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1. INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como objetivo dar a conocer a los usuarios de la Ventanilla
Unica de Comercio Exterior (VUCE) el procedimiento de registro de usuarios,
diligenciamiento, firma de poderes especiales y actualizacién de datos.

En desarrollo de este instructivo, se entiende como usuarios las personas naturales o
juridicas que realizan operaciones de comercio exterior a través de la VUCE.

2. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE USUARIO

Para el registro de usuarios de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE), deberan
tener en cuenta las siguientes indicaciones en relacion con cada una de las acciones que
hacen parte del modulo de registro.

Previamente los usuarios deben encontrarse inscritos en el Registro Unico Tributario —
RUT, teniendo actualizada su informacién, ante la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales - DIAN y contar con el Certificado de Existencia y Representacion Legal
debidamente actualizado ante la Camara de Comercio respectiva.

Asimismo, los usuarios deben consultar las “Condiciones de Uso de la Ventanilla Unica
de Comercio Exterior — VUCE” ubicadas en la pagina web www.vuce.gov.co en la seccion
de “Ayuda” — “Registro de Usuarios de VUCE”.

2.1 TIPOS DE USUARIOS EN LA VUCE

a. Principal: consta del numero NIT mas el digito de verificacion. Se recomienda que el
representante legal principal use este ya que contiene sus datos en la bandeja de
“actulizacion de datos”. Este usuario es el que se crea por defecto, al realizar el registro
inicial de una empresa en la VUCE. Ejemplo de usuario principal: 9001239873.

b. Usuario TR: consta del numero de NIT mas el digito de verificacion seguido del sufijo

TR y un numero digitado por el usuario. Para conocer mas sobre este tipo de usuario, ver
seccion VIII. del presente instructivo. Ejemplo de usuario TR: 9001239873TR2.

2.2. REGISTRO DE USUARIO

Para el registro, el usuario interesado debera realizar los siguientes pasos:

a. Ingresar a la pagina web de la VUCE www.vuce.qov.co.
b. Acceder al link "Registro de Usuarios de VUCE" ubicado en la seccion de “Servicios
Ventanilla Unica de Comercio Exterior” de la pagina web.
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c. Dar clic en el botén “Registro de Usuarios de VUCE”.

x  +

& Inicio | Ventanilla tnica de come

lhallengermode @ Mis archivos - Cne... @ servicios.mincit.gov... @) Sistemas Especiales.. @@ Qlik Sense Hub @ CONTRATISTAS @ Nue

informacién VUD Entidades Noticias Ayuda Tramites Estadisticas Normatividad Contactenos Q

Servicios Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Exportaciones VUCE 2.0 Exportaciones VUCE

B

Régimen de Transformacion y
Ensamble, Planillas Ay B

Sistermna de Inspeccién
Simultanea - SIS

Comercializadoras
Internacionales

Sisterna Especiales de
Importacién - Exportacion

_—""_a

Registro y Certificaciones de

Consulta del Registro de Registro de Usuarios de VUCE

formacion-y-ensamble-rte 2i09.¥

d. Ingresar a través del link de “Registro de Usuario”.
Registro de Usuarios de VUCE

Inicio » Tramites ) Registro de Usuarios de VUCE

Servicios
PROCEDIMIENTO EN LINEA DE REGISTRO DE USUARIOS
LA VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR —

VUCE-

REGISTRO DE USUARIOS

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE USUARIOS

IR A CONDICIONES DE USO REGISTRO DE
v | USUARIO

INFOGRAFIA PARA PRESENTAR PODERES
ESPECIALES EN LA VUCE

REGISTRO DE USUARIOS A TRAVES DE
AGENCIA DE ADUANA O APODERADO
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e. El sistema muestra la siguiente ventana, en la cual debe digitar el RUT de la empresa y
al lado seleccionar el digito de verificacion, una vez ingresados estos datos dar clic en el
botdn “Validacién del cliente” para que el sistema verifique la existencia del RUT. Una vez
se encuentra la informacion, el sistema carga automaticamente los campos con los datos
de la empresa para su respectiva visualizacion, informacion que no podra ser modificada.
A continuacion, el usuario debera diligenciar los datos que el sistema no precarga. Es
importante que se marquen los médulos que va a operar en la VUCE (puede ser uno o
todos).

El progreso Mi = i
incomercio Registro. de Nuevo Usuario
es de todos -
validacin del cente J§|  Nueva consuta ,; Tngresar

*RUT: 0 v * Nombre Completo:

Teléfono: Fax:
E-mail: Otro E-mail:
Direccién: Ciudad:
* ID Usuario: Tipo Usuario: ®agencs Ctmportsdor/Exportador

* Identificacién firmante 10184428435 * Lugar d dicidn del ion v
(Representante legal Sin DV}:

* Contrasefia: enene * Repetir Contrasefia:

Hombre representante legal: Identificacidn reprasantants legal (Sin

Dv):

Teléfono representante legal: E-mail representante legal:

Con el botén “Nueva consulta” se limpian todos los campos diligenciados.

La informacion cargada del RUT son campos NO modificables, sin embargo, los que
guedan en blanco si pueden ser diligenciados. En caso de contar con un asterisco es
obligatorio ingresar la informacion.

Nombre completo: corresponde al nombre de la compafiia. Es cargado por el sistema.
Teléfono: corresponde al teléfono de la compafia. Es cargado por el sistema.

Fax: corresponde al fax de la compaifiia.

E-mail: corresponde al e-mail de la compafiia. Es cargado por el sistema.

Otro E-mail: corresponde a otro e-mail de la compaiiia.

Direccion: corresponde a la direccion de la compafiia. Es cargado por el sistema.
Ciudad: corresponde a la ciudad donde se ubica la compafiia. Es cargado por el sistema.
ID usuario: corresponde a un cédigo interno dado por el sistema. Es cargado por el
sistema.

Tipo de usuario: Se divide en “Agencia” o “Importador/Exportador” (marcar solo uno de
acuerdo a su compafiia).

AN N NN VAN

<
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v Identificacion firmante (Representante legal SIN DIGITO DE VERIFICACION):
corresponde a la identificacion del representante legal principal.

v" Lugar de expediciéon del documento: corresponde a la ciudad de Colombia o al pais de
expedicion del documento del representante legal.

v' Contrasefia: corresponde a una clave que digita el usuario.

v" Repetir Contrasefia: corresponde a una clave que digita el usuario (repetir dato anterior,
tal cual lo digit6 en el campo contrasefia).

v Nombre representante legal: corresponde al nombre del representante legal principal
de la compaiiia.

v Identificacion representante legal: corresponde a la identificacion del representante
legal principal de la compafiia.

v' Teléfono representante legal: corresponde al teléfono del representante legal principal
de la compafiia.

v' E-mail representante legal: corresponde al correo electrénico del representante legal
principal de la compaiiia.

v' Mddulos: el usuario debe seleccionar el(los) médulo(s) con el cual va a trabajar en la
VUCE (Importaciones, Exportaciones, Produccion Nacional, Plan Vallejo, SIIS, Régimen
Transformacion y Ensamble). Puede seleccionar los que considere pertinentes.

f. Por Gltimo, para crear el usuario, dar clic en el boton Ingresar (parte superior derecha).

i El progreso =i "
P P

“RUT: ‘ | o v * Nombre Completo:

Si falta algun campo por diligenciar, el sistema le presenta una ventana emergente
indicandole que el registro so6lo se efectia hasta que estén todos los campos
diligenciados.
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g. Unavezingresado el nuevo usuario a la VUCE, el sistema le notifica al correo electrénico
diligenciado en el registro, informandole la creacién del mismo y enviandole un
documento PDF con las condiciones de uso VUCE.

