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1. Objetivo 

Detallar claramente los pasos y los requisitos necesarios para llevar cabo el proceso de 
registro de mandatos en Sociedad Portuaria Puerto Bahía S.A. 

 
2. Alcance 

Aplica a todos los clientes y/o usuarios que autoricen personal para realizar actividades en 
Sociedad Portuaria Puerto Bahía S.A. 

 

3. Condiciones Generales 

Formulario autenticado por representante legal o en su defecto con firma digital certificada.    

 

4. Documentos de Referencia   

Procedimiento inscripción de clientes y Guía para inscripción y actualización para clientes y/o 
usuarios  

 

5. Definiciones  

N/A 

 

6. Responsable  

El gerente y coordinador de Documentación es el responsable de la implementación y 
conocimiento de este instructivo para clientes y/o usuarios. 
 
El cliente / usuario es el responsable de realizar los pasos indicados en la siguiente guía para la 
gestión de las solicitudes ante Sociedad Portuaria Puerto Bahía S.A. 

 
7. Descripción de Actividades 

 

El cliente y/o usuario debe ingresar a nuestra página Web https://www.puertobahia.com.co/ para 
iniciar su proceso de inscripción a través del módulo de Portal de autogestión.  
 

o Seleccionar la sesión de registro de personal autorizado:  
 

https://www.puertobahia.com.co/
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o Seleccionar la casilla No cuanto con radicado de autorización para iniciar su proceso: 
 

 
 

o Diligencia el número de identificación de la compañía Sin digito de verificación, sin puntos, 
espacios, comas o caracteres especiales.  

 

 
 

 
o Podrá registrar nuevos funcionarios o actualizar datos o permisos de funcionarios ya 

existentes: 
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 Tener presente que las direcciones de correo electrónicas registradas deben ser únicas, 
no es posible registrar múltiples funcionarios con una misma dirección de correo. 
 

 
o Para la creación de nuevos funcionarios dar clic sobre el botón de crear nuevo 

funcionario, una vez diligenciada todas las casillas dar clic sobre el botón agregar 
funcionario. 

 
 

 
 

 
o Para la actualización de funcionarios existentes dar clic sobre el botón de crear actualizar 

información de funcionario existente, una vez diligenciada todas las casillas dar clic sobre 
el botón agregar funcionario. 
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o Una vez registrado todos funcionarios se debe dar clic sobre el botón guardar borrador 

para emitir su formulario FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas 
y se asignará número de radicado con el que podrá continuar con su trámite. 
 

 

 
 
 

o Una vez obtenga el PDF de su formulario se debe gestiona la firma y autenticación por 
parte del representante legal de la compañía, también puede ser firmado con firma digital 
certificada. 
 

o Para cargar su documento firmado y autenticado debe ingresar nuevamente a la sesión 
de personal autorizado en el portal de autogestión, diligenciando el número de documento 
y el radicado asignado: 
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o Dar clic sobre el siguiente botón que habilitara el cargue formulario: 
 

 
 

o Cargar el formulario y dar clic a el botón finalizar y enviar. 
 

o Si se presenta devolución, debe gestionar la corrección a través del número de radicado 
asignado, realizando el ajuste en el sistema y generación de nuevo PDF, gestione las 
firma y autenticación. Luego dar cliente nuevamente en el botón Finalizar y enviar. 
 

 
8. Aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo  

 Controles establecidos en la matriz de riesgos de SPPB. 

 
9. Control Ambiental  

 Controles establecidos en la matriz de riesgos de SPPB. 

 
10. Equipos, Herramientas y Materiales  

Equipos de cómputo 
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11. Formatos y Registros  

Registro de Personal Autorizado - Código No. FT-DOCAD-04 

 

12. Anexos  

N/A 
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