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1. OBJETO

Enmarcar todas las operaciones de la Zona Franca Permanente Especial de Empresa Colombiana
de Cementos en un solo manual que permita evidenciar las consideraciones generales, los términos
empleados, el marco normativo y los procedimientos a realizar para cada operacion de acuerdo con
la normatividad aduanera vigente correspondiente.

2. ALCANCE

Este manual es de obligatorio cumplimiento para toda la organizacion, en todas las ubicaciones de la
Empresa Colombiana de Cementos con cobertura para todos sus procesos comerciales y financieros.

3. DEFINICIONES

3.1. Empresas de Apoyo: Empresas autorizadas por el Usuario Operador para desarrollar
actividades dentro de la Zona Franca tales como: cafeterias, entidades financieras,
restaurantes, vigilancia, transporte de empelados, atencién médica basica de empleados,
capacitacion y otros servicios requeridos para el apoyo de la operacion de la Zona Franca.

3.2.  Resolucién: Es un acto administrativo por medio del cual se busca dar claridad sobre un
temao se busca desarrollar un Decreto.

3.3. Territorio aduanero nacional (TAN): Territorio en el cual se aplica la legislacion
aduanera, deacuerdo con el derecho internacional. Este se compone por todo el territorio
de la nacion con excepciones, incluye el espacio acuatico (mar territorial), aéreo,
subsuelo, el segmento de la 6rbita geoestacionaria y el espectro electromagnético.

3.4. Usuario Industrial de bienes o servicios: Persona juridica instalada en una o varias
zonas francas, quien esta autorizado para producir, transformar, ensamblar bienes
mediante procesamiento de materias primas o de productor semielaborados. El Usuario
Industrial debera estar instalado exclusivamente en el area declarada como Zona Franca
y debera garantizar que el desarrollo de su objeto social y la actividad generadora de renta
se produzca exclusivamente en la Zona Franca.
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3.5. Usuario Operador: Persona juridica autorizada para dirigir, administrar, supervisar,
promocionar y desarrollar una o varias zonas francas, es el encargado de regular al
usuario industrial de bienes y servicios.

3.6. Zona Franca: Area geografica delimitada dentro del territorio nacional, donde se
desarrollan actividades industriales de bienes y de servicios, o actividades comerciales,
regidas por una normatividad especial en materia tributaria, aduanera y de comercio
exterior.

3.7. Zona Franca Permanente Especial: Es el area delimitada del territorio nacional en la
gue se instala un Unico usuario industrial, el cual goza de un tratamiento tributario,
aduanero y de comercio exterior especial.

3.8. Herramientas de apoyo
o Appolo: Software empleado por el Usuario Operador para consolidar las operaciones
de zona franca.
e TMS: Sistema de Gestidn de Transportes.

e SAP: Es el ERP (Enterprise Resource Planning) de la compafiia que registra todas
lasoperaciones y transacciones realizadas.

3.9. Documentos
v' Formulario de Movimiento de Mercancias (FMMI - FMMS): Formulario mediante el cual
se permite el ingreso o salida de una bien del area declarada como Zona Franca mediante
el cualel usuario operador autoriza el ingreso o salida de bienes de la Zona Franca. Este
Formulario puede tener tres (3) estados:

* Definitivo / En revision: Es el estado mediante el cual el usuario
calificado finaliza eldiligenciamiento del formulario y lo envia al usuario
operador para su respectiva revision.

* Aprobado: Este es el estado mediante el cual el usuario operador aprueba
el formularioteniendo en cuenta las normas aduaneras vigentes.

* Ejecutado: Es el estado mediante el cual finaliza la operacién de ingreso
o salida demercancia cumpliendo con todas las normas aduaneras vigentes.

v’ Certificado de Integracion: Documento que relacionada los componentes y costos que
intervienen en la elaboracion de un bien.

v’ DIM: Declaracion de importacion, documento utilizado para la declaracion del régimen de
importacion en Colombia.

v’ Declaracién Especial de Importacion: “Por Declaracién Especial de Importacion se
entenderael documento que ampara las operaciones de importacion al Territorio Aduanero
Nacional desde la zona franca permanente y permanente especial, de productos
terminados producidos por usuarios industriales de bienes o usuarios industriales de
bienes y servicios, a
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partir de componentes nacionales exportados y/o de materias primas, insumos, bienes
intermedios o bienes terminados 100% nacionales o nacionalizados.

v’ Los Certificados de integracion, los FMMS elaborados por el usuario industrial y el
formulario que para el efecto se prescribe en la presente resolucion, seran parte integral de
la Declaracion Especial delmportacion. El control posterior se realizara teniendo en cuenta
la informacion contenida en la integralidad de la Declaracion.”

