Proceso de creacion de cliente o usuario externo:

1. Ingrese a nuestro sitio web: https://portal.tcbuen.com/onlineservices/public-view/vinculacion-usuarios y seleccione en la opcién
Tipo de Documento, el documento con el que desea registrarse.

APM TERMINALE

Worw Ll gt e Uapprem

.+ l_________ae= |

También podra realizar el registro a través de nuestro cédigo QR.

Classification: Internal


https://portal.tcbuen.com/onlineservices/public-view/vinculacion-usuarios

2. Enlasiguiente pantalla encontrara nuestro formato virtual para seleccionar los tipos de usuarios a crear y diligenciar los datos
empresariales:

“APM TERMIMNALS

Classification: Internal



_“APM TERMINALS

Datos empresariales - TTTIRATEEK Datos legales Referenoas comercales Indformacion bancaris
Tipa Lhasaric®
[ = ] Lineas aperadoras ®
Tipo persona - Razdin social *
aTeene Certificado BASC? - cCertificago?
Documanto de Identificacidn Cadula/Pasaporta Dureccsdn Fiscal
Departamento - Cludad
Tetéfano Clasificacdn CIU
Tarifa ICA* Calsdad tributaria
Auroretenedor - Exento Impuesio de Renta

Classification: Internal

Bty directvs £ Socios Contasctos Confrrmanda Vinoulackn
= Modalidad -
Ocupacitn
- Wersitn del certificado
Pais ¥

- Codigo postal
RLeer origen de Tondas
—_— [ Rreptar lectura angen de fondes

Gran contribuyente =

- Email {para confirmacion de vinculacicn)



=
APM TERMINALS

O OO0 OO O0OoOoaqoaooao o

Agencia de aduanas

Mgente Maritimo

Rpente de Canga Internacional
Butodeclarante

Cliente Extranjerg

Cliente Final (Importasdar-Exportados)

Efmpress dé Trandpore

OPST Imternal Liser

Operatdar de Uransparte Mullimodal

Operatdar poriuanio

Usiario Autoridades

BNl Comerciales Informacion bancaria

Razcn social *
sCartificado?
Direccidn Fiscal
dad
Clasificacitn CHIU
Calidad tribeuLaria

Exeivlo Imipisesto dé Renta

B -

- Podra seleccionar multiples usuarios para crearse

Classification: Internal

Jurita directiva  Socios Contactos

Maodalidad

Cioupacsdn

varzidn dal cartificadn
Pais

Cidign postal

Bleer origen de fondos

Gran contribuyente

Emad (pars conlirmacidn de vinculacidn)

Confrmando Yinculacién

Bceptar lectura origen de fondos



3. Alculminar el proceso de diligenciamiento de datos empresariales, debera leer el origen de fondos y politica de tratamiento de
datos de APM Terminals Buenaventura, esto permitira que continue ingresando informacion legal de los tipos de usuarios a crear:

o
APM TERMIMALS

Datos empresarales - 151 P04 700K e —— . ——— o A A—— ™ tact - L—— i
Juiridica - AR M KKK
NI i | ZET
M 7Sudxxes EEEEKNEN Colombia -
Valle del Caucs - BUEMAYEMTURA o 76109
5274474 Q00 Asalariados o F—' B sceptar lectera onigen de Tom
o Comisn ND -
1] - MO L EEEEEEXPEERR KT
EL:

B Acepurar lectura de Tratamiento de datos personales

Classification: Internal



4. Aldarclic en el botdén Siguiente, aparecera la pantalla para diligenciar datos del representante legal:

~

APM TERMINALS

Classification: Internal



5. Unavez es diligenciada la informacién del representante legal, por favor dar clic en el botdn Siguiente, para completar los datos de
las referencias comerciales:

APM TERMINALS

o o i L] s - =

Referencias comerciales

Classification: Internal



Agregar referencias comerciales

6. Acontinuacion, debera diligenciar informacién financiera, en este punto se requiere precision en el diligenciamiento del formato,
pues se debe ingresar informacion fidedigna de la referencia bancaria de los tipos de usuarios a crear:

ol
SAPM TERMINALS

Dabos empresarisles - TITP94700E Datos legales Heterendias comercisbes InfOrmacian Bancang Jurtas directiva § Socios JUR Contactos st mando Vinculacidn
Informacian bancaria [ AGREGAR

