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1. Objetivo

Detallar claramente los pasos y los requisitos necesarios para llevar cabo el proceso de
inscripcion y/o actualizacién de cliente y/o usuarios en Sociedad Portuaria Puerto Bahia S.A.

2. Alcance

Aplica a todos los clientes y/o usuarios que participan en las actividades relacionadas con el
ingreso, retiro o servicios a la carga en las instalaciones de Sociedad Portuaria Puerto Bahia S.A

3. Condiciones Generales
No aplican.

4. Documentos de Referencia
¢ Norma y Estandares Internacionales BASC, Version 5 - 2017.
o Estandar internacional de seguridad BASC 5.0.1. Version 5 - 2017.
e Circular 170/02. DIAN

¢ 2Manual de Prevencion de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo - Cédigo No.
MA — GEJUR - 01

5. Definiciones
SPPB: Sigla de Sociedad Portuaria Puerto Bahia SA

TOS: Sigla de terminal operations sistems, es una herramienta que de forma integral maneja las
operaciones de la terminal, guardando las condiciones de trazabilidad y seguridad que éstas
exigen

Beneficiario final: De acuerdo con lo previsto por las recomendaciones del GAFI, hace referencia
a la(s) persona(s) natural(es) que finalmente posee(n) o controla(n) a una Contraparte o a la
persona natural en cuyo nombre se realiza una operacion o negocio. Incluye también a la(s)
persona(s) que ejerce(n) el control efectivo final sobre una persona u otra estructura juridicas o
es (son) titular(es) del 5% o mas de su capital, en caso de tener naturaleza societaria.
(SuperSociedades)

Consorcios: Asociacion de empresas o entidades con intereses comunes para participar
conjuntamente en un proyecto o negocio importante.

Uniones temporales: Dos o0 mas personas conjuntamente presentan una propuesta para la
adjudicacion, celebracion y ejecucidon de un contrato, respondiendo solidariamente por el
cumplimiento total de la propuesta y del contrato.

Cliente: persona natural o juridica que realiza operaciones de comercio exterior
(importacién — exportacién-cabotaje-Transito)

Usuarios: persona natural o juridica que utiliza nuestros servicios maritimos o terrestres.
(Agencias de Aduanas, empresas de transporte, operador portuario, y otros).

La documentacién vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestién en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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RUT: Registro Unico Tributario expedido por la DIAN.

OEA: Operador Econémico Autorizado.

BASC: Business Alliance for Secure Commerce.

ALTEX: Empresas Altamente Exportadora.

Agencia Maritima: Es la persona que representa a la linea maritima en tierra, la cual es la
responsable de la gestion operativa y aduanera inherente a la llegada de la motonave a ser
recibida.

Agente de Carga Internacional: Es la persona juridica autorizada para actuar en el modo de
transporte maritimo y/o aéreo, cuyo objeto social incluye, entre otras, las siguientes actividades:
Coordinar y organizar embarques, consolidar carga de exportacién, desconsolidar carga de
importacion y emitir o recibir del exterior los documentos de transporte propios de su actividad,
cuando corresponda.

Importador: Persona natural o juridica que realiza importaciones al territorio aduanero nacional.

Exportador: Persona natural o juridica que realiza exportaciones fuera del pais o hacia una zona
franca.

Empresas de Transportes: Personas naturales o juridicas legalmente constituidas para prestacion
de servicios de transportes terrestre de mercancias.

Compaiiias de inspeccion y certificacion: Compafias encargadas de validar, verificar y
certificar las condiciones e integridad de las cargas

OTM: Es la persona juridica autorizada para actuar en el modo de operador de Transporte
Multimodal.

Operadores portuarios: Personas naturales o juridicas que prestan servicios portuarios tales
como: cargue, descargue, almacenamiento, remolque, aprovisionamiento, alquiler de equipos,
amarre desamarre, y otros.

Turistas: Personas que se encuentran de visita en un lugar, pais o regién.

6. Responsable

El director y coordinador de Documentacion es el responsable de la implementacion y
conocimiento de este instructivo para clientes y/o usuarios.

La documentacién vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestién en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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| 7. Descripcion de Actividades

7.1. Inscripcién de nuevos clientes y/o usuarios

El cliente y/o usuario debe ingresar a nuestra pagina Web https://www.puertobahia.com.co/
para iniciar su proceso de inscripcion a través del médulo de Portal de autogestion.

o Seleccionar la sesion de Inscripcion — Actualizacion de clientes:

Portal de dlientes

Portal de autogestion

oM
Puerto Bahia

o Leery aceptar aviso de privacidad publicado:

Y |
Puerto Bahia

o 3 Inscripcion de clientes
- i

& Inscripcién - Actualizacion de clientes

2 PEEEREETD Incripcion de Clientes

&= Registro de Mandato
Aviso de Privacidad

'SOCIEDAD PORTUARIAPUERTO BAHIA'S A, on su carécler de o

o Seleccionar la casilla No tengo niumero de radicado para iniciar su proceso:

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada

en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Inscripcion de clientes

‘ Inscripcion de clientes ‘I Actualizacion de clientes ‘

Inscripcion de Clientes

Indique numero de identificacion:

Ingrese el nimero de documento

Indique nimero de radicado

Ingrese el radicado

— No tengo nimero de radicado

7.1.1. Tramite de inscripcion para persona natural.

o En principio la persona natural que realiza el proceso de inscripcién debe especificar el
tipo de tercero al que corresponde, entre los que encontramos los siguientes:

Tipo de clientes y/o usuarios

Agencia de aduanas.Pagina 4 de 36
Agente de carga internacional.

Agencia Maritima.

Cabotaje Nacional

Cliente importador/exportador.

Compania de inspeccién y certificacion.
Compaiiias extranjeras o No domiciliadas.
Consorcios y Uniones temporales.
Empresas de transporte.

Entidades publicas — Estatales.

Entidades sin animo de lucro.

Linea Maritima.

Operador portuario

OTM (Operador de transporte Multimodal)
Transportadoras

Turistas

Otros clientes

VVVVVVVVVVVYYVYVYYY

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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o Especificar el tipo de identificacion del cliente o usuario que requieren inscribir:

Tipo de identificacion * Mumere de docu

Seleccione una opcion w

13 CEDULA DE CIUDADANLA

22 CEDULA DE EXTRAMIERIA

3T NIT

32 IDEMTIFICACION DE EXTRAMJEROS DIFERENTE AL NIT ASIGNADC DIAMN
41 PASAPORTE

42 DOCUMENTACION DE IDENTIFICACION EXTRANJERD

43 SIMN IDENTICACION DEL EXTERIOR O PARA USO DEFINIDO POR LA DIAM (U0

8 TARJETA DE EXTRAMNJERLA

o Luego debera escoger tipo de nacionalidad y el tipo de personeria.