3.10. Definiciones Generales

v' Graneles: Termino que se utiliza para nombrar las cargas que efectGan en grandes
cantidades(Sin empaque o embace).

v/ Materias Primas: Toda la materia extraida de la naturaleza con el objetivo de ser
convertidaen un bien de consumo.

v/ Mercancias a Granel: Mercancia o materias Primas que no tiene empaque y que se
llevadesde el TAN a la Zona Franca mediante bandas transportadoras.

4. RESPONSABLES

La actualizacién de este documento es responsabilidad del Coordinador de Zona Franca, el jefe de
Gestién Legal y el Director Financiero con el apoyo del usuario operador y de asesores externos, en
caso de requerirse. Su aprobacién es responsabilidad del Director Financiero y Director General.

5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO

5.1. MARCO LEGAL

e Decreto 2147 de 2016: Por el cual se modifica el régimen de Zonas Francas, se dictaminan
definiciones y se reglamentan sus facultades.

e Decreto 659 de 2018: Por el cual se modifican algunas disposiciones del Decreto 2147 de 2016.

e Ley 1943 de 2018: por la cual se expiden normas de financiamiento para el restablecimiento
del equilibrio del presupuesto general y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 1054 de 2019: Por el cual se reglamenta la prérroga del término de la declaratoria de
existencia de las zonas francas.

e Decreto 1165 de 2019: Por el cual se reglamenta todas las operaciones de Zona Franca.

e Decreto 1370 de 2019: Por el cual se reglamenta el paragrafo del articulo 459 del Estatuto
Tributario.

e Resolucion DIAN 46 de 2019: Por el cual se reglamenta el Decreto 1165 de 2019.

e Resolucion DIAN 59 de 2019: Por el cual se reglamenta el Decreto 1370 de 2019.

e Resoluciéon DIAN 74 de 2019: Por el cual se modifica el paragrafo transitorio al articulo 3 de
laResolucion 059 del 20 de septiembre de 2019.

e Ley 2010de 2019: Por medio de la cual se adoptan normas para la promocion del crecimiento
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econdémico, el empleo, la inversion, el fortalecimiento de las finanzas publicas del pais.
¢ Resolucion DIAN 07 de 2020: Por la cual se crea la Declaracion Especial de Importacion y
sedictan otras disposiciones.

5.2. SISTEMAS DE INFORMACION PARA CONTROL DE LAS OPERACIONES Y EL
MANEJO DE LOS INVENTARIOS DE LA ZONA FRANCA

La empresa Colombiana de Cementos en su implementacion de sistema de informacion ERP ha
implementado la herramienta SAP a través de la cual se registran todas las operaciones de la
compafiia:

v Ingreso y consumo de materias primas.
v Produccién de Cemento hasta la entrega a inventarios.
v" Ventas de producto terminado y subproductos.

Adicionalmente, la ha conectado al sistema del Usuario Operador Appolo para control de las
operaciones de Zona Franca, la cual permite la migracion de datos entre SAP y Appolo, generando
elFMMS junto al Certificado Integracién en estado “definitivo” de forma inmediata y automatica,
agilizando la operacion circunstancialmente al eliminar los tiempos de diligenciamiento que conlleva
una operacion manual. (10-15 minutos aproximadamente por vehiculo).

5.3. OPERACIONES EN ZONA FRANCA

5.3.1. Salidas de producto terminado al tan

5.3.1.1. Objetivo: Garantizar que las todas las operaciones de salida de
mercancia desde Zona Franca se desarrollen dentro del marco legal
vigente.

5.3.1.2. Alcance: Aplica para todas las salidas de producto terminado en Zona
Franca tales como: Cemento ensacado, Clinker, y demas productos que
la Zona Franca Permanente Especial Empresa Colombiana de Cementos
S.A.S desee producir y este calificado para ello.

Descripcién de la actividad

ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Los vehiculos previamente agendados por el éarea
logistica anuncian su llegada a Zona Franca para que
Ingreso de | el operador logistico le dé instrucciones de a que Operador
Vehiculos | muelle o silo debe arribar, y autoriza su ingreso por Logistico
bascula donde se captura el peso tara del vehiculo
(Cisterna o tractomula).
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El vehiculo llega al almacén de ensacado o silo de | Contratista
2 Cargue de | 9ranel, dependiendo del producto a despachar, e Encargado del
vehiculo. iniciael cargue conforme al pedido y la orden de Cargue.

cargue ya creada en SAP.

Una vez notificado el cargue por el despachador, se
genera la factura de venta de manera automatica en
SAP. (Facturacion electrénica).

