crear una autorizacidn tomando comao base otra existente, por favor,
diligencie el nimero de autorizacidn y oprima continuar, de lo contrario,
cancelar.

Mo, Autarizacidn @clmtmuar,l
®0ancelar,l b

informaticos

lectranicos de la |
usLario o & su rep
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AUTORIZACION DIAN

5. Se debe poner en Fecha de Inicio: La fecha de realizacion de Autorizacion

y en la Final se pone la misma fecha dos afios mas tarde.

Autorizacién de personas para interactuar con servicios informéticos

La autonizacion procede para efectos estrictamente operativos en los semicios infarmaticos electrdnicas de la DIAN y en ningin
momento implica delegacidn de responsabilidades y obligaciones que por ley carresponden al usuario o a su reprasentante.

Fecha Inicio 16-10-2019 @ Fecha Final 16-10-2021 @

6. En TIPO DE ASUNTO se da click en ADICIONAR, la cual abrira una
pantalla emergente y se le dara click en BUSCAR, se va hacia la segunda hoja
dando click en SIGUIENTE vy se seleccionara PROCESO DE
EXPORTACION v se le da click en CONTINUAR

-
TIPOS DEASUNTO close or Esc Key

Seleccion Tipo Asunto

Mombre Tipo Asunto

q I Buscar

Mombre Tipo Asunto
Manifestar Carga de Ingreso
Pago por Canales Electrdnicos
|  Proceso de Exportacidn
Proceso de Expontacién Glohal
Registro de contratos
SISTEMA DE QUEJAS, RECLAMOS, SUGEREMCIAS, PETICIOMNES ¥ FELICITACIONES
Solicitud de cambio de lugar de embarquestranspartadar

Transito Aduanero

Anterior 2y 2 Siguiente

@Cunnnuar.l

gerencia@transcointer.com
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AUTORIZACION DIAN

7. En PERSONAS NATURALES O JURIDICAS AUTORIZADAS se
debe escribir el numero de identificacion de la persona a autorizar y se

da click en ADICIONAR

Personas Naturales o Juridicas autorizadas

Tipo Docurnento Cédula de ciudadania

Mo, Docurmento pEutatird ‘indicionau

8. Después de que la persona aparece adjuntada se debe dar click en el signo

MAS donde dice ADICIONAR ROL

Foles

Adicionar Rol

Fuente: DIAN (2019)
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AUTORIZACION DIAN

9. Posterior a esto se abrira una pagina emergente, se dara click en

BUSCAR, vy se le dara SIGUIENTE para acceder a la hoja 2. En dicha hoja
se debe seleccionar: EXPORTADOR CREACION CERTIFICADO DE
ORIGEN y EXPORTADOR CREACION DECLARACION
JURAMENTADA una por una. Es decir, se selecciona una y se da
CONTINUAR, luego se vuelve a hacer el mismo procedimiento para
adjuntar la otra

ROLES close or Ese Key

nmnuiscH

Seleccion de Roles para Asignar

Marnbre Rol l‘ D Busear

| MNombre Ral Descripcidn
Ervio de solicitud de plazos y prarogas  Envio de solicitud de plazos y prdrogas

Exportador Creacion Certficado de Exportadar Creacion Certificado de Origen - Salida de Mercancias

Origen
Exportadar Creacion Declaracion Exportadar Creacion Declaracion Juramentada - Certificadn de Origen -
Juramentada Salida de Mercancias

Generador solicitud cierre asuntos de

) Generadar solicitud cierre asuntos de exportacion
exportacion

s Permite inscribir personas para acceder a los servicios informaticos de
Inscripeidn de Personas

WUISCA,
Ral para diligenciar y presentar Salida Rol que se encarga de diligenciar y presentar el formato de Salida de
de Mercancia Zona P Mercancia Zona Primaria (formato 1178)
Ral para diligenciar/presentar Solicitud — Rol que se encarga de diligenciar y presentar el formato de Solicitud de
Inspeccidn Zona Sec Inspeccidn en Zona Sec (fto. 1172)
@.ﬂ.nlerior J2 21@Siguiente.l
@Conlinuar.l
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ROLES close or Esc Key

mmuiscHR

Seleccion de Roles para Asignar

Mambre Rol ‘ a Buscar |

Mambre Rol Descripcian
Envio de solicitud de plazos y prarrogas  Envio de solicitud de plazos y prérrogas