Tipo de persona * Tipo de cliente =
Juridica Maturs Extranjero* € Macional *

o Nombre y apellido de la persona natural a inscribirse

Primer Mombre * Segundo nombrs

Primer Apelido * Segunda Apelida

o Diligenciar los datos de ubicacion

Importante: en el campo E-mail (Para notificaciones) se debe registrar el correo electrénico de la
persona que se encontrara al pendiente del proceso de registro.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Paiz* Departsmento Ciudad
Seleccions una opcidn Selecciane una opeidn Selecsions una opcidn
Direccién RUT =
Telefona * Caludar * E-mail {Para notificaciones) * E-mail (Para recapeién de Factura Slectrénica) *
email@domain.com email@domain.com
Tipo de sociedad Actividades yio servicics a prestar
Seleccions una opcidn Selecciane una opeién

o Diligenciar la casilla Fecha inicio actividad (RUT) — esta se encuentra registrada en la
casilla 46 de formulario de registro unico tributario.

Tipe de sociedad Actividades yio servicios a prestar
Saleccions una opatn Saleccions una opcién

Fecha de Mstricula Fechs inigio actividad (RUT) *
ddfmm/aaaa [m] ddimm/aaaa a

¢ Cotiza en bolsa de Valores?
Si @ No

£ Cuenta con sucursalfes)? () Si Q Mo

¢ Cuenta con casa Matiz? () Si @ Mo

Las casillas de Tipo de sociedad, Actividades y/o servicios a prestar, Fecha de Matricula, 4 Cotiza
en bolsa de Valores?, ; Cuenta con sucursal(es)?, s Cuenta con casa Matriz? NO son de
obligatorio diligenciamiento para las personas naturales.

o Una vez diligenciado el formulario de Informacion general se debe dar clic sobre el boton
siguiente:

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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* Indica campo obligatorio

Informacién General

Tipo da T

Tipa de persons Tipo de ciante *

- Jurigiea @ Natural Extranjero” @ Nacional*

Tipo deidentficacion Himero de documento de identiicacién *

Seleccione una opcion v

Frimar Nemore * Sagundo nombre

Primer Apalio *

‘Sagundo Apalide

Fecha de Matricuia

ddimmiaaaa =] dammiaasa =]

Nota: Las siguientes pestanas NO son de obligatorio diligenciamiento para las personas
naturales, por lo que se puede dar clic sobre el botdn de siguiente para continuar:

Representacion Legal.

Informacion junta directiva o junta de socios o consejo de administracion.
Informacion composicién Accionaria

Beneficiario Final

Diligenciar las casillas correspondientes a los datos operativos:

O O O O O

= ==l
* Indica campo obligatorio
Certificaciones
oEA S0 14001 150 8001 S0 45001 cTRaT 50 28000
Certficads BASG y fesha de vencmiento
BasC dd/mm/zaaa e
Otra cad

Datos Operativos

Tipo de Operacién *

[ —

Destine de Exporiacionzs®

‘ ‘Selzcciona una apcién

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.



GUIA PARA LA Cédigo No. GA — DOCAD - 01
‘ INSCRIPCION Y -
a4 ACTUALIZACION DE | VersionNo. 13.0

Puerto BahI’a CLIENTES Y/O USUARIOS | Aprobado: Agosto, 29/2025

Proceso: | Documentacion Aduanera .
Subproceso: | N/A Pagina 11 de 36

o Registrar los datos correspondientes a la informacion contable de los dos ultimos afios
cerrados:

En el campo de moneda se debe seleccionar la opcion en la que se diligenciaran los valores.

Los datos financieros deben ser diligenciados sin puntos, comas o caracteres especiales,
el sistema solo aceptara datos numéricos.

* Indica campo obligatorio
Informacion Contable
Informacidn contable dos ditimos aflos fiscales*
Persena Natural

Moneda * . .
Seleccione una opcion

Afia 1 Afio 2 Afio 1 Adio 2

Ingresos * o S Activos = o
$123.456.789 $123.458.720 $123.456.789

Egresos * o S Pasivos * o
$123.456.789 $123.458.720 $123.456.789

o Indicar si la persona natural es PEP, en el caso afirmativo justificar su respuesta.

* Indica campo obligatorio

Validacion de PEP

£Es ustad o aiguna de las siguienes personas: reprasentante lagal {principal-supl
Portuaria Pusrto Bahia, una Persona Expuesta Politicaments (PEP), o lo fus durants los (fémos dos fios’

socio con participacién igual o mayor al 5%, mismbro de Junta Directiva, @ adminisirador de los contratos con Sociedad
oz

No

Si su respuesia es SI, describa nombre., enfidad 2 la que perienece o perteneid. carga coupado, fecha desde la que coupa u ooupd el cargo. y fecha hasta la que ooupS u ocupard el cargo. En caso de ser

0.0
apicable. indique también si slguna de las personas ne un familiar PEP y que fipa ] su comparia:

o Registrar los contactos generales.

En caso de que un contacto se deba asignar a varios roles, registrar una unica vez y en la casilla
de Rol seleccionar las opciones necesarias.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Para agregar el contacto se debe marcar la casilla de Agregar y nuevo.
=l

* Indica campo obligatorio

Contactos - Generales

Nombres * Apellidos *

Nombres Apsllidos. Nimero de documen to Telefono Celular Comreo Rol

o La sesion de Declaraciones, Acuerdos y Compromisos es informativa para conocer las
politicas de Sociedad Portuaria Puerto Bahia.

o Diligenciar la sesién de conflicto de interés, en caso de indicar respuesta afirmativa
justificar:

aligatara

ion de conflictos e intereses

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada

en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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o Diligenciar las siguientes casillas para completar la sesion de Acuerdo seguridad /
Manifestacion Suscrita.

* Indica campa obligatoro

Declaracion de confidencialidad y no divulgacion de informacion

Manificstn y Sl sHprasaments cut PRTESA PRUEEA

Mo oolign 2 N0 Shaigar i revelar on forma aiguna 1 informackin gue e necibico y Que moba oo 2 SOCIEDAD PORTLIARL FUERTO BAHU S0 con 0oasion do 12 prestaciin o s sondcios. B dionte debord
IISATIGTHE G PG Y N CRAI0ar M U SN (NOWVSENG PR O 08 100 i farm firds dhstinke o s Soliciases. por of chients, Dronitidnonss L dhulincion intlsie par finds Soasimions. DRt manisrar on
resona y no dvuigar informacion prologica por donmchos G AUNT 0 POF SECAAD IRdUSal do acucno con 13 Fomativdad wgene y gue Naga pana do L informacktn dol dionte. Bl chonin no reaizand ingankona
PRENE O RSB MINgUna Infomactn confdenoial cuR B Naed S0 SNPRIaR. BN Cas of INCUTEimente o denhe Gl restonaatd 00 106 DAriCns gud Padion SCasinaT ol vdoncen ool
confidenciabdad

