
 

 

 

Creación y Actualización 

de Clientes 

COMPAS S.A 





 

 / pcomercialctg@compas.com.co

El único medio habilitado para la recepción de solicitudes de Actualización o Creación es el correo creacioncliente@compas.com.co

 (Art. 32, 33 D. 1165/2019).

Un cliente puede asumir el rol de exportador

Información a tener en cuenta:

e importador directo sin intermediario de
agencia de aduanas

El único requisito que exige la normatividad

es que el exportador / importador directo se

Electrónico de la DIAN como usuario habitual

encuentre registrado en el Servicio Informático

Identificar los códigos 22 y 23 en la sección 54
del RUT

(Art. 5 y 6 Res. 46/2019).

Documentación Requerida según Tipo de Tercero

En caso de dudas sobre lo señalado en la tabla, puede enviar un correo a lmorelo@compas.com.co / servicioalcliente@compas.com.co



Información Adicional para Exportadores e Importadores Directos

Persona Natural Extranjero
Si es una persona natural extranjera y manejará su carga sin una agencia de aduanas,
debe enviar un pantallazo que muestre el usuario temporal otorgado por la DIAN
para realizar el trámite.

Persona Natural Nacional
Si es una persona natural nacional y manejará su carga sin agencia de aduanas, en el
RUT debe marcar en la casilla 54 los códigos 22 (exportador) y 23 (importador).

Persona Jurídica
Si eres una persona jurídica que realizará operaciones de importación, exportación
o tránsito aduanero sin el apoyo de una agencia de aduanas, debes estar registrado
como usuario aduanero habitual ante la DIAN (Art. 5 y 6, Res. 46 de 2019).

Nota: Se debe adjuntar un pantallazo del sistema SYGA que evidencie el usuario
temporal asignado por la DIAN.

SYGA

RUT



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las casillas de cada sección pueden ser diligenciadas sin acudir 

a un convertidor o herramienta adicional para su 

diligenciamiento. Todos los campos son editables. 

 

En caso de no contar con una firma digital registrada puede 

escanear la firma e insertarla en el formato. Si no sabe cómo 

hacerlo puede acceder a un paso a paso presionando  

 

Envíe este documento con el nombre: Registro Clientes (Sin 

comas, puntos, tildes u otro carácter) 

 

 

Descargar Formato 

Clic aquí

completamente diligenciado.

El  documento  debe  enviarse  en  formato  Excel y/o PDF  (No  se

reciben documentos escaneados)

El  Representante  legal  señalado  en  la  sección  II  (Datos  del

Representante  Legal)  debe  encontrarse  en  el  RUT  y Cámara de

Este  formato  contiene  nueve (9)  secciones  y  debe  enviarse

Comercio enviada y debe ser quien firme el formato de registro.

: La validación de estos documentos está siendo realizada a travésNota de  un  sistema  de  revisión  automática.  En  caso  de  no  recibir  la documentación  requerida teniendo

en cuenta los parámetros antes mencionados, el sistema lo rechazará.

Información a tener en cuenta:
Las secciones "Socios y/o Accionistas" y "Beneficiarios Finales" deben ser diligenciadas

 obligatoriamente por las personas jurídicas. En caso de no proporcionar esta información

 por motivos de confidencialidad, se deberá enviar una carta explicando las razones,

firmada por el representante legal.

Creación y Actualización de Clientes

Formato Registro de Clientes (EXCEL - PDF)

https://compascol-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/lmorelo_compas_com_co/ETnLAJmccdBAnWjtdB0tmA0B-cai6907Cn_KlxwKncyZ2A?e=qxcAiT
https://compascol-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/lmorelo_compas_com_co/EYrpZVywgD9FgjanNyb425gBkpYpTRnPO4nXCizFl_uDCw?e=T8INmF


 
 

 

Recomendaciones Generales 

No imprima ni escanee este formato. 

No requiere ser autenticado este formato 

No realice modificaciones a la estructura de este formato. 

No intente desproteger este formato. 

entre otros. Una vez lo diligencie y firme debe enviarlo en formato 

 

 
Compañía de Puertos Asociados S.A. 

No  guarde  este  documento  en  formato  DOCX,  IMG,  PNG

de Excel y/o PDF.



