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INFORMACION GENERAL

Plataforma oficial de autogestion en Puerto Antioquia (PBCU) que permite a los clientes y usuarios
interactuar agilmente en procesos de registro, anuncios de carga, programacion de retiros y finalmente la
generacion de facturas de forma rapida, facil y 100% en linea.

el

REGISTRO ANTE PBCU ANUNCIOS DE CARGA MODULO DE CITAS FACTURACION SERVICIOS ESPECIALES
Obtener credenciales de acceso Ingresa y gestiona los detalles Agenda tus citas para ingreso o Consulta , descarga y gestiona Solicit_a y consulta tus se.r\{icios
al sistema para registrar vy de tus embarques. retiro de carga de manera agil. el pagos de tus facturas en especiales de manera eficiente
actualizar informacion de la linea. y optimiza tu  operacion
empresa. portuaria.

El uso de esta plataforma es responsabilidad del usuario autorizado. Puerto Antioquia S.A.
asegura el tratamiento confidencial de los datos conforme a la Ley 1581 de 2012.
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INFORMACION GENERAL

Para gestionar su acceso al portal web de Puerto Antioquia, se requiere realizar la creacion de un usuario
indivudual y posteriormente realizar el registro de la empresa. a continuacion, encontraran informacion
general para iniciar con el proceso:

Link de ingreso al Portal Web de Puerto Antioquia:

https://webportal.puerto-antioquia.com/es/login

@ Tiempo aprobacidn para registro de empresas: 48 hrs

Area de soporte: servicioalcliente@puerto-antioquia.com

4 =
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REGISTRO DE USUARIOS EN EL PORTAL WEB

Para el registro de usuarios en el portal web, deberan marcar la opcion LOG IN WITH AZURE AD vy
posteriormente marcar en NO TIENE UNA CUENTA, CREE UNA, donde indicara el correo electronico

propio, al cual se enviara un codigo unico poder para avanzar.

[ D 4 ) 4 )
Bienvenido @ Ruerte @ Ruatou

Correo electrénico (*)

Contrasefia P . s < bradford2401@gmail.com

® Iniciar sesidon
Inicie sesion para acceder a Puerto Bahia Colombia EspeC|f|car el COdIgO
[ Iniciar sesion con Microsoft ID ] de Uraba >A (Eﬂernal) Acabamos de enviar un CédlgD a
Q Q bradford2401@gmail.com. v\

Direccion de correo electrénico

Especificar el codigo
;No tiene una cuenta? Cree una
Powered by CILT E;T OPUS terminaL®

Siguiente Siguiente
©2021. CyberLogitec All Rights Reserved

App version 1.0.2_202509180440
\ J \. J \.

Notas:
e Tener en cuenta que este paso no corresponde al registro de una empresa, este paso es solo el registro un

usuario o persona individual y solo debera completar su informacion personal.
e Una vez creado, todos los ingresos al portal seran por INICIAR SESION CON MICROSOFT ID.
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INSTRUCTIVO DE CREACION DE CLIENTES

Luego de completar el registro del usuario y acceder al portal, relacionamos el detalle de pasos seguir
para la creacion de empresas en nuestra plataforma de autogestion.