S lancd g Rfermactn Confoencial sgniion toda & moimacin, SOILMentos o Ml (eRcring, Ofakes, O Gff Mtk SHCirininD U olro Mol Sin Emitscisn Sgund: (2) i aDaanvarkon durants visias 3 ks
IFsmiacionos de culicuinm e las Parios () todas 12s desoripcionas, GMos, MMOLCnG, procescs ¥ CRAConas, malacos, know-how, y cuslouion olm infarmacion Korica, coondmic, kegal, frarciona, o oo ora
NabMERa HIeedinin & 188 oPiracorns, esbialigian, pollicas, v Mand o0 afloecss, COOramas o SEnmas o L. softwan, codighs fudnin o CATns ool Iogrameas O SRS o0 Comedto.
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FedliZacn PO CLTSUDT MRTED O QU PLOCE KOS & S0 CONOOO. Gud S0a 00 Ralraiees comiiencial v, off gRR, 008 Boudlla oLt SRl relaiorana o PrOGTamaL, iMesnlos, Marcas, faReRes. Momned
comaniales, Secine ndusriaios, ¥ Gorechos oo propkecad industnal o inldectual Foencias cue S reveien, 125 Fares con motiva oo |2 Oporunicad do Megodio i denia dol mano oo esie Arucndn. S ceoeptis
o b ST 1 SR I

] Aopola uo haya sdo te dominio poblicn, 0 cue £oa pubkeas sin QU Moo NingLS acckdn wia inborvercin oo s Parlo Rocoplos.

b} Al Qua artes OR NSvalans SSlAena on paseskin Llima da la Pans Recaptorn.

£ Auela cue 500 Gesamaliaaa indepondionemanke o acoinda por 12 Fare Rooopions, 2 s oo pemonas, gue Ao Ran enido dmcta i indrectamenin 2ccess o conadmiorla do @ nformacidn Combdencial

] Aazidla QU S0 Fewihd o0 k3 aorahackn presia v asoila on |a Pan Rovaladon.

8] Auelia Cipa revelackin yio dvulgariin se realice en desammiio o por mandaln kgl

Er casa o6 Qe EL CLUENTE. incumola & ks ooligaconas oo confaeniabias acui asticulads, @ SOCEDAD PORTUARLA PUERTD BAHIA EA., fandrd dincdha o Car por Bminado 12 neladidn comarnial & mdiar
Las accionos jurickoas 2 Las cualos haya lugar.

Acuerdo sequridad / Manifestacion Suscrita

SO Guan Ve & aruaroc:

Seleccions una opoikin -

o , idenificado con el documentn de identidad Mo, mjﬁﬂ tﬂ!bw'ﬂmmﬂwon’mwkiwk_m.mmlﬂcuﬂ'ﬂﬂ'ﬁm como
2s0ciado to NOQOND ot 12 empness Sockead Foruania Fy garrtizar o curglimionto e 13 normalividad Yigonkn i Conibuin COn LN COMERCo ROgLID, 4 Maner
VOILMEANa y dands aniea 6 fua 1000 K A0 COnsgnace & ceno, el o siguieri T iEhante BN | Danes Ban s Sigueniis COmseraciones:

Primeroc Due yo ywo b enlidad oue represerin. nempks con las nommas. sobre prevenci®n v conirol & Levann de arthos ¢ Inanciackdn dal temortsmn (LAFT) que ke nesiken apicables (de ser o casa), erienda
TR S DA, POCEROTEENRCS MG TS O DASWRnCAn ¥ contrsd & LAFT gui Se dieivian of Shnas SRR cionds igaks.

Sogunda: DRckm qun o6 FECUNGS QU POSG W0 106 GUG POSRE 13 COMEa CUD MENsontn, oWenen oo 1as actvicades CooNAMinas dosoflas on ol Presents GOCUMANID, CUS ©N NINGGN MOMant har nkida
O T aOran Moo relarionadns oon adividaes iinles. espaciaimenta oon anueles oonleTEadas an A5 NOTTES [ENaleS WO MeUaionas para la Nesencitn v oonienl oal Rieso oe Lavano oa AClvos,
Firandacidn de Temorsmo y Proifemcidn de Armas de Destruccidn Maskea, wigenies en Colombia, o en @ pais de mi domiclio o donde se domiclia la compafia oue represenin igualmentie, declam que os
MECLMEGS O D Gud SOOI O fSRdn Maconants o o dfsamola el vinouks jTohon ous aslabiercs oo EPPE. MO so destinanin & Ninguna adtivida icka, espacialmanis mo Iendrdn reladion alguna oon
acuellas dosrrias on les nommas ponskes wio rogul acdons pans 3 provancion y conirol ool Riesgo do Lavade do Antives, Financiacidn dol Tomoriema y Prolfoacion ce Anmas de Dosiruccitn Masha, Woenlos on
Cobomibia, i o Pais o i 0omasiio o SN S Someclia 10 Comaaia U PEnesanin, 2l Lo SN IS RREES 7 O0N0S 13 Lomatia i Mnesant: §nd: (ReRancia y ool SU o Social Asl mismo delanc
Qua no admilng gue erens nealicen ninguna ransacckdn & nombne Mo o de ke compafiia cue repesenio. con fondos provenienies de las aclvidades Bicllas; @ omand irmediaiamenie & SPPE de cuslouien
CIFCLIERANGIS Gl Mool 13 PResents Seoiamcion. 1wl Marts, bt COMEImeis 4 aclualznr Ke Ooncs & MITacion qid Ao Moudfioos pof SPPE, &N alencon & Sus procod mdnios oo detida dEgenca
adoptado de conformidad conal Sklema de Adminisiacdn dal Riesge y Pravencidn dal Lavacdo de Acthws, Financiaciin dal Terodsmo y Anmas dae Destroccidn Mocha

Teroar: Ol o W 18 Nt G Merisenis s COMEremes 8 cumpln 200 10008 06 Insamientcs on SFPE on materia Contrl v Saguridad, 1o oo

Asoolados de Negoola: Contamos con una eigenin seleccidn y monkono confnus de nuesinos asociados o Negncio, para profegenas de acthidades lickas o incdentes de conlaminacidn en nuesia mdena

los conlorodones v doms Lnidanoes oo CaNga, 258 como do s medos oo ransporte, con @ fin do proevenic 1 oTenca o Incicening o soguricad.
B Casn of presenly Oparacones LN Selis 00 SR0u Noas Jaranizamos i3 cusicoia y seounicad on ko6 Selos v Que DUTnlan O Renedan oon & o 150 17712 para sellos oo ala segunidac,

Contmies de Arresn Fisico: Conrolamos el accesa a kas inskalaciones de la empnesa oue incuye medidas de conkrol pam prevenin @ aoceso no aunizacn, d conbml de empieacos y viskanies, ¥ prolecoion da bos
anes 0 L2 ETars.