 

 

 

 

Suprimir información del formato 

Cambiar el tipo de letra 

Cambiar el tamaño de la letra 

Cambiar el color de la letra 

Cambiar la alineación del texto (centrar, alinear a la derecha o justificar) 

Insertar textos o comentarios sobre el formato. 

Desproteger el formato 

 

 
Compañía de Puertos Asociados S.A. 

No está permitido en el formato



Creación y Actualización de Clientes 

Formato Poder Especial (Clientes) 
Este formato contiene cuatro (4) secciones y debe enviarse 

completamente diligenciado y firmado en formato digital. 

Envíe este documento con el nombre: Poder Especial (Sin comas, 

puntos, tildes u otro carácter). 

En la sección correspondiente a los datos del PODERDANTE, señale la 

información del Cliente (Importador o Exportador). 

En la sección correspondiente a los datos del APODERADO, señale la 

información del Agente Aduanero. 

En caso de que el cliente actúe como Importador Directo o Declarante, 

debe indicar igualmente su información en la sección del 

APODERADO. No envíe este formato con esta sección sin 

diligenciar. 

Si no cuenta con una firma digital registrada puede escanear la firma e 

insertarla en el formato. Para acceder a este paso a paso 

En caso de trabajar con un Agente Aduanero deberá adjuntar también 

RUT de la agencia de aduana. Envíe este documento con el nombre: 

Agencia de Aduana (Sin comas, puntos, tildes u otro carácter). 

 

Nota: La validación de estos documentos está siendo realizada a través de un 

sistema de revisión automática. En caso de no recibir la documentación 

requerida teniendo en cuenta los parámetros antes mencionados, el sistema lo 

Clic aquí

Descargar Formato

Las  personas  señaladas  como  representantes  legales  deben

encontrarse  en  el  RUT  del  cliente  y  de  la  agencia  de  aduana,  este

mismo debe ser quien firme el formato de poder especial.

rechazará.

https://compascol-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/lmorelo_compas_com_co/ETnLAJmccdBAnWjtdB0tmA0B-cai6907Cn_KlxwKncyZ2A?e=Ip4QWA
https://compascol-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/lmorelo_compas_com_co/EUsxnu2W4kNOnJHA-oT9CRoBxaMU2eT85kT9VPO4_nGl9g?e=4iGc4l


 
 

 

 

No imprima ni escanee este formato. 

No requiere ser autenticado este formato 

No realice modificaciones a la estructura de este formato. 

No convierta este documento a formatos como DOCX, IMG, PNG. 

Debe enviarse en formato PDF. 

No acuda a convertidores o herramientas adicionales para su 

diligenciamiento. Todos los campos son editables. 

No envíe el formato sin la sección del APODERADO diligenciada 

 

 
Compañía de Puertos Asociados S.A. 

Recomendaciones a Clientes / Agencias Aduanas



 

 

 

No está permitido en el formato 

Suprimir información del formato 

Cambiar el tipo de letra 

Cambiar el tamaño de la letra 

Cambiar el color de la letra 

Cambiar la alineación del texto (centrar, alinear a la derecha o justificar) 

Insertar textos o comentarios sobre el formato. 

 

 

 
Compañía de Puertos Asociados S.A. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Comercio (Sin comas, puntos, tildes u otro carácter). 

Verifique que la Fecha de Expedición del documento 

no sea mayor a 90 días. 

Verifique que el representante legal señalado en el 

Formato Registro de Clientes aparezca en este 

documento. 

 

Creación y Actualización de Clientes 

Certificado de Existencia y Representante Legal 

Nota: La validación de estos documentos está siendo realizada a través de un sistema de revisión automática. En caso de no recibir la 

Este documento no requiere ser autenticado.

No imprima ni escanee este formato.

Envíe este documento con el nombre: Cámara de

Este documento debe enviarlo en Formato digital.

documentación requerida teniendo en cuenta los parámetros antes mencionados, el sistema lo rechazará.



Creación y Actualización de Clientes 

RUT (Registro Único Tributario) Nota: La validación de estos documentos está siendo realizada a través 

de un sistema de revisión automática. En caso de no recibir la 

documentación requerida teniendo en cuenta los parámetros antes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Envíe este documento con el nombre: RUT (Sin comas, 

puntos, tildes u otro carácter). 

Verifique que la Fecha de generación del documento no 

sea mayor a 1 año. 
 