Se activa la integracién desarrollada por el Usuario
Industrial (ECC) que permite la migracion de datos
3 Generacion | entre SAP y APPOLO, generando el FMMS junto al | Coordinador
de FMMS Certificado Integraciéon en estado “TRAMITE” de | Zona

forma inmediata y automatica. Agilizando la| Franca.
operacién al eliminar los tiempos de diligenciamiento
que conlleva una operacion manual.

El Usuario Operador revisa y aprueba el FMMS junto
al Certificado de Integracion y demas documentos Analista
4 Aprobacion | soporte y procede a liberar la placa del vehiculo en Usuario
de FMMS | ¢ Sistema de Gestion de Transportes (TMS). Operador

Mientras el Usuario Operador aprueba los
documentos mencionados anteriormente (5 Minutos
aproximadamente) el vehiculo es carpado vy
5 Finalizacion | precintado al interior de la planta lo que toma
del despacho | alrededor de 15 a 20 min aproximadamente. Todo | Encargado del
esto con el fin de que al momento de que el vehiculo | despacho.
pase por la bascula de salida ya se encuentre
aprobado para su salida de Zona Franca.

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS

Pagina 6 de 21



MANUAL DE OPERACIONES EN ZONA
FRANCA

EMPRESA COLOMBIANA DE CEMENTOS S.A.S.

GESTION FINANCIERA Versién: 01

Cdédigo: GF-MA-001

Una vez carpado y precintado se dirige a la bascula
de salida, donde el Usuario Operador descarga el

Pesaje tiquete de bascula de la mercancia y revisa que los | Analista
6 i en pesos documentales coincidan con los pesos reales | Usuario
Bascula. | ye |a mercancia y cambia el estado del FMMS a | Operador
“Ejecutado”.
El Usuario Industrial debe presentar una Declaracion
Especial de Importacion, la cual ampara los FMMS y
Certificados de Integracion consolidando lassalidas
de mercancias realizadas durante el mes. La
Declaracion Especial de Importacién debera ser
presentada y aceptada a mas tardar el primer dia
habil del mes siguiente.
.. | El primer dia habil de cada mes el coordinador de ZF .
7 Presentacion . . . Coordinador
del DE] solicitara al area de Back Office un reporte de la Zona
facturacién del mes anterior y al area de Logistica un Franca.

reporte de desvios efectuados durante el mismo
periodo, con el objetivo de conciliarlos con APPOLO
y asegurar que todas las facturas cuenten con su
respectivo FMM y sean registrados en la DEI del mes
en el cual se despacharon.

Es importante que no falte ningdn FMMS ni
Certificado de Integracién por registrar en la
Declaracion Especial de Importacion, ya que en caso
de presentarse esta situaciobn o no haber sido
aceptada la (DEI) en los plazos ya mencionados, se
perdera el beneficio de presentar la Declaracion
Especial de forma consolidada y el Usuario Industrial
tendra que realizar la Declaracion de Importacion
Ordinaria por cada despacho durante los dos meses
siguientes.
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5.3.2. Salida temporal de zona franca al tan de bienes de capital, equipos,
herramientas, partes o sus repuestos para revisién y/o mantenimiento

5.3.2.1. Objetivo: Garantizar que las todas las operaciones de salidas temporales
al TAN de bienes de capital,equipos, herramientas, partes o sus repuestos
para revision, reparacion, mantenimiento, pruebas técnicas, andlisis o
procesos de certificacion se desarrollen dentro del marco legal vigente y
de acuerdo con lo estipulado en el Art 490 del Decreto 1165 de 2019.

5.3.2.2.  Alcance: Aplica para todos los bienes de capital, maquinaria, equipos y
demas mercancias de la zonafranca que lo requieran.

Descripcién de la actividad

ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
- La persona encargada del mantenimiento deberd "
1 SOI'C_'tUd de noti?icar a el rea ge zona franca con por lo menos Areg o!e
salida. una (1) hora de anticipacibn la siguiente Mantemmler_ﬁo
informacion: y/o Produccion.
- Peso y valor estimado del equipo, parte o
pieza.
- Direccion y razon social del lugar donde se
efectuard la revision o mantenimiento del
equipo.
- Indicar descripcién del equipo, coédigo del
material en SAP, serial, modelo y numero de
TAG o ubicacion técnica cuando aplique.
- Breve descripcion del dafo, revision y/g
proceso que se realizara al equipo en el TAN.
- Indicar el tiempo que estaré el equipo por fuera.
. El Auxiliar de Zona Franca procede a identificar el
Identificar los . . :
documentos FMMI con el cual ingresé el equipo a la zona 3
franca, junto con sus documentos soporte y Auxiliar de
soporte .
2 ) presenta ante el Usuario Operador el FMMS por ZonaFranca
de ingreso. reparacién y/o mantenimiento. (ECO).
Aprobacién de El analista del Usuario Operador revisa los ) _
3 documentos. | documentos soporte y aprueba el FMMS siempre | Analista de Usuario
y cuando todo se encuentre conforme. Operador.
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Inspeccion.

