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INTRODUCCION

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo viene trabajando en la facilitacion y agilizacion
de las solicitudes de importacion con las diferentes entidades que hacen parte de la Ventanilla
Unica de Comercio Exterior - VUCE desarrollando validaciones en el médulo de VUCE-
importaciones que le permite a las agencias o importadores diligenciar la informacién de sus
productos de manera mas precisay asi obtener una respuesta de su tramite en menor tiempo.

La presente guia de usuario tiene como finalidad mostrar de una forma practica y simple los
pasos a seguir por parte de la agencia o el importador para diligenciar o elaborar su solcitud
inicial de importacion, teniendo en cuenta los campos requeridos para el tramite de visto bueno
de Ministerio de Relaciones Exteriores - Cancilleria.

& oo
Pt

FC-GU-004 Vx



El progreso ;
a5 da todos Mincomercio

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJIETIVO e Pag. 4
2. PROPOSITO ...t Pag. 4
3. REQUISITOS. ... i, Pag. 4
4, DESARROLLO.......ooiiiiiiiiie e Pag. 5
5. INTEGRACION.......uiiiiiiee e Pag. 28

FC-GU-004 Vx



1 OBJETIVO

i El progreso ;
ﬁ es de todos Mincomersie

Orientar a las agencias e importadores sobre el diligenciamiento de una solicitud de
importacion que requiere el visto bueno de Ministerio de Relaciones Exteriores - Cancilleria, la
cual se encuentra disponible en la plataforma de la VUCE del Ministerio de Comercio, Industria

y Turismo.

2 PROPOSITO

El propésito de este documento es describir los campos de la solicitud de importacién que
hacen parte de las validaciones para el otorgamiento del visto bueno por parte del Ministerio

de Relaciones Exteriores - Cancilleria.

3 REQUISITOS

e Contar con un usuario y contrasefia de autenticacion necesarios para acceder a los

moédulos de la VUCE.

e El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tiene dispuesto en el portal de la
Ventanilla Unica de Comercio Exterior — VUCE los documentos que soportan la
interaccién con el sistema como apoyo y complemento al presente documento.

El enlace es: https://www.vuce.gov.co/vuce/vuce-2-0

€« X @ vucegov.cofxe

@'Gov.co
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4 DESARROLLO
A continuacion, se presentan los pantallazos que muestran los pasos a seguir para acceder al

mddulo de importaciones VUCE 2.0 con un usuario y clave que se asignaron en el momento
de la creacion.

4.1 Ingresar al Portal Web de la VUCE en el siguiente enlace: https://www.vuce.gov.co/

&« c & https://www.vuce.gov.co a
@'Govco Ir a Gov.co
VUCE g ﬁ B progreso | Mincomercio

Infermacién VUD Entidades Noticias  Ayuda Tramites Estadisticas Normatividad Contictenos Q

4.2 Después de ingresar al Portal Web, en la parte inferior se localiza el “mdédulo de
importaciones VUCE 2.0” representado con la siguiente imagen:

Importaciones VUCE 2.0

Para acceder, debe dar clic sobre la imagen o en el texto: “Importaciones VUCE 2.0”.
Con esta accion, se despliega la siguiente ventana:

==
O iosetec
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vucE & ==

Importaciones VUCE 2.0

iniclo 3 Trimites > importaciones 3 Wmportaciones VUCE 2.0

LAl S N T

IR A IMPORTACIONES VUCE 2.0 )

Luego se debe dar clic en el botén: -
L\ IR & IMPORTACIONES VUCE 2.0

N

Con esta accion se despliega la siguiente pantalla de datos:

@'GoV.CO

Importaciones
VUCE 2.0 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 Uauario =
ala VUCE.
Contrasefia
Clave =
(O Mostrar contrasefia

( cancetar ) INGRESAR
A

En esta pantalla se debe autenticar, es decir, debe digitar el usuario y la contrasefia que
lo identifica como tal para acceder al modulo “Importaciones VUCE 2.0”.

Seguido debe dar clic en el botén:
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4.3 Al ingresar al médulo “Importaciones VUCE 2.0”, se despliega la siguiente ventana.