Exportador Creacion Certficado de Exportador Creacion Cedificado de Origen - Salida de Mercancias

Origen
v Exportador Creacion Declaracion Exportador Creacion Declaracion Juramentada - Certificado de Origen -
Juramentada Salida de Mercancias

Generador solicitud cierre asuntos de

- Generador solicitud cierre asuntas de exportacion
exportacion

N Permite inscribir personas para acceder a los senvicios informaticos de
Ingcripcidn de Personas

WMUISCA,
Rol para diligenciar y presentar Salida  Rol que se encarga de diligenciar y presentar el farmato de Salida de
de Mercancia Zona P Wercancia Zona Primaria fformato 1178)

Rol para diligenciarfpresentar Solicitud  Rol que se encarga de diligenciar y presentar el formato de Solicitud de
Inspeccion Zona Sec Inspeccidn en Zona Sec [fo. 1172)

@.ﬂntenor J2 Q@Biguiente.l

Fuente: DIAN (2019)

10. Por ultimo se dara click en AUTORIZAR vy se generara el radicado

donde se demuestra la autorizacion realizada

gerencia@transcointer.com

(&) Tel. 64526 69/ 64521 11
Calle 17A No. 32B - 51 Barrio San Alonso
Bucaramanga / Colombia




- transco

Transportadora y Comercializadora Internacional 5.A.S

FORMULARIO 02

El Formulario 02 se realiza con la finalidad de crear las Declaraciones
Juramentadas que seran utilizadas para realizar el Certificado de Origen. En la
Declaracion se especifica el tipo de calzado que se ha de exportar, ademas de
detallar el material usado para este, también costos de materia prima, costos de
fabricacion y demas y se describe el proceso de produccion.

1. Se debe diligenciar los datos de la empresa exportadora y el producto

FORMULARIO 02

1 o= REGISTRO DE PRODUCTORES NACIONALES. OFERTA EXPORTABLE

Libertad y Orden ¥ DETERMINACION DE ORIGEN

Ministerio de Comercio, Industria ¥ Turismo
Republica de Colombia

0.1 REGISTRO IMICIAL 0.2 RENOVACION:

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
1.1 RAZOMN SOCIAL: 1.2 MIT :
1.3 DIRECCION CALLE 30 Mo.13-35 CIUDAD:

TELEFOMOS: Fas CORREO-E:
1.4 DIRECCION PLANTA PRODUCCION: DOMN BOSCO
1.5 REPRESEMTAMNTE LEGAL: | CARGO:

2. PRODUCTO A REGISTRAR (DILIGENCIAR UN FORMULARIO PARA CADA PRODUCTO)
2.1 SUBPARTIDA ARANCELARIA (10 DIGITOS) :

2.2 MNOMNMBRE COMERCIAL:

2.3 NOMBERE TECNICO:

2.4 UNIDAD COMERCIAL:

* Nota: Por cada tipo de producto, se debe diligenciar
Un formulario

gerencia@transcointer.com
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2. En caso de que se usen materiales importados debe especificarse cuales
son, si solo son materiales nacionales se debe saltar al numeral cinco (5)
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FORMULARIO 02

donde esta el campo para esto.

3

UTILIZACION INSTRUMENTOS DE PROMOCION

3.1 PLANMALLEID

3.2 ALTEX

3.3 ZONA FRAMNCA

4. (*) MATERIALES EXTRANIEROS {IMPORTADOS DIRECTAMENTE O ADQUIRIDOS EN EL MERCADO NACIONAL)

Ma.