C@ Puerto Q é N\
Antioquia Roles de la empresa(*)
@ Orger/DIAN Details o Cliente
Report View
O Agencia de aduanas PASO 1:
R O Linea Naviera
[ Hold And Release O Agencia Naviera
E] Facturas 5 O Empresa de transportes 1.En el menu de OpCioneS debera marcar Crear
B Paymant 3 O Autoridad Portuaria Em resa
Anuncio de carga > O Proveedor p " QX
e 2. Se despliegara una ventana de creacién, donde
e Solicitudes y B B i [ ~ " P - o .
B oo icios » ~oe SCAC : & 3 Code Razon Social Completa - No incluir tildes (*) podra SeleCCIOnal’ e| tlpo de empresa que desea
B citas & Regist > 1
B a NIT O ID (INCLUIR EL DIGITO DE VERIFICACION, SIN PUNTOS NI GUION) (*) (*) Correo electronico (*) crear y pOSterlormente ceinn pletar tOdos |OS
7 e y 1§ campos. Todos los campos son mandatorios.
g Tl 3. Tener en cuenta que en el campo NIT solo debe
e Seleccionar tipo de documento (ejem: NIT O ID) v Direccion Principal (*) contener 10 dlgltos' es deci ) __I nC|Uye el d|g|t0 de
Asociar nformacicn verificacion pero NO DEBE ANADIRSE EL GUION,
o MNombre del Representante Legal (*) * Numero de Identificacion del Representante Legal (*) NI PUNTOS. NI NIGUN CARACTER
, L]
O Historial De Solicitudes
_ Solichudes de (0 ¢Es una empresa extranjera? [0 :Usted es Persona Publica? (O Operador de Transporte Multimodal - OTM
~ provesdores [ :Cotiza en bolsa de valores? ¢Usted administra recursos del sector publico o desempeiia algun (J Agente de Carga Internacional - ACI
8 Usuarios ) cargo con poderes publicos?
w . ::) \ [ ¢Autoriza el uso de informacion por terceros? [ Operador Economico Autorizado - OEA J
Nota:

e En caso de ser AGENTES DE CARGA INTERNACIONAL o OPERADOR DE TRANSPORTE MULTIMODAL, deben escoger el rol
de Cliente y posteriormente marcar la casilla de indica su rol que se encuentra en la parte de abajo del formulario.
e En caso de ser una empres extranjera deberan escoger el rol Cliente y marcar la casilla de “ES UNA EMPRESA EXTRANJERA”
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INSTRUCTIVO DE CREACION DE CLIENTES

La siguiente parte del formulario, solicita informacion de contacto y financiera propia de la actividad
economica de la empresa.

[ ) Paso 2:

Informacidn de contacto (*)

e El codigo de actividad economica CIIU lo

Operacion (*) Mombre completo (*) Correo electrdnico (*) Teléfono (*)

encontraran en el RUT en la Seccion 46 -

Facturacién electronica

" Nombre completo (*) Correo electronico (*) Teléfono (*)

Actividad Econdmica Principal y Secundaria.

Informecién Financiera (*) e Los campos entidad bancaria, tipo de cuenta,

DIAN(Y) v tipo de persona y el numero de cuenta es

Entidsa Bancaria () v informacidn necesaria para nuestro proceso de

e cuenia (2 v || Nimero de cuenia(*) facturacion.

Tipo de persona (7 v e La informacion solicitada debe ser completada
. J en su totalidad.

Nota:

Los datos del formulario anterior deben ser diligenciados en su totalidad y correctamente,; esta informacion
financiera migrara a nuestro sistema contable y si se registran datos errados, podrian generarse errores en el
proceso de operativo y de facturacion.
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INSTRUCTIVO DE CREACION DE CLIENTES

Dentro del modulo Declaracidon Jurada y Autorizacidon Integral de Datos Empresariales, Condiciones de Uso
y Tratamiento de Informacidn, se recopila informacion de caracter fiscal, financiero y de cumplimiento
normativo.

Q Declaracion Jurada y Autorizacion Integral de Datos Empresariales, Condiciones de Uso y Tratamiento de Informacian (*) |

Informacién del acuerdo *
Paso 3:

Responsabilidad Tributaria (No aplica para extranjeros)

» Tasa del ICA (Impuesto de Industria y Comercio): Indique el porcentaje de ICA que aplica segln la

Responsabilidad si aplica

actividad econdmica y el municipio. Si no aplica, se deja vacio.

Ldlicad Flece » Tipo de régimen Comun [ Régimen Simplificado: Define el tipo de contribuyente segtin la DIAN.

