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Proceso de creación de cliente o 
usuario externo

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

2.

También podrá realizar el registro a través de nuestro código QR.

En la siguiente pantalla encontrará nuestro formato virtual para seleccionar los 
tipos de usuarios a crear y diligenciar los datos empresariales: 
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Podrá seleccionar múltiples usuarios para crearse 

3. Al culminar el proceso de diligenciamiento de datos empresariales, deberá 
leer el origen de fondos y política de tratamiento de datos de APM Terminals 
Buenaventura, esto permitirá que continue ingresando información legal de 
los tipos de usuarios a crear:
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4. Al dar clic en el botón Siguiente, aparecerá la pantalla para diligenciar datos 
del representante legal: 

5. Una vez es diligenciada la información del representante legal, por favor 
dar clic en el botón Siguiente, para completar los datos de las referencias 
comerciales:

6. A continuación, deberá diligenciar información financiera, en este punto se 
requiere precisión en el diligenciamiento del formato, pues se debe ingresar 
información fidedigna de la referencia bancaria de los tipos de usuarios a 
crear: 
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7. En la siguiente sesión se necesita saber información referente a la Junta 
directiva, socios y suplente, según como la información se presente en la 
cámara de comercio vigente:

8. Seguido de esto, deberá diligenciar los diferentes contactos que desee 
registrar, tener en cuenta que los contactos: Operativo, Comercial y de 
Tesorería, son contactos obligatorios para la creación de los tipos de usuarios:
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9. En el último paso, se muestra toda la información ingresada para su revisión. 
Una vez revisada, el cliente debe presionar “Confirmar Vinculación”. Al hacerlo, 
se enviará un correo al cliente para confirmar el proceso. 

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

10.
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La solicitud será revisada por el equipo de Servicio al Cliente y una vez sea 
aprobada, podrá realizar sus solicitudes mediante las credenciales y pantallas 
establecidas según el tipo de usuario creado. 

Documentación para vincular cliente Final Importador- Exportador:

Cedula de Ciudadanía de Representante Legal 

Cámara de comercio (Menor a 3 meses) 

Certificación bancaria no mayor a 30 días 

RUT 

Asignación o actualización de Mandatos: FOR-GSC-020 V3 Mandato para 
importadores – exportadores (Firmado con firma electrónica certificada 
ante el ONAC). /Cámara de comercio (Menor a 2 meses)  
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Documentación para vincular Cliente Extranjero

Cedula de Ciudadanía de Representante Legal

Cámara de comercio (Menor a 3 meses)

Certificación bancaria no mayor a 30 días

RUT

Cedula de Extranjería/Pasaporte/Carnet Diplomático.

Documentación para vincular Agencia de Aduanas: 

Cedula de Ciudadanía de Representante Legal 

Cámara de comercio (Menor a 3 meses) 

Certificación bancaria no mayor a 30 días 

RUT 

Resolución DIAN (Habilitado como Agencia de Aduanas) 

FOR-GPS-050 V2 Descripción y Aceptación de Responsabilidades en Portal 
Autogestión. (Firmado con firma electrónica certificada ante el ONAC)  

Declaración de renta del año anterior 

Estados financieros del año anterior 

Asignación o actualización de Mandatos: FOR-GSC-020 V3 Mandato para 
importadores – exportadores (Firmado con firma electrónica certificada 
ante el ONAC). /Cámara de comercio (Menor a 2 meses)  
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Documentación para vincular cliente Autodeclarante: 

Cedula de Ciudadanía de Representante Legal 

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

Certificación bancaria no mayor a 30 días 

RUT o Carta Aclaratoria de no tener 

Carta indicando actuación como Autodeclarante 

Certificación Bancaria No Mayor a 30 Días 

Declaración de Renta/Carta de Aclaración en caso de no tener 

Documentación para vincular Agente de Carga Internacional:

Cedula de Ciudadanía de Representante Legal 

Cámara de comercio (Menor a 3 meses) 

Certificación bancaria no mayor a 30 días 

RUT 

Resolución DIAN (Habilitado como Agencia de Aduanas) 

FOR-GPS-050 V2 Descripción y Aceptación de Responsabilidades en Portal 
Autogestión. (Firmado con firma electrónica certificada ante el ONAC) 

Declaración de renta del año anterior 

Estados financieros del año anterior 

Asignación o actualización de Disclaimer: FOR-GSC-024 V2 Carta de 
Compromiso y Exoneración (Firmado con firma electrónica certificada 
ante el ONAC). /Cámaras de comercio (Menor a 2 meses)    
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Estados Financieros (Año Anterior) 

FOR-GPS-050 V2 Descripción y aceptación de responsabilidades (Firmado 
con firma electrónica certificada ante el ONAC)

Documentación para vincular Empresa de Transporte: 

Cedula de Ciudadanía de Representante Legal 

Cámara de comercio (Menor a 3 meses) 

Certificación bancaria no mayor a 30 días 

RUT 

Resolución de Ministerio de Transporte 

FOR-GPS-050 V2 Descripción y aceptación de responsabilidades (Firmado 
con firma electrónica certificada ante el ONAC) 

Documentación para vincular Operador de Transporte Multimodal: 

Cedula de Ciudadanía de Representante Legal 

Cámara de comercio (Menor a 3 meses) 

Certificación bancaria no mayor a 30 días 

RUT 

Resolución de Ministerio de Transporte 

Resolución DIAN 

FOR-GPS-050 V2 Descripción y aceptación de responsabilidades (Firmado 
con firma electrónica certificada ante el ONAC) 

Declaración de Renta (Año anterior) 

Estados Financieros (Año Anterior) 
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Nota:   Una vez actualizada la clave de la credencial, ingresará a Easyport 
y podrá autogestionar el cargues de mandatos, actualización de correos, 
creación de sub-usuarios, solicitudes, procesos aduaneros, Facturación y 
demás servicios.

Documentación para vincular Línea Naviera/Agente Marítimo: 

Cámara de Comercio (Menor a 3 meses) 

Cedula de Ciudadanía de Representante Legal 

Certificación Bancaria No Mayor a 30 Días 

FOR-GPS-050 V2 Descripción y aceptación de responsabilidades (Firmado 
con firma electrónica certificada ante el ONAC) 

RUT
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Proceso de creación de registro de correos 
electrónicos autorizados: 

1. El usuario máster podrá relacionar correos electrónicos según el tipo de 
actividad que se realice ante TCBUEN SA: 

(Aplica para Agencias de aduana, Operador de Transporte, Empresa de Transporte, 
Agente de Carga Internacional, Autodeclarante, Agente Marítimo, Línea Naviera)
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Proceso de creación de sub-usuarios

1. El usuario máster de la agencia de aduanas podrá crear sub-usuarios y asignarles 
permisos de acuerdo con la actividad u operación a realizar, tales como la 
solicitud de servicios, la gestión de facturación y la programación de citas, entre 
otros, según corresponda.

(Aplica para Agencias de aduana, Operador de Transporte, Empresa de Transporte, 
Agente de Carga Internacional, Autodeclarante, Agente Marítimo, Línea Naviera)
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NO SOLO 
MOVEMOS CARGA, 
MOVEMOS TODO 

UN PAÍS