Verifique que la Fecha señalada en el reglón 61 no sea 

menor al año 2019. 
 

 

 

No imprima ni escanee este documento. 

Verifique que el representante legal señalado en el 

Formato Registro de Clientes aparezca en este 

documento. 

Verifique que la información señalada en la sección V 

(Información General del Negocio) del formato de 

registro coincida con la señalada en la sección 

Responsabilidades, Calidades y Atributos del RUT 
 

Este documento no requiere ser autenticado. 

 

Verifique que el NIT señalado en el formato de Registro 

coincida con el señalado en este documento 

Este documento debe contener la totalidad de páginas. 

No envíe este certificado protegido con contraseña. 

mencionados, el sistema lo rechazará.

¿Cómo descargar
   el RUT digital?

https://www.youtube.com/watch?v=6rz1zJG-Kbo


Creación y Actualización de Clientes 

Nota: La validación de estos documentos está siendo realizada a través de 

un sistema de revisión automática. En caso de no recibir la documentación 

requerida teniendo en cuenta los parámetros antes mencionados, el 

 

 

 

 

 

 

 

 

Envíe este documento con el nombre: 

Evaluación de Garantías (Sin comas, puntos, 

tildes u otro carácter). 

digital. No imprima ni escanee este 

documento. 

Verifique que la fecha de vigencia señalada en 

el renglón 39 del certificado no sea inferior a 

la fecha del envío de la documentación. 
 

 

 

 

 

 

Certificado Evaluación de Garantías (Agencias de Aduanas) 

Este certificado debe enviarse en formato 

sistema lo rechazará.



Creación y Actualización de Clientes 

Nota: La validación de estos documentos está siendo realizada a través de Estados Financieros Año Anterior (Persona Jurídica)
un sistema de revisión automática. En caso de no recibir la documentación 

requerida teniendo en cuenta los parámetros antes mencionados, el 
sistema lo rechazará.

Todos los Estados Financieros deben estar en un solo

Este documento debe estar firmado por el Representante

documento.

Legal y el Contador de la Empresa.

carácter).

Estados Financieros (Sin comas, puntos, tildes u otro

Este documento no requiere ser autenticado.

Envíe  este  documento  con  el  nombre:

Este documento es obligatorio para las personas jurídicas. Si no se proporciona por motivos de
confidencialidad, se debe enviar una carta firmada por el representante legal con las razones, titulada "NO ENTREGA DE ESTADOS FINANCIEROS".
Información a tener en cuenta:

lmorelo
Rectángulo

lmorelo
Rectángulo

lmorelo
Rectángulo



Creación y Actualización de Clientes 

Solicitud de Usuarios Web (Transportes) Nota: La validación de estos documentos está siendo realizada a través de un 

sistema de revisión automática. En caso de no recibir la documentación requerida 

 
 
 

 

Membretada (Sin comas, puntos, tildes u otro 

carácter). 

Para la creacion de usuarios web debe 

elaborar una carta con membrete que 

contenga la siguiente información: 
 Nombre completo 

 Correo electrónico 

 Celular 

 Razón social 

 NIT 

 Firma del Representante Legal 

Envíe cedula del funcionario que requiere el 

usuario. Nombrar este archivo como: Usuario 

Web. 

 

Envíe  este  documento  con  el  nombre:  Carta

teniendo en cuenta los parámetros antes mencionados, el sistema lo rechazará.

Enviar estos documentos al correo lmorelo@compas.com.co con asunto: Solicitud Usuarios Web

° IdentificaciónN



 

 

Recomendaciones a Transportistas 

No imprima ni escanee este documento. 

No requiere ser autenticado este documento. 

Si ya cuenta con un usuario web en Compas, envíe Usuario, 

Nombre Completo y Numero de Identificación de los funcionarios 

En caso de encontrarse actualizado y solo requerir la creacion del 

 

 

 
Compañía de Puertos Asociados S.A. 

en un nuevo mensaje al correo lmorelo@compas.com.co

usuario, envíe su solicitud al correo lmorelo@compas.com.co

mailto:dvisbal@compas.com.co
mailto:dvisbal@compas.com.co


 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre cada 

documento teniendo 

sugerido en la 

columna dos (2) de la 

siguiente tabla: 
 

