INSTRUCTIVOS PEL

PASO A PASO PARA RADICAR PQRS

1. Canal Directo: Ingresar por nuestra pagina Web:

https://dg000000018g9mai.my.salesforce-sites.com/buzonvirtual

O realizar el proceso de ingreso por nuestra pagina Web:
https://www.puertodebarranquilla.com/ dirigirse al médulo de PQRS.
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2. Visualizacién del portal, Acepta Autorizacién de datos.
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Lea con cuidado y dstenimianto la siguiente autorizacion:

"Usted auloriza a que la Sociedad Portuania Regional de Barranquilla S.A. (*SPRB’), Gran Puerto S.A.S. (GRF), Operadora de Servicios Integrales Trademar S.A. (OS! TRADEMAR), Sociedad Poriuaria Rio Grande S.A. (SPRG), Barranquilla
Iniernational Terminal Company S.A. (BITCO) y Fundacion puerto de Barranquila (FUNDAPORT) recolecte, use, fransmita, fransfiera o reslice cualquier operacion sobre sus datos personaies con la finalidad de dar trémite & las salicitudes de
peticion, quejas, reclamos y Para mayor i6n sobre el de sus daios , consulte nuestras politicas en la pagina web wvw.puertodebarranquilla.com a través de Ia seccidn corporativo y seleccionando
polificas. Usted reconoce que ha sido informado por 2 SPRB, sus fiiales y FUNDAPORT de sus derechos & acceder, reclificar, actualizar y suprimir sus datos personales, asi como revocar su autorizacion, siempre y cuando no exista un deber legal
o contractual que limite ese derecho. Cualguier consulta sobre el uso que la SPRB, sus filiales y FUNDAPORT le estén dando & sus datos personales o los reclamas podré ser dirigida a nuestra rea de servicio al cliente en

ww: puertodebarranquila. com a través de ia Seccion de PQRS, seleccionando ef motivo Habeas Data. Haclendo ciic en esta casilia 0 suscribiendo esta autorizacian, Segun sea el caso, usted otorga Su autanzacion previa, expresa e informada en
los términos aqui expuestas y declara conocer a poiitica de ae fa 6n dei Grupo Fuerto de ¥ FUNDAPORT "

® acepto O No acepto


https://dg0000000l8g9mai.my.salesforce-sites.com/buzonvirtual
https://www.puertodebarranquilla.com/

3. Ten en cuenta los campos que son obligatorios marcado con azul.

I Campos Obligatories
Si sslecciona Ia opcién 'Actvacin de Usuario en puerto en linea’ debe adjuntar 3l menos un arhcuo.

Informacién de contacto

En estos campos debe registrarse la informacién de quien se encuentra radicando la solicitud.

L |
on |

Digite el niimero de identificacion seguido sin puntos ni caracteres especiales.
Correo I
cownar | ]

e Digita el nombre de la persona que realiza la solicitud.

e Ingresa tu numero de cedula y/o identificacidn. (sin puntas, comas y/o alglin
caracter especial).

e Indica tu correo corporativo y/o personal.

e Digita un numero de celular.

4. Importante al digitar el NIT de la empresa, asegurate de hacerlo completo con digito de

verificacidn. Sin puntos, coma y/o guion. Dar clic en la opcién buscar ( funciona también
dando enter)

En el siguiente campo debe registrarse la informacion del consignatario de Ia carga.

Nit de la Empresa |[8001868916 [Buscar

Recuerde ingresar el NIT con digito de verificacion, sin puntos ni caracteres especiales y dar click en el boton Buscar.

e De forma automatica, se reflejara el nombre de la empresa.

En el siguiente campo debe registrarse la informacion del congignatario de la carga.

Nit de la Empresa | [B001868916 | Buscar

Recuerde ingresar el NIT con digito de verificacion, sin puntos ni caracteres especiales y dar click en el boton Buscar.

Nombre de Ia Empresa | SOCIEDAD PORTUARIA RE|

5. Diligenciar la informacién de su peticidn, teniendo en cuenta el area a la que va dirigida.



Descripcion de la Peticion

Motivo de Solicitud |- Seleccione - v
T o] [ e—

solicitud

Descripcién de solicitud I

Su Solcitud tiene niimero de

factura

Para ingresar mas de una factura, digitarlas separadas por coma sin espacios.
Facturas
Accién Nimero factura

Certifico que la informacion que he proporcionado en este formulario es veraz.

Enviar Caso sin Adjuntos | | Enviar Caso con Adjuntos

Recuerda en el area de atencidn, existen 2 opciones.

-Atencidn al cliente

-Cartera

Si es relacionado con anulacién, Nota Credito, activacién de usuarios PEL, mandato o queja
etc. es con el area de atencidn al cliente.

Si es relacionado con activacién de usuario PSE, envio de estado de cuenta y/o cupo de
credito etc. es con el area de cartera.

Descripcion de la Peticion

Area de atencion | [Servicio al Cliente v/
- Selaccione -
Motivo de Solicitud | JEXEREES
Caten |
Sociedad a 1 que se dirige la | [~ Seleccions v
solicitud
Tipo de Carga | [~ Seleccione — v

Descripcion de solicitud |

Su Solicitud tiene nimero de | Si
factura

Nimero de Factura

Facturas

Accion Numero factura

Certifico Que 18 infarmacidn Que Ne Prooorcionacd en este formuianc 6s veraz

Enviar Caso sin Adjuntos | Enviar Caso con Adjuntos

Motivo de solicitud, indicard cual es su solicitud con las opciones que se despliegan de
esta.



