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Para completar el proceso de inscripción ante PALERMO SOCIEDAD PORTUARIA S.A., los clientes y/o usuarios, además de diligenciar el formato de conocimiento de clientes y/o usuarios, deberán adjuntar con carácter obligatorio la siguiente documentación según el tipo de usuario del que se trate, siendo comunes a todos ellos las que se listan a continuación:
1.
Formato de Conocimiento de Clientes y Usuarios de usuarios. RDA-3-F01. 

(Debidamente firmado por el representante legal principal o suplente)
2.
Cédula de Ciudadanía del Representante Legal principal o suplente, ampliada al 150% por ambos lados, legible.
3.
Certificado de Existencia y Representación Legal con fecha de expedición no superior a 90 días, expedido por la Cámara de Comercio respectiva. Si es oficina sucursal deberá aportar el certificado de la oficina sucursal y el de la principal.
4.
Registro Único Tributario – RUT, correspondiente a la última actualización realizada.
5.
Certificación Accionaria, cuando se trate de Sociedades Anónimas.
6.
Estados financieros (Balance General y Estado de Resultados) del último periodo contable, certificado y dictaminado por Revisor Fiscal o Contador Público según sea el caso.
7.
Certificaciones con las que cuente el cliente y/o usuario (BASC, ISO, OHSAS, OEA)
8.
Certificación Bancaria con fecha de expedición no superior a tres (3) meses.
9.
Certificación Comercial con fecha de expedición no superior a tres (3) meses.  
10.
Formato de Declaración de Lavado de Activos RDA-F-13. 

(Se debe anexar firmada por el Representante Legal)
Las personas naturales o jurídicas de origen extranjero, que tengan la calidad de cliente y/o usuario y no tengan domicilio en Colombia, deberán diligenciar el formato de inscripción RDA-F-15,  y aportar lo siguiente: 

1. Documento de constitución o registro de la empresa emitido por autoridad competente en el país de origen.

2. Copia del documento de identidad del Representante Legal (Pasaporte – Cédula de Extranjería)

3. Registro Fiscal del país de residencia.
4. Certificaciones de calidad y/o seguridad. (Si aplica) 

AUTORIZACIÓN DE PERSONAS. 
Para autorizar personal de la empresa con el fin de que tramite y solicite a nombre de ésta, servicios a la carga, se requerirá para todos los efectos, sin excepción: 
1. Diligenciar el Formato de Registro de Firmas RDA-3-F-02. Deben relacionarse las personas que estarán autorizadas por el cliente y/o usuario para realizar trámites en su nombre respecto de la carga ante PSP; el formato deberá estar firmado por el Representante Legal y la persona autorizada. 
2. Adjuntar Cédula de Ciudadanía de las personas autorizadas, ampliadas al 150% por ambos lados legibles.

Nota: Si el Formato se presenta con posterioridad a la presentación del Formato de Inscripción, se deberá adjuntar: Certificado de Existencia y Representación Legal y Cédula de Ciudadanía del Representante Legal.

3. Anexar fotografía tamaño 4X3 de la persona autorizada. 

DOCUMENTOS POR TIPO DE USUARIO. 
Teniendo en cuenta el tipo de usuario del que se trate, se deberán aportar los siguientes documentos: 
 IMPORTADORES Y EXPORTADORES (PERSONAS JURÍDICAS) 
1. Mandato PSP. (Cuando se encuentren representados para sus trámites ante el Terminal por una Agencia de Aduanas). 
USUARIOS ADUANEROS PERMANENTES UAP / ALTAMENTE EXPORTADORES ALTEX

1. Mandato PSP. . (Cuando se encuentren representados para sus trámites ante el Terminal por una Agencia de Aduanas). 
2. Resolución Inscripción DIAN como UAP o ALTEX. 

3. Certificado de aceptación de la póliza por parte de la DIAN

4. Fotocopia del comunicado de la DIAN donde se acredite la vinculación como auxiliar o representante aduanero del UAP o ALTEX, de las personas que vayan a realizar trámites ante PSP. 
 AGENCIAS DE ADUANAS

1. Fotocopia del comunicado de la DIAN donde se acredite vinculación como auxiliar ó representante aduanero de la Agencia de Aduanas a la que pertenezca, de las personas que se autoricen en el registro de firmas para realizar trámites ante PSP.
2. Resolución DIAN ejecutoriada que la autoriza como Agencia de Aduanas

3. Certificado de aceptación de la póliza por parte de la DIAN.

AGENTES DE CARGA INTERNACIONAL.

