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VERSION: 1

EDICION:29/ene./2025

1. OBJETIVO

Proporcionar instrucciones claras y detalladas para la creacion de usuarios, actualizacién de
datos, realizacion de solicitudes y consultas por el portal de SMITCO.

2. ALCANCE

Aplica para clientes como agencias maritimas, agencias navieras, exportadores y agencias de

aduanas.

3. DEFINICIONES

o0 Preasignacioén: Asignacion de un contenedor a una operacién con anticipacion a la

misma.

o Programacion de servicios CFS: Solicitud \que realiza un importador o exportador a

través de la agencia de aduana para realizar llenado, vaciado o inspecciones a su carga.
0 POQR: Peticiones, quejas y reclamos.
o Solicitud de facturas: Solicitud que realiza el cliente para que se facture un servicio.
0 Usuario: Identificacién de una persona para acceder a un servicio y/o sistema.

4. CONDICIONES GENERALES

o Con este instructivo se podra acceder a las transacciones que estan disponibles desde el

portal web de SMITCO.
0 Si se presenta alguna dificultad al crear un usuario o actualizar la informacién, se debera
través del correo:

contactar

el area de Servicio al Cliente a

servicioalcliente @smitco.com.co

5. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

5.1 CREACION DE USUARIO

Paso

Actividad/Descripcion

Responsable

Informacion
documentada

Ingrese al sitio web https://www.smitco.com.co/

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A



mailto:servicioalcliente@smitco.com.co
https://www.smitco.com.co/

€ @ @ % smioemo * 0 2

LaEmpress v Solicitudes v Servicios v Noticias  Contictenos

en operacitnes-pafiuaras Eon IoE és altos
ggqufidad

[

En la parte superior derecha, haga clic en la opcién
‘Registrarse”.

€ C @ % smitcocomco * a] -
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Clientes,
Agencias
maritimas,
: Agencias
» S ’ : navieras,
COMPROMISO - e Exportadores
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N/A
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Portal Foracast Tarifas Comunicados Curso. Enturnamients
Seguridad

LaEmpresa v Solicitudes v Servicios v

Bienvenido a SMITCO Formulario de Registro

Somos tu aliade estratégico en soluciones logistica:
eficients de docu s y solictudes pars garantiz:
operacién fluya sin inteupciones. Nombre de Cliente / Razon Social Nombre de Persona de Contacto

& CLIENTE DE PRUEBA 1 [:] & Tatiana Jaraba [: ] C I I e ntes,
Correo Electrénico Principal Correo Electrénico Secundaria Ag e n CI as
@ tt i 0 @ i ] e
maritimas,
T Pais Estado / Departamento .
® coma o] [ agonuns Agencias
navieras,
fo:c.z:as quejasy i santa Marta v Q@ CarerataNo 10. 12 [} EXpOftadOI’eS
Teléfono T de Usuario

R, 3014384709 © |t cuente \| y AgenCIaS de
T e s T e Documet e enifiacn aduanas.

2% JURIDICA v - NIT v

Preasignacién de Contenedores
@ o us contenedores
nibilida

N/A

Numero de Documento

B 123256789.0 o
Seleccione la agencia de aduanas
que lo representa. Si requiere Contrasefia
agregar mas agencias de aduanas, T °
deberd ingresar por " wctores, inclayendo mayplzculss ni
Configuracién - Actualizar Y e
Datos. 4 Agencia de Aduana

‘ R smico v




Descargue el formato de "Inscripciéon, Actualizacion y
Conocimiento de Cliente"y “Anexo 1”.

Complete los datos requeridos, firmelos, guardelos en formato
PDF y combine ambos archivos en un solo documento PDF.
Luego, proceda a cargar el archivo resultante.