Classification: Internal



Agregar informacian bancaria

AGREGAR IMFORMACION CEAROR

7. Enlasiguiente sesion se necesita saber informacion referente a la Junta directiva, socios y suplente, segin como la informacion
se presente en la cdmara de comercio vigente:

e
“APM TERMINALS

o o ] o ® L L3

Dates empretanalis - TR0 Diafos legabis Aefarencis comanciales Informacian bancaria hunta directiva / Sacios LR Cantacto anfr mando Vincul acids
Reporte General de Junta directiva

Classification: Internal



Agregar informacion junta directiva

Seleccronar

lunta Directiva

SoCios

Suplentes

8. Seguido de esto, debera diligenciar los diferentes contactos que desee registrar, tener en cuenta que los contactos: Operativo,
Comercial y de Tesoreria, son contactos obligatorios para la creacién de los tipos de usuarios:

“APM TERMINALS

Datcs smperesariabes - TTT S 00K Datos Iegales Retererc s coment e Informacion Dan ara Junda deectiva f Sooios JUR Contactos Lonfyrmando ¥ I3
Listado de contactos [i} AGBEGAR

Classification: Internal



Agregar Contactos

Midmers de dentificacion

contacia *

Teldfana *

S| eCCiOnar

Operative

Comarcaal

Doble Factor
Fmanzas
Cuentas por Cobrar

Yentas

Representante Legal

Conmtacto Principal

Classification: Internal



9. Enelultimo paso, se muestra toda la informacion ingresada para su revision. Una vez revisada, el cliente debe presionar
"Confirmar Vinculacion". Al hacerlo, se enviara un correo al cliente para confirmar el proceso.

APM TERMINALS

tact i a ) Vntulacids

G it T e
Resumen
Datos empresariaies
Tpo usvar e Hina 12 E 1 Laco Modalidadt: N Tpo persosa: JUR Raxdn secial: 0000 xoo0oos
Wommbre comercial s LCortificado RASCY: N 2Curtificade 1507 5 Vervion ded certifuado
Dacumento de identificacidn s Direccion Piscal: vooooos Departamento: 42 gel C > Cludad: BUENAVENTURR
Codigo pestal: /610 Teléfome: 574 o ) Tarifa ¥CA
Exento impuesto de Remta: NC Correo electronico: samz ” tecm v
Datos legales
Tipo de documente ( adani Numero @e documento: 4.4 Nombre completa: XXX XXX Persons publicamente Expuesta: NO
Clerce algun grade de poder publice: NI Administra recursos del Secter Piblico: N

Referencias comerciales

Corteo wiectrdonco

Kombre de comtacto

10. El correo enviado al usuario tiene como objetivo solicitar la documentacion necesaria. La solicitud solo sera visible para el
equipo de Servicio al Cliente una vez que el cliente haya adjuntado toda la documentacion.

Classification: Internal



APMTO - Confirmacion Vinculacion de usuario - Pendiente adjuntar documentacion

TCBUEN - Users (2) ¥ Responder % Responderatodos - Beenwiar |5 . | |2
Fara: Sab 01/03/2025 11:34

@ Retencidn: RP Email 3 Year - Default Maersk Policy (3 afios) Expira; Mié 010372028 11:34

l This message was sent from outside of your organization. Please do not click links of open attachments unbess you recognize the source of this email and know the content is safe.

Estimado usuario
1111704700 - 200000 20000000

Para continuar su solicitud en nuestra Terminal es necesario completar la
documentacion en nuestro sistema. Al hacer click en el siguiente enlace
encontrara el formato oficial de la carta y campos para adjuntar los documentos
indicados.

Busnaveniira. TCBUEN 5.4

f’!";’;‘ TEFlHIIIAI..I.

CORRED EMVIADKD AUTPCARATICAMENTE por =l Sstema de APM Terminals TOSUEN 5.4 MO responder este comen slsctrgnico! 5 tiene alguns consults favor comanicari 3 los siguientes coreas: info@apmtgustsl comsenacoalcisnts B apmibguetzal.oom
L L]

Classification: Internal



- Lasolicitud sera revisada por el equipo de Servicio al Cliente y una vez sea aprobada, podra realizar sus solicitudes mediante las
credenciales y pantallas establecidas segun el tipo de usuario creado.