RV: VUCE - Registro de usuario

ara Norvey Carrefio

Mensaje [E cThsAsPsVUC Pt (144 KEY

OVERTERCUA Exte mormsars 1 conakposar anchves s s comdoncates . e s s o 31 chostmaors. Lo e, o, poampsarsis w5 pvwuvis col s
peracarn latrios o ekt 1k51 o e St st 70 1 et
v

De:

: midreales, 13 de de 246 p.m
Para: ervin.sepulveda@gmail.com; Martha EQIth OFtiz <mortiZE MIneit.gov.cox
Asunto: VUCE - Registro de usuario

Seriar(a).
SEPULVEDA MARTINEZ ERVIN YAMIT
Asunto: Creacion de usuario en el sistema VUCE

Se ha creado el usuario con la siguiente informacién

sados en VUCE
(65382245
[236003

por favor lea = anexo

uso-vuce pdf.

el cambio de contrasefa, por favor ingrese a la web:
- médulo d i donde i la opcién para,

Atentamente,

Administrador del Sistema
Este correo es por faver no lo

Este correo es solo informativo.
Aqui finaliza el proceso de Registro de Usuario.

Nota: Como el usuario que se crea es de tipo principal, se recomienda que este usuario
sea usado por parte del Representante Legal Principal. En caso de que otro colaborador
de la empresa requiera un usuario VUCE, consultar como crearlo en la seccion “VIII.
Usuarios Internos” del presente Instructivo.
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2.3. REGISTRO DE USUARIO A TRAVES DE AGENCIA DE ADUANA O

APODERADO

Este método de registro es para aquellos nuevos usuarios que son representados por
agencias de aduana o apoderados y que deciden realizar su registro y sus tramites a
través de estos.

Las Agencias de Aduana que ya se registraron ante la VUCE, pueden registrar este tipo
de usuarios, los cuales son de tipo principal.

a. Paraingresar debe hacerlo a través de la pagina web www.vuce.qov.co e ingresar por el

Servicio “Registro de Usuarios de VUCE”".
Servicios Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Sistemnade ir n Régimen de Transformacién

Sisterna Especiales de f
Simultdnea - SIS Ensamble, Planillas Ay B

Importacién - Exportacién

OF

Registro y Certificaciones de

b. A continuacion, seleccione la opcion “Registro de usuario a través de agencia de aduana
0 apoderado”.
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Registro de Usuarios de VUCE

Inicio » Tramites ) Registro de Usuarios de VUCE

Servicios

~ " PROCEDIMIENTO EN LINEA DE REGISTRO DE USUARIOS
LA VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR —
VUCE-

:m ’ < REGISTRO DE USUARIOS >

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE USUARIOS )

IR A CONDICIONES DE USO REGISTRO DE
USUARIO

INFOGRAFIA PARA PRESENTAR PODERES
ESPECIALES EN LA VUCE

REGISTRO DE USUARIOS A TRAVES DE
AGENCIA DE ADUANA O APODERADO

c. Ellink lo redireccionara al inicio de sesién del modulo de Importaciones 2.0 para continuar
con el trdmite. Ingrese con el usuario y contrasefia que el sistema asignoé a la Agencia de
Aduanas o Apoderado cuando crearon su usuario VUCE.

Importaciones
VUCE 2.0 0

Inicio de sesion

. permisos y vistos
s axigidos por las Usuario

entidades del Estado vinculadas Escriba su Jario
a la VUCE

Contrasefia
Usuario: SETIDEEI CONtIRS
Es importante que siempre
esté atento a las noticias publicadas O Mossrs

en la pagina de la VUCE,

asi como a las actualizaciones CANCELAR )
fr de los instr

y de las tablas de cédigos,
para asi evitar problemas en
el iami de la

de registro o licencia de importacién OLVIDE M| CONTRASERNA
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d. Unavez autenticado, ingrese por la opcion de Registro de Usuarios, ubicada en la parte
izquierda de la pantalla.

B Solicitudes de importacion

Carga Masiva

(]
& Noticia Importaciones
(]

Documentos para firma

Gestionar

Informe anual

Consultar

B= Registro de usuarios

I. Nuevo cliente

e. De clic en la seccién “Nuevo cliente” para proceder a registrar como usuario de la
VUCE al cliente. El sistema muestra la siguiente ventana, debe digitar el RUT de la
empresa cliente y al lado debe seleccionar el digito de verificacién, una vez ingresado
estos datos dar clic en el botdn “Validacion del cliente”, el sistema valida la existencia del
RUT.

Una vez se encuentra la informaciébn asociada a ese RUT, el sistema carga
autométicamente los campos con la informacion de la empresa para su respectiva
visualizacién, datos que no podran ser modificados. El usuario debera diligenciar los
campos que el sistema no precarga y ademas, debe marcar los modulos que va a operar
en la VUCE por su cliente (puede ser uno o todos) y finalmente debe dar clic en el boton
que se encuentra en la parte superior derecha del formulario. Una vez realizado lo
anterior, llegard un email al correo registrado del nuevo cliente con la contrasefa para
ingresar al sistema.

Nota: Este paso indica que cre6 un usuario de tipo principal para el cliente en la
plataforma y no quiere decir que lo haya vinculado como su cliente, ya que esto se realiza
a través del procedimiento de poderes especiales desarrollado en las secciones Il y IV
de este instructivo.
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— - ‘CADENA FORERO CAMILO ANDRES
Importaciones = a csfe fodo: [ s

Vaiidacién del diente | + |
B Gestionar . A -
B informe anual * Nombre Completo: F— . .
Tekéfonor Fax:
B Consultar
E-mail * tro E-mail:
Bs Registro de usuarios Direccidn: Ciudad:
© Acwwalizacién e caws 1D Usuari
- )
Claves * Repetir clave:
© sorradares Documento Poder
© Frms g Fepresentante egal
© Consuar poderes vigemes
* Hombre reprasentante legals * Identificacion representante legal
© 5egunda firma poder in DV):
Ot * Tipo de identificacion: Cacuds ds Cuudadsnis v * Lugar de expedicin del [o— v
documento:
* Teléfono reprasentants legal: * E-mal reprecentanta legal:

[l.Actualizacion de datos

f. Este paso permite actualizar los datos del usuario en la VUCE.