DESCRIPCION

{Nombre Técnico)

Subpartida
Arancelaria

(10 digitos)

PAIS

ORIGEN

PAIS

PROCEDEMCIA

UNIDAD DE

MEDIDA

CANTIDAD

VALOR CIF $ |VALOR PLANTA S

POR UNIDAD COMERCIAL DE
PRODUCTO [CASILLA 2.4)

4,11, WALOR TOTAL POR UNIDAD DE PRODUCTO (COL $):

Nota: Debe especificarse cada material utilizado, por ejemplo,
en el caso del calzado: cuero bovino, pegante, hebillas metalicas,

suela sintetica, plantilla, tachuelas, hilo de algodon, tacon, etc.

gerencia@transcointer.com
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5. (*) MATERIALES NACIONALES

Mo, DESCRIPCION Subpartida Arancelaria UNIDAD DE CANTIDAD VALOR EN PLANTA

POR UMIDAD COMERCIAL DE
PRODUCTO [CASILLA 2.4

[NOMBRE TECNI CO) {10 DIGITOS) MEDIDA

3. Ya que se debe especificar el valor unitario que se gasta por unidad
de producto, al final se debera hacer la sumatoria de estos para hallar el
valor total de materia prima, se digitan los demas costos solicitados.

5,11 WALOR TOTAL FOR UNIDAD DE PRODUCTO (COL ) 50
6. COSTOS Y VALOR EN FABRICA PRODUCTO TERMINADO
6.1 TOTAL COSTOS MATERIAS PRINAS NACIOMALES/U.COMERCIAL (Valor casilla Mo 5.11) g 0
6.2 OTROS COSTOS DIRECTOS DE FABRICA/U, COMERCIAL (No incluye materias primas) g
6.3 WALOR EN FABRICA /U, COMERCIAL (Mayar a sumataria casillas Mo 6, 146,2+4,11); 3
6.4 YALOR FOB DE EXPORTACION/, COMERCIAL g

gerencia@transcointer.com
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FORMULARIO 02

4. Se debe especificar después el proceso de produccién completo y
detallado, ademads de caracteristicas técnicas, como el material
predominante del producto, algunas medidas y demas.

7. () PROCESO DE PRODUCCION (COMPLETA DESCRIPCIOH POR ETAPAS)

8. CARACTERISTICAS TECHNICAS DEL PRODUCTO

5. Por ultimo se debe especificar el uso del producto que se ha de
exportar y debe ser firmado por el representante legal.

gerencia@transcointer.com
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9. USOS ¥/0 APLICACIONES DEL PRODUCTO

10.(3) VALOR AGREGADO HACIONAL {W/AN)

A MACTONAL % BT ALADI Y GEUPO ANDING: % B2 UISA: % B3 CANADA: % B4 HAEXTCO: X%

Declaro bajo la Gravedad de Juramento 1a veracidad de la informacidn consignada Para el trimite simplificado de renovacidn, declaro
que 22 ha coneervado sin modificacidn dentro de un mdrgen de +/- 5% la composicidn porcenthisal del valor CIF de los materiales
importados frente al valoren planta de log materiales nacionales, la composicidn porcentual de la estructura de costos y no 2e ha
variado el origen de las materias primas informados en el regiztro que se renueva. Autorizo al Ministerio de Comercio, Industria
yTurismo a vtilizarla informacidn fio confidencial contenida en el presente Fegiztro para la elaboracion de estadisticasz o para su
consulta.

11. FIRMA BEPRESENTANTE LEGAL: FECHA:

12. AHOTACIONES DEL FUNCIONARIO REVISOR. (Espacio reservaido para Mincomercio)

Fuente: Transcointer SAS (2019)
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SOLICITUD CERTIFICADO DE CIRCULACION DE
MERCANCIAS

Esta solicitud contiene informacion que también sera
requerida en la creacion del Certificado de Origen.

1. Debe diligenciarse la informacién del exportador: Nombre
o razon social, NIT, Direccion, Teléfono de Contacto y

Ciudad.

2. Del mismo modo debe diligenciarse los datos del
Destinatario: Nombre o razon social, Teléfono de contacto,
Direccion y Pais

3. En el numeral 2 debe ponerse sobre la linea el nombre del
pais Origen y bajo la linea debe ponerse el nombre del pais
Destino.

4. En el numeral 4 se digita el nombre del pais Origen y en el
Numeral 5 el pais Destino

5. En el numeral 6 debe ponerse el modo de transporte que se
ha de utilizar
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6. En cuanto a las observaciones se recomienda poner:
INCOTERM, total de bultos, cajas o unidades, total del valor
de venta en la factura y los numeros de radicados de
Declaraciones Juramentadas previamente realizadas.