Soguridad co Fersoral Somos conscientes de L imporiancia do asogurr k2 confiabibian o onaicad 60 nuesims ampheis y oomds pemonal vinfulade, por logun namos erisbiocicos proccdmienins para la
SOOI Y NENC Cal persan

Baguridad de loc P J
Conlames con procsdmienis gUrEIa 6 08 FTCESOS NI Al Mansio, AiMancnamiorln i FEnspoa o Cga &N R Caona o St

walicamos que 13 carga concuenda con 2 documaniacion da envio y Gue &5k 5o encucrin dsponibie ankes oo la Fagada o recepcion da 1 canga on desina.

Contamos con prolncokos pam repariar a la autondad competenie los casos &0 gue se detecien iregularidadas o acivdades llegales o sospechasas en nuesina cadena de suminisin intemacional

Gamnlizamos Iy cusbuiar shactn o novadan que alechs i seguridad v L prestackin dal sandcio 3 s sigusenins E-mad: 10 (A0n por ool mmer
Eaguridad ficioa: i Ackca Mo Agica
Impiamentamos [ e o Bl NUGStTas NStk Cions, a5 Como 12 WG y contnol 00 oS poeriTeiros amon @ oo

Las instalaciones de mangio y al macenaie de carge cuenkan con barmras fisicas v semenios de disuasidn pam prolegerias contra o acceso no aulorizada.

Saguridad on Reoriogia o B imeimacin: Conlamos oo Mstitas Gt DAolRoT o SCLRR0 N0 SUASTRA0n & NSl infomacisn, SOCUmanianion v SSemas MiaTTns, pam manienar B confioenoiaiond o =
IPPFTTEICESN S PAHERAS CRKTACionE.

Entroramicnin en Soguidad y Conciencia o fmerams: Implemoniamns programas oo Sonmackdin Rt qui NUGSINTS mpiacns. o iocos Ins Fivelos cesamilion 1 capacidad de mantenar 1 soguridad ca la
cadena de suminising reconociendn amenarzas intemas y esdermas en cada punio de e cadena.
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o Una vez diligenciadas todas las casillas se debe dar clic en el boton GUARDAR
para que el sistema pueda generar el PDF de su formulario diligenciado.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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* Indica campo obligatorio

Declaracion de confidencialidad y no divulgacion de informacion

[

et qus PRTESA PRUEBA

Acuerdo seguridad / Manifestacion Suscrita

Seieccions auis

Salacrion

Tendra la posibilidad de guardar su borrador en cualquier momento, para continuar el
tramite de manera posterior.

Una vez guardado el borrador el sistema asignara numero de radicado con el que se tramitara
todo lo correspondiente a el registro.

o Presionar el siguiente botén para generar el PDF de su formulario FT-DOCAD-01

Inscripcion y/o actualizaciéon de clientes y/o usuarios diligenciado y proceder a gestionar
su firma:

Inscripcion de clientes.

Apresiado Usuars,
El borrador d su registro fue guaiaco exitosamanta con @l nimero de radsoado RADOOOTO.
pera &

Lo gistray sduntar soperte.

Para dudss & inquistudes? Por faver B son S Gurants todo ol proceso.

Buszar

Acciones Radicado 4 Fecha Estado Nombre | Razon Social

n | “ \DOOOTO 1710812025 10:48:58 AM Inseripcién / Actualizacion en Borrador Prueba De persona natural
anmawu@fﬂ; - squens

o Para continuar con el registro marcar el botén siguiente botén y validar que todos los

campos se encuentren diligenciados, dar siguiente hasta llegar a la pestafia de
documentos soporte:

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Inscripcion de clientes:

Apreciado Usuar,

o Cargar el PDF del formulario FT-DOCAD-01 Inscripcion y/o actualizaciéon de clientes y/o
usuarios generados por el sistema y debidamente firmado, junto con los documentos
soporte indicados como obligatorios.

o Presionar el Botdn finalizar, para enviar su solicitud de inscripcion.

Editando Radicado # RAD00070

* Indica campo obligatorio

Cargue de documentos

Copia dei documento de identidad *

archivo  68a217f804dfa533795216 pdf

Formato FT-DOCAD-01 Inscripcién yio sctuslizacién de clientes yla usuarios *

archivo  68a2177504dfa5: 5216. pdf

Cartficado de axistencia y reprasentacién legal

Seleccionar archivo  Ninglin archivo seleccionado

Documenios comglementzrios.

Seleccionar archivo  Ningdn archive seleccionade

FT.DOCAD-02 Mandatos Sociedad Poriuaria Pusrio Bahia

Seleccionar archive  Ningun archivo seleccionado

FT.DOCAD-04 Registro da personas autorizadas (Autanicads)

Seleccionar archive  Ninglin archivo seleccionado

RUT Actualizado

Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

o Sise presenta devolucion, debe gestionar la correccion a través del numero de radicado
asignado, realizando el ajuste en el sistema y generacion de nuevo PDF en caso de
requerirse o cargue de documento faltante. Luego dar cliente nuevamente en el botén
Finalizar.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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7.1.2. Tramite de inscripcion para persona juridica.

o En principio la persona juridica que realiza el proceso de inscripcion debe especificar el
tipo de tercero al que corresponde, entre los que encontramos los siguientes:

Tipo de clientes y/o usuarios

Agencia de aduanas.

Agente de carga internacional.

Agencia Maritima.

Cabotaje Nacional

Cliente importador/exportador.

Compania de inspeccién y certificacion.
Compaiiias extranjeras o No domiciliadas.
Consorcios y Uniones temporales.
Empresas de transporte.

Entidades publicas — Estatales.

Entidades sin animo de lucro.

Linea Maritima.

Operador portuario

OTM (Operador de transporte Multimodal)
Transportadoras

Turistas

Otros clientes

VVVVVVYVVVVVYVVYVYYYVYY

o Especificar el tipo de identificacion del cliente o usuario que requieren inscribir:

Tipo de identificacion * Mumero de docu

Seleccione una opcion w

12 CEDULA DE CIUDADAMIA

22 CEDULA DE EXTRANJERIA

31 NIT

32 IDENTIFICACION DE EXTRANJEROS DIFERENTE AL NIT ASIGMADO DIAM
41 PASAPORTE

42 DOCUMENTACION DE IDENTIFICACION EXTRANIERO

43 SIN IDENTICACION DEL EXTERIOR O PARA USO DEFINIDO POR LA DIAN (U0

8 TARJETA DE EXTRAMJERLA

o Luego debera escoger tipo de nacionalidad y el tipo de personeria.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Tipo de persona * Tipo de cliente =
Juridica Maturs Extranjero* € Macional *

Diligenciar numero de documento y Digito de verificacion (En caso de aplicar) de la compaifiia,

O
sin puntos, comas o espacios:
Mimero de documento de identificacion * Digito de werificacion *
o Registrar razén social.
o Diligenciar los datos de ubicacion

Importante: en el campo E-mail (Para notificaciones) se debe registrar el correo electronico de la
persona que se encontrara al pendiente del proceso de registro.

