INSTRUCTIVO

Registro y actualizacion para clientes y
usuarios portuarios




Recomendaciones antes de iniciar el
proceso de registro/actualizacion

1. Debe contar con toda la informacidn de la empresa incluyendo datos como:

* Informacion general

* Datos de contactos

* Representante legal

* Composicion accionaria

e Beneficiarios finales

2. Tener acceso a documentos soporte como lo son:

. Rut actualizado

*  Cdmara de comercio no mayor a 60 dias

*  Cedulas del Representante legal

. Estados financieros

Certificados de calidad o seguridad (BASC, OEA, I1SO 28001, etc.)

Otros documentos que avalen la actividad econémica

3. Tener facilidad de acceso al correo de notificaciones juridicas de la empresa.

IMPORTANTE

Dentro del proceso d

e registro/actualizacién enviaremos un mensaje de seguridad para confirmar el tramite al buzdn de notificaciones juridicas

de tu empresa (deta

lado en el Rut y cdmara de comercio).




Documentacion por tipo de cliente o usuario portuario

Importador - exportador

1.- Original del certificado de existencia y representacion legal con fecha de
expedicién no mayor de 60 dias por la Cdmara de Comercio respectiva. Si
es oficina sucursal debera aportar el certificado de la oficina sucursal y el de
la principal.

2.- Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT

3.- Estados financieros (Balance General y Estado de Resultados) del ultimo
periodo contable.

4.- Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal.

Importador/exportador personal natural

1. Copia de cédula de ciudadania o cédula de extranjeria o pasaporte
autenticada o con registro apostilla.

2. En caso de ser declarante, declaracién de impuesto de renta del afo
inmediatamente anterior o certificado de ingresos y retenciones, para los
no declarantes

Deposito aduanero — Almacén general de deposito — Agente de aduana —

Agente de carga internacional

1. Original del certificado de existencia y representacién legal con fecha de expedicidon
no mayor de 60 dias por la Camara de Comercio respectiva. Si es oficina sucursal
debera aportar el certificado de la oficina sucursal y el de la principal.

2. Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT

3. Estados financieros (Balance General y Estado de Resultados) del ultimo periodo
contable.

4. Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal.

5. Fotocopia Resolucién de la DIAN, a través de la cual los faculta para realizar la
actividad correspondiente.

6. Fotocopia Certificado de aprobacién de la pdliza de cumplimiento expedido por la
DIAN.

Empresa extranjera

1.- Documento de Constitucién o Registro de la empresa, emitido por la autoridad
pertinente.

2.- Copia del documento de identidad del representante legal. (Pasaporte, Cédula de
Extranjeria).

3.- Registro Fiscal del Pais de residencia o domicilio.



Documentacion por tipo de cliente o usuario portuario

Usuario Zona Franca

1. Original del certificado de existencia y representacion legal con fecha de
expedicién no mayor de 60 dias por la Cdmara de Comercio respectiva. Si es
oficina sucursal deberd aportar el certificado de la oficina sucursal y el de la
principal.

2. Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT

3. Estados financieros (Balance General y Estado de Resultados) del ultimo
periodo contable.

4. Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal.

5. Certificado usuario Zona Franca

Agente Maritimo - Naviera

1. Original del certificado de existencia y representacion legal con fecha de
expedicién no mayor de 60 dias por la Cdmara de Comercio respectiva. Si es
oficina sucursal deberd aportar el certificado de la oficina sucursal y el de la
principal.

2. Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT.

3. Estados financieros (Balance General y Estado de Resultados) del ultimo
periodo contable.

4. Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal.

5. Fotocopia de la licencia de explotacion comercial expedida por la
Direccién General Maritima.

Operadora de transporte multimodal

1. Original del certificado de existencia y representacién legal con fecha de expedicidon
no mayor de 60 dias por la Camara de Comercio respectiva. Si es oficina sucursal
debera aportar el certificado de la oficina sucursal y el de la principal.

2. Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT.

3. Estados financieros (Balance General y Estado de Resultados) del ultimo periodo
contable.

4. Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal.

5. Fotocopia Resolucion del Ministerio de Transporte.

6. Fotocopia Resolucién de la DIAN, a través de la cual los faculta para realizar la
actividad correspondiente.

7. Fotocopia certificado de aprobacién de la pdliza de cumplimiento expedido por la
DIAN.

Transportador

1. Original del certificado de existencia y representacién legal con fecha de expedicién
no mayor de 60 dias por la Cdmara de Comercio respectiva. Si es oficina sucursal
deberd aportar el certificado de la oficina sucursal y el de la principal.

2. Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT.

3. Estados financieros (Balance General y Estado de Resultados) del uUltimo periodo
contable.

4. Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal.

5. Fotocopia Resolucion del Ministerio de Transporte.



Diligenciamiento del formulario

Una vez cuente con los documentos requeridos
para realizar el proceso de registro ante el Grupo
Empresarial Puerto de Barranquilla, podra
ingresar al formulario de registro y actualizacién
disponible en nuestra pagina web en la seccion
“Formatos”

A continuacion podra visualizar los diferentes
campos de informacidn que son requeridos en el
proceso.

REGISTRO / ACTUALIZACION DE CLIENTES Y
USUARIOS PORTUARIOS

INFORMACION PRINCIPAL
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Diligenciamiento del formulario

En el campo TIPO DE CARGA podran elegir

. P — >
una o mas opciones de acuerdo a su actividad
economica.

IMPORTANTE:

Deben colocar un correo totalmente accesible .

y utilizable a ustedes para un buen registro.

TIPO DE CARGA

Contenedor Carga general (] Granel [ Coque

INFORMACION REPRESENTANTE LEGAL
Nombre completo Tipo de identificacion

CRISTIAN ALBERTO PEREZ LOPEZ Cédula de ciudadania

Correo electronico para notificaciones juridicas

cnino@puertodebarranquilla.com

INFORMACION REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE
Nombre completo Tipo de identificacion

SEBASTIAN HOYOS Cédula de extranjeria

v

v

Identificacion

123000001

Identificacion

| 203564564




Diligenciamiento del formulario

En este campo debe
diligenciar la informacion
de los accionistas o socios
principales de la empresa

En este campo debe
diligenciar la informaciéon de
los beneficiarios finales

En caso de no contar con
Beneficiarios Finales, se debe
registrar nuevamente el listado
de accionistas de la empresa.

LISTADO DE ACCIONISTAS O SOCIOS PRINCIPALES
Liste a continuacidn los accionistas o socios principales (bien sea personas juridicas o naturales) con participacion directa mayor al 5% del capital social de |a persona juridica:

(En caso de ser necesario, seleccione la opcion "afiadir registros” para registrar personas adicionales)

PARTICIPACION EN

NOMBRE/RAZON NUMERO DE EL CAPITAL SOCIAL
SOCIAL TIPO DE IDENTIFICACION IDENTIFICACION (%) NACIONALIDAD ACTIVO
ACCION OME SA NIT hd 800123456 50 Colombia A Slow
ACCION DOS SA MNumero de Identificacion FI % || 852111145 A0 Espania A Sl
MARIA MENDOZA Cedula de ciudadania v | | 114312150000 10 Colombia v S5 v

Aradir Registro Eliminar ultimo registro

LISTADO DE BEMEFICIARIOS FINALES
Liste a continuacign:

a) Las personas naturales gue actuando individual o conjuntamente, sean titulares, directa o indirectamente, del cinco por ciento (3%) o mas del capital o de los derechos de voto de la
perscna juridica, y/'o se beneficien en cinco por ciento (5%) o mas de los activos, rendimientos o utilidades de la persona juridica.

b) Las personas naturales, que sin tener el cinco por ciento (5%) de participacion en el capital secial, ejercen control directe y/o indirecto sobre la persona juridica por cualquier otro medic
diferente a los establecidos en el numeral a).

c) Cuando no se identifigue ninguna persana natural que cumpla con los téminos descrites en los numerales a) y b), liste la perscna natural que ostente el cargo de representante legal,
salvo que exista una persona natural que ostente una mayor autoridad en relacion con las funcienes de gestion o direccidn de |la persona juridica,

(En caso de ser necesario, seleccione la opcidn "afadir' para agregar registros adicionales)

NOMBRE TIPO DE NUMERO DE PARTICIPACION EN EL CAPITAL
COMPLETO IDENTIFICACION IDENTIFICACION SOCIAL (%) NACIONALIDAD ACTIVO
CARLOS MARTIMEZ Cedula de cudadani: 124565885 70 Colombia v Slow
CAMILO TORRES Pasaporte hd 846521551 30 Espafia A SIow

Anadir Registro Eliminar ultimo registro




Diligenciamiento del formulario

REPRESENTAMNTE(S) LEGAL(ES), MIEMBRO(S) DE LA JUNTA DIRECTIVA
¥/0 50CIO(S) SON PERSONAS EXPUESTAS POLITICAMENTE (PEF)? En
caso de respuesta afirmativa, favor anexar relacion de nombre(s),

identificacion(es) y vinculo con la entidad.