Nombre completo: Validacion del diente

Teléfono: Fax:
E-mail: Direccidn:
Ciudad: BOGOTA D.C. - BOGOTAD. C. ~ * Lugar de expedicién del BOGOTA D.C. - BOGOTAD. C. ~
documento:
Nombre representante Identificacidn
legal: representante legal:

Teléfono representante E-mail representante

legal: legal:

* Requerido

El sistema muestra todos los datos que tiene registrados en la VUCE, para que se realice
la actualizacion.

Para realizar la actualizacioé de su razén social debe hacer clic en el botén “Vaildacion del
cliente” y el sistema traera la informacion actualizada del RUT.

FC-GU-004 Vx
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Por ultimo, dar clic en el boton “Actualizar” B8 (de esta forma los datos han sido
actualizados en la VUCE).

En caso de que se requiera tramitar un poder en la VUCE, es importante actualizar la
informacion, ya que dicho documento se diligenciara con los datos del apoderado y del
poderdante registrados en la VUCE, con lo cual es responsabilidad de ambas partes tener
actualizados sus datos en la plataforma.

[1l. Formulario Poder

g. Ingrese a la pestana “Formulario poder” y diligencie el poder especial. Este paso lo debe
realizar siempre la agencia de aduanas o apoderado.

&

El progreso : T g
ﬁ g b e Mincomercio | VUCE Impertaciones

REGISTRO UNICO DE USUARIOS. FODER ESPECIAL OTORGADO POR EL
FODERDANTE AL AFPODERADO

Una vez radique su documento, verifique su estado en |a seccidn “Borradores Documento
Poder” y proceda a realizar la primera firma en la seccion "Firma poderes™.

“Es responsabilidad de los usuaries verificar que sus datos registrades en la VUCE estén actualizados™

AGENCIA DE ADUANA | IMPORTADOR

Radicacidn: Fecha Radicacidn:

Apgenca de aduana:

ldentficacion Ao Completada ¢ Usuamc Auto Completada C “d
Pederdante: Firmante:
Mambre:

Lupar expedicidn doc. identidad  Autc Completade
(Rep Lepgal Pederdante):

Ciudad cdmara de comercio: Auta Completada
Establecimiento de comercio:

Aplicacionzs:

[Consultar Modulos]

La descripcion de los campos que tiene este formulario es la siguiente:

FC-GU-004 Vx
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Radicacidon: Este campo no es editable, lo asigna el sistema autométicamente.

Fecha de Radicacion: Este campo no es editable, lo asigna el sistema autométicamente.
Apoderado: Este campo no es editable, el sistema muestra la razon social de la empresa
(Agencia de Aduana o Apoderado, quien inicié sesion en el sistema).

Identificacion poderdante: Campo editable, la agencia de aduanas o apoderado
especial debe digitar el RUT del cliente (Importador, Exportador o Productor Nacional)
gue le va a otorgar poder. El sistema automaticamente valida que se encuentre registrado
en la VUCE y precarga los datos de nombre del cliente y correo electrénico del
representante legal del poderdante. Si el sistema no encuentra el NIT digitado, validar la
seccion “Soluciones para que el sistema encuentre el NIT del poderdante en el
formulario”,

Usuario firmate: Campo editable. Para habilitar este campo, debe diligenciar el campo

de “Identificacion poderdante” y dar clic en = “guardar”. En este campo, la agencia
de aduanas o apoderado debe conocer si el representante legal principal o un
representante legal suplente firmara el poder por parte del Poderdante y asi elegirlo de la
lista desplegable.

Nota: El usuario en la VUCE del representante legal principal es el usuario de tipo
principal. Por otro lado, el usuario en la VUCE de el(los) representante(s) legal(es)
suplente(s) debe ser creado como un Usuario TR de acuerdo al procedimiento descrito
en el paso A. de la seccion “VIIl. Usuarios Internos”, del presente instructivo.
Adicionalmente, para habilitar la firma del usuario de representante legal suplente se debe
seguir lo establecido en el paso B. de la misma seccién mencionada.

Lugar expedicion (Rep Legal Poderdante): Campo editable, se digita/selecciona la
ciudad de Colombia o pais del lugar de expedicion del documento de identidad del
representante legal del poderdante (Importador, Exportador, Productor Nacional) que le
va a otorgar poder.

Establecimiento de comercio: Campo editable opcional, aqui la agencia de aduanas o
apoderado especial puede digitar el nombre del establecimiento de comercio del cliente
(Importador, Exportador o Productor Nacional) que le va a otorgar poder.

Ciudad camara de comercio: Campo editable opcional, aqui la agencia de aduanas o
apoderado especial puede digitar la ciudad de la expedicion del Certificado de Existencia
y Representacion Legal del cliente (Importador, Exportador o Productor Nacional) que le
va a otorgar poder.

FC-GU-004 Vx
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Aplicaciones: Campo obligatorio, aqui aparece la opciéon Consultar Moédulos, al dar clic
en esta opcidn, el sistema le muestra los modulos de la VUCE, para que seleccione uno
o0 varios, segun el poder que le vaya a otorgar el cliente, debe activar las casillas y luego
dar clic en la opcion que dice Seleccionar.

~ Todos IDDESCRIPCION
FILTRO: | |

(T4 1;Importaciones

OJ 2;Exportaciones

L 3;Produccién nacional
J 4;Plan vallejo

. 5;511IS

J 8;RegimenTransformacionEnsamble

Seleccionar

En este formulario también encontramos los siguientes iconos:

Y

Limpiar campos: Al dar clic aqui, el sistema borra automaticamente la informacién
gue hayan cargado en ese campo.

[
H Guardar: Al dar clic aqui, el sistema guarda automaticamente la informacion que
se tenga registrada en el formulario, hasta ese momento. Pueden usar este boton todas
las veces que lo considere procedente (no es obligatorio en el proceso) y los documentos
guardados se encontraran en la seccion “Borradores Documento Poder” de la seccion
“Registro de Usuarios”.
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B Registro de usuarios

@ Actualizacidn de datos

® Firma podere:

@ Conzultar podere: vigentes
© Segunda firma poder

@ Formulario poder

@ Usuario: internos

@ Nuevo cliente

@ Recuperar - Documento pode

otorgado

Jitar clientec con poder

h. Para terminar con el diligenciamiento del poder, se debe dar clic en el botén de “Radicar”:

[#]
Radicar: Al dar clic aqui, el sistema genera el formato PDF con la informacién
ingresada:

B Informe anual

= Documento TMS

B Consultar

B Registro de usuarios

© Actualizacion de datos

© Actualizacion datos

© Segunda firma poder

© Formulario poder
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Documento suspendido

En caso de que al radicar su solicitud, esta no aparezca en la bandeja “firma poderes”,
dirijase a “Borradores documento poder”. Si su documento se encuentra como “Solicitud
Suspendida” verifique la columna “resultado” para determinar el motivo de este estado.

