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0. Objetivo 

 
El presente documento contiene las instrucciones que deben seguir las Agencias 
Navieras, Líneas Marítimas, Agencias de Carga Internacional – ACI, Empresas de 
Transporte y clientes dueños de carga para el envío de la solicitud de servicios para la 
programación de Vaciados, Trasvaceos, Re-programaciones de vaciados, inspecciones 
de Carga Suelta y Reconocimientos 
 
1. Generalidades 
 
 
1.1. Envío de la solicitud para la programación de Vaciados, Trasvaceos e 

Inspecciones de carga suelta 
 
La solicitud para la asignación de citas para VACIADOS, TRASVACEOS E 
INSPECCIONES DE CARGA SUELTA debe ser enviada vía correo electrónico a las 
direcciones: psc@sprc.com.co o psc@contecar.com.co, de acuerdo al terminal, 
diligenciando la información solicitada en las siguientes plantillas: 
 
 
2. FORMATO (Plantilla que debe ser diligenciada en el cuerpo del mensaje o correo 

electrónico): 

 
 

INSPECCIÓN DE CARGA SUELTA   

Tipo de Inspección       

Autorización       

No. Servicio/Cantidad/Empaque       

Fecha y Hora Sugerida       

Nit. Operador Carga Suelta       

Observaciones       

SP-FMT313       

 

VACIADOS       

Tipo Vaciado       

Autorización       

No. Servicio/Cantidad/Empaque       

Fecha y Hora Sugerida       

Contenedor       

Tipo Contenedor       

Sorting       

Humedad       

Temperatura       

Ventilación       

mailto:psc@sprc.com.co#_blank
mailto:psc@contecar.com.co#_blank
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Nit. Operador Carga Suelta       

Observaciones       

SP-FMT313       

 

TRASVASEOS       

Autorización Vaciado       

Autorización  Llenado       

No. Servicio/Cantidad/Empaque       

Fecha y Hora Sugerida       

Contenedor Vaciado       

Tipo Contenedores       

Sorting       

Humedad       

Temperatura       

Ventilación       

Nit. Operador Carga Suelta       

Observaciones       

SP-FMT313       

 
 
2.1.1. Especificaciones para el envío de la solicitud para de Inspecciones de Carga 

Suelta 
 
Tipo de Inspección: Colocar el tipo de inspección según sea la solicitud (Ejemplos: Letra 
A:  Aduanera  
N: Antinarcoticos 
H:  Invima  
I:  Ica  
M:  Mercancías  
R:  Reconocimiento por parte del Terminal 
 
Autorización:  Número del documento (Autorización de Inspección), 

 
No. Servicio / Cantidad / empaque: Número de identificación de la carga, cantidad  y 

empaque de la misma. 
 
Fecha y Hora Sugerida: Fecha y hora en la que se sugiere hacer el servicio, sujeto a los 

servicios del terminal (Día/Mes/Año HH:MM) 
 
Nit Operador Carga Suelta: En SPRC, NIT de operador portuario que ejecuta el servicio 
de la carga suelta, 
 
Observaciones: Servicios, requerimientos especiales para manipular la carga o para 
servicios adicionales, si necesita un equipo especial. Además, especificar si la carga tiene 
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un peso mayor a 40 Toneladas y si se trata de separaciones de Bultos, Etiquetados o 
Reconocimientos por parte de la Terminal. 

 
2.1.2. Especificaciones para el envío de la solicitud para programación de 

Vaciados. 

 
Tipos de Vaciado: Un número de Servicio, Des-Consolidado, Crossdocking 
 
Autorización:  Número del documento (Autorización de Vaciado) 

 
No. Servicio / Cantidad / empaque: Número de identificación de la carga, si es un Des-
consolidado colocar el Servicio padre. 
 
Fecha y Hora Sugerida: Fecha y hora en la que se sugiere hacer el servicio, sujeto a los 
servicios del terminal (Día/Mes/Año HH:MM) 
 
Contenedor: Colocar el Número del contenedor solicitado para el vaciado 
 
Tipo Contenedor: Tipo de contenedor (Normal, Flat rack, Open top, Otro: cuál?) 