Descripcion de la Peticion

hrea de atencion | [ Servicio al Cliente -

Motivo de Solicitud I Anulacidn Factura ~
- Seleccione -
Sociedad a la que se dirige la || Activacién de roles PEL
solic

ua | T —

Averia
Tipo de Carga I Felicitaciones.
Habeas Data E
Descripcidn de solicitud I Indemnizaciénes
Nota crédito
Otra mativo
Personas autorizadas
- Queja
Su Solicitud tiens nimero de | Solicitud copia de planilla/pincode/EIR
HCR | Solictud de certificacidn
Sugerencia
' Solicitud documental
| Fakante
Endosa
Soporte PEL
Mandato
Estado tramite creacién/actualizacién ~

Nimero de Factura
haradas por coma sin espacios.

Facturas

Accidn Numero factura

Cortifico que i informacién que he PrOPGrTianads an esle RAMMUGNo 83 Vrer

Enviar Caso 3in Adjuntos | | Enviar Caso con Adjuntcs

7. Indicar a que sociedad corresponde la factura y/o solicitud que desee radicar.

Descripcion de la Peticion

Area dostoncion | (Servicio a Cliente v’

Motivo de Solicitud | Anulac
~Seleccione -~ V|

Sociedad a I2 que se dirige |2
solicitud | R e

| Puerto de Barranquilla
Tipo de Carga | Osi Trademar
Granpuerto
Descripcion de solicitud | Sociedad Portuaria Rio Grande
PBQ/Estacion de Servicio
Fundacién Puerto de Barranquilla
Bitco

<

Su Solicitud tiene nimero de | S
factura

- & Aotsoar

Nimero de Factura N
Para ingresar mbs de una factura, digitarlas separadas Por coma sin espacios.

Facturas

Accidn Numero factura

Cortifico Que 18 informacion Que he Proporcionad en este formuiaro es vera

Enviar Caso sin Adjuntos | Enviar Caso con Adjuntos

8. Seleccionar el tipo de carga.

Descripcion de la Peticion

Area de atencion || Servicio al Cliente ~
Motive de Solicitua | [Anulacién Factura |
Saciedad a la que se dirige la || Puerto de Barranquilla v
solicitud
Tipo de Carga |[Noaphca ]

- Seleccione —
Descripcidn de solicitud | Contenedor
Carga General o Suelta
Granel
Coqua
4 No aplica

Su Solicitud tiens nimero de
Factura

Factura Sp=oar

Para ingresar mis de una ECIUTs, GRJItarias Separacdas POf COMA 8N E3PACios.

Facturas

Accidn MNumero factura

Contifica que i B0 quet he w508 formulano es verar

Enviar Casc sin Adjuntos | Enviar Caso con Adjuntos

9. Enla descripcidn de la PQR se debe indicar de la manera mas clara posible su solicitud,
relacionando datos de la carga, fecha de ocurrencia, numero de Bl y/o los argumentos que

considere necesario.



Descripcién de la Peticion

Area de atencion | [Senvicio al Cliente ~
Motive de Solicitud I Anulacién Factura -
Sociedad a la que se dirige la | Puerto de Barranquilla v

solicitud
Tipo de Carga |

Descripcién de solicitud | [Anulacion de factura per xxx motivo|

Su Solicitud tiene niimero de

factura

Para ingresar mas de una factura, digitarlas separadas por coma sin espacios
Facturas
Accion Namero factura

Certifica que la informacion que he proporcionado en este formulario es veraz

Enviar Caso sin Adjuntos | | Enviar Caso con Adjuntos

10. Si su solicitud tiene factura indicarad si, y seguido digitara el numero de la factura y dar clic
en agregar. Nota: Tener en cuenta que las facturas de BITCO debe digitarse con 3 ceros
adelante. Ej: 0004226987

Descripcion de la Peticién

Motive de Selicitug | [Anulacion Faciura -
Sociedad a la que se dirige la | Puerto de Barranquilla__ v

solicitud
Tipo de carga |

Descripeion de solicitud | [Anulacion de factura por oo motivo

Su Solicitud tiene nimero de

factura
Niimero de Factura [1003410718 Agregar
Para ingresar mas de una factura, digitarias separadas por COma sin €spacios.
Facturas
Accion Nimero factura

Certifica que la informacion que he proporcionado en este formularia es veraz.

Enviar Caso sin Adjuntos | | Enviar Caso con Adjuntos

11. Para una solicitud documental, y que se requiera adjuntar archivos podra hacerlo.
Haciendo clic en enviar caso con adjuntos. Aparecerd una ventana para anexar los
documentos. De lo contrario, enviar caso sin adjuntos y el sistema le mostrara un mensaje
de que su caso fue enviado exitosamente.
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v Archivos Adjuntos
Cada archivo debe fener un tamafio maximo de Smb para que pueda ser adjuntado

Regresar

Ninguno archive selec, eliminar
Ninguna archivo selec, £iminat
Ninguno archivo selec, eiminar

Adjuntar y Enviar caso

Gracias, hemos recibido su peticion en breve lo contactaremos.

Para mayor informacion el niumero de su solicitud es: 00070934
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iMuchas Gracias!