1. Resolución DIAN ejecutoriada de su inscripción como Agente de Carga Internacional.

2. Certificado de aceptación de la póliza por parte de la DIAN. 

3. Fotocopia del comunicado de la DIAN donde se acredite vinculación como auxiliar ó representante aduanero de la Agencia de Aduanas a la que pertenezca, de las personas que se autoricen en el registro de firmas para realizar trámites ante PSP.
OPERADORES PORTUARIOS.

1. Constancia de Registro como Operador Portuario, expedida por la Superintendencia de Puertos y Transporte. (Aplica a partir del 15 de Mayo de 2016). 
2. Estados Financieros (Balance General y Estado de Resultados) del último periodo contable, certificado y dictaminado por Revisor Fiscal o Contador Público. Balance general el activo total debe cumplir con un valor mínimo por cada actividad de acuerdo a lo siguiente (Monto en salarios mínimos mensuales legales vigentes) Para grupo manejo de carga marítima; monto 350; Manejo de carga terrestre 100; practicaje 250; Remolque 1000; dragado 1000; Almacenamiento 300; alquiler de equipos y suministro de aparejos 100, otras actividades a la carga 80; otras actividades a la nave 80; otras actividades generales 80) Estado de resultados Cuentas de Orden y notas explicativas. 
3. Póliza de Responsabilidad Civil Contractual y Extracontractual, expedida por compañía de seguros legalmente establecida en Colombia y sujetas a la inspección y vigilancia de la Superintendencia Bancaria, cuyo objeto es garantizar el pago de daños y perjuicios que se le puedan causar a terceros, usuarios, nación Superintendencia de puertos y transporte, autoridades administrativas y a Palermo Sociedad Portuaria S.A., en desarrollo de la actividad portuaria y con relación de la contaminación del medio ambiente, la cuantía de dicha garantía deberá corresponder a la establecida por cada tipo de operación así:    
	MANEJO DE CARGA MARÍTIMA
	MONTO

	Contenedores
	US$1.000.000

	Carga General Fraccionada
	US$500.000


	Graneles Sólidos
	US$500.000

	Graneles Líquidos
	US$500.000

	Manejo de Carga Terrestre
	US$500.000


	 Practicaje o Pilotaje
	US$200.000


	Remolque
	US$500.000

	Lancha
	US$50.000


	Dragado
	US$1.000.000

	Almacenamiento
	US$1.000.000

	Alquiler de equipos y suministro de Aparejos
	US$100.000


	Otras Actividades a la Carga
	US$50.000


	Suministro de Combustible
	US$100.000


	Otras actividades Generales
	US$20.000


4. Certificado de pago de prima de la póliza aportada. 

5. Relación de equipos y aparejos que utilizará en sus operaciones, con sus tarjetas de propiedad, detallando tipos, marcas, modelo y capacidad, adjuntando certificados de seguridad vigente expedido por la casa clasificadora o en defecto por perito autorizado. 

6. Listado del personal calificado que realizará operaciones portuarias en el Terminal, indicando: Nombre completo, cédula de ciudadanía, cargo, fecha de ingreso, administradora de riesgos profesionales, EPS, ARL y AFP. 
7. Si utiliza personal subcontratado, copia del contrato o promesa de acuerdo firmado con la empresa contratista.

8. Certificación de actividades portuarias de las terminales marítimas donde ha prestado sus servicios en los últimos dos años. 

9. Registro del ICA para empresas que así lo requieran. 

10. Licencia ambiental en caso de las empresas que desarrollen actividades como suministro de combustible, recolección de basuras y/o desechos sólidos y líquidos entre otras. (Si aplica)
11. Certificado de la Secretaría de Salud Distrital para empresas que desarrollen actividades como fumigación de productos agrícolas, suministro de víveres, entre otras.  (Si aplica)
12. Si presta los servicios de remolcadores, debe presentar certificado de navegabilidad, patente de navegación y permiso de operación correspondiente. (Si aplica)
13. Hoja de vida de la persona o empleados que se encargarán directamente de las actividades del Operador en el Puerto. 

14. Carta de presentación sobre idoneidad para la prestación de los servicios que ofrecerá en el terminal.
15. Autorización del Ministerio del Trabajo para laborar horas extra.
16. Manual de Procedimientos para los servicios que ofrece en el terminal. 
PROVEEDORES DE SUMINISTROS Y SERVICIOS PORTUARIOS. 