Resultado A4
s Informe anual
Mostrar| 25 v registros
B&S Consultar Documento 4  Eliminar Fecha creacion Ultima Modificacion Estado Revision Resultado
ﬂ ﬂ 28 de Agosto de 2022 28 de Agosto de 2022 Radicado [ Solicitud Existe una solicitud de poder en proceso de aprobacion
FersmsehisEs 07:08:20 pm 07:05:55 pm Suspendida para ese Poderdante
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior II Siguiente

© Actuzlizacion de datos

@ Consultar poderas vigentes

© Segunds firma poder
© Formulario poder

© Usuarios internos

© Nuevo diente

® Consultar dlientes con poder
ctorgado

Si el resultado es “Existe una solicitud de poder en proceso de aprobacion para ese
Poderdante” debe verificar que en la bandeja “firma poderes” no exista un poder
pendiente de firma con la misma empresa poderdante de la solicitud, ya que solo puede
haber una a la vez. Si la hay, verifique si esta solicitud es la que requiere utilizar para la
firma, en caso contrario eliminela, elimine el documento suspendido y cree un poder
nuevo con dicho poderdante.

Si el resultado es “Existe un poder activo para la relacion Apoderado-Poderdante” debe
verificar en las secciones “Consultar poderes vigentes”y “Consultar clientes con poder
otorgado” si cuenta con un poder activo con ese poderdante. El sistema solo permite un
poder con un mismo poderdante, por lo que si se requiere realizar otro poder, debe
revocarlo (para este procedimiento consultar la seccion “V. Revocacion de poder” del
numeral “2.3. REGISTRO DE USUARIO A TRAVES DE AGENCIA DE ADUANA O
APODERADOQO”).

Soluciones para que el sistema encuentre el NIT del poderdante en el formulario poder

Si el sistema no encuentra el NIT digitado en el campo “/dentificacion poderdante” del
formulario poder, validar los siguientes motivos y soluciones:
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Motivo 1. El usuario no existe en VUCE: para lo cual debe dirijirse a la opcion del menu
“Nuevo Cliente” y registrarlo alli (antes de realizar este proceso ver seccion “I. Nuevo
Cliente” del numeral 2.2 “Registro de usuarios” de este instructivo). En caso de que el
registro sea exitoso, primero debe iniciar sesién con este nuevo usuario para que el
sistema lo incluya en la base de datos y de esta manera puede proceder a buscar ese
NIT en el formulario del poder del usuario de la Agencia o Apoderado.

Si aparece el siguiente error en el proceso de registro, esto quiere decir que esta empresa
ya cuenta un usuario en la VUCE, por lo que debe revisar el motivo 2.

.& Ha ocurrido un error

Registro automatico de usuarios
El cliente ya existe, fue ingresado por el administrador asignado para ese diente.

Motivo 2. El usuario del cliente se encuentra registrado pero no ha iniciado sesioén: para
lo cual debe iniciar sesion y posteriormente la agencia o apoderado intentar de nuevo
diligenciar dicho NIT en el formulario.

Si no recuerda la contrasefia de un usuario puede realizar lo establecido en el numeral
“4. Recuperacion de contrasena” del presente instructivo.

V. Firma Poderes

i. En esta seccion, el apoderado puede encontrar los poderes radicados vy alli se
encuentran los siguientes botones:

Resuitado

"Para proceder con la firma del poder, tanto el Poderdante como el Apoderado deben contar con el certificado digital en la nube ido. Revisar el ido en el médulo de
Certificados digitales en la pagina web de la VUCE"

fostrar 25 v registros

Firma * Solicitud Mandato Eliminar Importador Fecha creacion Ultima Modificacion Estado Radicado

n n ﬂ CADENA FORERO CAMILO ANDRES 31 de Enero de 2022 08:19:41 pm 31 de Enero de 2022 08:24:26 pm Radicado/Pendiente PKI REGUSUARIO-22-0000003

En el botén de “solicitud” D se puede encontrar el formulario diligenciado.
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En el botén de “mandato” n se puede encontrar el poder que se firmara por los
representantes legales de ambas partes. Verifique que los datos diligenciados son
correctos antes de firmar.

Con el botén de “eliminar” ﬂ se puede borrar el documento poder que no haya sido
firmado.

Una vez se confirme que los datos del documento estén correctos, haga click en el

boton de “firma” para proceder con la activacion del certificado de firma digital en la
nube.

Debe asegurarse que su explorador tenga habilitado el uso de ventanas emergentes, ya
gue de esta forma se realizard el proceso de firmado.

Inconsistencias en el proceso de firma

Si al dar clic en el botén de “Firma” se presenta el error "Inconsistencias en el proceso de
firma CAMERFIRMA. Se present6 un error de T&MS", verificar los siguientes 3 requisitos:

1. Si uno de los dos representantes legales que firmara el poder no cuenta con su
certificado de firma digital en nube expedido (el sistema validara por ndmero de
documento de identidad), la plataforma no le permitird proceder con el primer paso de
firmado. Para verificar si alguien ya cuenta con este certificado emitido correctamente,
puede ingresar al formulario donde se realiza esta solicitud a través de la pagina web de
la VUCE, médulo de "solicitud de certificado de firma digital", dar clic en el boton "Ir a
solicitud de certificado de firma digital en nube mediante biometria facial" y digitar el
namero de documento de la persona que desea verificar en el campo "Documento de
identidad del Representante legal”.

De esta manera, si todo el tramite fue realizado de manera exitosa, la busqueda debe
arrojar el siguiente mensaje "No puede solicitar otro certificado, ya que tiene un certificado
vigente™
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INo puede solicitar otro certificado, ya que tiene un certificado vigente l

Su documento se encuentra en proceso de verificacion, debe esperar a la notificacién por correo electrénico

El certificado digital en la nube es cerrado, por Io tanto solo se habilitara en los tramites de la VUCE

ocumento de identidad del Representante legal § (Se debe diligenciar el nimero de documento de identidad sin digito de verificacién)

1010448817

Tipo de Representante

Representante legal v

Tipo de documento

Cédula de ciudadania v

Nombres

CAMILO ANDRES

Si no aparece este texto, es porque el usuario aun debe culminar con el proceso. Para
mayor claridad sobre los pasos que falten por realizar, comunicarse con canales de
atencion de la entidad de certificacion que se encuentra en el numeral “5. Soporte —
Contacto”.

2. Validar que los datos del usuario estén actualizados de acuerdo al representante legal
y tipo de usuario que solicité el certificado de firma digital en nube mediante biometria
facial.

a. Representante legal principal: En este caso, se recomienda que el representante legal
actue con el usuario VUCE principal de la empresa y se debe realizar la actualizacion de
los datos en los campos “nombre representante legal” e ‘“identificacion representante
legal” de la seccién “actualizacién de datos”. El dato del nimero de ‘“dentificacion
representante legal” debe escribirse igual a como se diligencio en el formulario de la
solicitud del certificado.
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Actualizacion de datos

Nombre completo: Vvalidacion del diente

Teléfono: Fax:
E-mail: Direccién:

Ciudad: BOGOTA D.C. - BOGOTA D. C. v * Lugar de expedicién del BOGOTA D.C. - BOGOTAD. C. v
documento:

Mombre representante Identificacion
legal: representante legal:

Teléfono representante E-mail representante
legal: legal:

* Requerido

Después de esto se puede generar un poder nuevo, en la secciéon de "Formulario poder"
y revisar si el texto del mandato se gener6 correctamente.

b. Representante legal suplente: En este caso, se recomienda que el representante legal
suplente actlde con un “usuario TR” (para crear uno, consultar la seccion “VIII. Usuarios
internos” del numeral “2.3. REGISTRO DE USUARIO A TRAVES DE AGENCIA DE
ADUANA O APODERADO").