En la parte izquierda de la pantalla se visualiza una franja con las diferentes funcionalidades
disponibles del aplicativo.

El sistema dispone de dos opciones para la creacién de la solicitud:

“Solicitud de Importacién” “Carga Masiva”

Importaciones

Importaciones

OPCION 1: Permite el diligenciamiento de OPCION 2: Permite el cargue de varios

manera manual, es decir, paso a paso la registros (items) con toda la informacion
informacion de cada registro.

7
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requerida, la cual debe ser contenida en
el archivo.

De manera anticipada es preparado el
archivo y para su cargue debe estar en
formato xml.

4.3.1 Opcion 1 — Solicitudes de importacion

A continuacion se describe la funcionalidad “Solicitudes de importacién”:

Se da clic en la opcion “Solicitudes de importacion”. Con esta accién se despliegan las
opciones de este submend. En este punto, se da clic sobre la palabra “Borradores”:

Importaciones [ ‘ s e fodos m

Solictudes de Importacion

e R T S S

© Carcencones ragadat

Después de esta accion, se despliega una ventana donde se visualizan en forma de tabla o
lista las solicitudes procesadas mediante este mecanismo. Si es el primer borrador solo se
visualiza el encabezado de la tabla:

3 Nombre Solicitud / Importador Creado Ultima Modificacion Estado Licencia/Registro Tipo Ultimo Paso G d A

Para generar una solicitud borrador se debe dar clic en el boton “Nuevo Borrador”:

= £l progreso
es de todos

Mis Borradores

Se—
8
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Después de esta accion se despliega la siguiente ventana:

Registro Solcitud

Nomore

Tipo de Licencw Y v

—ay (= anitmm

Los campos de esta ventana son:

Campos Descripcion
Nombre Es un campo de texto. Se ingresa la denominacion con que se

identifica el tramite a realizar por parte del usuario.

Tipo de Licencia En este campo se selecciona la opcion: “Creacion”

Después de escribir el nombre y seleccionar el tipo de licencia, se da clic en el botén “Guardar”.

Con esta accién se presenta en pantalla el siguiente mensaje “Creacion Realizada
Exitosamente”, el cual confirma la generacion del borrador asignando un numero de
identificacion automatico:

Creacion Realizada
Exitosamente!

9
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Se da clic en la palabra “Entendido” para continuar con el proceso.

Como paso siguiente se visualiza en pantalla la informacion de esta manera:

Apoderado

Cada imagen representa una pantalla y permite identificar cada una de las pantallas que
conforman los apartes de la solicitud en el siguiente orden:

@—0 @ (@) @) @)

Apoderado Solicitante Datos Importacion Solicitudes Especiales Sub Partidas Vistos Buenos
Pantalla Campo e informacién que se visualiza
“Apoderado” * Nit Agencia de Aduanas o Apoderado.

* Razén Social.

. e Ciudad.
e . D:lrje;:ién.

ApESHTRED

* Teléfono.

“Solicitante” * Nit del Importador (Este campo es de seleccion.
Al momento de realizar la seleccion, los datos del
resto de campos se cargan y se visualizan).

4®7 El Importador debe estar registrado ante la
Solinrty Entldad

* Nombre del Importador.
* Representante Legal.

+ Ciudad.
+ Direccion.
+ Teléfono.

FC-GU-004 Vx
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En esta seccion se pregunta si la importacion requiere
hacerse a través de FNE, INDUMIL u otra empresa
autorizada. Se elige la opcion “No”

= Mo 54

“Datos * Reégimen:
Importacion” o Libre. e
o Previa.
Dacs importacsin Debe seleccionar Regimen Previa -

* Clase de Importacién:

o Publica.
o Privada. s Bl L
o Mixta.

Puede seleccionar cualquier opcion

» Estado de la mercancia: Es un campo de
seleccion.

Normatividad Vigente

Remanufacturada
Saidos
u@; =

Puede seleccionar cualquier opcion del menu
desplegado

* Aplica Cupo autorizado por MinCIT.

o &

« Aplica Cupo por Otra Entidad.
Opcional

* Pais de Compra. : -

11
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* Medio de Transporte. ' >
* Puerto de Embarque. M ' .