Para los tipos de terceros Empresa de transporte y operador portuario deben diligenciar
obligatoriamente la casilla de actividades y/ o servicios a prestar.

Pais*

Saleccions una opcidn

Direccién RUT *

Celular *

Telefono *

Tipo de sociedad

Departamento

Seleccione una opeitn

E-mail {Para notificacianes) *

email@domain.com

Actividades yio servicios a prestar

Ciudad

Selections una opeidn

E-mail (Para recepeién de Factura Electrdnica) *

ail@domain.com

Seleccione una opcion Seleccione una opcion

o Diligenciar la fecha de matricula registrada en camara de comercio:

Fecha de Matricula *

dd/mm/aaaa

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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O

£Cotiza en bolsa de Valores? *
osi Ne:

¢Cuenta con sucursaies)? @ Si

Direccion Sucursal =

Pais *

Seleccione una opeidn

Telefono *

¢Cuenta con casa Matriz? @ Si

Nombre o Razon Social

Pais
Seleccione una opcidn
¢Cotiza en bolsa?

s @ MNe

O
siguiente:

Boisa de Valores en la que cofiza *

MNo

Deparizmento

Seleccione una opeién

Celular*

No

Deparizmento

Seleccione una opeicn

En caso de ser empresa cotizante en bolsa, contar con sucursales y casa matriz, registrar las
casillas correspondientes:

Ciudad

Selecsions una opeién

Ciudad

Selecsions una opeién

Una vez diligenciado el formulario de Informacion general se debe dar clic sobre el boton

- [ =]

* Indica campo obligatorio

Informacion General

Tipo e Tercero * Tipa de persona * Tipo g clent
O Juridica MNaturs Extranjero* @ Macional *

‘Seleccione una oeciin

Tipo e idertfcacion * i ,
Nimero de documento de identificaciin * Digito de verificac

31NIT ~

Nombre 6 Razén Sociai *
Ciudad
el 2 apeié

Direceson RUT *
Telefono Calutar~ E.mai (P E-m =)
em; m
Tipo de sociedad * Actividades yio servicios 2 prastar
‘Selecsione una opeén Selectione una apeién

Facha de Matricula * Fecha inigio actividad (RUT)

dd/imm/aaaa o dd/mmfaaaa

iza en boisa de Valores? * Boisa de Valores en Ia que cotiza

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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o Registrar los datos de los representantes legales:

* Indica campo obligatorio
Representacion Legal

MNombres Representante legal * Apelidos Represeniznte legal *

Tips de ientfiacion * Numero de isentificacién *

Seleccione una opcion v

Nacionaiidad * Numero de Telefone * Email Reprasentante Legal®

Seleccione una opcién v

Nombres Suplente Represeniants Legal Apelidos Suplents Representants Lagal
Tigs de entficacion Numero de identficacién

Seleccione una opcion v

Nacienaidad Numero de Telefone Emai Suplents Representante Lagal

Seleccione una opcion v

o Diligenciar las casillas correspondientes a certificaciones y datos operativos:

En caso de estar certificado OEA y/o BASC anexar el soporte correspondiente.

[E==]
* Indica campo obligatorio
Certificaciones
OEA IS0 14001 150 0001 S0 45001 CTPAT IS0 28000
Certicado BASC y echa de vencimierta
BASC dd/mm/aaaa o

Datos Operativos

Tipe de Operacidn * Tipo de Carga *

| sesssons s gt | [ zmsmore nactn ‘

Destina de Exportacianes” Origen e Importsciones’

| sesssone s gt | [ sememire ina o |

o Registrar los datos correspondientes a la informacion contable de los dos ultimos afios
cerrados:

En el campo de moneda se debe seleccionar la opcién en la que se diligenciaran los valores.

Los datos financieros deben ser diligenciados sin puntos, comas o caracteres especiales,

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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el sistema solo aceptara datos numéricos.

S

* Indica campo obligatorio

Informaciéon Contable

Informacién contable dos tltimos afios fiscales™

Persona Juridica

Moneda *

Seleccione una opcidn v
Capital Suscrito * Capital Pagado
Ao 1 Afio 2 Ao 1 Afio 2

Ingresos " L Activos * .

A . $123456.789 $123456.789 $123.456.789 $123456789
Operacionales
Egresos $123 456 789 $123456.789 Pasivos $123.456.789 $123456.789
Utilidad Neta $123 456 789 $123456.789 Patrimonio $123.456.789 $123456.789

o Indicar si la compafiia cuenta con Junta directiva, en el caso afirmativo diligenciar los
miembros correspondientes y dar clic en botén agregar para cada integrante de la junta
directiva:

* Indica campo obligatorio
Informacion junta directiva o junta de socios o consejo de administracion*
¢Cuenta con Junta Directiva? @ Si No

Nombre y Apellido (registrar los dos nombres si los tiene, Se requiere la informacionde  Nacionalidad
principales y suplentes)

Nombre Completo Seleccione una opcién v
Tipo de identificacién Numero de identificacién
Seleccione una opcién v Numero de identificacion
Nombre Completo Nacionalidad Tipo de identificacion Numero de identificacion Acciones

o Diligenciar los datos de los accionistas y dar clic en botén agregar y nuevo para cada
integrante:

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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S

* Indica campo obligatorio

Informacién composicion Accionaria*

Accionistas o asociados que tengan directa o indirectamente participacion mayor o igual al 5 %

Raz6n social (Personas Juridicas) / Nombre y Apellidos (personas naturales) Nacionalidad

Nombre Completo Seleccione una opcién

Tipo de identificacion Numero de identificacion % de participacion
Seleccione una opcién v Namero de identificacién Porcentaje de participacion
Razon Social / Nombre y Apellidos Nacionalidad Tipo de identificacion Numero de Identificacion % Parcicipacion Acciones

Si el beneficiario (accionista o asociado) es otra entidad o persona juridica, favor indique a los beneficiarios finales (personas naturales) que posean el 5% o mas del
capital social de dicha persona juridica.

o Diligenciar los datos de los beneficiarios finales y dar clic en botén agregar y nuevo para
cada integrante, en caso de una anotacion especial, diligenciar el campo de observaciones:

* Indica campo obligatorio

Beneficiario Final*

Nombrey los dos nombres si os tiene) (Se requiere la 2 ipales y Nacionali
s

Tipo de identifcacién

Seleccione una opcion ~

% de participacion Acciones

o Indicar si representante legal (principal-suplente), socio con participacién igual o mayor al 5%,
miembro de Junta Directiva, o administrador de los contratos con Sociedad Portuaria Puerto
Bahia, una Persona Expuesta Politicamente (PEP), o lo fue durante los ultimos dos afos, en el

caso afirmativo justificar su respuesta.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada

en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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*Indica campo obligatorio

Validacion de PEP

¢E= ustzd © aiguns de 25 Sguisnies personas: representante 123l (principsl-suplents). saso can pamicipacién igusl o mayer 3l 5%, miemdre de Junts Directiva, © sdminisiador de los caniratos con Sociedad
uaria Puerto Bahia, una Persona Expussts Polifizamente (PEF), o o fus durante los dismes sos afias?

cha hasta la que ocupd u ocupars el cargo. En caso de ser

12 que pertences o per g ccupado, fecha desde 2 que ooupa u oeupd ol
on s

FEFY é

o Registrar los contactos generales.