O presencia Econémica Significativa - PES O regimen simple de tributacicn O Agente de retencién VA . Responsable de IVA: Si la empresa factura IVA.

et t e = « ¢Es usted gran contribuyente?: Aplica si la DIAN lo cataloga asi por volumen de operaciones.
e = « ¢Es autorretenedor?: La empresa se autoriza para retener sus propios impuestos.
i = « ¢Exento del Impuesto sobre la Renta?: Aplica a entidades exentas (ejemplo: fundaciones con
Retencion de Impuestos / ben eficios).

iAplica Retencion en Ia fuente (Renta)? (Marcar () g0, a o » Resolucién No. [ Fecha: Aqui van los datos de la resolucién de la DIAN que otorga esas calidades.
T —————— ST . Retencién en la fuente de renta: DEBERAN MARCAR 0%

tAplica Retencion de Impuesto de Timbre? O 1% O o « Retencion de IVA: Indicar si aplica el 15% u otra tarifa especial.

» Retencion de timbre: Aplica en documentos que generen este impuesto.

gasilificncionidu aociorisias son partdinasionss supaiored il 5% del calisl social « Identificaciéon de accionistas con participaciones superiores al 5% del capital social: Aqui se listan

. . . % ) .« . .7 .
£Por su actividad o cargo, APor su cargo o actividad, £Goza de reconocimiento ;AEsta obligado a presentar una Ios SOCIOS / aCC|onIStas que tengan mas del 5/0 de part|C|paC|On en Ia empresa-
= = - gestiona recursos pablicos? ejarce funciones asociadas a publico por su actividad o declaracion de impuestos en
Tipo y N® de identificacion Mombres y apeilidos = =
poder pablica? cango? algun otro pais? Por favor

especifique cual(es)

+ Agregar accionista

Nota:
La casilla de APLICA RETENCION EN LA FUENTE (RENTA)? debe quedar marcado en 0% debido a que Puerto
Antioquia es autorretenedor y no aplica.
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INSTRUCTIVO DE CREACION DE CLIENTES

En el campo Documentos, las empresas deberan cargar de manera mandatoria todos sus archivos en
formato PDF y por cada tipo de rol se listaran los documentos requeridos para su proceso de inscripcion.

Agregar nuevo documento

I Tipo de documentol*) w ‘ k PaSO 4:

Archivos(*)

e Todos los documentos seran revisados y deben
& tener vigencia menor a 30 dias.
frrastre aauilos srenives a cargxt e Para cargar sus documentos asegurese de que en
la parte de abajo del formulario este sobre el rol
al que su empresa corresponde.
e El sistema permite cargar SOLO hasta 15 PDF.

e El tamano maximo permtido es de 56 MB.

Nota:
e El Mandato por Representacion y la Autorizacion para Acceso y Uso de Sistemas deben ser firmados con firmas
certificadas por la ONAC, no se permiten firmas autenticadas o escaneadas.
« El Mandato por representacion tendra un tiempo de vigencia de 2 anos a partir de su aceptacion.
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Luego de completar el primer formulario recuerde que su proceso de registro no ha finalizado, se require
ingresen al modulo ASOCIAR INFORMACION FINANCIERA, en la lupa encontrar la empresa registrada,
escoger el pais y marcar en guardar.

INSTRUCTIVO DE CREACION DE CLIENTES

Puerto ®

Antioquia
Informacion General (*)
Order/DIAN Details : Pais(* i
£ Report View —

B8 Inventario Paso 5:

[0 Hold And Release

E Facturas >
e s e Al marcar en Guardar, el sistema mostrara 4
g Scickuseey N ventanas: Direcciones (diligenciar y marcar
B Chosb Rogisios. > guardar), Facturas, Moneda y Metodo de
S e v comunicacién.
p . Y

- - = regar Direcciones etodo De Pago eccione Moneda MetudodeCnmu.nu:aclon Bara h oy . . o 7
T ey | TR . e Una vez diligenciada toda la informacion, su
O Crear empresa 1' R e o | [ v somar H 1
gt * — registros de empresa ha sido completado.

