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INSTRUCCIONES GENERALES : 

FORMATO REGISTRO DE USUARIOS - FO-SEG-223

1. El formato de Registro de Usuarios FO-SEG-223 debe ser
actualizado anualmente o cuando haya cambios de
personas autorizadas durante la anualidad.

2. El formato de Registro de Usuarios FO-SEG-223 una vez
cargado en la plataforma debe enviado físicamente a la
Sociedad Portuaria de Santa Marta a nombre de la
Oficina de Registro, Control y Cumplimiento.

3. No se aceptan firmas digitales debe ser firmado en
original por el Representante Legal y por las personas
autorizadas.

4. No se deben repetir los correos electrónicos. Ejemplo el
del Representante Legal no se le debe relacionar el de
los Autorizados, y los autorizados no se le debe asignar el
mismo que tenga relacionado el Representante Legal.
Entre los autorizados no se deben repetir los correos.
Cada cédula debe tener un correo diferente.

FORMATO ACUERDO DE SEGURIDAD - FA-SEG-414

1. Debe ser diligenciado por empresas que NO tengan sistema de
gestión de seguridad como BASC; OEA, ISO 28000, CTPAT.

2. Debe ser actualizado anualmente.

3. Firmado por el Representante Legal con firma Original



COMO DILGIENCIAR REGISTRO DE USUARIOS

Si no ha recibido el formato FO-SEG-223 por correo
electrónico al solicitar la información a Registro y Control,
usted puede Descargarlo para registrar las
de firmas autorizadas en el link:

• https://www.spsm.com.co/Documentos/Formato%20Registr
o%20de%20Usuarios.pdf. Escoger Formato de Registro de 
Usuarios

• El archivo del formato se encuentra en PDF; Imprímalo en
tamaño carta en dos hojas o en una hoja a doble cara. El
formato no debe quedar desconfigurado ni convertirlo a
otro tipo de archivo porque pierde la configuración original.
Tenga en cuenta que el formato a presentar es un
documento muy importante.

• Diligencie a mano de forma legible y clara, sin
enmendaduras, tachones o corrector, si lo prefiere
diligencie directamente en PDF o a máquina.

• Entregue el documento presentable, que NO esté
arrugado, doblado, mojado o sucio.

• Al enviarlo por correo certificado a la dirección de la
Sociedad Portuaria, asegure bien el documento para que
las hojas NO se pequen en el sobre en donde lo envía y
así evitar que al abrir el sobre el documento se pueda
romper.

https://www.spsm.com.co/Documentos/Formato%20Registro%20de%20Usuarios.pdf
https://www.spsm.com.co/Documentos/Formato%20Registro%20de%20Usuarios.pdf


FORMATO FO-SEG-223

- Tipo de Empresa: Escoja el tipo de la empresa que va a registrar.
Marcar o en recuadro.

- Fecha : Diligencie el formato,
digite día, mes y año.

1. Tipo de Empresa (Campos Obligatorios)



COMO DILGIENCIAR REGISTRO DE USUARIOS

2. Información  General de la Empresa (Campos 
Obligatorios)

• Constitución Empresarial: Seleccione si es Persona

natural o Jurídica, marque o .

• Razón Social: Nombre completo de la empresa tal como

aparece en la Cámara de Comercio y Rut.

• Documento Identificación de la empresa: Digite el tipo de

documento y número que tiene la razón social que va a

Registrar, con su digito de verificación.

• Dirección, Ciudad, Departamento y Teléfono de Empresa:

Digite la información clara y detallada de la residencia de

la empresa donde se le pueda enviar información.

3. Información Representante Legal: (Campos

Obligatorios)

Digite los datos básicos del Representante Legal que firma el

formato.

• Nombres y apellidos completos tal como aparecen en el

documento de identidad.

• Documento Identidad: Especifique el tipo de documento y el

número completo.

• Correo electrónico, el correo que relacione en el formato debe

ser el mismo que va digitar en la plataforma en la solicitud

virtual y NO repetirlo con los autorizados. Si al Representante

Legal le solicitan usuario, el correo electrónico que deben

colocarle el mismo correo tanto en este campo y como en el

campo de autorizado, punto 6.

• Teléfono/celular y ciudad de domicilio: Relacione la

información solicitada.



COMO DILGIENCIAR REGISTRO DE 

USUARIOS

4. Referencias comerciales (Campos Obligatorios). 

Relacione dos empresas que den referencias de su empresa, 

digite razón social, nombre del contacto y teléfono.



COMO DILGIENCIAR REGISTRO DE USUARIOS

5. Requisito mínimos de ingreso a la Instalación. 

Lea detenidamente los requisitos.  

6. Información Personas Autorizadas para el uso de 

las credenciales en la plataforma. (Campos 

Obligatorios)

Relacione los datos solicitados Nombres y apellidos,

cédula, correo electrónico, los cuales debe ser los

mismos que va a digitar en la plataforma en la solicitud

virtual.

Recuerde que Los correos electrónicos de las personas relacionadas

deben ser diferentes al correo electrónico del Representante Legal

y no se deben repetir entre los mismos autorizados. Las firmas de

los autorizados deben presentarse TODAS en ORIGINAL.



8. Firma del Representante Legal (Campos Obligatorios)

CAMPOS A DILIGENCIAR: 

Lea detenidamente:

7. Declaraciones y Buenas Practicas

Relacione Cédula del Representante Legal.

El Representante Legal debe Firmar en ORIGINAL Y
AUTENTICADA EN NOTARIA dicha firma.

Relacione nuevamente Nombres y Apellidos del
Representante Legal relacionado en el formato y que
va a firmar.



FORMATO DE FA-SEG-414



- Fecha : Diligencie el formato,
digite día, mes y año.

COMO DILGIENCIARLO



I. Identificación (Estos campos corresponden a la 

información General de la Empresa) 

• Nombre o Razón Social: Nombre completo de la

empresa tal como aparece en la Cámara de Comercio

y Rut.

• Nit - Documento Identificación de la empresa va a

Registrar, con su digito de verificación.

• Ciudad, Dirección, Teléfono fijo o celular donde se

pueda localizar, Fax de Empresa: Digite la información

clara y detallada.

• Representante Legal anote los Nombres y apellidos

completos del tal como aparecen en el documento

de identidad.

• Correo electrónico

• Teléfono/celular y ciudad de domicilio



• Lea detenidamente todo el texto

II. ACUERDO BASC 



• Anote el nombre del representante

• Firme el acuerdo en original no en firma digital.

III. FIRMA 



Muchas gracias

REGISTRO, CONTROL Y CUMPLIMIENTO 
Vicepresidencia de Seguridad Corporativa

2025
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