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MANUAL DE USUARIO REGIMEN DE TRANSFORMACION Y
ENSAMBLE )
MANUAL DILIGENCIMIENTO SOLICITUD, AUTORIZACION DE
TRANSFORMACION O ENSAMBLE, CONSULTA DE
SOLICITUDES, PRORROGAS, RENOVACION, CAMBIO O
ADICION DE MARCA Y ADICIONES A LA AUTORIZACION.
SOLICITUD DE NUEVOS MODELOS DE MOTOCICLETAS

INTRODUCCION

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo pone a disposicién de
sus usuarios el mddulo de solicitud autorizacion de trasformacion o
ensamble y las solicitudes de nuevos modelos de motocicletas, con
el fin de facilitar el tramite y cero consumo de papel.

El presente manual de usuario tiene como finalidad mostrar una
forma practica y simple del paso a paso que deben seguir las
industrias de transformacién o ensamble del sector de autopartes y
materiales para el ensamble de vehiculos, en la presentacion de una
solicitud de autorizacién de transformacion o ensamble, consulta de
solicitudes, prorrogas, renovacion, cambio o adicion de marca y
adiciones a la autorizacion vy las solicitudes de nuevos modelos de
motocicletas, a través de la ventanilla Unica de Comercio Exterior
VUCE 2.0.
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GENERALIDADES
Condiciones de uso:

Este documento esta sujeto a modificaciones sin previo aviso y seran
publicadas en la pagina Web .

Sefor Usuario es muy importante que la informaciéon de las empresas
fabricantes de bienes automotores este actualizada en el Registro
Unico Tributario — RUT, porque la informacidon que esta alli registrada,
va a ser el Unico medio de comunicacién de la VUCE con ustedes.

Nota: Si no reciben los correos de notificacion es porque no es
correcta la informacion que registraron el RUT, por lo tanto, los
usuarios, deben verificar o actualizar en el RUT un correo electronico
confiable a donde deban llegar las notificaciones de la VUCE.
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MANUAL DE USUARIO REGIMEN DE TRANSFORMACION Y
ENSAMBLE

Este manual describe la funcionalidad de autenticacion del mddulo de
solicitud de autorizacidon de transformacién o ensamble y la solicitud
de la creaciéon de los nuevos modelos de motocicletas.

Adicionalmente, detalla como incorporar los daros de las
autorizaciones existentes, por ultimo permite la navegacion a través
de los distintos tipos de solicitud como son: Vehiculos, Motocicletas,
Autopartes y Aviones.
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1. Autenticacion
Ingrese a la direccion del aplicativo, y seleccione el mdédulo de

Transformacion o Ensamble, y seleccione el mddulo de
Transformacion y Ensamble, ingresando sus credenciales en la pagina

de la VUCE.

- g W
(v i "V

Régimen de Transformacion y Ensamble - RTE

IR EONG ¢ oA 6wl = =

La primera opcion permite el ingreso a usuarios registrados en el
sistema. La segunda opcidén permite crear solicitudes para usuarios

no registrados en el sistema.
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2. Autorizaciones existentes

Los datos de las autorizaciones existentes sirven como referencia
para operaciones como prérrogas, adiciones, entre otros. Estos datos
corresponden a autorizaciones vigentes.

SONCRUS Astanzackis de Ensamive WOUSTRIAS BETRA S A JUAN CAMLO POSADA MEAA « Brpresa Zam
Toe Autorizacin Nurers
RUT/NIT Brgrens :
: Maschscin - Vigente Desce Vigerte Hasty Boschackn Eecuta Cpoianes

El usuario podra consultar la resolucién y la ejecutoria de cada
autorizacion.

3. Radicacion de solicitudes de autorizacion de ensamble
Para los distintos tipos de solicitud seleccione la opcion de Solicitud

de Autorizaciéon de Ensamble o ingrese al sistema con su usuario y
contrasena.
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REGIMEN DE TRANSFORMACION ¥ ENSAMELE - SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE ENSAMBLE
Usuario

Contrasena
sa aon no tene usuario para of aplicativo de Régimen de
ion de E ble, pusde hacer la Solicitud de

Autorizacion de Ensamble en la siguieme opoion

{ Solicitud de Autorizacion de Ensamble ]

Al ingresar al sistema podra ver las solicitudes existentes y desde ahi
iniciar una nueva solicitud mediante la opcién Crear Solicitud.