Los campos que deben ser actualizados son “nombre usuario” e ‘“identificacion” en la
bandeja “usuarios internos”. El dato del numero de “identificacion” debe escribirse igual a
como se diligencié en el formulario de la solicitud del certificado. Para actualizar la
informacion en "usuarios internos” ver el procedimiento establecido en “C. Actualizacion
de datos de los Usuarios TR” de la seccion “VIII. Usuarios Internos” del numeral “2.3.
REGISTRO DE USUARIO A TRAVES DE AGENCIA DE ADUANA O APODERADO” del
presente Instructivo.

FC-GU-004 Vx




f El progreso ;
ﬁ esde todps 1 ncomercio

Informacién del Usuario

(plc]=
Nuevo Usuario

# 1d Usuario: * Nombre Usuario: ‘

* Correo-e: * Identificacién:

Teléfono: Extensidn:

Cliente: Q + Aplicacidn por Defecto Reportes Dinamicos
* Activo: sl w * Representante legal 3| w
suplente:
Clave: sssnnn Confirmar Clave:

Después de esto se puede generar un poder nuevo, en la seccién de "Formulario poder"
y revisar si el texto del mandato se genero correctamente.

3. Fechas de certificados y del poder:

Se debe tener en cuenta que la fecha de creacion del poder siempre debe ser mas
reciente que la fecha de emision de los dos certificados de firma digital en nube. En caso
de que un poder haya sido radicado antes de la fecha de emision de los certificados, este
se debe borrar y crear uno nuevo.

Para revisar la fecha de emision de los certificados, revise el correo que le fue enviado
por la entidad de certificacion en donde se aprueba el proceso biométrico de la solicitud.
Para verificar la fecha y hora de creacion del poder vaya a la bandeja “firma poderes”:

Resultado v

B Informe anual

"Para proceder con la firma del poder, tanto el Poderdante como el Apoderado deben contar con el certificado digital en la nube expedido. Revisar el
Instructivo establecido en el médule de Certificados digitales en la pagina web de la VUCE"

B Consultar

Mostrar 25 v regisiros
B Registro de usuarios

. Ultima
s
Firma Solicitud Mandato Eliminar Importador Fecha creacién Modificacion Estado Radicado
® Actualizacion de datos
. ﬂ ﬂ ﬂ MINISTERIO DE 28 de Agosto de de Agosto de 2022 Radicado/Pendiente ~ REGUSUARID-22-
© Actuzlizacion dates clemiz - COMERCIO INDUSTRIAY [l 2022 07-03:50 pm [7:05:18 pm PKI 0007742
@ Borradores Documento Poder WRED

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

& Consultar poderes vigentss
@ segunda firma poder

@ Formulario poder

® Usuarics internos

© Nuavo clienta

® Consultar dlientes con poder
otorgado
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j- Una vez se inicie el proceso de firmado mediante el certificado de firma digital en
nube, aparecera una ventana emergente, en la cual se deben completar los siguientes
pasos.

Nota: para conocer el procedimiento para obtener el certificado de firma digital en nube
mediante biometria dirijase a la pagina web www.vuce.qov.co y en el médulo de
“Solicitud de Certificado de Firma Digital” encontrard el instructivo para este proceso.

k. En el paso 1, siga las recomendaciones para el proceso y de clic en continuar:

@ top-stage.infocertit/fe/?id=a759ffdd-90bb-4738-bcB2-86ebf3899b598Uang=es

Bienvenido/a

Sigue las instrucciones para completar el proceso.

Firme el

contrato
Actividades a realizar: @ Tener amano:

Firma los documentos Teléfono mévil

3 Sus documentos

En el paso 2, revise nuevamente el documento de poder que se va a firmar, active la
casilla “Acepto firmar digitalmente” y de clic en continuar.

1 Bienvenida

i o progreso Mincomercio VUCE Importaciones >
w asdefodos [ s

3 Proceso completado

o =W % e — |+ Achuzdelpigna v HE MR »

Bogota. D.C. 31 de Mayo de 2022
Serores

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

Calle 28 N° 13 A 15 .

Acepta firmar digitalmente

T Firme el contrato
o

Posteriormente, debe digitar el PIN creado al momento de la solicitud de certificado de

Mincomercio
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firma digital en nube y también digitar el codigo OTP que le llegard a su nimero de celular
como mensaje de texto.

Recuerde que recibira un mensaje de texto con un codigo OTP distinto cada vez que
realice un nuevo proceso de firma y cada cédigo tiene un tiempo de vigencia de 5 minutos.

En caso de no recibirlo, dé clic sobre la opcién “Reenviar OTP”. Si da clic en este botén
en mas de 2 ocasiones y no recibe el mensaje de texto en un periodo de 60 segundos,
se recomienda colocar en modo avién el celular por 30 segundos, después de ese tiempo
desactivar este modo y por ultimo, dar clic en el botén “Reenviar OTP”. También puede
validar con la entidad de certificacibn Camerfirma que el nimero de celular que digit6é en
la solicitud del certificado de firma digital en nube haya sido escrito correctamente.

1 Bienvenida Firme el contrato

55146
2 Firme el contrato

Firme el contrato
3 Sus documentos

Introduzea el PIN de firma

En el paso 3, descargar el poder firmado digitalmente y luego dar clic en Finalizar.
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1 Bienvenida Sus documentOS

Gracias . hemos recibido su solicitud de ca gita "
2 Firmeel
contrato ala documen eb en talmente
s con a cualificada remota
3 Sus documentos

Procedimiento completado con éxito

l. Una vez firmado el poder por parte del apoderado, este documento pasa a firma
del usuario VUCE del poderdante que fue seleccionado cuando se diligenci6 el
formulario de poder (ya sea para firma del principal o de un usuario TR de un
representante legal suplente) por lo cual el documento solo se encontrara en ese usuario.
Una vez iniciada la sesién en ese usuario, buscar el documento en la seccion de “Registro
de Usuarios”y “Segunda Firma Poder”.

