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1. OBJETIVO: 
 
Describir las actividades para la programación de las puertas de ingreso ofertando la 
cantidad de vehículos por hora que van a cargar o descargar contenedores, carga general 
y granel en el Terminal Marítimo SPB. 
 
2. ALCANCE: 
 
Este instructivo aplica para todas las puertas por donde ingresan a cargar y descargar 
contenedores, carga general y graneles desde y hacia los sectores de almacenamiento 
administrados por la Sociedad Portuaria Buenaventura. 
 
3. DEFINICIONES: 
 
a. Gate:  Puerta de ingreso de los vehículos 

 
b. Matricula: Numero de la placa del vehículo. 

 
4. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO 
 

Para efectos de programación de las puertas de ingreso de vehículos en el Portal Web 
de servicios, la programación se realiza por tipo de transacción: 
 

✓ Exportación 
✓ Importación 
✓ Ingreso de contenedores Vacíos (ERO) 
✓ Retiro de contenedores Vacíos (EDO) 
✓ Ingreso de Carga suelta 
✓ Retiro Carga Suelta 
✓ Azúcar 
✓ Café 
✓ Ingreso de Granel 
✓ Retiro de Granel 
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4.1 Programación Puerta de Ingreso Contenedores de Exportación 
 
Este proceso es realizado por el Supervisor de Puerta, se ingresa en el Portal Web de 
Servicios http://portaln4.sprbun.com/portal/ 

 
✓ EXPORTACION 

 
Se despliega el menú del portal, seleccionamos Gates posteriormente le damos click a 
Cupos de Exportación: 
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Una vez en Cupos de Exportación le damos click en nueva configuración: 
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Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
y le damos click en guardar: 
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De esta manera nos quedaría programada la puerta, y podemos visualizar por el ojito la 
programación realizada en caso de necesitar editarla: 
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✓ IMPORTACION 
 
Se despliega el menú del portal, seleccionamos Gates posteriormente le damos click a 
Cupos de Importación: 
 

 
 
Una vez en Cupos de Importación le damos click en nueva configuración: 
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Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
y le damos click en guardar: 
 

 
 
De esta manera nos quedaría programada la puerta, y podemos visualizar por el ojito la 
programación realizada en caso de necesitar editarla: 
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✓ CARGA SUELTA EXPORTACION 
 
Se despliega el menú del portal, seleccionamos Gates posteriormente le damos click a 
Cupos de Carga Suelta Exportacion: 

 
 
Una vez en Cupos de Carga Suelta Exportacion le damos click en nueva configuración: 
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Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
y le damos click en guardar: 
 

 
 
De esta manera nos quedaría programada la puerta, y podemos visualizar por el ojito la 
programación realizada en caso de necesitar editarla: 
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✓ INGRESO DE CONTENEDORES VACIOS (ERO) 
 
Se despliega el menú del portal, seleccionamos Gates posteriormente le damos click a 
Cupos de Ingreso de Contenedores Vacíos ERO, Una vez en Cupos de Importación le 
damos click en nueva configuración: 

 
 
Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
y le damos click en guardar: 

 



FECHA DE APROBACIÓN: 27-01-2020 

PROGRAMACION DE INGRESO EN PUERTA                     pagina 11 de 21 

De esta manera nos quedaría programada la puerta, y podemos visualizar por el ojito la 
programación realizada en caso de necesitar editarla: 
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✓ RETIRO DE CONTENEDOR VACIO (EDO) 
 
Se despliega el menú del portal, seleccionamos Gates posteriormente le damos click a 
Cupos de Ingreso de Contenedores Vacíos ERO, Una vez en Cupos de Importación le 
damos click en nueva configuración: 

 
 
Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
y le damos click en guardar: 
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De esta manera nos quedaría programada la puerta, y podemos visualizar por el ojito la 
programación realizada en caso de necesitar editarla: 
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✓ RETIRO DE CARGA SUELTA  
Se despliega el menú del portal, seleccionamos Gates posteriormente le damos click a 
Cupos de Retiro de carga suelta, Una vez en Cupos de Retiro de carga suelta le damos 
click en nueva configuración: 

 
 
Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
y le damos click en guardar: 
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De esta manera nos quedaría programada la puerta, y podemos visualizar por el ojito la 
programación realizada en caso de necesitar editarla: 
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✓ AZUCAR 

Se despliega el menú del portal, seleccionamos Gates posteriormente le damos click a 
Cupos de Azucar, Una vez en Cupos de Azucar le damos click en nueva configuración: 

 
 
Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
y le damos click en guardar: 
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De esta manera nos quedaría programada la puerta, y podemos visualizar por el ojito la 
programación realizada en caso de necesitar editarla: 
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✓ CAFE 

Se despliega el menú del portal, seleccionamos Gates posteriormente le damos click a 
Cupos de Cafe, Una vez en Cupos de Cafe le damos click en nueva configuración: 

 
 
Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
y le damos click en guardar: 
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De esta manera nos quedaría programada la puerta, y podemos visualizar por el ojito la 
programación realizada en caso de necesitar editarla: 
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Para las citas de café el supervisor de puerta también programa el módulo por tipo de 
empaque de café de la siguiente manera: 
 
Ingresamos al menú por la opción Configuración de Cupo, Citas Café: 
 

 
Una vez de haber ingresado a nueva configuración procedemos a programar, relacionamos 
la fecha que vamos a programar ofertamos la cantidad de vehículo que va ingresar por hora 
en cada tipo de empaque y le damos click en guardar: 
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5. REGISTROS  
 
Internos:  
 
a. Transacción Informática – sistema cosmos P-CHECK 
b. Acta de avería de contendores R-RM-OPS-0003 
c. Visita Manual Camión para cargue y Descargue de Contenedores R-RT-OPS-0007 

 
 

 

 

 

6. RESPONSABILIDADES 
 

La responsabilidad por el cumplimiento de este Instructivo es del Departamento de 
Servicios Terrestres, con el apoyo de los colaboradores asignados al proceso. 
 

 

7. DOCUMENTOS  
 

• Procedimiento Operativo Ciclo del Camión PO-OPS – 0010    
 