+ Plan Vallejo:

o No ®No Osi
o Si
* Aduana. i
. Consignatario_ JORGE HERNANDO NIETO ROJAS
* Exportador. eportadr
* Ciudad. ciudad
 Reembolsable:
o No No ®si
o Si
“Solicitudes * Finalizacion régimen de importacion temporal
Especiales” « Nuevo con exencion arancelaria
,E\,, * Inicio régimen de importacién temporal
vy +  Legalizacién o correccién de mercancia

nacionalizada

* Medicamentos vitales no disponibles

* Preferencia arancelaria por acuerdo comercial

* Donacion a entidad publica

+ Otras condiciones especiales de mercado
(Normatividad Vigente)

» Dispositivos médicos vitales no disponibles

+ Componentes anatémicos

* Dispositivos médicos sobre medida

* No de contrato. Pozo (ANH)

* Muestras sin valor comercial

* Material reservado de uso de las fuerzas militares
(Normatividad vigente)

12
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Condicién de no reembolso
Familia, Rango o Agrupado

No. Certificado de vehiculo DTHV

No. Certificado de vehiculo DTHV
No. Certificado de menaje DTHM

No. Certificado DTHM
Otra

Otra
Fecha inicio comisién (Formato: AAAA-MM-DD)
Fecha inicio comisién
Fecha final comisién (Formato: AAAA-MM-DD)
Fecha final comision
Lugar de comision (Campo de Seleccion)
Lugar de comision
[:smd .|

ESERY - BARCELONA - CONSULADO ==

BRI - BILBAC - CONSULADO

[ERIEERYA - MADRID - CONSULADO @

ESZRA - MADRID - EMBAJADA

EERERYA - MADRID - ORGANIZACION MUNDIAL DEL TURISMO

Para facilitar la blisqueda puede digitar la
cadena de caracteres relacionada y el
sistema realiza la busqueda y despliega los
campos que coinciden como se muestra en
el ejemplo. Se da clic en la seleccion
requerida. Ejemplo:

e 1

Cargo (Campo de Seleccién)
Cargo

ADJUNTO DE POLICIA

ADJUNTO MILITAR
ADJUNTO MILITAR DE LAAGREGADURIA @

Entidad (Campo de Seleccion)

El progreso
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Entidad

LATERAL - CAF

ARIO INTERNACIONAL

FUERZAAE IBIANA =

Aplica el mismo método de busqueda
mencionado anteriormente:
[n\:‘l -‘

m.mu@w

e Tipo de misién (Campo de Seleccién) -
Tipo de misién
[s0a0a -]

CONSUCADU DETOCOMBIAEN PALMADE MALTURCA-REINUDE W
CONSULADO DE COLOMBIA EN PALMAS DE GRAN CANARIA - REINO DE

ESPANA

CONSULADO DE COLOMBIA EN VALENCIA - REINO DE

CONSULADO GENERAL CENTRAL DE COLOMBIA EN MADRID - REINO DE
CONSULADO GENERAL DE COLOMBIA EN BARCELONA - REINO DE
CONSULADO GENERAL DE COLOMBIA EN SEVILLA - REINO DE

EMBAJADA DE COLOMBIAANTE EL GOBIERNO PEL REINO DE
SECCION CONSULAR DE COLOMBIA EN PUER TRINIDAD Y v

Aplica el mismo método de busqueda
mencionado anteriormente.

O @
% Al escoger cualquiera de las opciones listadas se
habilita en frente de cada una un cuadro de texto para

digitar la informacion respectiva segun la seleccion
realizada:

I

Es necesario diligenciar todos los campos resaltados con
verde para que el sistema pueda realizar las
validaciones necesarias. Excepto, para los campos No.

Mincomercio
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Certificado de vehiculo DTHV y No. Certificado de
menaje DTHM para los cuales puede diligenciar
cualquiera de los dos campos segun sea el caso.