Ealicited Astorizacitn de Erdambie - MDURTRAS ERTRA 54 JURR CABLGC FORADE WELL  Brpress "
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Selecciones el tipo de solicitud
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REGIMEN DE TRANSFORMACION Y ENSAMBLE - SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE ENSAMBLE

Tipo de Sollcitud

Tipo de Sollettud
Seleccions un tipo de solictud - ]

Volver Continuar

Si ha ingresado con su usuario y contrasefa, la seccién Datos Basicos
aparecera diligenciada y podra modificar los datos de los campos que
se habiliten.

a. Vehiculos

La solicitud relacionada con vehiculo contiene las siguientes
secciones:

VEHCLLLE
DT BANCOS
LR D CAHILDL B (HEAH
PG LA A
ANPAS MHFRCTADRS
UL PRETECTAD
TiFOd D WEHCLACS
WARCAS
EHTHLAC 1L DF CAPTIRS
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Al intentar radicar una solicitud, el sistema validara los datos del
formulario, existente validaciones que se realizan para los datos
obligatorios a diligenciar, hay otras que corresponden al minimo de
registros que deberian diligenciarse, por ejemplo, se exige que se
adjunte al menos una hoja de vida. Es importante tener en cuenta
que primero se validara el diligenciamiento de datos obligatorios y
posteriormente se validaran totales de registros en aquellas
secciones donde se capturan multiples datos.

En la siguiente imagen se muestra el comportamiento del sistema
cuando se hace las validaciones de validacidén, en la parte superior
derecha apareceran los mismos mensajes, pero estos desapareceran
tras unos segundos.

[ vion Tz VWCES

y Turismo

REGIMEN DE TRANSFORMACION Y ENSAMBLE - SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE ENSAMBLE

Al digitar el RUT y oprimir la tecla TAB, el sistema verifica si existe
alguna empresa registrada en RTE, si existe se autocompletan los
datos. La informacién del municipio es autocompletada a medida que
se digitan las letras, el usuario debera seleccionar la opcion del listado
que ofrece el sistema.
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En la seccién de cargos a crear digite las cantidades solicitadas. El
sistema actualizara el total.
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En la seccion de hojas de vida haga clic en la opcidn seleccionar para
ubicar el archivo PDF de cada hoja de vida, el tamano permitido es
de 5Mb por cada hoja de vida.

0 b e e Mg ed

Al seleccionar el archivo, el sistema lo adjuntara de manera
automatica.
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Podrd hacer uso de la opcién borrar para eliminarlo antes de la
radicacion.

Debe existir al menos una hoja de vida antes de la radicacién.

G VUCE &
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En la seccidn de areas proyectadas ingrese la informacidon en metros
cuadrados, se acepta maximo dos decimales.

En la seccién de ubicacion proyectada debera ingresar lo datos de la
ubicacion definida o escoger de las opciones que presenta el
formulario. Para cada caso, el dato del municipio es autocompletado
a medida que se digitan las letras, el usuario debera seleccionar la
opcidn del listado que va ofreciendo el sistema.
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En la seccion de tipos de vehiculos debera indicar las categorias para
la solicitud. Selecciones alguno de los valores SI o NO.

En la seccion marcas, digite el nombre de la marca y haga clic en la
opcion Adicionar.

Ha 1 an ancontmaen g

y Tarismo

s = JKES

T arne Dty 2t o e s

Debe existir al menos una marca en el momento de la radicacion.
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En la seccién de estructura de capital diligencie los porcentajes de
cada capital, deben sumar el 100%.
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En la seccién de resumen de la produccién y ventas diligencie los
valores para cada una de las categorias. El sistema totalizard cada
afno tanto en produccién como en ventas.

400C ¢ 20

0000

En la seccidon resumen de incorporacion de material productivo,
diligencie los porcentajes para cada categoria, el sistema totalizard
cada ano.

RESUGEN OF IRCDEPORACION MATERSAL PRIDUCTIVEH
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En la seccidn de anexos deberad diligenciar la totalidad de los
requisitos.
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El anexo Otros es el Unico no obligatorio.

Seleccione un requisito y luego haga clic en la opcion Seleccionar para
ubicar los archivos, podra adjuntar mas de un archivo para un
requisito.
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Finalmente haga clic en la opcién Radicar parra que el sistema valide
los datos y registre la solicitud.

Si todo ha sido diligenciado correctamente, el sistema le mostrara el
numero de radicacion.

iior § =t VUCE &

REGIMEN DE TRANSFORMACION Y ENSAMBLE - SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE ENSAMBLE
Saolicitud radicada

Tipo de Solicitud VEHCLLOS
Su soficitud ha side radicads con of RTESAE(O0013

Aceplar

b. Motoclicletas

Las siguientes secciones son las que diferencian el formulario de
motocicletas de los demas formularios.