1. Póliza de Responsabilidad Civil Contractual y Extracontractual, expedida por compañía de seguros legalmente establecida en Colombia y sujetas a la inspección y vigilancia de la Superintendencia Bancaria, cuyo objeto es garantizar el pago de daños y perjuicios que se le puedan causar a terceros, usuarios, autoridades administrativas y a Palermo Sociedad Portuaria S.A., en desarrollo de la actividad portuaria y con relación de la contaminación del medio ambiente, la cuantía de dicha garantía es de USD 100.000.
2. Certificación pago de la prima de la póliza aportada. 
3. Relación de equipos y aparejos que utilizará en sus operaciones, con sus tarjetas de propiedad, detallando tipos, marcas, modelo y capacidad, adjuntando certificados de seguridad vigente expedido por la casa clasificadora o en defecto por perito autorizado. (Si aplica)
4. Listado del personal calificado que realizará operaciones portuarias en el Terminal, indicando: Nombre completo, cédula de ciudadanía, cargo, fecha de ingreso, administradora de riesgos profesionales, EPS, ARL y AFP. (Si aplica)
5. Si utiliza personal subcontratado, copia del contrato o promesa de acuerdo firmado con la empresa contratista. (Si aplica)
6. Certificación de actividades portuarias de las terminales marítimas donde ha prestado sus servicios en los últimos dos años. 

7. Registro del ICA para empresas que así lo requieran. (Si aplica)
8. Licencia ambiental en caso de las empresas que desarrollen actividades como suministro de combustible, recolección de basuras y/o desechos sólidos y líquidos entre otras. (Si aplica)
9. Certificado de la Secretaría de Salud Distrital para empresas que desarrollen actividades como fumigación de productos agrícolas, suministro de víveres, entre otras. (Si aplica)
10. Si presta los servicios de remolcadores, debe presentar certificado de navegabilidad, patente de navegación y permiso de operación correspondiente. (Si aplica)
11. Hoja de vida de la persona o empleados que se encargarán directamente de las actividades del Operador en el Puerto. 

12. Carta de presentación sobre idoneidad para la prestación de los servicios que ofrecerá en el terminal.
13. Autorización del Ministerio del Trabajo para laborar horas extra.
14. Manual de Procedimientos para los servicios que ofrece en el terminal
EMPRESAS DE TRANSPORTE DE CARGA TERRESTRE.

1. Resolución del Ministerio de Transporte que lo habilita como transportador.
2. Relación de Clientes a los que presta sus servicios. 

3. Relación de Conductores en caso de estar vinculados de manera permanente a la empresa de transporte. 

AGENCIAS MARÍTIMAS Y LÍNEAS NAVIERAS. 

1. Licencia de Explotación Comercial, expedida por DIMAR, vigente con la cual se acredite su calidad de Agente Marítimo.

2. Carta especificando las líneas marítimas y/o naves que representa, cuando haya lugar a ello.

3. Registro vigente ante Capitanía de Puerto de Barranquilla. 

OPERADOR DE TRANSPORTE MULTIMODAL.

1. Resolución de la DIAN, que lo acredita como OTM.

2. Certificado de aprobación de la póliza expedido por la Subdirección de Registro de la  DIAN. 

DEPÓSITOS HABILITADOS PÚBLICOS Y PRIVADOS.

1. Resolución DIAN, vigente por medio de la cual se habilite como Depósito
2. Certificado de aprobación de la póliza expedido por la Subdirección de Registro de la DIAN. 

USUARIOS DE ZONA FRANCA. (COMERCIALES, INDUSTRIALES DE BIENES, INDUSTRIALES DE SERVICIOS, INDUSTRIALES DE BIENES Y SERVICIOS). 

1. Certificado o copia del acto de calificación que lo acredite como Usuario de Zona franca.

2. Mandato PSP. 
CASOS  ESPECIALES. 

PERSONAS NATURALES PROPIETARIAS DE CARGA DE IMPORTACION NO DECLARANTES:

1. Formato de Inscripción de Clientes / Usuarios GDO-F-01, debidamente firmado. 
2. Registro Único Tributario – RUT, correspondiente a la última actualización realizada. 
3. Documento de Transporte BL, consignado a su nombre.