Importaciones & IR

Mincomercio

SESURIDAD THS a 0
Sertisaft SAS

B Gestionar Resultado v
Mostrar 25w registros
Bs Informe anual
Firma 4 Solicitud Mandato Eliminar Fecha radicacion Estado Doc. Firma Agencia Radicado
Bs Consultar n n ﬂ 8 de Abril de 2022 09:32:42 pm Radicado/Pendiente PKI COMPLETED REGUSUARIO-22-0000029
'._ Registro de usuarios Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

@ Actualizacion de datos

@ segunda firma poder

© Formulario poder
® Usuarios internos
@ Nuevo cliente

© Recuperar - Documento poder
otorgado

@ Consultar clientes con poder
otorgado

# @ {r ==
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m. En esta seccién debe revisar que el mandato esté correctamente diligenciado y

tenga los datos actualizados. Una vez confirmado esto, de clic en el boton de firma
y repita el procedimiento explicado anteriormente en el paso “k” de la seccién “VI. Firma
poderes” este Instructivo.

n. Una vez firmado el poder especial por los representantes legales de ambas partes,
este puede ser consultado en cualquiera de los 2 usuarios a través de la opcién “Consultar
poderes vigentes”, a través del botén “Mandato”.

Resultado v
Mostrar 25 v registros Buscar | |
Agencia Solicitud Mandsto v Redicacin Fecha radicacion Estado Revocacion
CASTANEDA BERNAL LEIDY BIBIANA n u REGUSUARIO-22-0000006 20220 A Act
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Squiente
El progreso Mincomaercic T
$ es de todos cernie
Saflores
oe ¥ TURISMO
Cale 20N 134 15
Hogots, .G
MANDATO
Vn rnx‘q». VALERD, mnmrmmunuuwunmmwmmn/ Expackda an y cbrando an
opio o propietanc dela mhd
thﬂﬂtl}!k SON ientdcado con (RUTNIT) 801717373, mmpﬂﬁlasﬂmﬂ AMpho y SURCNN
la Agencia de Aduanas o Apoderada/Mandatario especial CASTANEDA BERNAL LEIDY BI&I\NA

idenblicata con el Nit o RUT mzzmsns para qus en mi nonrbre 0 en nombre de 1a sociedad que
reprosantn fime los dol y raslica fodas loa tramites
neceaos pord operss en s midulos de hlwl.xmm de a Vernianila Unica de Comerdio Extenor-

VUCE

ASTAREDA
BERNAL LoD BIBANA para que ackiarts oz phrberiagd p’opm del p-mm mmd:!o o0 veraces y
corractos, en eapecial a ko clase de las

morcancias, canbdades y valores. razan pm o ik asominca a msponmhd:d que 5o dorre o los
datos consignadas an dehas documankos.

1 antanor mandato s oorga para 1oa electos de cumghr con 1o dspussto en 1a nomasvdad wgents y
serd vilido hasta tanto of poderdante revoque of poder a Favés del aphcativo VUCE.

Anewn
Condicionss de Usa de 1a Ventanilla Unica de Comercio Extarior — VUCE y siss modulos y
Tuncionalidodes:

Se présume que 3 aocede de la VUCE, lo hace bajo su total
rasponsabiidad y qun por tanto, acepta plm:rrsﬂln y 5in reservas of contanido de los tarminas y
condeones da

gttty syoed by. Lpwdy @fans Castaneda Digtally signed by. Sdigfflh vstero

Bermal
Date 2022 022517 gn'ilsc:»
Reason. Documento

Firhac s 38 serwcion de etera de o ool U do Comercio Extacar - VUCE. o8
|"M o Exportador cuente. a%&r« identifcarse ante ol
1)
CET
enko

V. Revocacion de poder

Dado que en la VUCE se encontraran activos poderes que fueron activados mediante los
pasos explicados anteriormente y poderes que fueron activados mediante la revision de
un funcionario del Ministerio hasta el 30 de junio de 2022, a continuacion se describen los
pasos para la revocacion dependiendo del tipo de poder:

0. En caso de que requiera revocar el poder especial activado mediante los pasos
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descritos en las secciones lll y IV de este Instructivo, el poderdante puede hacerlo a través
de la seccién“Registro de Usuario” y luego en la bandeja “Consultar poderes vigentes”.
Alli encontrara los poderes especiales activos y debe dar clic en el boton “Revocacion”.

Nota: Debe asegurarse que su explorador tiene habilitado el uso de ventanas
emergentes, ya que de esta forma se realizard el proceso de firmado.

Resultado v
Mostrar 25 v registros Buscar | |
Agencla Solicitud Mandato v  Radicacion Estado Revocacit
CASTAREDA BERNAL LEIDY BIBIANA n n REGUSUARIO-22-0000006 Act 7
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior . Siguiente

Se despliega una ventana emergente con el documento de revocacion del poder, con lo
cual se debe revisar que los datos sean correctos y dar clic en el boton Firmar
Revocacion/Cerrar.

Documento

El progreso ncomercio WUCE Imporiacines
esde fodos | M ‘ —_—

Bogoti. D.C. 11 de Abeil de 2022
Sefioes,
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA ¥ TURISMO
Calle 28N 13415
REVOCACION POOER ESPECIAL

ntificado con ta cedula de dudadania N* 8071737 de |a ciudad de BDGOTA D, €,
31 06 13 empres3 VALERD ENCSON can NIT 801717373, infarme que 3 partir 6

¥o, EDICSON VALER(
actiando coma reqre:
3 facha rovaco el

80 ol dia 2027-04-05 par €513 @mpresa Fegistrada en la VUCE al apacerada
especial CADEMA FORERD CAMILG identificade con NIT ¥ legal CAMILO
AMDRES CADENA FORERO, a guien en esta misma fecha le dirijo capia de la presente comunicacidn.

Repita el procedimiento explicado anteriormente en el paso “k” de la seccién “VI. Firma
poderes” de este Instructivo sobre la firma de documentos. Al final del proceso, obtendra
el siguiente documento firmado digitalmente.

FC-GU-004 Vx
Py



El progreso ;
ﬁ esde todps 1 ncomercio

s -

oo 0 Aot e 022
sefores

MBS TERIO DE COMEROO, INDUS TRIA Y TURISMO
Cala ZBN" 134 15

TLTIY e In chednd ce . achuand come

Firma vali
Dt 2053 a0y 2 % CET
Recyson ey

p. En caso de requiera inactivar un poder aprobado mediante la revision de un
funcionario del Ministerio, el representante debe enviar un email solicitando lo anterior al
correo gdocumental@mincit.gov.co con los siguientes datos:

Razén social y NIT de la empresa del poderdante.
Razén social y NIT de la empresa del apoderado.
Numero de radicado del poder activo.

VI. Otras secciones del Registro de Usuarios:

A continuacion, se encuentran otras secciones disponibles en el menu de Registro de
Usuarios:

VII. Actualizacion datos cliente

En esta seccion el apoderado puede actualizar los datos de sus clientes, con los cuales
ya disponga de un poder activo en la VUCE.
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* Cliente:

* Teléfono:

“ E-mail:

Ciudad:

* Nombre representante

legal:

“ Teléfono
representante legal:

Fax:

~ Direccion:

* Lugar de expedicién

del documento:

* Identificacién
representante legal:

* E-mail representante

legal:

Seleccione...

* Requerido

VIIIl. Usuarios Internos
A. Creacion de usuarios TR

Los usuarios TR son creados por las empresas que requieren de otros usuarios VUCE
dentro de su empresa, para uso de los representantes legales suplentes que requieran
firmar poderes especiales o para que otros colaboradores trabajen desde otro punto de
la ciudad o pais y se identifican con el NIT de la empresa mas el sufijo TR.