7. En el numeral 8 se debe especificar el tipo de producto que
se ha de exportar, junto con su partida arancelaria. Si se usan
distintos tipos de productos, de be especificarse cada uno de
ellos con su respectiva partida.

8. Los numerales 9 y 10 van acorde al numeral 8, ya que al
lado de cada descripcion junto a su partida se debe poner la
cantidad de unidades del producto y junto a este el niumero
de la factura que contiene el producto descrito.

9. El numeral 8 bajo la linea debe contener el total de bultos
O cajas master.
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(1 Exportador{nombre, apellidos, direccicn corpleta v pais) FUR.1NoA 000.000
Yéanse las notas del reverso antes de llenar el impresa

2.Zolicitadde certicadoqedebeantilizarseenlos
intercanbios preferenciales entre

- COLOMELA
3 .Destinatariol nowvbre, apellidos, direccidncongleta v
pais) (opelonal) i
b

[mdiquense los padces gnapos de padses o territorios a que se refiers)

4. Pais, grupo de paises 5. Py grupodepaises o
o territoro de donde se territariade desting
consideran orginarios
los productos

COLOMELS

& Informacidrelativaalbansportelo polonal) T Ohservaciones

BT SEL ICOTERM: ;onoon:
TOTALPAIES: xunimo
TOTALTED: xxxame

FaDICADos DECLARLCIONES ITRAMENTADAS

BEICHILHI0DT
2 Miamerodecrdermarc as mmemoidnmime oy I Masabruta kg) uotra 10 Fachiral opoional)
naturaleza de losbultos ' designacidn de las mercancias medida liros, mdete)
00ee-00aa
01 CALZADOPARL DARMA TIPOSANDALLA 140 PATES

CAPELLADA EN CTUERD T STUELA
SINTETICA —SHOES FOR WOMEN UPFERIN
LEATHERE AND SYHTHETICSOLEP 4.

&4.03 .25 2000

BOXES. 3

Fuente: DIAN (2019)
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DECLARACION DEL EXPORTADOR

En este caso, debe especificarse en los dos primeros renglones,
la descripcion del acuerdo al cual hace parte la exportacion,
dependiendo de su destino, por ejemplo: una exportacion
hacia la Union Europea y donde se especifique que el
producto es elaborado con la totalidad de materia prima
nacional, es decir, pais de origen.

DECLARACTOMDELEXP ORTADOR

Bl cpue suscribe, exportador delas mercancias designadas en el reversa,

DECLARA e estas mercancias cumplen los requisitos exgidos para la obtencidn del fi anexo.

PRECTSA las citcunistaticias que han permitido que estasmercancias cumplan tales re quisitos:

MERCACIL ELABORADL EN ST TOTALIDAD CON MATERTA PRIBA MACIOMNAL
PORLOCUAL ELCRITERIC DECRIGEN ES 4 CAP I ANEXOIL SEC 2, ART. 2, LIT 4

Fuente: DIAN (2019)
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Por otro lado los dos siguiente renglones se debe detallar que
se adjunta las facturas que contienen la informacién descrita
en el Certificado de Origen.

PRESENTA los sigientes documentos de soporte:

SE ADJUNTA FACTURA PARS EEPORTACION Mo 0058 T 0057

SECOMPROMETE & presentat a peticidn de las auntoridades competentes, todo documento sustentatosio
gque éstas consideren necesario con el fin de expediv el certificado anexa, ¥ se
comprometa a aceptar, 51 fuera necesario. Cualguier control por parte de tales
autoridades de sucontabilidady de las circunstancias de la fabricacidn de las anteriores
metcatcias,

SOLICTTA la expedicion del certificado anexo para estas mercancias.

Por ultimo el usuario debe firmar el documento y escanearlo
junto con las facturas. El archivo debe ser creado con el
numero de las facturas, ya que asi debe subirse en la
plataforma de la DIAN al realizar el Certificado de Origen.