Ademas, no olvide adjuntar los siguientes documentos: RUT,

Camara de Comercio, cédula del Representante Legal y las
certificaciones correspondientes (BASC, Calidad, OEA).
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SMITCO_,._

Descargar Formato

‘ b Formato de Conocimiento Cliente

Por favor diligenciar el formato de conocimiento y cargarlo en formato PDF

Anexos (PDF, méx. § archivos)

Adiunte los formatos de Arrastra y suelta tus archivos aqui ofhaz clic para seleccionarlos

"Inscripcion, Actualizacién
y Conocimiento de =

iante v 4 ”
Cliente” y “Anexo 17 y de representate legal Forfitadelggocimiento cliente y Certifcacion
otros documentos legales. Bhsc

Cargar Rut con vigencia no mayha 30ia$, Camara de Comercio,Cedula

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

RG-SIG-065
Inscripcion,
Actualizacion y
Conocimiento
de Cliente

Autorice el tratamiento de datos'y haga clic en Crear Cuenta

La Empresa v Solicitudes v  Servicios v Noticias  Contactenos  Registrarse Iniciar Sesion

De acuerdo con la Ley Habeas Data 1581 de 2012 de Proteccion de Datos y con
el Decreto 1377 de 2013, el Titular autoriza de manera expresa e inequivoca el
tratamiento de sus datos personales a Santa Marta International Terminal
Company S.A.S. y pasen a formar parte de una base de datos, para los fines de la
gestion administrativa, operativa, comercial o legal. Puede ejercitar los derechos
de acceso, correccién, supresion, revocacién o reclamo por infraccién sobre sus
datos, mediante escrito dirigido a nuestra compaiia al correo electrdnico
Servicioalcliente@smitco.com.co.

— ®Si O No

Eeece—

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A

Recibird una notificacion al correo electrénico principal
indicando que su registro se encuentra en proceso de
validacion.

Nuevo Usuario Registrado - SMITCO SAS

‘@‘ € Responder | ) Responderatodos | —> Reenviar

smitco.servicenotification@smitco.com.co
Mon 1/27/2025 11:36 AM

Expira 1/25/2035

% Toducir mensaje:nglés o rduci nunca dk Espafiol  Prferencasde traduceién

Estimado(a) Sr. / Sra. Tatiana Jaraba
Atentamente informamos que hemos recibido su solicitud de registro en nuestro sitio web, la cual esté en proceso de gestion.

Si tiene alguna otra inquietud o consulta adicional, no dude en contactar a:

Departamento de Servicio al Cliente
Niimero de celular: 3205779324

Correo 6 i i i m.

Gracias por contactarnos.

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

Correo
electrénico




Una vez que el area de Servicio al Cliente valide la
informacion registrada y los documentos adjuntados, recibira
una notificacion al correo electrénico principal confirmando el
estado actual de su registro como usuario.

®
SMITCO_
. . - DOCMAR
Validacién de Usuario Servicio al
X Correo
_ Cliente .
Estimadola) Sr. / Sra. TATIANA, electrénico
Le informamos que su usuario ha sido validado y su estado actual es: APROBADO
‘Observaciones:
El cliente fue aprobadeo por la empresa, bienvenido a SMITCO S.A.S
& 2025 SMITCO 5.A S - Santa Marta International TégminallCompany 5.AS
Ingrese nuevamente al sitio-web y haga clic en “Iniciar
Sesion”
Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras, N/A
COMPROMISO ===-"= Exportadores
; - / y Agencias de
Excelencia en operacines-portuarias con los mas altos
estandares de seguridad a.d uanas.
Clientes,
Agencias
. . , i ~ maritimas,
Digite su usuario (numero de NIT o cédula) y su contrasena, .
; “ ”» Agencias
y haga clic en “Ingresar : N/A
navieras,
Exportadores

y Agencias de
aduanas.
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Bienvenido

Inicia sesién para continuar
Usuario

123456789

'. ' Contrasefia

SMITCO_,

&Contrasefia olvidada? Ingrese aqui

iNo tienes cuenta? Registrate aqui

A partir de este momento, podra acceder a los servicios de
Preasignacion, PQR, Programacién de Servicios,
Solicitud de facturas, asi como a las opciones de actualizar
datos y contraseias, consultar preasignaciones, entre
otros.

TATIANA JARABA

o o AN 2 - . .
La Empresa Solicitudes ervicios Noticias ~ Contactenos T

° TATIANA JARABA

o Configuracién
T tatiana jaraba@smitco.com.co

Ajustes de cuenta

CLIENTE §
2, Actualizar Datos

10.

A Cambiar contrasefia

A Consultas de Preasignacion

g@ Solicitud de Preasignacion ®, PaRs

@ Programacion de Servicio
A

Crear nueva solicitud Gestione sus solicitudes Muy pronto estara disponible
Ayuda y Soporte
Q  &6mo hacer una preasignacion? Q  Programacién de servicios

Guia paso a paso Guia paso a paso

@ 6mo generar un PQR?