B Informe anual
- oD
Nuevo Usuario
B Registro de usuarios * Id Usuario: * Nombre Usuario:
E er - ificacion:
© Actuzlizacion de datos Correo-e: Identificacion:
@ Actualizacién datos diente Teléfonos Extensidn:
@ Borradores Documento Poder
@ Firma poderes Cliente: Q * Aplicacion por Defecto  Reportes Dinamicos
@ Consultar poderes vigentes
* Activo: sl v * Representante legal NO v
® segunda firma poder suplente:
w Clave: Confirmar Clave:
HModulos
@ Musvo cliznte Impertaciones O
Exportaciones O
® Recuperar - Documento peder Productién nacional o
otorgado Plan vallejo O
© Consultar clientes con poder sus g
RegimenTransformacionEnsamble( ]
otorgado

Estos usuarios deben ser creados por las empresas que ya existan en la VUCE. El usuario
principal de las empresas, que esta identificado solo con el NIT, es quien se identifica
como administrador de usuarios de la empresa y puede crear este tipo de usuario.

Se deben diligenciar los campos habilitados.
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Los campos que se pueden modificar en esta etapa son:

Id Usuario: El sistema carga el nimero del NIT usuario que ingreso al sistema. En este
campo, solo se debe agregar un numero consecutivo (1 6 2...), después de las letras TR
(por ejemplo: 851233945TR1).

Nombre de Usuario: Se recomienda colocar el nombre de la empresa, seguido del
nombre de la persona que va hacer uso de la VUCE.

Correo-E: Ingresar correo electrénico para notificaciones.

Identificacion: Numero de cédula o identificacién de la persona que va a utilizar este
usuario en la VUCE.

Teléfono: Numero telefénico de contacto.

Extension: Extension en caso de que el teléfono sea fijo.

Cliente: (campo NO editable), solo informativo.

Activo: (Si / No), el usuario con rol de administrador tiene la potestad de cambiar el
estado de sus usuarios TR creados entre activos o inactivos.

Representante legal suplente: En este campo se debe eligir la opcion “Si” en caso de
gue el usuario sea requerido para un representante legal suplente. Habilitar este campo
es necesario para que este usuario pueda firmar poderes especiales en la VUCE
mediante su certificado de firma digital en nube (para solicitar este certificado dirigirse al

modulo “Solicitud de Cetificados de Firma Digital” en la pagina www.vuce.gov.co y seguir
las instrucciones del respectivo instructivo).

Clave: campo no editable, la crea aleatoria el sistema y es enviada a través del correo
registrado durante esta creacion de usuario.

Confirmar clave: campo no editable.

Seccion de moédulos: Siempre se debe seleccionar el (los) médulo(s) al que va a acceder
el usuario.

(n]2]=)

Nuevo Usuarie

* 1 Usario:

Nombea suario:

Tdeatificacin:

Extonsido:

“ Aplicacitn por Defocto  Reportes Dinamicss

Confirmar Clave:

O 00 00 0O0O0O0CO0O
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B. Usuarios internos: “Rol Administrador”

Los usuarios TR con rol de Administrador pueden acceder a gestionar los usuarios de la
empresa en la VUCE, ya sea mediante la creacion o modificacion de los mismos, y
también podran acceder a la funcionalidad de firma de poderes especiales con el uso de
Certificado de Firma Digital en nube (para solicitar este certificado dirigirse al médulo
“Certificado de Firma Digital” en la pagina www.vuce.gov.co y seguir las instrucciones del
respectivo instructivo).

El usuario principal de la empresa es por defecto un Administrador.

Con el fin de activar este rol para un usuario TR, otro usuario con esta funcionalidad de

Administrador debe ingresar a la seccion “usuarios internos” e ingresar al boton B
“Lista de usuarios”.

BERNAL LETDY BIRIANA Q “ Aalicacitn por Defocts Reportes Dinamicos

A continuacion, debe seleccionar al usuario TR que activarda como Administrador:

Lista usuarios cliente

Mincomercio

Registros retormnados 2

Nombre Id Usuario Teleféno Extension Correo-e

CADENA FORERO CAMILO ANDRES

camilo cadena TR | 10184428435tr1

S
Por ultimo, debe activar la casilla “Rol Administrador de usuarios”.
FC-GU-004 Vx
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Informacién del Usuario

Editar Usuario
* Id Usuario: 10184428435tr1 * Nombre Usuario: camilo cadena TR
* Correo-e: ccadena@mincit.gov.co * Identificacion: 1018442843
Teléfono: 3132974783 Extensidn:
Cliente: CADENA FOREROQ CAMILO ANDRES * Aplicacion por Defecto Reportes Dinamicos
* Activo: =] w # Representante legal NCO 3
suplente:
Modulos

Importadiones

Exportaciones

Produccidn nadional

Plan vallgjo

SIS

rRaI Administrador de usuarics I
I5i el usuario va a tener rol de administrador, es necesario seleccionar el module desde el cuzl se administran los usuarios.

De esta forma, los usuarios TR seleccionados como representantes legales suplentes,
gue tengan habilitado el rol de Administrador de Usuario podran firmar poderes especiales
en la VUCE.

C. Actualizacion de datos de los Usuarios TR

Para actualizar la informacion de los usuarios TR, un usuario con rol Administrador debe

ingresar a la seccién “usuarios internos” e ingresar al boton B “Lista de usuarios”.

Mucva Usuario
* 1 Usario: 0223EEITIETR Hombre Usiaria:
* Coeman Tdantificackin:
Toléfana: Extancitn:
Chiorsto: a “ Aplicacitn por Defocts  Reportes Dinamicos
.
[ Confmar Clves | eaueeee
LE Mesulos
o Impartacionss =]
Epaaconss a
& [rremp—— o
_ Plan waliejo =
o sos 1
o RegmenTransorasinEcaEls "]
o:

A continuacion, debe seleccionar al usuario interno que actualizara:
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Lista usuarios cliente

Registros retornados:2

Nombre Id Usuario Teleféno Extension Correo-e

CADENA FORERO CAMILO ANDRES 10184428435

camilo cadena TR 10184428435tr1

Paginas 1

Para el trdmite de firma de poderes especiales es necesario que los campos “nombre
usuario” e “identificacion” estén actualizados para que el sistema active el certificado de
firma digital en nube para la firma del poder.

Informacién del Usuario

Editar Usuario

'
* Id Usuario: I * Nombre Usuario: CADENA l
* Correg-e: @hotmail.com l * Identificacion: 101844 I

Teléfono: 313 Extension:
Cliente: * Aplicacién por Defecto Reportes Dinamicos
* Activo: Sl ~ * Representante legal NO 3
suplente:
Modulos
Importaciones (Aplicacién por defecto requerida para administracién de usuarios)
Exportaciones
Preduccidn nacional
Plan vallejo
Bid]
RegimenTransformacienEnsambleff§

Rol Administrador de usuarios

Si el usuario va a tener rol de administrador, es necesario seleccionar el modulo desde el cual se administran los usuarios.