En caso de que un contacto se deba asignar a varios roles, registrar una unica vez y en la casilla
de Rol seleccionar las opciones necesarias.

Para agregar el contacto se debe marcar la casilla de Agregar y nuevo.

=l

* Indica campo obligatorio
Contactos - Generales

Nombres * Apesidos *

Nombres Apellidos. Niimera de document to Telefono Celular Correo Ral Acciones

o La sesidon de Declaraciones, Acuerdos y Compromisos es informativa para conocer las
politicas de Sociedad Portuaria Puerto Bahia.

o Diligenciar la sesién de conflicto de interés, en caso de indicar respuesta afirmativa justificar:

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Subproceso:

o Diligenciar las siguientes casillas para completar la sesion de Acuerdo seguridad /
Manifestacion Suscrita.

s e arnpea abligatona

Declaracién de confidencialidad y no divulgacion de informacion

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada

en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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o Una vez diligenciadas todas las casillas se debe dar clic en el boton GUARDAR BORRADOR
para que el sistema pueda generar el PDF de su formulario diligenciado.

*Indica campo obligatorio

Declaracion de confidencialidad y no divulgacion de informacion

que PRTESA PRUEBA

Acuerdo seguridad / Manifestacion Suscrita

= —

Tendra la posibilidad de guardar su borrador en cualquier momento, para continuar el tramite de
manera posterior.

Una vez guardado el borrador el sistema asignara numero de radicado con el que se tramitara
todo lo correspondiente a el registro.

o Presionar el siguiente boton para generar el PDF de su formulario FT-DOCAD-01 Inscripcién
y/o actualizacion de clientes y/o usuarios diligenciados y proceder a gestionar su firma:

Inscripcion de clientes

Apraciado Usuario
Elborrador d su regisiro fus guardado exitosamente con o nimera de raicada RADODDTD.
= gistroy aduntar| 4n sopore.

con s Gurante todo el proceso.

£Para dudas einquistudes? Por favor

Buscar

Resiones Radiesde 4 Fech Estade Nombra | Razon Socisl

anmaemu*ﬁ; Siquente

Doo070 1710872025 10:40:58 AM Inscripcién / Actuaizscion en Borador Prueba D persona natural

o Para continuar con el registro marcar el boton siguiente boton y validar que todos los campos
se encuentren diligenciados, dar siguiente hasta llegar a la pestafia de documentos soporte:

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada

en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Inscripcion de clientes:

Apreciado Usuar,

o Cargar el PDF del formulario FT-DOCAD-01 Inscripcion y/o actualizacién de clientes y/o
usuarios generados por el sistema y debidamente firmado, junto con los documentos soporte
indicados como obligatorios.

o Presionar el Botén finalizar, para enviar su solicitud de inscripcion.

Editando Radicado # RAD00070

* Indica campo obligatorio

Cargue de documentos

Copia dei documento de identidad *

archivo  68a217f804dfa533795216 pdf

Formato FT-DOCAD-01 Inscripcién yio sctuslizacién de clientes yla usuarios *

archivo  68a2177504dfa5: 5216. pdf

Cartficado de axistencia y reprasentacién legal

Seleccionar archivo  Ninglin archivo seleccionado

Documenios comglementzrios.

Seleccionar archivo  Ningdn archive seleccionade

FT.DOCAD-02 Mandatos Sociedad Poriuaria Pusrio Bahia

Seleccionar archive  Ningun archivo seleccionado

FT.DOCAD-04 Registro da personas autorizadas (Autanicads)

Seleccionar archive  Ninglin archivo seleccionado

RUT Actualizado

Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

o Sise presenta devolucioén, debe gestionar la correccién a través del numero de radicado
asignado, realizando el ajuste en el sistema y generacién de nuevo PDF en caso de requerirse
o cargue de documento faltante. Luego dar clic nuevamente en el botén Finalizar.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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7.2. Actualizacion de datos.

o Seleccionar la sesion de Inscripcion — Actualizacion de clientes:

Portal de dlientes

oM
Puerto Bahia

o Leery aceptar aviso de privacidad publicado:

& ado Incripcion de Clientes

Aviso de Privacidad

'SOCIEDAD PORTUARIA PUERTO BAHIAS A, en su cardet

o Dar clic sobre el botdn de actualizacion de datos:

Inscripcion de clientes

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada

en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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o Diligenciar el nimero de identificacion de la persona natural o juridica y solicitar radicado de
actualizacion, este sera enviado a el correo de notificaciones que se registro al momento de
Su registro.

Inscripcion de clientes

‘ Inscripcin de clientes H Actualizacion de clientes ‘

Actualizacion de Clientes

Solicitar Radicado de actualizacion Consultar Radicado de actualizacion

Siya se encuentra registrado y desea realizar alguna actualizacian inque su numero de documento. i ya se encuentra registrado y desea consultar los radicados vigentes.

Solicitar radicado de actualizacion

Consultar radicado de actualizacién

o Una vez recibido el radicado de actualizacion se debe diligenciar el nimero de identificacion y
el numero de radicado en el siguiente recuadro y dar clic a el botdn consultar radicado de
actualizacién para iniciar su proceso:

Inscripcion de clientes

Actualizacion de clientes

Actualizacion de Clientes

Solicitar Radicado de actualizacion Consultar Radicado de actualizacion

siva desea realizar siva

Indique nimero de Identificacion Indique nimero de Identiicacion

Ingres¢ r0 de documento

Indique nimero de Radicado

Ingrese en nim

Solicitar radicado de actualizacion

Consultar radicado de actualizacién

1

o Actualizar los datos correspondientes del formulario electronico (Validar las indicaciones de

cada una de las casillas mencionadas en el proceso de inscripcién de personas naturales /
juridicas).

o Una vez diligenciadas todas las casillas se debe dar clic en el boton GUARDAR BORRADOR
para que el sistema pueda generar el PDF de su formulario diligenciado.