CORREQ DE FACTURACION ELECTRONICA

Carreo principal

cnino@puertodebarranquilla.com

INFORMACION DE PERSONAS DE CONTACTO

Cartera / Tesoreria

Nombre

CATALINA MERINO

Cargo

JEFE DE CARTERA

Celular

3101111111

Carreo electrénico

CMERINO@EJEMPLOSAS.COM

Si v Anexar documento

Seleccionar archivo

Carreo secundario

sarrieta@puertodebarra nquilla.c0m|

Logistica / Comercio exterior
Nombre
ALEJAMNDRA COMNSUEGRA

Cargo
COCRDINADOR DE COMERCIO EXTERIOR.

Celular

3000000000

Carreo electrénico

ACONSUEGRA@EIEMPLOSAS.COM

Importante:

Al momento de diligenciar el correo de recepcidon de
facturas electronicas, deben verificar que se encuentre
valido, ya que es el correo al cual se realizara el envio y
radicacién de facturas.

En la seccion de personas de contacto cuentan con la

opciodn de registrar 4 contactos, sin embargo solo dos de

estos son obligatorios:

- Cartera/tesoreria: es la persona encargada de
gestionar los pagos de nuestras facturas.

- Logistica/Comercio exterior: es la persona de
contacto directo para cualquier novedad o consulta
sobre la operacidn en el terminal.



Diligenciamiento del formulario — Ingreso de los certificados

SEGURIDAD EN LA CADENA LOGISTICA

Certificacion OEA Anexar certificado OEA Certificacion BASC

Anexar Certificacién
15028000

Seleccionar archive

Certificacion 15028000

Si v

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Anexar certificada BASC

Seleccionar archivo i

Certificacion 15028001

Anexar Certificacion
15028001

Seleccionar archivo

A

**En caso de que algin documento sea de manejo reservado, adjuntar en su reemplazo una carta donde manifieste las politicas de confidencialidad.

Original del certificado de existencia y Fotacopia del Registro Unico Tributario
representacién legal con fecha de -RUT

E)fpedluén no mayt_)r de 60 d_l'as pt_:rr la BEGLRO.txt
Camara de Comercio respectiva. Si es

oficing sucursal deberd aportar el

certificada de la oficing sucursal y el de

la principal.

Estados financieros (Balance General y
Estado de Resultados) del dltimo
periodo contable.

CONTACTO PARA RECIBIR NOTIFICACION DEL RESULTADO DEL PROCESO DE INSCRIPCION

Empresa Nombre

EJEMPLO 5AS CNINOG

Celular

3157230967

Fotocopia de cédula de ciudadania del
representante legal.

Carreo electrénico

CNINO@PUERTODEBARRANQUILLA

En caso de contar con certificaciones asociadas a la
seguridad de la cadena logistica, deben indicarlo en
esta seccion, adjuntando los  certificados
correspondientes en caso que aplique.

Los documentos requeridos varian de acuerdo al tipo
de cliente o usuario portuario y son obligatorios en el
proceso de registro y/o actualizacidon. En caso de no
poder aportar alguno de estos por politicas internas
de su compania, debe aportar una carta firmada por
el representante legal indicando lo anterior.

También el formato le requerird un correo al cual se

pueda enviar la notificacion del envio de la informacion
para el registro ante el puerto.




Diligenciamiento del formulario

“Lea con cuidado y detenimiento la siguiente autorizacion:

Clausula de datos personales

Usted autoriza a que la Sociedad Portuzriz Regional de Barranquilla S.A. ("SPRB"), Gran Puerto S.AS. (GRP), Operadora de Servicios Integrales Trademar 5.4, (OS5I TRADEMARY),

Sociedad Portuaria Rio Grande S.A. (SPRG) y Barranguilla International Terminal Company S.A. (BITCO) recolecte, use, transmita, transfiera o realice cuzlquier operacidn sobre sus

datos personales con la finalidad de: (i) actividades de operacion y registro; (i) realizar encuestas, estadisticas, invitaciones o convocatorias por la SPRE y demas empresas del

grupo; (i) informar sobre eventos, programas y capacitaciones; (iv) las demas finalidades consignadas en nuestra pelitica de tratamiento de la informacion, la cual puede ser

consultada en nuestra pagina web. Usted reconoce que ha sido informado par la SPRB y sus filiales de sus derechos a acceder, rectificar, actualizar v suprimir sus datos

personzles, asi comao revocar su autarizacion, siempre y cuando no exista un deber legal o contractuzl que limite ese derecho. Cualguier consulta sobre el uso que la SPRE y sus

filizles le estd dando & sus datos personales o los reclamos podrd ser dirigida 2 nuestra area de servicio al cliente en www.puertodebarranquilla.com a través de la seccidn de