Se realiza una inspeccion fisica de los equipos en
la cual se toma registro fotogréfico.

Aux Zona franca y
Analista del Usuario

Operador.
Se procede con el retiro de la mercancia de
Salida de ZF Zona Franca y cambiar el estado del FMMS a Analista del Usuario
5 al TAN. “Ejecutado”. Operador
Realiza un seguimiento semanal de las salidas a
reparacion y mantenimiento que no hayan
Seguimiento reingresadoa la Zona Franca, en caso de que esté
semanal y cerca de vencerse el tiempo legal permitido (90) Coordinador de
6 solicitud de dias, se procede a solicitar la prorroga respectiva Zona Franca
prérroga. al Usuario Operador, antes de vencerse el termino (ECO)
inicial.
7 Una vez se proceda con el reingreso de los
Reingreso del | equipos, el Auxiliar. de Zona Franca presenta el Aux Zona
TAN a ZF. FMMI y da por finalizada la operacién. I(:Er?:rg)a

5.3.3. SALIDA DE BIENES DE CAPITAL O EQUIPOS POR DESTRUCCION AL TAN

5.3.3.1.

5.3.3.2.

Objetivo: Garantizar que las todas las operaciones

de destruccion de

bienes de capital o equipos de la Zona Franca se desarrollen dentro marco
legal vigente y se cumpla el debido proceso de acuerdo con lo estipulado

en el Art 487 del Decreto 1165 de 2019.

Alcance: Aplica para todas las destrucciones de mercancias en grave
estado de deterioro,descomposicion, dafio total o demérito absoluto que

entraron con FMMI a la Zona Franca.

Descripcién de la actividad

ITEM

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El area de mantenimiento deber& elaborar un acta de
1 Acta de descarte de los bienes de capital, equipos, Auxiliar
descarte. maquinaria 0 herramientas que sean objeto de Mantenimiento

proveedor.

destruccién por parte del ingeniero encargado o
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Solicitud de
destruccidénal
usuario
Operador

El coordinador de Zona Franca debera enviar por lo
menos cuatro (4) dias de antelacién, una solicitud
formal de destruccion de mercancias indicando:

a. FMMI y documentos soporte con los cuales
ingresaron las mercancias a destruir a la Zona
Franca.

b. Método de destruccion.

c. Causal de destruccion.

En caso de que la destruccion se planee hacer por
fuera de la Zona Franca, debera indicar razén social
y direccion de la empresa encargada de la
destruccion y darles disposicion final a los residuos.

Coordinador de
Zona Franca

Destruccion de

El Usuario Operador procede a informar, con una
anticipacion minima de dos (2) dias habiles, la hora

Analista de

mercancias yfecha en que se realizara la destruccion de las )
: , Usuario Operador
mercancias, al jefe del GIT de Zonas Francas para
lo de su competencia.
El analista del Usuario Operador y el coordinador de . .
o . Analista de Usuario
Acta d Zona Franca proceden con la diligencia tal y como Operador
q f[; a ?, se le informo al GIT de Zonas Francas y levantan el coordinpador deyZona
estruccion acta de destruccion correspondiente, junto con la Franca

evidencia fotografica.

Disposicion
final interna

El coordinador de Zona Franca procede a efectuar
el FMMS para dar de baja la mercancia destruida
del inventario de Zona Franca cuando haya
lugar a destruccion.

Coordinador de
Zona Franca.

Nacionalizacién
de residuos o

desperdicios

En aquellos casos que los residuos o desperdicios
tengan valor comercial se procederd a su
nacionalizacion para su retiro de la Zona Franca.

Coordinador de
Zona Franca.

Disposicion
por tercero.

Cuando la destruccion y disposicion final de las
mercancias esta a cargo de un tercero, solo podra
suscribir el acta de destruccion una vez se cuente
con el certificado de disposicion final emitido por
dicha empresa.

Coordinador de
Zona Franca.
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5.3.4. SALIDA DE CONSUMIBLES POR BAJA DE INVENTARIOS:

5.3.4.1. Objetivo: Garantizar que las todas las operaciones de descargue de
mercancias perecederas, fungibles y aquellas cuyo consumo sea implicito
en el proceso de produccion se desarrollen dentro del marco legal vigente
de acuerdo con el Art 491 del Decreto 1165 de 2019.

5.3.4.2. Alcance: Aplica para las mercancias perecederas, fungibles y cuyo
consumo sea implicito en procesode produccién dentro de la Zona Franca
tales como: combustibles, lubricantes, material de embalajey demas
productos que se consumen y no hacen parte del producto final.