Cuando los campos ho son habilitados se hace
necesario que se especifigue en el cuadro de texto
habilitado con la seleccién de la opcién “Otra”.

Una vez diligenciada la informacion de la solicitud no hay
ninguan otro dato que el sistema valide para dar paso al
procesamiento de revision.

“SubPartidas” * Lista Subpartidas

m Subpartidas

Sub Parsdas

3

Mo se han agregado sebpartidas al proceso

mubpartldas Al dar clic se presenta en pantalla la
siguiente ventana:

Crear Subpartida

Consultar 0 Referencia ® Deseripcisn
Subpartida por

Deseripcion Buscar por descipcion de la subpartid:
Subpartidas ’ 58 e

Unidad de medida

15
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Campo Descripcion

Consultar Presenta dos opciones:
Subpartida ® Reterencia O fesineiia | REICIENCIE
por:

Referencia ® Descnpcion DescrlpC|én

Descripcién | Campo de seleccién.
Subpartidas e

Copsitr Referencia ® Descripeion
Subparida por

Descripcion

Subpardas

Unidsd de mesida

Unidad de Campo de seleccion.
medida ssse

Después de seleccionar la unidad de medida
que corresponde se da clic en el botdn “Aceptar”

3

BN

@

)  subpartidas

,  Subpantidas: Unidad de medida: Unidades o Cantidad Total:  items: 0 Valor Total:
8704230000 articulos & 0.00000000 0.00
Descripcion:

4, Vehiculo autombviles para transporte de mercancias, con motor de émbolo (pistn), de encendido por compresidn (diesel o
semi-diesel) - de peso total con carga maxima, superior a 20 toneladas.

Una vez se selecciona la subpartida (ejemplo: Vehiculo
automoviles para transporte de mercancias), se procede
a agregar el producto. Para ello se da clic en la imagen:

FC-GU-004 Vx
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Con esta accion se despliegan en pantalla los siguientes
campos:

© Subpartida: 8704230000

© Campos comunes para todos los items

% .

Se debe dar clic en el boton: [ + ]

Con esta accién se despliega la siguiente ventana:

Agregar ltem

Cantidad Valor Unitario
Palafes)'de Origein

Descripcion

Exclusivo de
Vehiculos.

Material CKD No Si

===
Esta ventana tiene los siguientes campos:
Campo Descripcion
Cantidad Es la cantidad de producto a importar y

debe corresponder a la unidad de
medida de la subpartida.

Valor Unitario Es el precio UNITARIO del producto a
importar.

Paises de Origen | Campo de seleccion.

espd

Mincomercio

B
Descripcién Descripcién detallada del producto
definido por el importador o la Agencia.
Exclusivo de
vehiculos -
17
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Vistos Buenos
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Afio modelo Es un cuadro de texto donde se digita el
vehiculo afio en formato: AAAA

Para esta integracion estos campos se diligencian de
acuerdo con la necesidas de importacion.

Aparece el siguiente titulo: “Entidades sugeridas a partir
de las subparidas seleccionadas” y se visualiza lo
siguiente: Ejemplo

ANLA Autoridad Nacional de Licencias Ambientales u
MINRELA Ministerio de Relaciones Exteriores
MINTRA Ministerio de Transporte n
Entidades Adicionales
Entidad a Adicionar » w— n

Dado que el ejemplo corresponde a una subpartida de un
Vehiculo, el sistema sugiere las entidades que deben
otorgar “Visto Bueno”.

Si se decide no seleccionar la entidad sugerida, se da clic
en la imagen: 8

ANLA Autoridad Nacional de Licencias Ambientales

Luego de dar clic se presenta en pantalla un mensaje de
advertencia sobre la derogacion o excepcion. Si la
agencia o e importador decide derogar, debe dar clic en

la imagen:
(]

18
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Con esta accion se habilitan los siguientes cuadros de
texto para incluir las notas marginales respectivas:

1) Digitar la informacion de la Circular o Resolucion
que sustenta la exclusion:

ANLA Autoridad Nacional de Licencias Ambientales

I — imporscitnne [ ook N - |

se direcciona 2 1a entidad, Foreo ]

2) Digitar la Observacion que respalde la excusion:

[ I I

o500 }

Si no se desea derogar debe dar clic en la imagen:

Luego de esta opcién en sistema no aplica la derogacion
y contindia con el procesamiento de evaluacion de los
Vistos Buenos segun las entidades sugeridas.