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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*Indica campo obligatorio

Declaracion de confidencialidad y no divulgacion de informacion

Manifesto y deslaro exprasaments que PRTESA PRUEEA

UARIA PUERTO BAHIA S A

Acuerdo seguridad / Manifestacion Suscrita

‘Seiecsions quien frma o ssuerio

Salacriona una oncin

Tendra la posibilidad de guardar su borrador en cualquier momento, para continuar el tramite de
manera posterior con su numero de radicado asignado.

o Presionar el siguiente botdn para generar el PDF de su formulario FT-DOCAD-01 Inscripcion
y/o actualizacién de clientes y/o usuarios diligenciados y proceder a gestionar su firma:

Inscripcion de clientes:

Apraciado Usuars,
Elborradr de su regisiro fue guarico exitosaments con o nimero de racicado RADOODTO.
e pars registrey seortar $n soporte

curants too &l prosese.

(Pars dudss & inquistuses? Por faver 5 eon

Wosirando |50 | registros

Acciones Radicado 4 Fecha Estado

Wossanco 1 de 1de 1 *pﬁ

000070 171082025 10:4258 AM Inseripeién | Actusizacion en Barrador

o Para continuar con el registro marcar el botén siguiente boton y validar que todos los campos
se encuentren diligenciados, dar siguiente hasta llegar a la pestafia de documentos soporte:

Inscripcion de clientes:

uuuuu

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada

en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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o Cargar el PDF del formulario FT-DOCAD-01 Inscripcion y/o actualizacién de clientes y/o
usuarios generados por el sistema y debidamente firmado, junto con los documentos soporte
indicados como obligatorios.

o Presionar el Boton finalizar, para enviar su solicitud de inscripcién.

Editando Radicado # RAD00070

* Indica campo obligatorio

Cargue de documentos

Copia dei documento de identidad *

Seleccionar archivo ~ 68a217f804dfa5337952186 pdf

Formato FT-DOCAD-01 Inscripcién yio sctuslizacién de clientes yla usuarios *

Seleccionar archive  §8a217804dfa533795216.pdl

Cartficado de axistencia y reprasentacién legal

Seleccionar archivo  Ninglin archivo seleccionado

Documenios comglementzrios.

Seleccionar archivo  Ningdn archive seleccionade

FT.DOCAD-02 Mandatos Sociedad Poriuaria Pusrio Bahia

Seleccionar archive  Ningun archivo seleccionado

FT.DOCAD-04 Registro da personas autorizadas (Autanicads)

Seleccionar archive  Ninglin archivo seleccionado

RUT Actualizado

Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

o Sise presenta devolucion, debe gestionar la correccion a través del numero de radicado
asignado, realizando el ajuste en el sistema y generacién de nuevo PDF en caso de requerirse
o cargue de documento faltante. Luego dar clic nuevamente en el botén Finalizar.

7.3. Documentos para vinculacién de clientes y/o usuarios
7.3.1. Agentes Maritimos

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcion de Clientes y Actualizacion

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas
(Documento Autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital
certificada).

o Certificado de existencia y Representacion Legal con fecha de expedicién no mayor a

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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1mes.

Rut actualizado.

Copia de cedula del representante legal.
Licencia de Explotacién comercial.

Certificado BASC (En caso de estar certificado).

7.3.2. Agencias de aduana

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas
(Documento Autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital
certificada).

o Certificado de existencia y Representacion Legal con fecha de expedicién no mayor a

1mes.

Rut actualizado.

Copia de cedula del representante legal.

Evaluacion de garantias DIAN o certificado OEA.

Certificado BASC (En caso de estar certificado).

7.3.3. Agente de carga

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas
(Documento Autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital
certificada).

o Certificado de existencia y Representacion Legal con fecha de expedicién no mayor a

1mes.

Rut actualizado.

Copia de cedula del representante legal.

Evaluacion de garantias DIAN o certificado OEA.

Certificado BASC (En caso de estar certificado).

7.3.4. Importador/Exportador (Persona Juridica o natural con establecimiento de
comercio)

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 02 Mandato SPPB (Aplica para poder de
Clientes/ Agencia de aduanas) debe contar con firma y huella del representante legal de
mandante y mandatario.

o Certificado de existencia y Representacion Legal con fecha de expedicion no mayor a 1

La documentacién vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestién en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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mes.
¢ Rut actualizado.
o Copia de cedula del representante legal.
o Certificado BASC / OEA (En caso de estar certificado).

7.3.5. Importador/Exportador (Persona Natural sin establecimiento de comercio)

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 02 Mandato SPPB (Aplica para poder de
Clientes/ Agencia de aduanas) debe contar con firma y huella del representante legal de
mandante y mandatario.

e Rut actualizado.

e Copia de documento de identidad.

7.3.6. OTM (Operador de Transporte Multimodal)

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas|
(Documento Autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital
certificada).

o Certificado de existencia y Representacién Legal con fecha de expedicion no mayor a 1

mes.

Rut actualizado.

Copia de cedula del representante legal.

Resolucion Ministerio de Transporte.

Evaluacion de garantias DIAN o certificado OEA.

Certificado BASC (En caso de estar certificado).

7.3.7. Empresa de Transportes

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizaciéon
de clientes-usuarios.

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas
(Documento Autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital
certificada).

o Certificado de existencia y Representacién Legal con fecha de expedicion no mayor a 1

mes.

Rut actualizado.

Copia de cedula del representante legal.

Resolucion Ministerio de Transporte.

Certificado BASC (En caso de estar certificado).

La documentacién vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestién en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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7.3.8. Operador Portuario

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcion de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas
(Documento Autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital
certificada).

o Certificado de existencia y Representacién Legal con fecha de expedicion no mayor a 1

mes.

Rut actualizado.

Copia de cedula del representante legal.

Certificacién Vigia de Operador Portuario.

Pdliza de responsabilidad civil donde aparezca como area de operacion Puerto Bahia.

Constancia de Pago emitida por la aseguradora.

Licencia de explotacion comercial (en caso de aplicar).

Resolucién ministerio de transportes (Aplica obligatoriamente para realizar actividades de

suministro de combustible, disposicion de aguas de sentina, grises y slop, y Disposicion de

residuos)

e Plan de manejo ambiental (Aplica obligatoriamente para realizar actividades de suministro
de combustible, Suministro de Viveres o insumos, Disposicion de aguas de sentina, grises
y slop y Disposicion de residuos).

e Convenio con las entidades que prestan el servicio de disposicion de residuos. Aplica
obligatoriamente para realizar actividades de suministro de combustible, Suministro de
Viveres o insumos, Disposicién de aguas de sentina, grises y slop y Disposicion de
residuos).

e Plan de contingencia (Aplica obligatoriamente para realizar actividades de suministro de
combustible, Disposicion de aguas de sentina, grises y slop y Disposicion de residuos).

e Permiso para transportar residuos peligrosos (Aplica obligatoriamente para realizar
actividades de Disposicion de aguas de sentina, grises y slop y Disposicién de residuos).

7.3.9. Compaiiia de inspeccion y certificacion

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas|
(Documento Autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital
certificada).

o Certificado de existencia y Representacién Legal con fecha de expedicion no mayor a 1
mes.

e Rut actualizado.