Descripcion de la actividad:
ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

El 4rea de calidad, mantenimiento y produccion
debera informar al area de Zona Franca aquellos
consumos de bienes consumibles, fungibles vy
perecederos que se hayan dado durante el proceso
productivo. Luego de realizar el proceso de

Reportar . . : L Lider de
1 verificacion de inventario y autorizacion de acuerdo
consumos " . o proceso
con la politica de Aprobaciones y atribuciones de la
compafiia PO-FIN-005
El coordinador de Zona Franca procede a enviar la
solicitud de baja de inventarios al Usuario Operador
indicando lo siguiente:
Solicitud de Coordinador de
5 FMMI por |a. FMMI de amparo el ingreso de las Zona
consumo mercanciasconsumibles Franca

b. Cantidades consumidas

c. Parte del proceso productivo donde se
consumieron las mercancias

Una vez verificada la informacion suministrada
Acta de | previamente por el coordinador de Zona Franca,
3 baja por | procede a suscribir la correspondiente acta por baja
consumo | de inventarios.

Coordinadorde
Zona Franca
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El coordinador de Zona Franca una vez emitida el acta
por baja de inventarios, procede a realizar el FMMS
para que el Usuario Operador actualice el FMMS a

Solicitud de . e _ .
aprobacien | ‘Ejecutado” y por consiguiente dar de baja del Coordinadorde
4 inventario las mercancias consumidas. Zona Franca.
FMMS
5.3.5. INGRESO DE MERCANCIAS EN GENERAL DESDE EL TAN
5.3.5.1. Objetivo: Garantizar que las todas las operaciones de ingreso de
mercancias diferente a graneles a laZona Franca Permanente Especial
Empresa Colombiana de Cementos S.A.S. se desarrollen dentro del namo
legal vigente.
5.3.5.2.  Alcance: Aplica para todos los ingresos desde el TAN de mercancias en

general, diferentes a las materias primas a granel a la Zona Franca
Permanente Especial Empresa Colombiana de Cementos S.A.S.

Descripcioén de la actividad:

ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El proveedor debera remitir via correo electrénico a:
zonafranca@alion.com.co la documentacion relativa
al despacho: factura comercial, lista de partes, asi

Remision | comola informacién del vehiculo, la fecha y hora
de estimada de llegada de la mercancia. La factura debe
1 Informacion | especificar cémo se realiza la venta, determinando si Proveedor
por parte | es Exenta de IVA o Gravable, esta debe coincidir con
del la Orden de Compra emitida por Zona Franca
proveedor. [Permanente Especial Empresa Colombiana de
Cementos S.A.S
En caso de que los documentos cumplan con los
requisitos estipulados por la compafiia, el Aux de
Zona Franca procedera a diligenciar y remitir el FMMI
Elaborar el | en Appolo y adjuntar los documentos soporte. Aux Zona
2 FMMI (factura, packing list y contrato) al Usuario Operador Franca
para su aprobacion.
Una vez aprobado el FMMI por parte del Usuario
.| Operador, el area de zona franca respondera via | Analista del
Aprobacion correo electrénico al proveedor indicando el nUmero Usuario
3 | del FMMI P
de FMMI. Operador
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Despacho
alaZF

El proveedor registra manualmente el niamero de
FMMI en una copia impresa de la factura o en la lista
de empaque (packing list) y procede con el despacho
de la mercancia a la zona franca. Cada proveedor
debe asegurar que el transportador presente los
documentos de despacho al ingreso.

Proveedor

Ingreso a
lazF

El transportador debera presentar los documentos de
despacho al auxiliar de seguridad al momento de su
ingreso a la zona franca, quien lo dirigira a las oficinas
de usuario Operador

Aux de
Seguridad

Descargue
oentrega
de
mercancia

En caso de aprobacién, el Analista del Usuario
Operador procedera a sellar los documentos para
indicar al auxiliar de seguridad que el vehiculo esta
autorizado para ingresar a la Zona Franca. El guarda
de seguridad guiara al vehiculo hacia la bascula de
ingreso para registrar el peso bruto. Una vez pesado,
el vehiculo debe dirigirse al lugar destinado para el
descargue de la mercancia y volver a pesar vacio al
momento de su salida para registrar el peso tara que
permita confirmar el cierre del tiqguete (operacion)

Aux Zona
Franca

Finalizacién
de la
operacion.

El auxiliar de zona franca confirma con el responsable
del descargue de la mercancia por parte de la
Compafiia o el Almacen, que la mercancia se haya
entregado correctamente en cantidad y forma con
respecto a la factura de compra.