 
Sorting: "Si" o "No", dependiendo del requerimiento 
 
Humedad: En porcentaje, ejemplo: 85% 

 
Temperatura: Con signo y 2 dígitos, ejemplo: -18, +01, -05, +20 

 
Ventilación: Cerrada o Abierta y el porcentaje, ejemplo: Abierta 50% 
 
Nit Operador Carga Suelta: En SPRC, NIT de operador portuario que ejecuta el servicio 

de la carga suelta, 
 
Observaciones: Se debe especificar si los vaciados tienen alguna condición especial o 

cualquier tipo de instrucción adicional. 
 
2.1.3. Especificaciones para el envío de la solicitud para programación de 

Trasvaceo de Contenedores. 

 
Autorización de Vaciado: Número del documento (Autorización de Vaciado) 
 
Autorización de Llenado: Número del documento (Autorización de Llenado) 

 
No. Servicio / Cantidad / empaque: Número de identificación de la carga, Cantidad y 

empaque de la misma. 
 
Fecha y Hora Sugerida: Fecha y hora en la que se sugiere hacer el servicio, sujeto a los 

servicios del terminal (Día/Mes/Año HH:MM) 
 
Contenedor Vaciado: Colocar el Número del contenedor solicitado para el vaciado 
 
Tipo Contenedor: Tipo de contenedor (Normal, Flat rack, Open top, Otro: cuál?) 
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Sorting: "Si" o "No", dependiendo del requerimiento 

 
Humedad: En porcentaje, ejemplo: 85% 
 
Temperatura: Con signo y 2 dígitos, ejemplo: -18, +01, -05, +20 

 
Ventilación: Cerrada o Abierta y el porcentaje, ejemplo: Abierta 50% 

 
Nit Operador Carga Suelta: En SPRC, NIT de operador portuario que ejecuta el servicio 

de la carga suelta, 
 
Observaciones: Servicios Crossdocking, requerimientos especiales para manipular 

la carga o para servicios adicionales. Además, se debe especificar si los llenados 
refrigerados son con atmósfera controlada o cualquier tipo de instrucción adicional. 
 
IMPORTANTE: Los correos tienen como única finalidad el proceso de solicitud de 
programación para Vaciados, Trasvaceos e Inspección de carga suelta. No utilizarlo con 
fines diferentes, tales como instrucciones, reenvíos, respuestas, seguimientos, etc.  
 
Utilizarlo con fines diferentes podrá ocasionar que su solicitud no sea atendida. 
 
El envío por fuera de la especificación generará causal de devolución por documentos 
ilegibles. 
 

 
2.2. Oportunidad en el envío de la solicitud para la programación de VACIADOS, 

TRASVACEOS E INSPECCIONES DE CARGA SUELTA 

 
Los cortes de programación son: 
 

 Lunes a Viernes: 10:30 para las solicitudes de la tarde y 17:00 para las solicitudes del 
día siguiente. 

 Sábados, Domingos y Festivos: 10:00 para las solicitudes de la tarde y 12:00 para las 
solicitudes del día hábil siguiente. 

 
El envío por fuera del horario estipulado generará causal de devolución por 
extemporaneidad en la presentación y procesamiento de la documentación en el sistema 
de la terminal. 
 
NOTA: Para programación de servicios los Domingos y Festivos debe haber coordinación 

previa con el Operador Portuario que lo realizará. 
 
 
3. Asunto del Correo. 

 

Es de carácter obligatorio Colocar los siguientes asuntos en el correo según sea el caso: 
 
Asunto: SOLICITUD DE VACIADO 
Asunto: SOLICITUD DE TRASVACEO 
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Asunto: SOLICITUD DE INSPECCION 
 
Nota: La no colocación de este asunto Puntual podrá ocasionar que su solicitud no sea 

atendida o generará causal de devolución. 
 
 
4. Trámite y Respuesta 
 
Una vez recibida la solicitud iniciará el proceso interno de análisis, verificación del 
cumplimiento de los requisitos y el registro en el Sistema de información del puerto en los 
cortes establecidos. 
 
 
4.1. Respuesta de Aceptación 
 
La respuesta de aceptación de la solicitud podrá ser consultada a través de la página web 
www.puertocartagena.com, ingresando al enlace “Programación de Servicios a la Carga”. 
 
 
4.2. Respuesta de Rechazo del trámite. 

 
Cuando haya rechazo del trámite, la notificación será enviada vía email a la dirección de 
correo electrónico de donde se recibió la solicitud a través del correo 
rechazopsc@sprc.com.co. 
Cuando las causales de rechazo hayan sido subsanadas deberá enviar una nueva 
solicitud, teniendo en cuenta el cumplimiento de los requisitos exigidos para la 
programación del cargue, descargue y llenado. 
 