Nota: En caso de que la exportacion sea para Ecuador no es
necesario hacer la Solicitud de Circulacion de Mercancias ni
la Declaracion de Exportacion.
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REGISTRO AGENCIA ADUANAS DESPACHOS
TERRESTRES (IPIALES)

En el caso de que sea un proceso terrestre, por lo general se
maneja por Ipiales, y de alli el acceso a paises como Ecuador,
que es uno de los mas comunes en los despachos trabajados
por la Agencia. Los documentos necesarios para el registro
son:

1. MANDATO GENERAL DIAN (Diligenciado, impreso en

papel membrete, firmado y autenticado en notaria)

2. FORMATO CIRCULAR 170 - IDENTIFICACION DEL
CLIENTE (Diligenciar, firmar y sellar). Este se realiza en caso
de que la empresa requiera que la agencia realice
Declaraciones juramentadas y Certificado de Origen

3. PODER ESPECIFICO DIAN (Diligenciar, imprimirse en
papel membrete, firmado y autenticado en notaria). Este se
realiza en caso de que la empresa requiera que la agencia
realice Declaraciones juramentadas y Certificado de Origen
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4. PODER (Debe diligenciarse, imprimirse en papel
membrete, firmado y autenticado en notaria). Este se realiza
en caso de que la empresa requiera que la agencia realice
Declaraciones juramentadas y Certificado de Origen

5. CERTIFICACION ESTADOS FINANCIEROS (Debe ser

firmada por Contador y Revisor Fiscal)
6. FOTO FACHADA DE LA EMPRESA

7. FOTOCOPIA RESOLUCION DE FACTURACION
EXPEDIDA POR LA DIAN

8. FOTOCOPIA DEL RUT

9. CAMARA DE COMERCIO ORIGINAL Y
ACTUALIZADA

10. FOTOCOPIA CEDULA DEL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA EMPRESA

11. ACUERDO DE SEGURIDAD Y CONFIABILIDAD
DEL CLIENTE

12. BALANCE GENERAL A 31 DE DICIEMBRE del afo
anterior, ESTADO DE RESULTADOS FIRMADO POR
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CONTADOR, FOTOCOPIA MATRICULA
PROFESIONAL DEL CONTADOR

13. EN CASO DE QUE REQUIERAN QUE SE HAGA
DECLARACIONES JURAMENTADAS O
CERTIFICADOS DE ORIGEN, Diligenciar Formulario 02.

14. FORMATO DE CONOCIMIENTO DE CLIENTE EN
SITIO
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MANDATO GENERAL DIAN

1. Diligenciar la Ciudad y Fecha del dia en que se imprima

2. En el recuadro siguiente se diligencia la informacion
respecto al Mandante (Razon Social, que en caso de ser
persona natural debe ser el nombre del representante legal,
NIT y Direccién)

3. Al final del documento se debe diligenciar de nuevo la
ciudad donde se suscribe y la fecha. Ademas se diligencia de
nuevo la informacion del Mandante (Razon social, Nombre,
Identificacion, Cargo y firma)

Nota: Este mandato debe imprimirse en papel membrete,
firmado y autenticado en notaria.
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FORMATO CIRCULAR 170

1. En Informacion General se debe diligenciar si se es Cliente
nuevo o No, ademads de la fecha del dia de impresion.

2. Se debe diligenciar la Razén Social (En caso de ser persona
natural serd el mismo nombre del representante legal) y el

NIT

3. Se deben diligenciar datos como: Direccién, Teléfono, Fax,
Correo electréonico

4. Se debe diligenciar la informacion del Representante Legal
(Nombre, Identificacion y Direccién). En caso de que sea una
Sociedad, se debe diligenciar la informacion sobre los Socios
o Miembros de Junta.
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5. En el espacio reservado para OPERACIONES
INTERNACIONALES se debe diligenciar la informacion
respecto a los Principales Productos que se trabajan, junto a
estos se diligencia su respectiva partida arancelaria y su
destino u origen, dependiendo si se trata de una exportaciéon
o importacion. Ademads se debe agregar un valor aproximado
respecto a las operaciones de cada producto diligenciado

6. Se debe diligenciar la informacion de las personas que
realizan las operaciones de comercio exterior, es decir, del
importador o exportador, junto a esto se diligencia su numero
de identificaciéon, email, teléfono o celular.

