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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para las radicaciones de Documentos de Transportes hijos y/o HBLS,
ante la Sociedad Portuaria Puerto Bahia S.A, con el fin de cumplir con los requisitos documental y
conformidades aduaneras que haya a lugar.

2. Alcance

Aplica a todos los Agente de Carga Internacional, Consolidadores de carga y Transportadores
Maritimos, quienes transportas sus mercancias, hasta las instalaciones de Sociedad Portuaria
Puerto Bahia S. A.

3. Condiciones Generales

El proceso debe ser realizado por funcionarios de los Agentes de carga internacional,
consolidadoras y transportadores maritimos entre otros.

Los usuarios deben ingresar a el siguiente enlace para ejecutar la solicitud de nominacion de
operadores portuarios https://puertobahia.com.co/recommends/hbl/

Para la radicacién de los Documentos de transportes hijo y/o HBL, los Agentes de carga, deben
contar con inscripcién y/o actualizacion vigente ante SPPB.

Con el fin de realizar el registro de datos de los HBLs, debe solicitar sus facturas a través de la
pagina web https://puertobahia.com.co/solicitudes-de-facturacion/ y realizar el pago por el portal
PSE.

4. Documentos de Referencia

PR — DOCAD - 03 Digitacién de motonaves y recibo de carga en puerto

5. Definiciones

SPPB
Sigla de Sociedad Portuaria Puerto Bahia SA

Agente de carga Internacional (ACI)

Persona natural o juridica que actia como intermediarios frente a las empresas de transportes y
los clientes finales que son los importadores o exportadores y quienes reciben acompafamiento
antes y durante del proceso del traslado de las mercancias.

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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Consolidador de carga
Persona natural o juridica, actuando como operador encargado de realizar transporte internacional
de mercancias de forma agrupada o bajo su propio hombre y responsabilidad.

TOS
Herramienta informatica de la Sociedad Portuaria Puerto Bahia SA

KissFlow
Software de gestidn para el trabajo y actividades de SPPB SA

HBL
Bls hijos.

BL
Bill of lading.

6. Responsable

Funcionarios de ACI.
Funcionarios de Consolidadores de carga.

7. Descripcién de Actividades

Ingreso al Sistema, este proceso se encuentra compuesto por dos pasos, Radicacién de HBL y
Confirmacién de pago de HBL.

7.1 Radicacion de Hbls

e Ingresar a el enlace https;/puertobahia.com.co/recommends/hbl/ Yy Seleccionar la casilla
radicacion de HBL.

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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Radicacion de HBLs

Solicitud de radicacion HBL
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Puerto Bahia

Apreciade usuario, seleccione el lipo de accién que desea realizar:

Actividad realizada *
(® Radicacion de HBLs

Confirmacién de pago de HBLs

e Diligenciar los campos obligatorios marcados con (*)

Apreciado usuario, seleccione el tipo de accién que desea realizar

Actividad realizada *
(®) Radicacion de HBLs

Confirmacién de pago de HBLs

Solicitud de radicacion de HBLs

Fecha y hora de solicitud *

16/1/2024, 15:49
AGENTE DE CARGA INTERNACIONAL

NIT =

C.C. del funcionario solicitante *

Correo de notificacion *

Teléfono de contacto *

BL MASTER.

Nota: Para tener en cuenta lo sigui

Consecutivo

Razon social *
Nombre del funcionario solicitante *
Correo de notificacion alterno
] (]
Motonave * ETA

Bls Master e Hijos *

Adjuntar archivos

ente:

v Los terceros debes estar debidamente inscritos, registrados y actualizados ante SPPB.
v El registro de No. Del NIT se debe digitar sin nimero de verificacion.

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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v Registrar Correo electrénico corporativo.
v' Registrar # de BL Master.

e Realizar el cargue de archivo de Bls Master e hijos.