Creación y Actualización de Clientes 

Tabla de Identificación de Documentos 

en cuenta el nombre 

Documentos Requeridos Nombrar este archivo como: Cant Formato 

 Registro Clientes 1 Excel 

Certificado de Existencia y Representación Legal Cámara de Comercio 1 PDF 

RUT (Registro Único Tributario) del cliente RUT 1 PDF 

Cedula Representante Legal Cedula 1 PDF 

Formato Poder Especial Poder Especial 1 PDF 

RUT Agente Aduanero señalado en el poder Agencia de Aduanas 1 PDF 

Certificado de Evaluación de Garantías (Agencias Aduanas) Evaluación de Garantías 1 PDF 

Carta de Solicitud para Usuarios Web (Transportes) Carta Membretada 1 PDF 

Cedula del funcionario que requiere Usuario (Transportes) Usuario Web 1 PDF 

Resolución DIAN u OEA (Agencias Aduanas) Resolución DIAN 1  

 

Nota: Ninguno de los 

documentos debe 

llevar en el nombre: 

puntos, comas, tildes u 

otro carácter. 

No envíe mas de un (1) documento con el nombre señalado en la tabla. 

1  

                                     

Formato Registro de Clientes V9

MinTransporte ResoluciónResolución Ministerio de Transporte (Transportistas)

Estados Financieros Año Anterior (Persona Jurídica) PDF

PDF

PDF

1Estados Financieros Año



 

 

 

 

 

 

Dependiendo del requerimiento, 

asegúrese de mencionar en el asunto 

una de las siguientes palabras claves: 

Antes de enviar el correo valide que 

todos los documentos requeridos se 

encuentren adjuntos. 

documentación, deberá corregirlas y 

todos los documentos requeridos en 

un nuevo mensaje al correo 

 

 

Creación y Actualización de Clientes 

Envío de Correo – Personas Jurídicas 

 o 

El único medio habilitado para la recepción de solicitudes de Actualización o Creación es el correo creacioncliente@compas.com.co 

En caso de presentar novedades con la 

posteriormente enviar nuevamente 

creacioncliente@compas.com.co

ActualizaciónCreación

mailto:creacioncliente@compas.com.co
mailto:creacioncliente@compas.com.co
mailto:creacioncliente@compas.com.co


 
 
 
 
 

 
Dependiendo del requerimiento, 

asegúrese de mencionar en el asunto 

una de las siguientes palabras claves: 

Para el caso de Personas Naturales, 

asegúrese de mencionar también en el 

asunto la siguiente frase: 

 

Antes de enviar el correo valide que 

todos los documentos requeridos se 

encuentren adjuntos. 
 

 

Creación y Actualización de Clientes 

Envío Correo - Personas Naturales 

 o 

El único medio habilitado para la recepción de solicitudes de Actualización o Creación es el correo creacioncliente@compas.com.co 

Actualización

Persona Natural

Creación



 

 

Recomendaciones Generales 

No envíe más de un (1) documento con el mismo nombre. 

Ninguno de los formatos y anexos requieren ser autenticados 

No realice modificaciones a la estructura de los formatos. 

No acuda a convertidores o herramientas adicionales para el 

diligenciamiento de los formatos. Todos los campos de los formatos 

enviados son editables. 

En caso de dudas o comentarios con respecto a su proceso puede escribir 

 
Compañía de Puertos Asociados S.A. 

al  correo  lmorelo@compas.com.co  /  servicioalcliente@compas.com.co /

pcomercialctg@compas.comco

mailto:dvisbal@compas.com.co
mailto:servicioalcliente@ccto.com.co
mailto:pcomercialccto@ccto.com.co


 

 

 

 

 

La validación de estos documentos esta siendo realizada a 
través de un sistema de revisión automática. En caso de no 
recibir la documentación requerida teniendo en cuenta los 
parámetros antes mencionados, el sistema lo rechazara. 

Las respuestas de este correo son de tipo informativo y por lo 
tanto, le pedimos no responda los mensajes. 

En caso de dudas e inquietudes puede comunicarse al correo 

 

 

 
Compañía de Puertos Asociados S.A. 

pcomercialctg@compas.comco

lmorelo@compas.com.co  / servicioalcliente@compas.com.co /

mailto:lmorelo@ccto.com.co
mailto:/servicioalcliente@ccto.com.co
mailto:pcomercialccto@ccto.com.co
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