En la seccidon de resumen de la produccién y de las ventas, sélo se
deben digitar los totales para cada afio en produccién como en

ventas.

2. 000 DOT D0 000 000,08

En la seccién de resumen de incorporacién de material productivo,
sblo se deben digitar los porcentajes totales para cada afo.

A1 %) Al 51" AR IR

TOTAL oo L] 000
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c. Autopartes

Las siguientes secciones son las que diferencian el formulario de
Autopartes de los demas formularios:

En la seccion de bienes, por cada registro a incluir debe digitar el
numero de la subpartida NANDINA (8 digitos), a medida que digite
un numero el sistema le mostrara un listado para autocompletar, una
vez seleccionada la subpartida, el sistema le mostrara la descripcion.
Debera diligenciar la descripcion del bien y hacer clic en la opcidn
Adicionar.

HEHTHE
Deaoracion RAHTHE,
Dsmoripchin ded e
HEMHOME "

E il

D oo i DAL
Dya o mrcran ] T
T

Repita la operacion para todos los bienes a producir, debe existir al
menos un bien ante de la radicacion de la solicitud.
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En la seccién ubicacién de la planta digite la direccién.

UBBTACEDN D LA, PLANTE
Dty ©
T a0

En la seccion area de la planta digite los valores para produccion y
otros, el sistema totalizara.

En la seccion de produccion y ventas proyectadas, por cada registro,
se debe diligenciar el nimero de la subpartida (se autocompleta a
medida que se digitan nimeros), el valor de produccion, el valor de
ventas y seleccionar uno de los anos. Luego se debe hacer clic en la
opcién Adicionar.
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PRODUCCION ¥ VERTAS PROTECTADAS

13 0,00 Sepisitnt: U B T

Repita el proceso para cada registro, tenga en cuenta que, por cada
subpartida debera existir los datos de produccién y ventas para tres
(3) anos.

PRODUDCIOM 7 VENTAS PROYECTADAS

HAHDMA. " Poachucsian Vartan = Asa 1
ToaTTIaN A B0 554 00 B985 455, 456,00 BEOE v
=3
(S8 TR Prsducoics [ Arc Barw
o 1254555 S [ ]
I AR B 2 ]
X5 0T AR L PRI LTL 3 [ ]

En la seccion de cumplimiento de las normas de origen andinas debe
diligenciar, por cada registro el nimero de subpartida (se auto
completa a medida que se digitan los numeros), seleccionar un
cumplimiento, digitar el valor agregado subregional y seleccionar uno
de los anos.

CLREL BT DF LAS ROFEARS. [0 [GEN SIS

Mo me FAn PreTEEE eI
CUMSUIMENTG

e 3 ol Curapdiree i S WO 0d St W e el B e RO 0N PRI Sl e
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Repita el proceso para cada registro, tenga en cuenta que, por cada
subpartida debera existir los datos de producciéon y ventas para 3
afnos.
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d. Aviones

EL proceso de radicacidon de una solicitud es similar al proceso que se
sigue para vehiculos, al momento de crear una nueva solicitud
seleccione como tipo de solicitud AVIONES.

En el momento de la radicacion el sistema envia la notificacion al
usuario.

Tzborud de Baploruzcian de Ensenble - Badeacidn
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4. Consulta de Solicitudes

El usuario podra ver sus solicitudes una vez haya ingresado al
sistema.
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En Opciones encontrara Ver Solicitud, alli podra consultar los datos
de la solicitud y atender requerimientos.

Una empresa solicitante solo podrd ver las siguientes secciones
durante la consulta de una solicitud:

-Consulta
-Requerimientos
-Concepto Final
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En la seccion de requerimientos podra dar inicio a la atencién de estos
haciendo clic en la opcién Atender.
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Para atender un requerimiento el usuario deberd digitar una
respuesta y adjuntar al menos un archivo.

Atender requerimiento

Respuesta *

[

Archivo Ver Borrar
Mo se han enconfrado registros

Atender requearimiento Cancelar
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Atender requerimiento

Respuesta

Mi respuesia

[

Archivo Ver Borrar
| anexo,pdf | B | 1] |

Atender reguerimiento m

Para finalizar la atencion el usuario debe dar clic en la opcidon Atender
requerimiento.
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El requerimiento atendido cambiara el estado a PARCIAL, el usuario
deberd atender la totalidad de los requerimientos para finalizar el
proceso.
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Una vez se han atendido todos los requerimientos se podra finalizar
el proceso y los requerimientos cambiaran a estado ATENDIDO.
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Una vez haya finalizado la evaluacion de la solicitud, el usuario podra
consultar el concepto final y los documentos.
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5. Préorrogas

Las prorrogas aplican para autorizaciones iniciales cuya vigencia es
de 3 afos.