Para finalizar la operacién el Aux de Zona Franca
cambia el status del FMMI a “Ejecutado” en Appolo.
Semanalmente el analista de zona franca envia al
usuario operado el reporte de los FMMI que estan
pendientes de ejecutar y cumplen con los requisitos

establecidos.

Aux Zona
Franca

5.3.6.

INGRESO DE MERCANCIAS A GRANEL DESDE EL TAN

5.3.6.1. Objetivo: Garantizar que las todas las operaciones de ingreso de

mercancias a granel desde el TAN ala Zona franca se desarrollen dentro
del marco legal vigente.

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS
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5.3.6.2.  Alcance: Aplica para todas las materias primas a granel que ingresen por
las Bandas Transportadorasdesde el TAN a la Zona Franca tales como:

mezcla Pre-homo, caliza, carbon y mineral de hierro.

Descripcion de la actividad:

2 FMMI inicial

documento soporte la orden de compray el contrato,
si existe, para la aprobacion del Usuario Operador.

ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicitud de | Compras de ECC envia al area de Zona Franca
1 legalizacién | la Orden de compra, que ya ha sido enviada] Compras de
de compra previamente al proveedor. ECO
El coordinador de Zona Franca procede a diligenciar
L, un FMMI con datos provisionales presentando como .
Elaboracion Coordinador

Zona Franca

El proveedor procede con el despacho de la

“Ejecutado” y se cargan los inventarios en Appolo.

3 Entrega qe mercancia a Zona Franca a través de las bandas Proveedor
mercancia | Transportadoras.
Legalizaciéon
de ingreso | El Aux de Zona Franca descarga los informes diarios
de del programa torre de produccion, donde se registran AUX ZONa
4 mercanciaa | las toneladas ingresadas por hora y las adjunta al
« 4w Franca
ZF FMMI en estado de “En Tramite”.
El area de compras envia el corte de facturacién al c q
> L ompras de
5 Facturacion | proveedor en base a las toneladas recibidas en EFEZO
de ingresos | janta (ECO)
El area de compras una vez tenga la factura se la
Finalizacion | envia al Aux de Zona Franca, quien procede a .
: . Coordinador
de la actualizar el FMMI conlos datos definitivos
6 > iy : de ZonaFranca
operacion. | de la operacion y cambia el estado al FMMI a

Consideracion: Elinventario I6gico de Materias Primas en Appolo, solo se carga cuando el proveedor
envia factura y se da como “Ejecutado” el FMMI, por lo que se hace un seguimiento periddico a los
inventarios facturados por los proveedores, evitando paros en los despachos de producto terminado.

5.3.7. INGRESO TEMPORAL DE EQUIPOS Y BIENES DE CAPITAL
PROPIEDAD DE TERCEROS A LA ZONA FRANCA
5.3.7.1. Objetivo: Garantizar que las todas las operaciones de ingresos

temporales de equipos y bienes de capital en alquiler, leasing y comodato

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS
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5.3.7.2.

ala Zona Franca se desarrollen dentro del marco legal vigente.
Alcance: Aplica para todos los ingresos por un tiempo determinado de
equipos y bienes de capital bajo contrato de alquiler, leasing o comodato

ala Zona Franca.

Descripcion de la actividad:

ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El proveedor debera remitir via correo electrénico a:
zonafranca@alion.com.co la documentacion relativa

Notificacion | &l despacho: una remision que indique el valor
ingreso de | comercial del equipo y servicio a prestar dentro de
1 equipos de | ZonaFranca, D,IM en caso de que setraten de}equipos Proveedor
terceros | €xtranjeros, asi como la informacion del vehiculo, la
fecha y hora estimada de llegada a la ZF.
En caso de que los documentos cumplan con los
requisitos estipulados por la compafiia, el Aux de
Zona Franca procedera a diligenciar y remitir el FMMI
> Elaboracion | en Appolo y adjuntar los documentos soporte. Aux Zona
del FMMI | (Remision valorizada y DIM) al Usuario Operador para Franca
su aprobacion.
Una vez aprobado el FMMI por parte del Usuario _
.. | Operador, el area de zona franca respondera via Analista del
Aprobacion L L 2 Usuario
3 del EMM| | correo electrénico al proveedor indicando el nimero
€ de EMML. Operador
El proveedor registra el nimero de FMMI en el
contenido de la remision y procede con el despacho
Despacho :
del del equipo a la zona franca. Cada proveedor debe
4 asegurar que el transportador presente los Proveedor
proveedor .
documentos de despacho al ingreso
El transportador deber& presentar los documentos de
despacho al auxiliar de seguridad al momento de su
ingreso a la zona franca, quien validara el nimero del
5 Ingreso a ZF| 19 : g ) Aux de
FMMI registrado en el documento con el Usuario Seguridad
Operador.