La documentacién vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestién en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Copia de cedula del representante legal.
o Certificado BASC / OEA (En caso de estar certificado).

7.3.10. Otros Clientes

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacién

de clientes-usuarios.
e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas

(Documento Autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital

certificada).

o Certificado de existencia y Representacion Legal con fecha de expedicion no mayor a 1
mes.

e Rut actualizado.

e Copia de cedula del representante legal.

o Certificado BASC / OEA (En caso de estar certificado).

7.3.11. Turistas

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Pasaporte.

e Formulario emitido por el sistema Autorizacion de representacion de Turistas (En caso de
aplicar).

7.3.12. Compaiiias Extranjeras o no Domiciliadas

e Formulario FT- COMPL - 05 Customers registration or data update.
o Documento de registro fiscal del pais de origen.
o Copia de documento de identidad representante legal.

7.3.13. Consorcios y uniones Temporales.

o Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.
e Documento consorciado o de union temporal. (documento de constitucion)
Rut actualizado de cada uno de los integrantes del consorcio o uniéon temporal.
o Certificado de existencia y representacion legal con validez de 1 mes a partir de la fecha
de expedicion. De cada uno de los consorciados o uniones temporales.
Cedula de los representantes legales de los integrantes del consorcio o unién temporal.
e Composicion accionaria y beneficiarios finales de cada uno de los consorciados o
integrantes de la union temporal.

La documentacién vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestién en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.



GUIA PARA LA Cédigo No. GA — DOCAD - 01
‘ INSCRIPCION Y -
/ ACTUALIZAC'ON DE Version No. 13.0

Puerto Bahia CLIENTES Y/O USUARIOS | Aprobado: Agosto, 29/2025

Proceso: | Documentacion Aduanera .
Subproceso: | N/A Pagina 34 de 36

7.3.14. Entidades Publicas- Estatales

e Formulario emitido por el sistema FT - DOCAD - 01 Inscripcién de Clientes y Actualizacion
de clientes-usuarios.

e Rut actualizado.

e Copia de cedula del representante legal.

8. Aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo

Los clientes y/o usuarios deben aplicar las normas de seguridad, salud en el trabajo y ambiente
segun corresponda y les sea comunicado por las personas responsables en SPPB.

Controles establecidos en la matriz de riesgos de SPPB.

9. Control Ambiental

Los clientes y/o usuarios aplicar las normas de seguridad, salud en el trabajo y ambiente segun
corresponda y les sea comunicado por las personas responsables en SPPB.

Controles establecidos en la matriz de riesgos de SPPB.

10. Equipos, Herramientas y Materiales

Equipos de computo

11. Formatos y Registros
Inscripcion y/o Actualizacion de Clientes y/o Usuarios - Codigo: FT-DOCAD-01

12. Anexos
N/A

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestion en la
Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que se encuentre ubicada
en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Historico de Revisiones

Revision

Fecha

Descripcion de la Modificacion

1.0

11/11/2015

Creacioén del Documento

2.0

22/12/2015

Se agrega nota importante de los uUnicos documentos
que deben radicarse fisicamente ante SPBB, pasa de
ser un instructivo a una guia.

3.0

18/01/2017

Se realiza el cambio de la pagina que direcciona a la
inscripcion de terceros, al pasar
https://puertobahia.facture.co/comunitario
www.puertobahia.com.co

de
a

4.0

01/01/2018

Actualizacion del documento

5.0

31/01/2018

Se ajusta procedimiento de acuerdo con la operatividad
del terminal.
Se codifica con nuevo cdédigo de acuerdo con la

estructura organizacional del terminal, pase de ser
GEOPS a DOCAD

6.0

24/05/2019

Actualizacion del documento, se le agrego un nuevo
tipo de cliente y/o usuario llamado cabotaje nacional y

se cambid el tiempo de revision de inscripcion de 24 a
48 horas

7.0

15/08/2020

Se realiza actualizacién general del documento, el
objetivo del documento incluye la actualizacion del
cliente o usuario, se ingresa los Operadores de
Transporte Multimodal (OTM) como asociado que debe
inscribirse, se solicita el RUT no mayor a 1 mes y ARL
5 para procesos de carnetizacion, se incluyen otros
cambios en los documentos a solicitar

8.0

14/01/2021

Se agregaron solicitud de nuevos documentos soporte
para la inscripcion de los clientes y/o usuarios tales
como certificaciéon de composicién accionaria, junta
directiva, revisores fiscales, contadores y beneficiarios
finales.

9.0

04/10/2021

Se agrego simplifico los documentos soporte
requeridos para el registro de clientes y/o usuarios.

Se desvinculo el proceso de carnetizacion del area de
documentacion aduanera.

Se integra el formato FT-GEPRT-17 Acuerdo de
seguridad, a el formato F-DOCAD-01 inscripcion y/o
actualizaciéon de clientes y/o usuarios

La documentacion vigente corresponde a la que se tiene acceso en la red a través del Sitio de Sistemas Integrados de Gestién
en la Plataforma SharePoint — Microsoft ®. Cualquier copia impresa que no incluya la marca COPIA CONTROLADA o que
se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Se integran los datos de cumplimiento tales como
composicion accionaria, junta directiva, datos de
contador publico, revisor fiscal y beneficiario final, al
formato F-DOCAD-01 inscripcién y/o actualizacion de
clientes y/o usuarios

10.0

30/11/2021

Se segregan los formatos de Mandato SPPB, Registro
de personas autorizadas, autorizacion de
representacion de turistas y se agrega condicion de
recibo de los formatos.

11.0

28/08/2024

Se actualiza solicitud de Certificado de existencia y
representacion legal con validez de 1 mes a partir de la
fecha de expedicion.

12.0

01/04/2025

Se elimina el requisito para operadores portuarios de
relaciéon de equipos, se adiciona como requisito de
inscripcion certificacion BASC (En caso de estar
certificado)

Se adiciona nota aclaratoria para el diligenciamiento de
formulario FT-DOCAD-01 Inscripcion y/o actualizacién
de clientes y/o usuarios

Se actualiza el procedimiento de inscripcion y

13.0 29/08/2025

actualizacién para clientes y/o usuarios del sistema
Tos a el sistema Netsuite.
*Actualizacion del nombre del documento.

Elaboré / Actualizo Reviso6 Aprobo
Nombre | Dieydis Alejandra | o p o | Helis Melendez | Nombre |  Suleima Esthela
De Avila Barrios Carey Herrera
Cardo Analista de Cardo Lider SIG y Cardo Coordinadora de
9 Documentacion 9 Control Interno 9 Documentacion
Fecha 27/08/2025 Fecha 29/08/2025 Fecha 29/08/2025
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se encuentre ubicada en otro equipo se considera como COPIA NO CONTROLADA.