Asociar informacion

Financiera Informacion general de la direccién
O Historial De Solicitudes é’gﬁomem e ;;\.I-;:;«E':I'ﬁ;l::)o . cd"emnam de la ampresa(*

Solicitudes de c;i.e"‘:.{c = z.:: B e UL CRCCOT PP

provesdores
9 Usuarios »
{& Admin » \ s

Nota:

Unicamente al completar estos 4 modulos su solicitud ingresaran a un flujo de aprobacion por Puerto

Antioquia, quien estara comunicando en tiempo real por correo electronico y dentro del portal web el
estatus de su solicitud.
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Todos los registros de sus empresas pasaran por tres verificaciones antes de ser aprobados. Inicialmente, el
area de Servicio al Cliente valida que todos los documentos estén completos y vigentes de acuerdo con lo
solicitado; posteriormente, el area de Seguridad realizara los estudios de debida diligencia; y finalmente,
Finanzas revisara que toda la informacion esté correcta para evitar errores en la generacion de facturas.

CONSULTAR ESTATUS DE SU REGISTRO

Para revisar el estatus de su registro debera seqguir los siguientes pasos:

Paso 6:
P .t i Columns = Density & Export = Filter \ " ”
@ uerto . e Ingresar a “WVER EMPRESAS".
Antloq ula Actions Codigo SCAC (Sta...  Razon Social Completa - N...  Role Correo electrénico (*) Teléfono (*) Estado Estado de aprobacion . o , .
e En la columna “ESTADO DE APROBACION” podra revisar
__ cestion de Tl 8473823 CLIENTE PRUEBA PBCU. Cliente hareld_alba29@hotmail.com +57 311 6509742 Activo Aprobado . B . . ; ,
=0 ampresas v < el estado de su solicitud; alli se indicara el area que se

encuentra revisando su tramite o, si ya fue aprobada, el

O Seleccion de la empresa

estado se marcara en verde como “Aprobada”.
O Crear emprasa

e En caso de ser “Rechazada”, debera ingresar al icono de
0 er empresas Actio n S ,
3 : B . “HISTORICO” y colocar el cursor del mouse para ver los
Asociar informacion  Icono Ojo: Informacion de la empresa (modificaciones) Y P
© Financiera puntos que debe ajustar.
O Historial De Solicitudes . ﬂ  Icono pluma: Historico (ver motivos rechazo) e En el icono de “INFORMACION DE LA EMPRESA” puede
& Admin : realizar los ajustes y guardar los cambios.

Nota:

En caso de que la empresa sea rechazada la empresa sera revisada nuevamente por todos los 3 filtros de
revision.
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ASIGNACION DE NUEVO USUARIOS A EMPRESA

EXISTENTE

En caso de crear un usuario nuevo y se requiera asignarlo a una empresa existente debera marcar en la
opcion CREAR EMPRESA y posteriormente indicar UNIRSE A UNA EMPRESA EXISTENTE donde debera
ingresar el NIT completo de la empresa a la que desea asociar su usuario.

r \ ’ Tarminal User - ;
@ Pu e,rtO - ® 2 AR } gﬁecctone una empresa N
Antioquia
i Order/DIAN Deta ils Roles(*) | Unirse.a una empresa cxisten te |l iLa empresaya existor | a
Report View 0 Customer -
O Customer Agency ,
B8 |nyentari e
O Srping e Estado Razon Social Complata () Correo elactronico (%) Teldfono Mavil [*) Agignar
[ Hold And Release O Shipping Line Agency
) Trwck Compan W
[E] Facturas > ) Part Authority
O Suppler Sin filas

[ ¢Es una empresa internacional? (] ted g5 Pers: P O to
(] i [ JDesampeia & £l (m] Ll F
O p O iUsted administ s b
Informacian d tacto (*)
Historial .
]
Solicitudes
proveador
foﬂ Usuarios > L Tedétono Mavil (*)
Admi k sad b =) T =P SRS P ) \
Nota:
L[]

Para que el proceso de asociacion sea exitoso, el usuario master o administrador que realizo el registro de la
empresa, debera aprobar la solciitud de este nuevo usuario pero ademas, asignar los roles que desea realice

dentro del portal web.
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ASIGNACION DE NUEVO USUARIOS A EMPRESA

EXISTENTE

El usuario administrador para realizar la aprobacion, debera ingresar al modulo “VER EMPRESA” vy
desplegar la informacion de la empresa, en donde encontrara un apartado Ilamado USERS que contiene los
usuarios activos pero aca encotrara las nuevas solicitudes y seria solo en el lapiz aprobarlo.