PQORS, seleccionando el motivo Habeas Data. Haciendo clic en esta casilla o suscribiendo estz autorizacion, segun sea el caso, usted otorga su autorizacion previa, expresa e

informada en los térmings agui expuestos y declara conocer |z politica de tratamiento de |z informacién del Grupo Emprasarial Puerto de Barranguillz,

Clausula de cumplimiento . .

Como parte de los macanismos establecidos para |a administracién de riesgos de lavado de activos, financiacién del terrarismo, proliferacién de armas de destruccién masiva, Para finalizar el proceso se debe leer \
corrupcion, soborno transnacional v demas delitos conexcs, La SPRE vy sociedades adscritas, se reserva el derecho de limitar o finalizar de manera unilateral, cualguier relacidon .

comefcial/contradual con personaz naturales o juridicas gue estén : sean incluidas en listas vinculantes o restrictivas tales como las listas del consgjo se seg?iridad de las aceptar IaS dlfere ntes CIaUSUIaS deta”as

naciones unicdas (ONU] y lista OFAC. Para el caso de personas Juridicas esta clausula tendrad alcance también sobre su(s) Representante(s) Legal(es), accionistas o beneficiarios en e| fo rmulario y hacer CliCk en
finales con mas del 5% directo o indirecto de propiedad accionaria sobre |3 sociedad en cuestion "G d ”
Declaracién de origen de fondos uaraar-.

En cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integral para la Prevencién y Control del Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de
Armas de Destruccidn Masiva (SIPLAFT) adoptado peor El Grupo Empresarial Puerto de Barranguilla y conforme lo sefalado por las normas legales vigentes en Colombia, en
materia de prevencion de lavado de activos y financiacion del terrorismo, de manera voluntaria y dando certeza de que todo lo agui consignado es cierto, realizo la siguiente
declaracién de origen de bienes y fondos:

3) Que el origen de los recursos en caso de actuar como persona natural o de la persena juridica en caso de actuar como Representante Legal, proceden del gire ordinario de
actividades licitas y provienen de las siguientes fuentes {detalle Ia ocupacion, oficio, profesion, actividades):

1420-Fabricacién de articulos de piel

b} Que mis recursos en caso de actuar como persona natural o los recursos de la persona juridica de |a cual soy Representante Legal, provienen de actividades licitas v estan
ligados al desarrolla normal de mis/sus actividades comercizles y que, por lo tanto, los mismos no proviensn de ninguna actividad ilicita de las contempladas en el Codigo Penal
Calombiano, en cualguier norma que lo sustituya, adicione o modifigue o no proviensn de actividades que de cuzalquier manera vayan en contra de la legislacién Colombizna
relacionada con rissgo de lavado de activos (LA), financiacidn del terrorismo (FT) y financiamiento de la proliferacion de armas de destruccidn masiva (FRPADM), corrupcidn,
soborno y cualquier delito conexo.

¢} Que los recursos gue se deriven del desarrollo de este contrato o negociacion comercial no se destinaran a la financiacion del terrorisme, grupos terroristas, actividades
terroristas o a |2 financiacién de armas de destruccidn masiva; asl mismo, no contrataré ni tendré vinculos de ningun tipo con terceros que realicen operaciones o CUYOS recursos
provengan de actividades ilicitas que vayan en contra de |z legislacién Colombians, relacionada con riesgo LA/FT/FRADM.

® SIACEPTO O NO ACEPTO




Diligenciamiento del formulario

Mombre

CATALINA MERINO

Recomendacion:

En caso tal de presentar alguna novedad en la escritura de los
correos electréonicos u otras campos, el formulario le
Celular mostrara el signo de admiracion para que pueda verificarlo y
digitarlo de manera correcta.

Cargo

JEFE DE CARTERA

3101111111

Carreo electronico

| CMERII‘Q‘O@EJEMF‘LGSAS.CGM |

(ﬂ El texto seqguido del signo "@" no debe incluir el simbolo "N".




Notificacion de registro

Al finalizar el proceso, recibira un mensaje de confirmacién al buzén registrado en la casilla de correo de
notificaciones, en el cual enviaremos cualquier novedad o avances sobre su solicitud.