Documentacion para vincular cliente Final Importador- Exportador:

e Cedula de Ciudadania de Representante Legal

e Camarade comercio (Menor a 3 meses)

e Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

e Asignacion o actualizaciéon de Mandatos: FOR-GSC-020 V3 Mandato para importadores — exportadores (Firmado con firma
electrénica certificada ante el ONAC). /Camara de comercio (Menor a 2 meses)

Documentacion para vincular Agencia de Aduanas:

e Cedulade Ciudadania de Representante Legal

e Camarade comercio (Menor a 3 meses)

e Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

e Resolucion DIAN (Habilitado como Agencia de Aduanas)

o FOR-GPS-050 V2 Descripciény Aceptacion de Responsabilidades en Portal Autogestion. (Firmado con firma electrénica
certificada ante el ONAC)

e Declaracién de renta del afio anterior

e Estados financieros del ano anterior

e Asignacion o actualizacién de Mandatos: FOR-GSC-020 V3 Mandato para importadores — exportadores (Firmado con firma
electrénica certificada ante el ONAC). /Camara de comercio (Menor a 2 meses)

Documentacion para vincular Agente de Carga Internacional:

e Cedula de Ciudadania de Representante Legal

Classification: Internal



e Camarade comercio (Menor a 3 meses)

e (Certificaciéon bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

e Resolucién DIAN (Habilitado como Agencia de Aduanas)

e FOR-GPS-050 V2 Descripciéony Aceptacion de Responsabilidades en Portal Autogestion. (Firmado con firma electrénica
certificada ante el ONAC)

e Declaracién de renta del afio anterior

e Estados financieros del ano anterior

e Asignacion o actualizacién de Disclaimer: FOR-GSC-024 V2 Carta de Compromiso y Exoneracion (Firmado con firma
electrénica certificada ante el ONAC). /Camaras de comercio (Menor a 2 meses)

Documentacion para vincular cliente Autodeclarante:

e Cedula de Ciudadania de Representante Legal

e (Camarade Comercio (Menor a 3 meses) o Carta Aclaratoria en caso de no tener

e Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

e RUT o Carta Aclaratoria de no tener

e (Cartaindicando actuacion como Autodeclarante

e Certificacion Bancaria No Mayor a 30 Dias

e Declaracién de Renta/Carta de Aclaracion en caso de no tener

e Estados Financieros (Afio Anterior)

e FOR-GPS-050V2 Descripciéony aceptacion de responsabilidades (Firmado con firma electrénica certificada ante el ONAC)

Documentacion para vincular Empresa de Transporte:

e Cedula de Ciudadania de Representante Legal

e (Camarade comercio (Menor a 3 meses)

e (Certificacién bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

e Resolucion de Ministerio de Transporte

e FOR-GPS-050V2 Descripciony aceptacion de responsabilidades (Firmado con firma electrénica certificada ante el ONAC)

Classification: Internal



Documentacion para vincular Operador de Transporte Multimodal:

e Cedulade Ciudadania de Representante Legal

e Camarade comercio (Menor a 3 meses)

e Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

e Resolucién de Ministerio de Transporte

e Resolucion DIAN

o FOR-GPS-050V2 Descripciony aceptacion de responsabilidades (Firmado con firma electrénica certificada ante el ONAC)
e Declaracion de Renta (Afo anterior)

e Estados Financieros (Afio Anterior)

Documentacion para vincular Linea Naviera/Agente Maritimo:

e Camarade Comercio (Menor a 3 meses)

e Cedulade Ciudadania de Representante Legal

e Certificacion Bancaria No Mayor a 30 Dias

e FOR-GPS-050V2 Descripciony aceptacion de responsabilidades (Firmado con firma electrénica certificada ante el ONAC)
e RUT

Classification: Internal



Classification: Internal



Nota: Una vez actualizada la clave de la credencial, ingresara a Easyport y podra autogestionar el cargues de mandatos,
actualizacion de correos, creacion de sub-usuarios, solicitudes, procesos aduaneros, Facturaciéon y demas servicios.