Solicitud de radicacién de HBLs

Fecha y hora de solicitud * Consecutivo

16/1/2024, 15:49

AGENTE DE CARGA INTERNACIONAL

NIT * Razon social *
C.C. del funcionario solicitante * Nombre del funcionario solicitante *
Correo de notificacion * Correo de notificacion alterno
&
Teléfono de contacto * Motonave * ETA

BL MASTER. Bls Master e Hijos *

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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Cargar archivos

Q Archivos seleccionados (0)

Local files
Mo hay archivos seleccionados

Suelte sus archivos para cargarlos

o

Can‘:EIa'

¢ Relacionar los nimeros de Bls hijos.

NOTA: Cada vez que se relacione un Bl hijo, se debe marcar la casilla afiadir, para que este sea
tomado por el sistema.

Relacion de Bls

No. Bls Hijos (Hbls) * ~  Adjuntar Bls * ~  Observaciones v

[> Anadir R més filas

Mo data found

Nota: Para tener en cuenta lo siguiente:

e Las radicaciones de HBL se realiza por cada documento de transporte master.

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 Confirmacién de pago de HBL.

e Ingresar a el enlace https://puertobahia.com.co/recommends/hbl/ Yy seleccionar la casilla
confirmacién de pago de HBL.

Solicitud de radicacion HBL

7 |
Puerto Bahia

Apreciado usuario, seleccione el tipo de accion que desea realizar

Actividad realizada *
Radicacion de HBLs

@ Confirmacién de pago de HBLs

e Diligenciar los campos obligatorios marcados con (*)

Registrar Numero de factura pagada y adjuntar soporte de pago.

@ Confirmacion de pago
de HELs

Confirmacion de Pago de Hbls

Consecutivo_Ac Fecha y hora de solicitud_Ac *

16/1/2024, 12:51

No. DE BL MASTER. *

MBLSPPE1
AGENTE DE CARGA INTERMACIONAL

MNIT_Ac* Razon social_Ac

HKAEKKKKKKK

Correo de notificacion_AC * Correo de notificacion alterno_ AC

ejemplo: usuario@prueba.com = | =

El wvalor debe ser un correo electrénico valido

Numero de factura Soporto de Pago *
PB1234 [ Aeunsar sechivos |

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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e Cargar soporte de pago en formato PDF de manera legible, y dar listo.

Cargar archivos

-

Local files

_[>

e Verificar en resumen la documentacion registrada y da click en enviar para finalizar proceso.

MNo. DE BL MASTER. *

MBLSPPB1

o

Suelte sus archivos para cargarlos

o

Elija sus archivos

AGENTE DE CARGA INTERMACIOMNAL

MNIT_Ac *

AR A AR ALK,

Correo de notificacion_AC =

Razon social_Ac

ejemplo: usuario@prueba.com = |

El valor debe ser un correo electronico valido

Numero de factura *

PB1234

Soporto de Pago *

& SYGA pdf
Adjuntar archivos

Archivos seleccionados (1)

SYGA.pdf
100% Done

Cancelar

Correo de notificacion alterno_ AC

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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8. Aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo

Controles establecidos dentro de la matriz de riesgos de SPPB.

9. Control Ambiental

Controles establecidos dentro de la matriz de riesgos de SPPB.

10. Equipos, Herramientas y Materiales

Equipo de cédmputo, herramienta tecnoldgica Kissflow

11. Formatos y Registros

N/A
12. Anexos
N/A
Histérico de Revisiones
Revision Fecha Descripcion de la Modificacion
1.0 12/02/2024 Creacioén del Documento
Elaboré / Actualizé Revisé Aprobé
Yimmy Graciani Suleima Carey / : :
Nombre Bleydis De Avila Nombre Heluis Melendez Nombre Jaime Pinto
. Coordinadora de
Supervisor de .
i documentacioén Gerente de
Cargo Documentacion Cargo Cargo .
Aduanera adu_anera/ Documentacion
Analista SIG
Fecha 17/01/2024 Fecha 17/01/2024 Fecha 12/02/2024

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.