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS
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Una vez verificado que el modelo, marca y serial del

o equipo coincida con el registrado en la documentacion

Finalizacion | soporte, se procede a autorizar su ingreso y a cambiar, Aux Zona
6 de la el status del FMMI a “Ejecutado” en Appolo. Franca

operacién

5.3.8. REINGRESO DE PRODUCTO TERMINADO POR DEVOLUCION

5.3.8.1.

5.3.8.2.

Objetivo: garantizar que las todas las operaciones de ingreso de producto

terminado por devoluciénqueden registradas de acu
vigente.

erdo con la normatividad

Alcance: Aplica para todos los ingresos de producto terminado objeto de

devolucién por parte del cliente

Descripcién de la actividad:

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
DESCRIPCION

El contratista encargado de inspeccionar los
vehiculos que ingresan a cargar producto terminado
a la planta incluira dentro de su lista de chequeo el

preguntar a los conductores si traen sacos o Analista de

1 remanente de cemento por devolucién, en caso g
Ingreso. . - Lo iy . trafico y

afirmativo informara al area Logistica para validar la|

novedades

informacion con el cliente y efectuar los cobros V|
notas créditos respectivos y autorizar su ingreso.

Generacion del
reporte de
devoluciones.

Ainicios de mes, el area de trafico y novedades envia|
un reporte al coordinador de Zona Franca con el
consolidado de las devoluciones efectuadas a plantal
durante el mes anterior, indicando fecha de
reingreso, cantidad de bultos devueltos y el nimero
de la nota crédito con la cual se formalizo la
devolucion ante el cliente.

Analista de tréfico y
novedades.

Generacion
del FMMI.

El Aux deZona Franca procedera a identificar el
FMMS con el cual sali6 el producto y diligencia el
FMMI por devolucién en Appolo junto con los
documentos soporte (factura inicial y nota
crédito) y lo presenta al Usuario Operador para su
aprobacion.

Aux Zona Franca.

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS

Péagina 16 de 21



MANUAL DE OPERACIONES EN ZONA

FRANCA EMPRESA COLOMBIANA DE CEMENTOS S.A.S.

Cdédigo: GF-MA-001

GESTION FINANCIERA Versién: 01

Procede a revisar el FMMI y de encontrarse todo
Aprobacién | conforme, procede a finalizar la operacion Analista del
de FMMI cambiando el estado del FMMI a EJECUTADO. Usuario Operador

5.3.9. INGRESO Y SALIDA DE EQUIPOS Y MAQUINARIAS PROPIEDAD DE
CONTRATISTAS

5.3.9.1 Objetivo: Garantizar que las todas las operaciones de ingreso y salidas
temporales de equipos y bienes de capital propiedad de contratistas a la zona franca
se desarrollen dentro del marco legal vigente.

5.3.9.2. Alcance: Aplica para todos los ingresos por un tiempo determinado de
equipos y bienes de capital propiedad del contratista para el desarrollo de la actividad
para la que fue contratado por la compafia.

Descripcion de la actividad:

ITEM | ACTIVIDAD DESCRIPCIO RESPONSABLE
N
El contratista debera diligenciar y presentar al
auxiliar de seguridad, ubicado en la porteria de
Reporte de acceso a la planta, el respectivo FOM (Formato de _
1 Equipos, Otras Mercancias) indicando las herramientas, los Contratista.
maquinaria o equipos y maguinaria a ingresar, nombre del
herramientas contratista, y DIM en caso de que se trate de
maguinaria y/o equipos extranjeros.
El auxiliar de seguridad inspecciona la mercancia
validando que corresponda a la registrada en el
. FOM y procede a firmar las 3 copias y Aux._de
Inspeccion. ; _ Seguridad.
2. entregéarselas al contratista para que las presente

en la oficina del Usuario Operador para su
autorizacion.

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS
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., El Usuario Operador procedera a firmar las tres Usuario
3 Presentacpn copias del documento, conservando la copia Operador/Contra
al Usuario blanca y devolviendo las dos copias restantes al tista.
Operador contratista. Las copias blancas estaran
archivadas de forma cronolégica y de manera
separada de los documentos que ya cuenta con
la copia de salida (documento amarillo)
El Aux de seguridad revisa que las dos copias del
documento se encuentren firmadas por el Usuario Aux de
Ingreso de o .
4 los equipos. Opera_dor, copservando Ialcopla rojay entr(_egando seguridad.
la copia amarilla al contratista y autoriza el ingreso
de los equipos.
Una vez terminada la obra o labor el contratista
deberd presentar la copia amarilla del FOM que
S ampara la mercancia que pretende retirar al
Salidadelos | guxiliar de seguridad, quien verificara que la _
equipos, mercancia sea la misma, en cuyo caso procedera | Contratista/Ad
magquinariasu | a autorizar la salida, registrar la fecha y hora de | Ministrador del
otros. salida, asi como su firma en la -casilla contrato
correspondiente de la copia amarilla del FOM.
Al finaliza la jornada el area de seguridad remite al
6 Archivo area de Zona Franca, la totalidad de las copiasUsuario Operador.
amarillas de los FOM correspondientes a las
salidas de equipos efectuadas durante el dia, V|
usuario operador procede a archivarlas por orden
de consecutivo, junto con la copia blanca en sefal
de que el equipo fue retirado.