% Eﬁ%ﬁgu ia © & wow @)
_ Company List m
;I Gestion de " Mow it is time to manager all companies @
=7 empresas
0 Seleccion de la em prESa Columns B Density & Expert ——_ﬁFiller
Action: - Codigo SCAC (Sta...  Razon Social Completa (*) Rale Correo electrdnico (*) Tebtfono Movil (*) Estada Estado Aprobada por Fecha Aprobacion | Rec...  C.C. Accionistas Tiene Actualiza...  Creado Pos Fecha de Creacion B
[ CrEEr 21m prESa - 42355 EMPRESA DE PRUEEA harold_alba28@hotmallcom  +57 31 6500742 Active Aprobata Johana Acevedo 2025-0B-1 14:57 Ha Usuaria externa 3 2025-D8-11 1:19 il
[
O Ver empresas je: 10 Hefl <
Asociar informacion
= 4 -
Financiera g D
Users \
O Historial De Solicitudes
Mo,  Name Email Admin/User  Status Start Date End Date Action
{E} Adrmin 3 | 1 John Fredy Campaz Ocord jcampaz(@puerto-antioquia.com Active 2025-10-28 2028-01-28 e : y

Nota:
La creacion, asignacion y gestion de accesos a nuevos usuarios en el Portal Web es una facultad exclusiva del Usuario
Administrador (representante legal) de cada empresa, quien asume plena responsabilidad por su creacidén, control y uso.
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GESTION DE PERMISOS EN EL PORTAL WEB

()
\op/

e Crear empresa / Create
company

e Solicitar unirse a una
empresa / Request to join a
company

Usuario Nuevo /
New User:

(S
o/

Ver visitas de motonave /
View vessel calls

Crear visitas de motonave /
Create vessel calls

Ver servicios especiales /
View special services

Crear servicios especiales /
Create special services

Orden Externa /
External Order

(S
o/

Crear empresa / Create
company

Actualizar empresa / Update
company

Aprobar usuarios en la empresa
/ Approve users in the company
Asignar privilegios a usuarios

propios / Assign privileges to
own users.

Compania Externa /
External Company:

4
\p/

o Ver citas / View appointments

o Crear y cancelar citas / Create
and cancel appointments

e Ver y crear vehiculos / View

and create vehicles

Ver y asociar conductores
previamente enrolados / View and
link pre-enrolled drivers

Acceso Externo /
External Gate

(R
e/

Ver anuncios de carga / View cargo
announcements

Anunciar carga / Announce cargo
Asociar carga / Associate cargo

Ver solicitudes de ingreso y retiro /
View entry and withdrawal requests
Crear solicitudes de ingreso y retiro
/ Create entry and withdrawal
requests

(S
o/

e Ver inventario de
terminal / View
terminal inventory

Carga Externa /
External Cargo

Consulta Externa /
External Consult

(S

5%
p
2

e Aplicary levantar

bloqueo a la carga (s6lo
el correspondiente) /
Apply and lift cargo hold
(only the corresponding
one)

e Ver facturas / View
invoices

e Solicitar facturas /
Request invoices

Facturacion Externa
/ External Invoice

Bloqueos Externos
/ External Holds

(S
o/

e Ver archivos EDI de ingreso
/ View inbound EDI files
o Cargar masivamente
plantillas de Excel y
archivos EDI / Bulk upload
Excel templates and EDI
files

Archivos EDI Externos
/ External EDI Filesis

43 %)

e
2

e Ver pagos / View
payments

e Realizar pagos /
Make payments

Pagos Externos /
External Payments