7. En el siguiente recuadro se debe diligenciar los datos de las
personas que realizan reembolso o reintegro de divisas, es
decir, los datos del exportador, el cual recibe el dinero.

8. En el numeral 23 debe diligenciarse la Actividad
Economica principal, que se puede encontrar en la Camara
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de Comercio, y el Capital Registrado que también puede
encontrarse en la Camara de Comercio como Capital
Autorizado o en el Balance general como el Capital del
Patrimonio.

9. Debe diligenciarse el Origen de los Recursos, el cual suele
ser la misma Actividad Econdémica Principal registrada en la
Camara de Comercio.

10. Se debe diligenciar la informacion de Referencias
Financieras, que es la informacion del banco usado para
reintegro de divisas o consignaciones. En cuanto a Referencias
Comerciales se debe diligenciar informacion de algin
proveedor o cliente con el cudl se haya tenido relacion
comercial. En cuanto a la Poliza de Seguros se debe poner los
datos de la aseguradora de la empresa.

11. Por ultimo debe firmar el Representante Legal, poner
nombre y niumero de identificacion, sello y huella.
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PODER ESPECIFICO DIAN

1. Debe diligenciarse la Ciudad y Fecha donde se diligencia el
formato.

2. Seguidamente el Representante legal debe diligenciar sus
datos en los espacios correspondientes a su nombre, niimero
de identificacion, nombre de la empresa y Nit. Cabe
mencionar que en caso de ser Persona Natural, el nombre de
la empresa es el mismo nombre del Representante Legal.

3. Posterior a esto se debe diligenciar la ciudad donde se
realiza la suscripcion y la fecha del diligenciamiento. El
Mandante (Representante Legal) debe firmar, poner su
nombre y niumero de identificacion.

Nota: Este Poder debe ser impreso en papel membrete,
firmado, y autenticado en notaria.
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PODER

1. Al igual que con el Poder DIAN se diligencia la fecha y
ciudad de suscripcion, posterior a ello el Representante Legal
debe diligenciar en cada espacio correspondiente su nombre,
documento de identidad, ciudad donde fue expedida la
identificacion, nombre de la empresa y NIT. En caso de ser
Persona Natural, el nombre de la empresa es el mismo
nombre del Representante Legal.

2. Por ultimo el formato debe tener el nombre del
Representante legal, cargo y numero de identificacion. Debe
imprimirse en papel membrete, debe firmarse y autenticarse
en notaria.
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CERTIFICACION DE ESTADOS FINANCIEROS

1. En el primer espacio debe diligenciarse el nombre del
Representante Legal, en el espacio siguiente el nombre del
Contador, el nombre de la empresa y NIT. En caso de ser
Persona Natural, el nombre de la empresa es el mismo
nombre del Representante Legal.

2. Al final del documento debe firmar el Representante Legal
y el Contador o Revisor Fiscal con sus respectivos nimeros de
identificacion. Y ntimero de Tarjeta Profesional por parte e
Contador y Revisor Fiscal.
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ACUERDO DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD
CLIENTES

1. Diligenciar el nombre de la empresa y NIT. En caso de ser
Persona Natural, el nombre de la empresa es el mismo
nombre del Representante Legal.

2. Por ultimo debe diligenciar la ciudad y fecha de
suscripcion, poner nombre de Representante Legal, numero
de identificacion y Nombre de la empresa. Imprimir y Firmar.

FORMATO CONOCIMIENTO CLIENTE EN SITIO

Este formato es realizado por un miembro de la Agencia,
quien realiza la visita a la empresa.

1. Se diligencia el nombre del cliente, fecha de visita, nombre
de funcionario que recibe la visita (Representante Legal) y
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cargo, direccion de la empresa, ciudad y en cual espacio se
encuentra, bien sea zona residencial, comercial, industrial.

2. Seguido a ello, el funcionario de la agencia realiza una
evaluacion sobre las instalaciones de la empresa. También hay
un espacio para diligenciar algunas preguntas modo entrevista
realizada en la visita.