APMTQ - Confirmacion Vinculacion de usuario - Pendiente adjuntar documentacion

TCBUEN - Users 3 €\ Responder % Responder atodos 2 Reenviar

Para: Sab 01/03/2025 11:50

@ Retencion: RP Email 3 Year - Default Maersk Policy (3 afios) Expira: Mié 01/03/2028 11:50

l This message was sent from outside of your orgsnization. Please do not click inks or open attachments unless you recognze the source of this emasl and know the content is safe.

Estimado Usuario:

£l uso del USUARIO y CONTRASENA provisional que APMTQ, SA. provee, es responsabilidad exclusiva del solicitante y de cualquier persona que en su nombre haga uso de
ésta,

La nueva contrasefia gue el USUARIO registre se sometera a las siguientes condiciones:

o Es personal e intrasferible.
o En caso que se autorice la utilizacion por un tercero, el USUARIO principal es responsable de toda gestion realizada,
¢ Todo cambio, actualizacion, modificacion o gestion dentro del sistema, es responsabilidad del usuario principal.

Usuario: COL-11117347XXX
Contrasena:

En caso de pérdida de la contrasena sin reportarse el hecho 2 APMTQ, S.A. el USUARIO principal exime de cualquier responsabilidad a APMTQ, S.A. por el uso incorrecto de
la misma.

Ingrese para confirmar

Al ingresar al link se le solicitaré que cambie su contrasena.

Adicional a esto; adjuntamos Link de mucha utilidad para poder delegar permisos a otro usuario ya vinculado (registrado) por medio del portal APMTQ, en donde
permitira al usuario delegado hacer las gestiones o solicitudes de los contenedores con APMTQ y solicitar las facturas en representacion del cliente o agente de
aduana
|
Qelegecion de permisos

Classification: Internal



o
APM TERMIMNALS
TERsAINAL DF CONTENEDORES
DE BLUEMNAVENTLIRA
Cambia tu contrasena
COL-1119784 7600
loriraicte ke
4 e T
L orferea nueve condrisc e '
FE TRATIONE irngreas D srexiancisles pass dambiar i rontraseha & lageeia ol o
rgrres b et sutssl g g coslieea b e comh asea
_ Terminas y Condiciones
."i'! Acapin low Saminm y condeocney an cuanin al e del LESLARI0 ¥ [ CoiTEASEFA bredsdn P APRATLL SA Me hage reponutle por e ulicsoen de e e conirasa p s cesponeshaeiade impboosdon

Turitas J codigo de évia [T gl

Proceso de creacion de registro de correos electréonicos autorizados: (Aplica para Agencias de aduana, Operador de Transporte,
Empresa de Transporte, Agente de Carga Internacional, Autodeclarante, Agente Maritimo, Linea Naviera)

Classification: Internal



1. Elusuario master podra relacionar correos electrénicos segun el tipo de actividad que se realice ante TCBUEN SA:

“APM TERMINALS

® Sobtiludes

= mspeccones

= Servicios

® HAeturn (o shipper

® Lgnado de Azuc

& Procesos aduanencs

erital

. Corecion de planila de

& Planilla de emao

® [Planilla de recepcian

® Camibio de Daposicion

® [Factwracidn

& |[Estado de Cuenta

& Generaodn de Facturas

® Pre-avsos

-

Pra-avenn CONERrndornes

Classification: Internal

Perfil de usuario

OPCIDHES.  Mumens de idestificacids Momibre completo

Telértonn

Tipo de Contact

COL-COL-ITTASAN000! - Agencia de sduanss v e Seaian [

Filas o pagng: o 00 de 0



Agregar contacto

Mirners #4 alent et an*

Memmbrs da cont

Rgrogar contacto

¥ Sgioad s

macsen g

Classification: Internal



Proceso de creacion de sub-usuarios: (Aplica para Agencias de aduana, Operador de Transporte, Empresa de Transporte,
Agente de Carga Internacional, Autodeclarante, Agente Maritimo, Linea Naviera)

1. Elusuario master de la agencia de aduanas podra crear sub-usuarios para realizar solicitudes de servicios, facturacion,
toma de citas segln corresponda:

Classification: Internal



Agregar usuarios

| Primer nombre

| Primer apellido

| Segundo apellido

| Correo electranico *

| Cedula*®

| Teléfono *

| Tipe Usuario*

GUARDAR LS

Classification: Internal