@, Como realizar pago en PSE?
envie sus preguntas, quejas y reclamos

Instructivo pago por PSE

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A

5.2 ACTUALIZACION DE DATOS

Paso Actividad/Descripcion

Responsable

Informacion
documentada

Ingrese nuevamente al sitio web y haga clic en “Iniciar
1. Sesion”

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A




La Empresa v Solicitudes v Servicios v Noticias  Conthctenos  Registrarse  Iniciar Sesidn

“AGILIDAD, - ==
-COLABORACION

COMPROMISO -~~~

Excelencia en operacidnes-portuarias con los mas altos
estandares deseguridad

Digite su usuario (numero de NIT o cédula) y su contrasefa,
y haga clic en “Ingresar”

LaEmpresa v Solicitudes v Servicios v Noticias ~ Contactenos  Registrarse Iniciar Sesién

Y

Bienvenido
Inicia sesion para continuar

123456789 @

(N -

Contrasefa olvidada? Ingrese aqui

iNo tienes cuenta? Registrate aqui

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A

Vaya a Configuracién y haga clic en la opcién “Actualizar
Datos”

TATIANA JARABA

LaEmpresa v  Solicitudes v  Servicios ¥  Noticias ~ Contactenos T

CLENTE

© TATIANA JARABA o Configuracién

T tatianajaraba@smitco.com.co Ajustes de cugnta

[1]
CLIENTE 9
2/ Actualizar Datos @j

P~ Cambiar contrasena

A Consultas de Preasignacion

& Solicitud de Preasignacién PQRS w  Programacion de Servicio
u
Crear nueva solicitud Gestione sus solicitudes Muy pronto estara dis e

Ayuda y Soporte
£Cémo hacer una preasignacién? Programacién de servicios
Q Q
Guia paso a paso Guia paso a paso
@ Comogenerar un PQR? g, Cmo realizar pago en PSE?

envie sus preguntas, quejas y reclamos Instructivo pago por PSE

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A

Actualice los datos como informacién personal y ubicacién

Clientes,
Agencias

N/A




ictencs () TATANAARABA maritimas,
Agencias
e 52 mios Informacién Personal navieras,
Pe e vt Exportadores

SMITCO

M MiPortal
2 Tatiana Jaraba o L 3014384709 ] A H d
& Mi perfil y genC|aS e
Correo Electronico Principal d
CYye— ‘ ; aduanas.
@ tatianajaraba@smitco.com.co [:]
@ cambiar Contrasefia
Ubicacion
Pais Estado
@ Colombia ~ Ml Magdalena v
Ciudad Direccion
fifh Santa Marta v @ CameralaNo10-12 [}

Agregue o0 elimine agencias de aduanas, adjunte
documentos, agregue correos.

TATIANA JARABA

LaEmpresa ¥  Solicitudes v  Servicios ¥ Noticias  Contdctenos T

SMITCO.

( Informacién de Agencia de Aduana

Agencia de Aduana

BANADUANA SAS

[ Clientes,
Agencia de Aduang] R

mong€Toi O Agencias

. maritimas,

:ﬂ;éewemuneun.mgemdeadum v Agencias

| navieras,
' ) . Exportadores
y Agencias de

o aduanas.

tra y suelta tus archivos aqui o

Si requiere agregar o eliminar |_
agencias de aduanas

N/A

Archivos (PDF, max. 5 archivos)

Adjunte otros documentos que
considere importante.

encia no mayor a 30 dias, Camara de Com:
mato de conocimiento cliente y

Haga clic en “Actualizar Datos”

TATIANA JARABA

.swco - Clientes,

S Agencias

maritimas,

Agencias

ey navieras,
Exportadores
y Agencias de

aduanas.

LaEmpresa v  Solicitudes v  Servicios ¥ Noticias ~ Contactenos T

Documentos Anexos

Archivos (PDF, méx. 5 archivos)

N/A

Cargar Rut con vi

representate legal f

Actualizar Datos




El sistema confirmara estado de actualizacion.