3. Por ultimo tanto el funcionario que recibe la visita como
quien la realiza deben firmar y poner la fecha de visita.
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COURIER

El Courier es el servicio que ofrecen las empresas de
mensajeria internacional para llevar, de un lugar a otro,
correspondencia, cartas, paquetes, entre otras. Esta se realiza
en casos especiales, bien sea en el envio de documentos o
incluso mercancia que no supere determinadas medidas vy
valores.

1. Se consideran paqueteria: unidades de almacenamiento

(CD, USB, DVD, etc) cuando superan los 5 kg.

Nota: Cuando se envian documentos no se valora por
unidades sino por kg.

2. Los paquetes o lo que corresponda como mercancia debe
tener adjunto: factura comercial con fecha y numero de
factura, RUC o DNI del consignatario segin corresponda. En
caso de ser persona natural se debe agregar el numero de
cédula y algun otro documento como pasaporte o demads. Se
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debe detallar el contenido y su valor unitario, el tipo de
moneda, informar previamente si trae Certificado de Origen.

*Nota: Para el envio de textiles se toma en cuenta la medida
por mt2.

3. En caso de que sean Muestras sin Valor Comercial se debe
detallar en la factura que corresponde a una muestra sin valor
comercial. Indicar “Valor a efectos estadisticos de Aduana”.

“Nota: Solo se puede considerar como muestra a 4 unidades
por cada producto, ejemplo: 4 camisas mismo color vy
medidas, 4 zapatos mismo color y medidas, etc.

4. Para que se pueda enviarse una mercancia por Courier no

puede exceder el valor de 2.000 USD.

5. Entre las mercancias prohibidas se encuentran: Ropa
usada, zapatos usados, autopartes usadas, documentos de
identidad, aparatos o maquinas de juego, marfil, entre otros.

“Nota: siempre tener en cuenta las prohibiciones generales del
producto sobre las prohibiciones especificas de cada pais.

6. Mercancias restringidas: Equipos de telecomunicaciones,
alimentos, productos agricolas, medicamentos, libros y obras
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de arte, armas de fuego, lienzos (no deben ser de autores
reconocidos).

“Nota: cualquier permiso especial debe tramitarse antes de
enviar la mercancia, pues de lo contrario generara retrasos.

7. Si el valor de la mercancia excede los 2.000 USD se debe
trabajar mediante una Agencia de Aduanas, y se tomaria
como una exportacion normal.
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FORMULARIO 01 (Declaracién de Cambio por

Importaciones de Bienes)

1. En la Casilla 1 se debe clasificar el Tipo de Operacion,
entre estas estan: 1. INICIAL (cuando es una operacién de
compra de divisas para pago de importaciones); 2.
DEVOLUCION (cuando es una operacion de venta de
divisas por devolucion de pagos de importaciones); 3.
CAMBIO DE FORMULARIO (corresponde al reemplazo de
una declaracion de cambio por otra); 4. MODIFICACION
(cuando el declarante deba modificar una declaracién
presentada anteriormente, se diligencia una nueva declaracién
del mismo tipo de formulario)

2. En la Casilla 2 se debe digitar el cddigo de identificacion
asignado por el Banco de la Republica.

3. La casilla 3 se debe diligenciar la fecha en la que se efectua
la compra de las divisas al IMC o fecha que se realiza el pago
de la obligacion a través de la cuenta de compensacion.
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4. La casilla 4 contiene el consecutivo de la declaracién de
cambio asignado por el IMC o titular de la cuenta de
compensacion.

5. En la casilla 5 se debe diligenciar el NIT del IMC ante el
cual se presentd la declaraciéon objeto de cambio de
formulario o de modificacion. Si se canaliza a través de cuenta
de compensacién, se debe escribir el codigo de identificaciéon
asignado por el Banco de la Republica.

6. La casilla 6 debe tener la fecha de la declaracion de cambio
objeto, cambio de formulario o de modificacién.

7. La casilla 7 debe tener el numero de la declaracién de
cambio objeto, cambio de formulario o de modificacion.

8. En la casilla 8 se debe diligenciar el tipo de documento de
identificacion del importador.

9. Posterior a ello, en la casilla 9 se debe diligenciar el nimero
de identificacion.

10. La casilla 10 debe contener el nombre o razén social del
importador. Cabe mencionar que si se trata de una persona
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natural, el nombre de la empresa es el mismo nombre del
representante legal registrado en la Camara de Comercio.