4. Documento de identificación (Cédula para colombianos, Pasaporte o Cédula de Extranjería para extranjeros).

5. Mandato otorgado a la Agencia de Aduanas respectiva. 
6. Mandato PSP.  
7. Registro Mercantil cuando la persona posea establecimientos de comercio, con expedición no superior a tres meses. 

PERSONAS NATURALES PROPIETARIAS DE CARGA DE IMPORTACIÓN DECLARANTES:

1. Formato de Inscripción de Clientes / Usuarios GDO-F-01, debidamente firmado. 

2. Registro Único Tributario – RUT, correspondiente a la última actualización realizada. 
3. Documento de Transporte BL, consignado a su nombre.

4. Documento de identificación (Cédula para colombianos, Pasaporte o Cédula de Extranjería para extranjeros). 
5. Registro Mercantil cuando la persona posea establecimientos de comercio, con expedición no superior a tres meses. 

NOTA: En los dos casos anteriores cuando la persona sea un menor de edad se requerirá:

· Documento de identidad del menor ó Registro Civil en caso de que se encuentre representado por sus padres. Si la representación la tiene una persona diferente a los padres, se deberá presentar el documento que acredite esa representación. 
AGENTES DIPLOMÁTICOS Y CONSULARES. 
Se encuentran comprendidos aquí los diplomáticos de otros países, así como los diplomáticos colombianos que regresen al país al término de su misión en el exterior, a quienes no se les exigirá la autenticación de los documentos de identidad siempre y cuando:

1. El pasaporte tenga nota diplomática

2. Se presente el pasaporte acompañado del carnet consular o fotocopia autenticada del certificado que expide el Ministerio de Relaciones Exteriores donde se acredita la calidad del diplomático.

3. Formato de Inscripción de Clientes/Usuarios GDO-F-01, debidamente firmado. 

4. Documento de Transporte BL, consignado a su nombre.

5. Mandato PSP
ENTIDADES PÚBLICAS DEL ORDEN NACIONAL, DEPARTAMENTAL, MUNICIPAL, DESCENTRALIZADAS, EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL ESTADO, PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA, GOBERNACIONES, ALCALDÍAS, Y ENTIDADES ADSCRITAS Y VINCULADAS A ESTAS.

1. Resolución donde se acredite la representación legal de la entidad respectiva.

2. Documento de identificación del representante legal.

3. Registro Único Tributario – RUT, correspondiente a la última actualización realizada.
6.  Mandato PSP
NOTA: En el caso de las Fuerzas Armadas y las Fuerzas Militares, que tienen la calidad de UAP, se debe presentar ÚNICAMENTE para su registro la Resolución DIAN que acredita su inscripción como UAP , diligenciar el formato de inscripción y documento de identidad del Representante Aduanero que esté realizando el trámite de inscripción. 

CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES.

1. Certificado de Existencia y Representación Legal con fecha de expedición no mayor a 90 días, expedido por la Cámara de Comercio respectiva, de cada una de las sociedades o certificado de Registro Mercantil para personas naturales que conformen el consorcio o la unión temporal. 
2. Registro Único Tributario – RUT, correspondiente a la última actualización realizada. 
3. Cédula de Ciudadanía del Representante Legal, ampliada al 150% por ambos lados, legible.

4. Documento privado donde conste la constitución del consorcio o la unión temporal, con los siguientes datos: Nombre del Consorcio o de la Unión Temporal, domicilio consorcial, representante legal y el objeto del consorcio.

5. Mandato PSP.
ENTIDADES FINANCIERAS, BANCOS, PATRIMONIOS AUTÓNOMOS Y TRÁMITES DE LEASING.

1. Formato de Inscripción de Clientes / Usuarios GDO-F-01, Vigencia 2010/11/09, debidamente firmado por el representante legal principal o suplente. 
2. Formato de Registro de Firmas GSC-F-02. Deben relacionarse las personas que estarán autorizadas por el cliente y/o usuario para realizar trámites en su nombre respecto de la carga ante PSP. 

3. Registro Único Tributario – RUT, correspondiente a la última actualización realizada. (RUT del 
NOTA: No les aplica presentación del Certificado de Existencia y Representación legal, solo el RUT. 

ENTIDADES SIN  ÁNIMO DE LUCRO, ONG´s

1. Certificado y/o resolución donde se reconoce la personería jurídica.

2. Documento de identificación del Representante Legal, ampliada al 150%.
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