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Proceso de creacion de cliente o
usuario externo

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.

P

ZAPM TERMINALS

Vinculacién de Usuarios*
NITy seleccionar tipo de vinculacian

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

En la siguiente pantalla encontrara nuestro formato virtual para seleccionar los
tipos de usuarios a crear y diligenciar los datos empresariales:
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mpresariales - X00000C Datos legales adiectvasSocos  Contactos
Modalidad
6 social * deupaci
cado rtificado? ersion
Documents de Identificacion Cédula/Pasaporte ccin i is
a digo postal
Teléfor ifica o
i lidad tri
nedor ento Impuesto de R l (para confirmacion de vincul
B e

O Aceptar lectura de Tratamiento de datos personales.
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Datos empresariales - Y0000 Datos legales

O Agencia de aduanas dcupaci
O Agente Maritimo
O Agente de Carga Internacional Pais

O Autodeclarante
0O cliente Extranjero
O cliente Final (importador-Exportador)

[ Empresa de Transporte

O Operador de transporte Multimodal
[ Operador portuaria

O usuario Autoridades

Podra seleccionar multiples usuarios para crearse

Al culminar 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:
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0 SIMPLIFICADO

Exenta lmpuesta ce Rents
NO

Aceptar lectura de Tratamiento de datos personales.




@ Cliente o usuario externo | EEEEEEG—_N——

n Al dar clic en el botdn Siguiente, aparecera la pantalla para diligenciar datos
del representante legal:

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Una vez es diligenciada la informacion del representante legal, por favor

dar clic en el botdn Siguiente, para completar los datos de las referencias
comerciales:

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Referencias comerciales

Agregar referencias comerciales

Nombre de a Empresa*

ireccion referencia *

Nombre del contacto™*

A continuacion, debera diligenciar informacion 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:
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nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

s utacion
Informacién bancaria

Agregar informacion bancaria

yM En la siguiente sesion se necesita saber informacion referente a la Junta
directiva, socios y suplente, segtin como la informacion se presente en la
camara de comercio vigente:

Reporte General de Junta directiva

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 creacion de los tipos de usuarios:
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(] o (] (] (] ® [ ]

presariales X000 Datoslegales

Listado de contactos & i

Agregar Contactos
Nimero de identificacién*
Nombre de contacto*
Teléfono*

Tipo de contacto

Email *

En el ultimo 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.
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o © o (] (] (] [ ]
mpresarites - Reterencas comercistes Informacionbancaria e

Resumen
Datos empre:
T

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



@ Cliente o usuario externo | EEEEEEEG_—

APMTQ - Confirmacion Vinculacion de usuario - Pendiente adjuntar documentacion

TCBUEN - Users )

Para:

o Retencién: RP Email 3 Year - Default Maersk Policy (3 afios) Expira: Vie 14/04/2028 19:44

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

Estimado usuarie
JOCKXK - JKOCKX HOOO0 XK

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.

Buenaventura. TCBUEN S.A.
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‘= Responder ~ Reenviar

La solicitud 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 (Camara de comercio (Menor a 3 meses)

e Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

¢ Asignacion o actualizacion 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)
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Documentacion para vincular Cliente Extranjero

e (Cedula de Ciudadania de Representante Legal

Camara de comercio (Menor a 3 meses)

Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

RUT

Cedula de Extranjeria/Pasaporte/Carnet Diplomatico.

Documentacion para vincular Agencia de Aduanas:

e Cedula de Ciudadania de Representante Legal

e Camara de comercio (Menor a 3 meses)

e (Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

e Resolucion DIAN (Habilitado como Agencia de Aduanas)

* FOR-GPS-050 V2 Descripcion y Aceptaciéon de Responsabilidades en Portal
Autogestion. (Firmado con firma electrénica certificada ante el ONAC)

e Declaracion de renta del ano anterior
e Estados financieros del ano anterior
e Asignacion o actualizacion 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)
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Documentacion para vincular Agente de Carga Internacional:

e (Cedula de Ciudadania de Representante Legal

e (Camara de comercio (Menor a 3 meses)

e (Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

 RUT

* Resoluciéon DIAN (Habilitado como Agencia de Aduanas)

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

e Declaracion de renta del ano anterior
* Estados financieros del ano anterior
e Asignacion o actualizacion de Disclaimer: FOR-GSC-024 V2 Carta de

Compromiso y Exoneracion (Firmado con firma electrénica certificada
ante el ONAC). /CaAmaras de comercio (Menor a 2 meses)

Documentacion para vincular cliente Autodeclarante:

e (Cedula de Ciudadania de Representante Legal

* Camara de 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 (arta indicando actuacion como Autodeclarante
e (Certificacion Bancaria No Mayor a 30 Dias

e Declaracion de Renta/Carta de Aclaracion en caso de no tener
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o Estados Financieros (Afio Anterior)

e FOR-GPS-050 V2 Descripcion y aceptacion de responsabilidades (Firmado
con firma electrdnica certificada ante el ONAC)

Documentacion para vincular Empresa de Transporte:

e (Cedula de Ciudadania de Representante Legal
e (Camara de comercio (Menor a 3 meses)

e (Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

e Resoluciéon de Ministerio de Transporte

e FOR-GPS-050 V2 Descripcion y aceptacion de responsabilidades (Firmado
con firma electrdnica certificada ante el ONAC)

Documentacion para vincular Operador de Transporte Multimodal:

¢ (Cedula de Ciudadania de Representante Legal
o Camara de comercio (Menor a 3 meses)

e (Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

e RUT

e Resolucién de Ministerio de Transporte

e Resolucion DIAN

e FOR-GPS-050 Ve Descripcion y aceptacion de responsabilidades (Firmado
con firma electrdnica certificada ante el ONAC)

e Declaracion de Renta (Afio anterior)

o Estados Financieros (Afio Anterior)
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Documentacion para vincular Linea Naviera/Agente Maritimo:

e (Camara de Comercio (Menor a 3 meses)
e Cedula de Ciudadania de Representante Legal
e (ertificacion Bancaria No Mayor a 30 Dias

e FOR-GPS-050 Ve Descripcion y aceptacion de responsabilidades (Firmado
con firma electrénica certificada ante el ONAC)

e RUT

m 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, Facturaciony
demas servicios.

APMTQ - Confirmacion Vinculacion de usuario - Pendiente adjuntar documentacion

TCBUEN - Users ) & & o -
Para:

0 Retencién: RP Email 3 Year - Default Maersk Policy (3 afios) Expira: Vie 14/04/2028 19:53

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

Estimado Usuario:

El uso del USUARIO y CONTRASENA provisional que APMTQ, S.A. provee, es responsabilidad exclusiva del solicitante y de cualquier persona que en su nombre haga uso
de ésta.

La nueva contraseria que el USUARIO registre se sometera a las siguientes condiciones:

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

Usuario: COL-XXXXX
Contrasena: MAP#390

En caso de pérdida de la contraseria sin reportarse el hecho a 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 solicitarad que cambie su contrasefia.

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.
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APM TERMINALS =g o race

TCBUEN

TERMINAL DE CONTENEDORES
DE BUENAVENTURA

Cambia tu contrasefa

X3000K: Ingresa tus credenciales para cambiar tu contrasedia ¢ ingresar al sistema

Ingresa tu contraseiia actual y luego confirma la nueva contrasefia.

Proceso de creacion de registro de correos
electronicos autorizados:

(Aplica para Agencias de aduana, Operador de Transporte, Empresa de Transporte,
Agente de Carga Internacional, Autodeclarante, Agente Maritimo, Linea Naviera)

El usuario master podra relacionar correos electronicos segun el tipo de
actividad que se realice ante TCBUEN SA:

Agenciade aduanas v Cerrar Sesion &

| Perfil de usuario

Perfil de usuario

INFORMACION USUARIO  CONTACTOS  USUARIOS  HISTORIAL MANDATOS
OPCIONES ~ Numera de identificacion  Nambre completo Telgfono Tipo de Contact Email
Sin fila
Filas por pégina: 15 - 0-0de0
Agregar contacto X Agregar contacto X
Nimero de identificacion * Nimero de identificacion *
Nombre de contacto* Nombre de contacto*
Teléfono*
Tipo de contact
Seleccionar -
Seleccionar
Email *
Correos de contacto relacionados con cartera
Tramite de ingreso, enrolamiento y seguridad social
GUARDAR CONTACTD CERRAR
Reporte de novedades e infarmacidn general
Retiro de carga y cambio de Transporte
Correos para recibir facturacidn electronica
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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)

Elusuario master de la agencia de aduanas podra crear sub-usuariosy asignarles
permisos de acuerdo con la actividad u operacion a realizar, tales como la
solicitud de servicios, la gestion de facturacion y la programacion de citas, entre
otros, segun corresponda.

Perfil de usuario

INFORMACION USUARIO  CONTACTOS  USUARIDS  HISTORIAL MANDATOS

OPCIONES ESTADD USURRIO CREADD FECHA SOLICITUD FECHA INICIO VU PRIMER NOMBRE PRIMER APELLIDD SEGUNDO APELLIDD NIT TELEFONO

Agregar usuarios

Primer nombre
Primer apellido
Segundo apellido
Correo electronico*
Cédula*

Teléfono *

Tipo Usuario *

GUARDAR USUARID

Perfil de usuario

OPCIONES J ESTADO USUARIO CREADO FECHA SOLICITUD FECHA INICIO VU PRIMER NOMERE PRIMER APELLIDD SEGUNDO APELLIDO NIT TELEFONO Ja)
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Perfil de usuario

INFORMACION USUBRIO  CONTACTOS HISTORIAL MANDATOS ~ AGREGAR PERFIL

OPCIONES PERFIL USUARID NIT

Agencia de aduanas

Filas por pagina: 1de1

0~

Perfil de usuario

INFORMACION USUARID  CONTACTOS TORIALMANDATOS  AGREGAR PERFIL

2 GUARDAR PERMISDS.

@ Datos del Sub-Usuario:

Nombre:

Johana Asprilla Riascos
Perfil:

Agencia de aduanas

@ Solicitudes ® Procesos aduaneros
[ Inspecsiones Autorizacidn documental de refiro
O Seniios Corresion de planilla de envio

Planilla de recepcion

o
=
O Uenado de Azucar O Panila de envio
o
o

Cambio de Disposicién

@ Facturacién & Mandatos

[ EstadodeCuenta

eneraciin de Facturas

[m]

B Preavisos O Mandatos Agente
[ Asignacién de booking

aviso contenendores export

[] Cancelacién de Asignacidn Booking

O Tracking O Aduana

O Motorsta
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