11. La casilla 11 debe contener el Codigo de la moneda de
giro al exterior. (Este se puede consultar en el Anexo 4 de la

Circular Reglamentaria DCIN-83)

12. La casilla 12 debe tener el tipo de cambio para la
conversion de la moneda de pago a délares.

13. En la casilla 13 se debe poner el codigo que identifica el
egreso de divisas, los cuales pueden ser: 2014 (Importaciones
de bienes pagados con tarjeta de crédito emitida en
Colombia, cobrada en moneda legal colombiana); 2015 (Giro
por importaciones de bienes ya embarcados en un plazo igual
o inferior a un mes y por importaciones de bienes pagados
con tarjeta de crédito emitida en el exterior o en Colombia
cobrada en divisas); 2016 (Gastos de importacion de bienes
incluidos en la factura de los proveedores de los bienes y/o
contrato de compraventa de bienes, gastos de exportacion);
2017 (Pago anticipado de futuras importaciones de bienes,
efectuado con recursos propios de los importadores residentes
en Colombia o compra de mercancias por usuarios de zona
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franca); 2022 (Giro por importaciones de bienes vya
embarcados en un plazo superior a un mes e inferior o igual a
doce meses, financiadas por proveedores u otros no
residentes, o pagadas con tarjeta de crédito emitida en el
exterior cobrada en divisas); 2023 (Giro por importaciones de
bienes ya embarcados en un plazo superior a un mes e inferior
o igual a doce meses, financiadas por Intermediarios del
Mercado Cambiario, o pagadas con tarjeta de crédito emitida
en Colombia cobrada en divisas); 2024 (Giro por
importaciones de bienes ya embarcados en un plazo superior a
los doce meses, financiadas por proveedores u otros no
residentes, o pagadas con tarjeta de crédito emitida en el
exterior cobrada en divisas); 2025 (Giro por importaciones de
bienes ya embarcados en un plazo superior a los doce meses,
financiadas por Intermediarios del Mercado Cambiario, o
pagadas con tarjeta de crédito emitida en Colombia cobrada
en divisas); 2060 (Pago de importaciones de bienes en
moneda legal colombiana).

14. En la casilla 14 se debe poner el valor a pagar
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15. La casilla 15 contiene el equivalente en USD del monto
relacionado en la casilla nimero 14.

16. La casilla 16, 17 y 18 contiene respectivamente Nombre
del declarante, numero de identificaciéon del declarante y

firma del mismo.

(Banco de la Republica, 2019)
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Formulario No. 1

Declaracion de Cambio por Importaciones de Bienes L TIPD DE OPERACION

Formulario No. 1 |1. MNimero:

Circular Reglamentana Externa DCIN - 83 del 02 de septiembre de 20016

1L IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

2. NIT del 1. M.C o Codigo cuenta de compensacion 3. Fecha AAAA-MM-DD 4 Mimero
1L IDENTIFICACION DE LA DECLARACION DE CAMBIO ANTERIOR

5. MWIT del 1. M.C o Codigo cuenta de compensacion 6. Fecha AAAA-MM-DD 7. Mimero
IV. IDENTIFICACION DEL IMPORTADOR

8. Tipo 9. MNimero de identificacion DV 10, Nombre o razin social

V. DESCRIFPCION DE LA OPERACION

11. Cadigo moneda de giro 12 Tipo de cambio a USD 13, Mumeral 14, Valor moneda giro 15, Valor USD

Para los fines previstos en el articulo 83 de la Constitucion Politica de Colombia, declaro bajo la gravedad de juramento que los

conceptos, caracteristicas v demas condiciones de la operacion consignados en el presente formulano son cormectos v la fiel expresion
de la verdad.

VL IDENTIFICACION DEL DECLARANTE

16. Mombre 17. Numero de identificacion 18. Firma

Ohservaciones:

Fuente: Banco de la Republica (2019)
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