Desde la consulta de autorizaciones existentes podra iniciar la
solicitud de una prorroga.
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La seccidén datos basicos estara tramitada. Elabore una justificacion
técnica o econdmica en el campo correspondiente y adjunte los
documentos relacionados con la misma.
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AL radicar la solicitud se iniciara el proceso de evaluacién similar al
de una autorizacion inicial.

6. Renovacion

Desde la consulta de autorizaciones existentes podra iniciar la
solicitud de una renovacion.

El formulario aparecera totalmente diligenciado con los valores de la
autorizacién inicial siempre y cuando esta haya sido tramitada a
través de este mddulo. En otros casos, debera diligenciar los datos
de cada seccidn solicitada, este formulario contiene menos secciones
que el formulario original.
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7. Cambio o Adicion de Marca

El cambio o adicién de marca no aplica para autopartistas.
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El formulario debera ser diligenciado en cada una de sus seccione

S,

la seccién de datos bdsicos aparecerd diligenciada de manera

automatica.
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8. Adiciones a la Autorizacion
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Este tipo de solicitud solo aplica para autorizaciones relacionadas con
AUTOPARTES.
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Una vez radicada comenzara el proceso de evaluacion.
9. Solicitudes Nuevos Modelos de Motocicletas
Una vez el usuario haya ingresado con su contrasefia al médulo de

RTE, debe elegir el botdn de Solicitudes de Modelos de Motocicletas,
Solicitudes.
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En la parte inferior aparece el botén Crear Solicitud, dar clic con el
fin de diligenciar el formulario de solicitud el cual se divide en tres
secciones:

Datos Basicos: Verificar los datos basicos de la empresa,
Representante Legal y Datos de contacto.

Modelo de Motocicleta: Diligenciar Nombre del Modelo Nuevo.

Anexos: Descargue aqui el formato para autorizacién de notificacion
electronica, imprima, diligencie y firme el formato, escaneé el
documento con la firma adicidénelo como anexo, adicionalmente la
ficha técnica y otros documentos se deben anexar como requisito.
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El aplicativo permite mediante la opcién Borrador, guardar la
solicitud.
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Para continuar con el diligenciamiento de la solicitud, por Opciones,
Editar borrador.
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Si, todo esta correctamente diligenciado y anexado los documentos
soporte se radica la solicitud mediante el botén Radicar.
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Una vez radicado el sistema le genera el siguiente mensaje, el cual
puede ser verificado en el menu principal de las solicitudes de nuevos
modelos de motocicletas.
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Glosario

RTE: Régimen de Transformacion y Ensamble.

Adjunto: Archivo digitalizado incluido en el sistema por medio del
método de cargue de archivos Windows Microsoft.

Aplicativo: Programa informatico disefiado como herramienta para
permitir a un usuario realiza uno o diversos tipos de trabajo.
Campo: Espacio donde se escriben datos en un proceso, existen
campos para nombres, apellidos, direcciones, ciudades, municipios,
departamentos, nombres técnicos-comerciales, unidades, etc.
Icono/Boton: Un icono en informatica es un pictograma pequefno
utilizado para representar archivos, carpetas, programas, unidades
de almacenamiento en un sistema operativo grafico. Los iconos que
usted utiliza han sido disefados para agilizar su trabajo al frente el
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PC, cada uno es un link o enlace determinado y despliega en la
pantalla un resultado especifico.

Etiqueta: Titulo o nombre de un campo.

Navegador: Un navegador Web (de inglés, web browser) es una
aplicacién que opera a través de Internet, interpretando Ia
informacion de archivos vy sitios web para que éstos pueda ser leidos
(ya se encuentre en red mediante enlaces o hipervinculos), que
permite la visualizacion de documentos de texto, multimedia (audio,
video). Los documentos pueden estar ubicados en la computadora en
donde esta el usuario, pero también pueden estar en cualquier otro
dispositivo conectado a internet.

Soporte - Contactos

Todos los soportes se deben canalizar a través de: Correo electronico
Registro VUCE:

Linea Telefdonicas 6067676 ext 2300
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