5.3.10. ADMINISTRACION Y CONTROL DE INVENTARIOS EN ZONA FRANCA

5.3.10.1 Objetivo: Garantizar que los inventarios registrados en el sistema de control
de inventarios deUsuario Operador coincidan los con inventarios verificados fisicamente
dentro de Planta.

5.3.10.2. Alcance: Aplica para todos los inventarios dentro de Planta de Materias Primas,
Producto terminado,insumos, maquinaria y bienes de capital.

Descripcion de la actividad:

| ITEM | ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS
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Descargue
Saldos de
Inventarios.

Durante la primera quincena de cada mes, el
coordinador de Zona Franca genera los saldos de
inventarios de Devoluciones, Materias Primas,
Producto en Proceso y Producto Terminado del mes
anterior en SAP, adicionalmente genera los saldos de
Materias Primas en Appolo.

Coordinador de
Zona franca

Comparacion
Inventarios.

Se procede a desagregar los Saldos de Productos
Terminados y en Proceso en cada una de las
materias primas que lo conforman segun las listas de
materiales de SAP, para posteriormente compararlos
con los saldos de esas mismas materias primas en
APPOLO.

Coordinador
de Zona
franca.

Ajuste en la
lista de
Materiales
de SAP.

En caso de evidenciar diferencias entre los saldos de
ambos sistemas de informacién, para las materias
primas se procede a ajustar la lista de materiales en
SAP a través de la transaccién CS02, para reducir 0
incrementar el consumo en los certificados de
integracion en APPOLO de la Materia prima sobrante
o faltante, segun sea el caso, hasta conciliar ambos
inventarios.

En el caso de las devoluciones se deben modificar
manualmente los certificados de integracion
preferiblemente en despachos de Clinker hacia otras
Zonas Francas.

Coordinador
de Zona
franca.

5.3.11. Procedimiento de Contingencia.

5.3.11.1 Objetivo: Garantizar todos los vehiculos despachados durante una
contingencia de SAP o APPOLO sean efectivamente legalizados.

5.3.11.2. Alcance: Aplica para todos los despachos efectuados durante una contingencia

del sistema.

Descripcion de la actividad:

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS
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ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Reporte de la
Contingencia.

Una vez detectada la falla en el sistema, se debe
reportar el incidente en contacto efectivo con la|
descripcion y las evidencias necesarias para asegurar,
una pronta y adecuada respuesta por parte del asesor
asignado al caso.

Coordinador de
Zona franca /
Analista de
Despachos.

Envio manual de
la Informacion.

El analista de despachos debera remitir al usuario
operador, via correo electrénico, las remisiones de
los despachos que se efectlien durante el trascurso,
de la contingencia.

Analista de
despachos

Liberacion
de los
Despachos.

El usuario Operador procede a liberar los despachos
en TMS con los numeros de remisiones y a llevar el
registro de los vehiculos despachados en
contingencia en el cuadro control despachos, und
vez resuelta la falla y generada la documentacion
pendiente por legalizar, se proceden a aprobar V|
ejecutar los FMMS en APPOLO, validando que no
guede ningln despacho por desatrazar conforme al
registro hecho durante la contingencia. En el cuadro
control despachos se registra el nimero del FMMS.

Si transcurridas 24 horas, no se ha logrado restablecer|
el sistema, el usuario operador procedera a exigir la
presentacion de los FMMS de manera manual antes
de la salida de los vehiculos.

Usuario
Operador.

6.

DOCUMENTOS RELACIONADO

GF-PR-001 Procedimiento de aprobaciones y atribuciones de la compafiia

7. FORMATOS RELACIONADOS

Formulario de Movimiento de Mercancias (FMMI - FMMS)

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS
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8. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA MODIFICACIONES
01 2021-07-27 Documento inicial
9. ANEXOS

Resolucion 2629 del 19 de diciembre de 2016 declaratoria de zona franca permanente especial a

Empresa colombiana de Cementos.

PDF
RESOLUCI
ON ZF

2629.pdf
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