Exito

Usuario actualizado correctamente

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A

5.3 ACTUALIZACION DE CORREOS

Paso

Actividad/Descripcion

Responsable

Informacion
documentada

Ingrese nuevamente al sitio web y h@\gﬁi\\ehc en “Iniciar
Sesion”

a \y

COLABORA .\)N Y
COMPROMISO -

Excelencia en operaciOnes-po:tuanas con losimas altos

estandares deseguridad

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A

Digite su usuario (numero de NIT o cédula) y su contrasena,
y haga clic en “Ingresar”

LaEmpresa v  Solicitudes v  Servicios v  Noticias ~Contictenos Registrarse Iniciar Sesion

Bienvenido

Inicia sesién para continuar

Usuario

123456789 ®

= » 0

SMITCO

Santa Marta Internationl Terminal Company | (1 SRslonorte

Contrasefia olvidada? Ingrese aqui

iNo tienes cuenta? Registrate aqui

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A




Vaya a Configuracién y haga clic en la opcién “Actualizar
Datos”

TATIANA JARABA

LaEmpresa v  Solicitudes v  Servicios ¥  Noticias ~ Contactenos B coente

© TATIANA JARABA o Configuracién

T tatianajaraba@smitco.com.co Ajustes de cugnta

[1]
CLIENTE 9
2/ Actualizar Datos {H

P Cambiar contrasena

A Consultas de Preasignacion

& Solicitud de Preasignacién [N PQRS

w  Programacion de Servicio
e
Crear nueva solicitud Gestione sus solicitudes Uy pronto estara disponible

Ayuda y Soporte
q  Como hacer una preasignacién? @ Programacién de servicios
Guia paso a paso Guia paso a paso

©  iC6mo generar un PQR?

0y COmo realizar pago en PSE?
envie sus preguntas, quejas y reclamos

Instructivo pago por PSE

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A

En el menu de laizquierda, haga clic en “Agregar correos”

M

TATIANA JARABA
ENT

LaEmpresa v  Solicitudes v Servicios ¥ Noticias ~ Contactenos T

TATIANA JARABA
tima actualizacion

L Informacion Persenal

Persona de gantacto, Teléfono

2 TatianaJarabs o . 3014384709 ]

Gortgo Electronico Principal

@ tatianajaraba@smitco.com.co o
@ Cambiar Contrasena

Ubicacién

Pais Estado

@ Colombia v Ml Magdalena

Ciudad Direccién

il santa Marta v @ CareralaNo10- 12 o

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A

Se abrira una pantalla en la que podra eliminar los correos
registrados inicialmente ylo agregar nuevos.
En la seccion de correos secundarios, podra asociar un
correo para el envio de facturacion electrénica.

Clientes,
Agencias
maritimas,
Agencias
navieras,
Exportadores
y Agencias de
aduanas.

N/A




M IMPRESASAS

smimco

Actualizar Correos Asociados
Correo principal: michasl nossadsmitco.com.co
EMPRESA SAS
Gltima actualizacién:
hace | semana Correos Secundarios
@ MiPortal CorreoFacturacioni@smiteo.com.co ]
@ Miperti
ogress un comeo secundari Agregar
Agregar cormeos
& Cambiar Contrasefia
Correos de Agencia
TR e—— .
Comen de agencis L
Ingresa un cormeo de agencia Agregar

Haga clic en “Guardar Cambios”.

Recibira la siguiente notificacion:

Clientes,
Agencias

@Q ‘ maritimas,

Agencias
6. @ v/ navieras, e
Exportadores
t o, y Agencias de
. |
iExito! aduanas.

Correos actualizados exitosamente

6. REGISTROS

o RG-SIG-065 Inscripcidn, Actualizacion y Conocimiento de Cliente



7. RESPONSABILIDAD
La responsabilidad de garantizar el cumplimiento de este instructivo recae en el area de Gestion

Comercial y Servicio al Cliente
8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

8.1 Internos
Ninguno

8.2 Externos

Ninguno

9. ANEXOS
No tiene anexos asociados

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DEL CAMBIO
1 29/ene./2025 Se crea la primera version del instructivo.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: DIANA LUCIA SALAS | Nombre: SANDRA INES LABORDE

Nombre: TATIANA PAOLA JARABA | o\ h o PALOMINO

LABASTIDAS
_ Cargo: JEFE SISTEMAS INTEGRADOS | Cargo:  SUPERVISOR ~ GESTION
Cargo: AUXILIAR SIG DE GESTION COMERCIAL

Fecha: 20/ene./2025 Fecha: 29/ene./2025 Fecha: 29/ene./2025