Recuerde revisar su buzon de correos no deseados o en caso de no recibir el mensaje de notificacién puede
comunicarse con el equipo de atencion al cliente.

® noreply@puertodebarranquilla.com
- para CNING «

PUERTO DE
BARRANQUILLA 2

Apreciados EJEMPLO SA,
Nos complace recibir su solicitud para el proceso de registro/actualizacion ante el Grupo Empresarial
Puerto de Barranquilla; préximamente notificaremos el estado de la misma.
Recuerde que en el Puerto de Barranquilla trabajamos diariamente para ofrecerle la mejor experiencia
y eficiencia al servicio de su carga.

~N J
(h Responder ) [ ~ Reenviar \)




Notificacion de registro

. y e s PUERTO DE
En nuestro proceso de validacidon recibira BARRANQUILLA z
un mensaje de confirmacién sobre el e

tramite de registro y/o actualizacion al
correo de notificaciones juridicas. Es
fundamental contar con una agil respuesta
por parte de la persona encargada de Apreciatios EIEMPLOSA

administrar este correo para dar Hemos recibido una solicitud para el registro como clientes en nuestra plataforma, si usted ha
HPRE realizado esa solicitud por favor de Clic aqui para confirmar, de lo contrario hacer los respectivos
continuidad al proceso. ajustes de seguridad para estos casos.

EN EL PUERTO DE BARRANQUILLA

MOVEMOS TU MUNDO




Notificacion de registro

En caso que la revision de la informacion
suministrada y los documentos soportes pasen
sin novedad nuestro proceso de validacion,
recibirda una notificacion de continuidad del
tramite.

Apreciados CNINO,
Les informamos que su solicitud de registro/actualizacién ante el Grupo Empresarial Puerto de

Barranquilia ha sido aceptada y estara siendo finalizada en las préximas 48 horas hébiles, para lo
cual recibiradn notificacién por este medio.
Recuerde que en el Puerto de Barranquilla trabajamos diariamente para ofrecerle la mejor experiencia
y eficiencia al servicio de su carga

EN EL PUERTO DE BARRANQUILLA

MOVEMOS TU MUNDO




Notificacion de registro

En caso de presentarse alguna novedad con la
informacion o documentos adjuntos, recibird la

Aptecindoy CNING, le sdormamos que su solicitud de registro/actualizacion ante ¢ Geupo

notificacion via correo electrénico desde el remitente Eiioeciuis) Puerth o Baionuuifie, £ ha CUNOIES 05 Jos roquiiites SHENOtIE Sroontardi 100

Mgrentes anotaciones

noreply@puertodebarranquilla.com

Tipo Documento adjunto  Observaciones

Cortificacson BASC docurmneno no wgible

Desde alli podran acceder nuevamente el formulario para
adjuntar los documentos que presenten alguna novedad. e s,

hatxles
Recuerde que en ol Puerto de Barranguilla trabajamos diatiamente para ofrecerle la mesor expenienca
y eficiencia al servicio de su carge

Clc aaul para adjuntar los documaenton requericion

ADJUNTAR DOCUMENTOS RECHAZADOS OCESO DE INSCRIPCION DE CLIENTES ¥ USUARIOS PORTUARIOS

Ctneraaces ool vecnass




Notificacion de registro

Por ultimo, cuando el tramite sea exitoso
recibira la confirmacion via correo electrénico y
de esta manera finaliza el proceso.

PUERTO DE ~
BARRANQUILLA 2

Apreciados CNINO, es un gusto anunciarle que el trdmite de registro/actualizacion con el Grupo
Empresarial Puerto de Barranquilla ha finalizado con éxito y desde hoy iniciamos una relacion
comercial y profesional con su empresa, basada en la confianza, calidad y cumplimiento.

En nuestra pagina web https:/www.puertodebarranquilla.com podran encontrar toda la informacion
asociada a nuestros servicios y tramites. En caso de requerir informacion adicional no dude en
contactarnos al correo atencionalcliente@puertodebarranquilla.com

Recuerde que en el Puerto de Barranquilla trabajamos diariamente para ofrecerle la mejor experiencia
y eficiencia al servicio de su carga.

EN EL PUERTO DE BARRANQUILLA

MOVEMOS TU MUNDO



Cualquier duda que surja en el proceso del registro y/o
actualizacion no dude en comunicarse con nosotros al buzon
atencionalcliente@puertodebarranquilla.com