IX.Consultar poderes vigentes

En esta seccion, los apoderados y poderdantes pueden consultar sus poderes vigentes
a través de un filtro de busqueda ingresando el nombre o niumero de identificacion de la

otra parte y haciendo clic en el botén consultar.

Filtro v
Nombre/Nit Agencia:
-l—'
Resultado v
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3. Condiciones de uso de la Ventanilla Unica de Comercio
Exterior y aviso de responsabilidad

Se presume que cuando un usuario accede a la plataforma informatica de la Ventanilla
Unica de Comercio Exterior - VUCE, lo hace bajo su total responsabilidad y que, por tanto,
acepta plenamente y sin reservas el contenido de los términos y condiciones de uso de
la misma.

Para el acceso a los servicios del sistema de la VUCE, es necesario que el Importador,
Exportador o Productor cuente con un usuario y contrasefia para identificarse ante el
sistema. Estas credenciales son asignadas por el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo y enviadas al correo electronico que diligencié al momento del registro, la cual
se advierte, son de caracter personal e intransferible y en tal virtud el usuario se hace
responsable por el buen uso del acceso creado para su cuenta.

Al recibir la contrasefia para el acceso al aplicativo informético de la VUCE, el usuario
acepta que es para su uso personal e intransferible; que la informacién a la que tiene
acceso en el sistema sera utlizada exclusivamente para cumplimiento de sus
obligaciones de comercio exterior; que los tramites realizados en el aplicativo informatico
de la VUCE con su clave de acceso, son de su entera responsabilidad y que esta
informado de las condiciones de acceso y manejabilidad del mismo. Para todos los
efectos el usuario:

1. No permitira a otra persona usar su cuenta.

2. Es de obligatorio cumplimiento por parte del usuario solicitar por medio del correo
electronico info@mincit.gov.co al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo el bloqueo
o la desactivacion inmediata de su cuenta de acceso cuando ya no necesite mas hacer
uso del sistema.

3. Una vez ingrese al sistema de la VUCE debera ser cambiada la contrasefia de manera
inmediata, por razones de seguridad.

4. Almomento del registro el usuario debera suministrar una cuenta de correo electrénico
valido, para el envio de mensajes de datos sobre el estado o radicacion de sus tramites;
por lo tanto, el usuario se compromete a consultarla frecuentemente y a mantenerla con
disponibilidad, asi como el perfil que se le asigne en el sistema de informacion de la
VUCE.

5. Cualquier cambio en los datos basicos del usuario, tiene la obligacién de comunicarlos
a la entidad inmediatamente.

6. No usar la plataforma como medio para desarrollar actividades ilegales o no
autorizadas tanto en Colombia, como en cualquier otro pais.

= CNet =
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El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no sera responsable por el incumplimiento
por parte del usuario de las reglas anteriores y por el mal uso que el usuario haga de los
procedimientos descritos en el presente instructivo. Asimismo, el usuario mantendra a
este Ministerio en mencién indemne por todo concepto en caso de violacion de las
mismas.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo se reserva el derecho de bloquear el
acceso o eliminar cualquier material que sea accesible o transmisible a través del servicio,
gue de acuerdo con las politicas de uso de la entidad se considere que sea inapropiado,
inmoral, ilegal o potencialmente perjudicial para otros o que puedan perjudicar a la
entidad.

Con el registro ante la VUCE, el usuario deja constancia de la aceptacion de las
condiciones aqui establecidas. El uso indebido o la violacion de las condiciones de
manejo tanto del aplicativo informatico como de la contrasefia de acceso asignada
acarrearan la imposicion de las sanciones legales establecidas en la normatividad
colombiana que regula la materia por parte de la entidad competente.

Cada usuario debera denunciar cualquier violacién a condiciones de uso del sitio web por
parte de otros usuarios, de la que tenga conocimiento, para lo cual podra contactarse
mediante correo electrénico info@mincit.gov.co o en la calle 28 N° 13A — 15, o en la linea
de atencién al usuario: 018000913311 de Bogota — Colombia, a fin de que Ministerio de
Comercio, Industria y Tursimo tome las medidas que estén a su alcance respecto del sitio
web.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo se reserva, en todos los sentidos, el
derecho de actualizar y modificar en cualquier momento y, de cualquier forma, de manera
unilateral y sin previo aviso, las presentes condiciones de uso y los contenidos de la
plataforma.

4. Recuperacion de contraseia

Debe realizar el proceso de recuperacion de la misma a través del boton “Olvidé mi
contrasefia” del inicio de sesién del modulo de Importaciones 2.0, en donde debera
colocar el nimero NIT de la empresa con el digito de verificacion sin guiones, ni puntos,
solo nimeros.

= CNet =
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[ Goiovse | wincomersio
Importaciones o
VUCE 2.0

Inicio de sesion

Permite la ejecucién de tramites
en linea, para obtener las

autorizaciones, permisos y vistos

buenos previos exigidos por las Usuario
entidades del Estado vinculadas lusuario
ala VUCE.

Contrasefia

] Clav
Usuario: s

Es importante que siempre

esté atento a las noticias publicadas D Mastrar contrasefia

en la pagina de la VUCE,

asi como a las actualizaciones @
frecuentes de los instructivos

y de las tablas de codigos,

para asi evitar problemas en

el diligenciamiento de la solicitud

de registro o licencia de importacion OLVIDE MI CONTRASERA ]

En caso de que no llegue el correo de recuperacion, deben enviar el RUT actualizado de
esta empresa al correo registro@mincit.qov.co, solicitando la actualizacién del correo con
el que se encuentra en este documento. Una vez obtenga la respuesta por parte de este
correo, puede intentar el proceso de recuperacion nuevamente.

En caso de que aparezca que el usuario esta inactivo esta empresa debe enviar un correo
a registro@mincit.gov.co, solicitando la activacion del usuario. Una vez obtenga la
respuesta por parte de este correo, puede intentar el proceso de recuperacion o inicio de
sesion nuevamente.

5. Soporte — Contacto

Las consultas relacionadas con el procedimiento de reqistro de usuario, pueden ser
solucionadas a través de la linea de atencion al usuario de la VUCE - Call Center
018000944570. En caso de ser consulta sobre un procedimiento técnico, esta debe ser
remitida al correo registro@mincit.gov.co.

Contacto v horario soporte técnico sobre los certificados de firma digital en nube

Es posible contactar con el Departamento de Soporte para aquellas cuestiones técnicas
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por medio del correo electronico soporte@colombia.camerfirma.com y a la linea fija
Bogota (601) 7448636 opcién 4, en un horario de lunes a viernes de 08:00 am a 6:00 pm
y sédbado de 9:00 am a 1:00 pm.

Asimismo, el chat estara habilitado por medio de icono fijo ubicado en la parte inferior de
la pagina web de Camerfirma, donde se podran atender requerimientos del area
comercial, area operativa y area de soporte.

FIN
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