 
5. Presentación de documentos en la ejecución de la operación solicitada 

 
El usuario deberá presentarse a la hora programada con la autorización impresa según 
sea el caso para poder ejecutar la operación. 
 
 

http://www.puertocartagena.com/#_blank
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Ver los Siguientes ejemplos del formato SP-FMT313 diligenciado. 
 
 
INSPECCIONES ADUANERAS 

 

INSPECCIÓN DE CARGA SUELTA   

Tipo de Inspección A     

Autorización i885316     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 601365400 – 5 Bult     

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 – 06:30     

Nit. Operador Carga Suelta 800200969     

Observaciones 
Colocar a primera 

hora     

SP-FMT313       

 
 
INSPECCIONES ANTINARCÓTICOS 
 

INSPECCIÓN DE CARGA SUELTA   

Tipo de Inspección N     

Autorización i885319     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 
601365588 – 4 

PALE     

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 - 07:00     

Nit. Operador Carga Suelta 800200969     

Observaciones 
Colocar Al momento 

del llenado     

SP-FMT313       

 
 
INSPECCIONES ICA - INVIMA 

 

INSPECCIÓN DE CARGA SUELTA  

Tipo de Inspección H     

Autorización i885320     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 
601370239– 3 

SACOS 
    

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 – 08:00     

Nit. Operador Carga Suelta 800200969     
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Observaciones 
Colocar a 10 hora 

sugerida     

SP-FMT313       

 
 
INSPECCIONES DE MERCANCÍAS 

 

INSPECCIÓN DE CARGA SUELTA   

Tipo de Inspección M     

Autorización i885362     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 601365385 – 5 Pale     

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 – 09:00     

Nit. Operador Carga Suelta 800200969     

Observaciones 
Hay 1 Caja en el 

Cobt 
    

SP-FMT313       

 
 
INSPECCIONES MERCANCÍAS (RECONOCIMIENTOS) 

 

INSPECCIÓN DE CARGA SUELTA   

Tipo de Inspección R     

Autorización i885315     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 601365581 – 3 Bult     

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 – 08:00     

Nit. Operador Carga Suelta 800200969     

Observaciones Es un Etiquetado     

SP-FMT313       

 
 
VACIADOS CROSSDOCKING 
 

VACIADOS       

Tipo Vaciado Crossdocking     

Autorización V170251     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 601360856     

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 – 08:00     

Contenedor CGMU 491700-6     

Tipo Contenedor FLAT-RACK     

Sorting NO     

Humedad NO     
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Temperatura NO     

Ventilación NO     

Nit. Operador Carga Suelta 800200969     

Observaciones 
Colocar Reach  

Stacker 
    

SP-FMT313       

 
 
VACIADOS CON UN SERVICIO 
 

VACIADOS       

Tipo Vaciado UN SERVICIO     

Autorización V170225     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 601361842     

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 – 14:00     

Contenedor AMFU 592703-5     

Tipo Contenedor Normal     

Sorting NO     

Humedad NO     

Temperatura NO     

Ventilación NO     

Nit. Operador Carga Suelta 890403284     

Observaciones 
Se requiere 

Montacargas de 3 
tons 

    

SP-FMT313       

 
 
VACIADOS DESCONSOLIDADO 
 

VACIADOS       

Tipo Vaciado Desconsolidado     

Autorización V170111     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 
601363845        ( 
Servicio padre ) 

    

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 – 10:00     

Contenedor SUDU 4029053-7     

Tipo Contenedor Normal     

Sorting NO     

Humedad NO     

Temperatura NO     
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Ventilación NO     

Nit. Operador Carga Suelta 890403284     

Observaciones 
Se requiere 

Montacargas de 3 
tons 

    

SP-FMT313       

 
 
TRASVACEO DE CONTENEDORES 
 

TRASVACEOS       

Autorización Vaciado V170098     

Autorización  Llenado L5234098     

No. Servicio/Cantidad/Empaque 
302443593 – 250 

SACOS     

Fecha y Hora Sugerida 24/11/2014 – 10:00     

Contenedor Vaciado SUDU 767603-8     

Tipo Contenedores NORMAL     

Sorting NO     

Humedad NO     

Temperatura NO     

Ventilación NO     

Nit. Operador Carga Suelta 800172330     

Observaciones 
Colocar los          

contenedores 
Juntos 

    

SP-FMT313       

 


