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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 Bahia S.A.

2. Alcance

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

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

4. Documentos de Referencia

Procedimiento inscripcién de clientes y Guia para inscripcion y actualizacion para clientes y/o
usuarios

5. Definiciones
N/A

6. Responsable

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

El cliente / usuario es el responsable de realizar los pasos indicados en la siguiente guia para la
gestion de las solicitudes ante Sociedad Portuaria Puerto Bahia S.A.

7. Descripcion de Actividades

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

o Seleccionar la sesién de registro de personal autorizado:

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 Seleccionar la casilla No cuanto con radicado de autorizacién para iniciar su proceso:

Personal Autorizado

4

Consulta de personal

Digite el nimero de identificacion de la compafia

Digite el nimero de identificacion de la compafiia

Numero radicado de autorizacion (en caso de tener uno)

Numero radicado de autorizacion

o Diligencia el numero de identificacién de la compafiia Sin digito de verificacién, sin puntos,
espacios, comas o caracteres especiales.

Personal Autorizado

Formulario de personal

Digite el numero de identificacion de la compatiia

Digite el ntimero de identificacién de la compatiia

Haga click fusra del campo para validar el niimero de documento

o Podra registrar nuevos funcionarios o actualizar datos o permisos de funcionarios ya
existentes:

La documentacién 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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Personal Autorizado

]

Formulario de personal

Guardar Borrador

Digite el numero de identificacion de la compafiia

Digite el nimere de identificacién de la compafiia

Haga click fuera del campo para validar el ndmero de documento

Cliente: SOCIEDAD PORTUARIA PUERTO BAHIAS A

Actualizar informacion de funcionario existente ] [ Crear nuevo funcionario

Tener presente que las direcciones de correo electrénicas registradas deben ser unicas,
no es posible registrar multiples funcionarios con una misma direccién de correo.

o Para la creacion de nuevos funcionarios dar clic sobre el botdn de crear nuevo
funcionario, una vez diligenciada todas las casillas dar clic sobre el boton agregar
funcionario.

Personal Autorizado

e

Cliente: SOCIEDAD PORTUARIARUERIO BALIASA,
Crea un contacto Nuevo Permisos Accion

Nombres Apeliidos
[ Autorizacion de ingreso para realizar tramites (Inspecciones, Agregar
Nombres Apelidos e itos de carga, llenado: dos, Funcionario
).

9
() Liberacion de documentos de transporte (Solo aplica para

Namero de identificacion Celular Teléfono agencias maritimas y agentes de carga Intemacional)
() Otros
Documento Celular Telefono () Usuario y clave para facturacion y pagos PSE.

() Usuario y claves para acceso al portal de clientes Operativo.
Email

Email

Cargo

Cargo

o Para la actualizacion de funcionarios existentes dar clic sobre el botén de crear actualizar
informacion de funcionario existente, una vez diligenciada todas las casillas dar clic sobre
el boton agregar funcionario.

La documentacién 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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Personal Autorizado

Cliente: SOCIEDAD PORTUARIA PUERTO BAHIA S A

I Actualizar informacion de funcionario existente | [ Crear nuevo funcionario ]

Accién

seleccione un contacto Permisos

Ingrese el nimero de identificacion del funcionario

[ Autorizacion de ingreso para realizar tramites (Inspecciones, reconocimientos de carga, Agregar
Funcionario
Ingrese el nimero de identificacion del funcionario llenados, vaciados, cargue/Descargue).

() Liberacion de documentos de transporte (Solo aplica para agencias maritimas y agentes de
carga Intemacional)

Nombres. Apeliidos Q Otros i
() Usuario y clave para facturacion y pagos PSE

Nombres Apelidos [ Usuario y claves para acceso al portal de clientes Operativo.
Namero de idenficacion Celular Teléfono

Namero de identificacion Celular Telefono
Email

Email
Cargo

Cargo

o Una vez registrado todos funcionarios se debe dar clic sobre el botén guardar borrador
para emitir su formulario FT - DOCAD - 04 Registro de Personas Autorizadas
y se asignara numero de radicado con el que podra continuar con su tramite.

Personal Autorizado

4

Formulario de personal

Guardar Borrador

Digite ¢l nimero de identificacion de la compatiia

Digite el nimero de identificacion de la compariia

Haga click fuera del campo para validar el niimero de documento

Cliente: SOCIEDAD PORTUARIA PUERTO BAHIA S.A

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

o Para cargar su documento firmado y autenticado debe ingresar nuevamente a la sesion
de personal autorizado en el portal de autogestion, diligenciando el numero de documento
y el radicado asignado:

La documentacién 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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Personal Autorizado

Consulta de personal

Pagina 5de 6

Digite el numero de identificacion de la compaiia

Digite el namero de identificacion de la compatiia

Numero radicado de autorizacion (en caso de tener uno)

Numero radicado de autorizacion

o Dar clic sobre el siguiente botén que habilitara el cargue formulario:

Personal Autorizado

Autorizacién pendiente por finalizar

No cuento con radicado de Autorizacion

Resultados de busqueda

_
SOCIEDAD PORTUARIA PUERTO BAHIAS A AUT04636 Borrador 23/08/2025 I

T

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

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, gestione las
firma y autenticacién. Luego dar cliente nuevamente en el botdn 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 computo

La documentacién 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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11. Formatos y Registros
Registro de Personal Autorizado - Codigo No. FT-DOCAD-04
12. Anexos
N/A
Historico de Revisiones
Revision Fecha Descripcion de la Modificacion
1.0 29/08/2025 Creacion del Documento
Elaboré / Actualizo Reviso6 Aprobo
Nombre Bleyd|s_ AIeJan_dra De Nombre | Heluis Melendez | Nombre Suleima Esthela
Avila Barrios Carey Herrera
Analista de Lider SIG y Control Coordinadora de
Cargo P Cargo Cargo .
Documentacion Interno Documentacion
Fecha 29/08/2025 Fecha 29/08/2025 Fecha 29/08/2025

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.