EXCEPCION:

Cuando la entidad sugerida es “MINRELA Ministerio de
Relaciones Exteriores”, el sistema la identifica como
obligatoria y no habilita el mecanismo de derogacion
descrito, es decir, no aparece en frente la imagen: g

En este caso se visualiza de la siguiente forma:

Subpartidas relacionadas

MINRELA Ministerio de Relaciones Exteriores.

En la parte inferior aparece otro titulo “Entidades
Adicionales” y se activa un campo de seleccién asi:

Enaag a Reicionar e n

“Anexos” Son seleccionados dependiendo de los requisitos
exigidos por cada entidad.

En esta pantalla se deben adjuntar los “Vistos Buenos”
segun corresponda.

19
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9
i

(3) (@) (B) (@)
®—>—6 ®—@—O0—C
Apoderado Solicitante Datos Importacién Solicitudes Especiales Sub Partidas Vistos Buenos Anexos

A nexos Documentos MINRELA MINGIT

Declaracion de importacién o exportacion

Otro Documento MINRELA ° o Examinar

Certificado de vehiculo DTHV © & Examinar

o

° [N  Examinar

© Obigatorios
© Opcionales

En la parte inferior se incluye la convencion de las
imagenes con las que se especifica por cada entidad el
documento o anexo requerido.

La imagen de color rojo indica que es “Obligatorios” y la
de color negro que es “Opcionales”.

En frente de cada uno de los anexos hay un cuadro de
texto para incluir el nombre del documento o anexo que
sera aportado.

En la siguiente columna se visualiza la imagen:

Al dar clic sobre esta imagen se despliega una ventana
del explorador para realizar la busqueda local en el
equipo donde la agencia o el importador operan el
sistema. Una vez ubicado el archivo debe ser cargado en
cumplimiento a la condicion de obligatorio si es el caso.

“Solicitud Formal” | En esta pantalla se crea la solicitud.
@ Se despliega el resumen de la licencia o registro de
importacion:

Saohcitud Formal

20
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Resumen de la solicitud de licencia o registro de importacion TOTAL 111.00

Solicitante

Nt Sosciante o Empresa o Entidad para fa

Posteriormente se da clic en el botdon “Crear Solicitud”:

Y

El cual se encuentra en la parte inferior derecha de la
pantalla. Después de esta accion se presenta en patalla
un mensaje de espera mientras el sistema realiza la
creacion.

‘ Espere
por favor

Con esta accién se genera el resultado.

Los botones localizados en la esquina inferior derecha permiten las siguientes acciones:

Con los botones “Anterior” y “Siguiente” el usuario puede
desplazarse entre las pantallas que visualizan los
diferentes apartes del Borrador de la Solicitud.

Se visualiza resaltado de color verde la imagen que
identifica la secciébn que se esta diligenciando en la
solicitud, como se muestra en la siguiente imagen:

Al dar clic en este botén se guarda la informacion que se
—= ingresa 0 selecciona en cada uno de los campos
21
109000 QL&”
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disponibles por cada pantalla que muestra el aparte del
Borrador de la Solicitud.

4.3.2 Opcion 2 — Carga Masiva

Para hacer uso de esta funcionalidad es necesario que se tenga encuenta los lineamientos
establecidos que aplican para la estructura del archivo en formato XML, el cual es generado
por el aplicativo propio de cada agencia o importador.

Para mayor informacion en el debido uso de esta funcionalidad, se sugiere consultar el
siguiente enlace / aparte “CARGA MASIVA” sobre los documentos relacionados:

https://www.vuce.gov.co/vuce/vuce-2-0

Tener encuenta que se deben incluir en el archivo con formato XML, los nuevos cédigos
definidos para los campos de la solicitud de importacion que hacen parte de las validaciones
para el otorgamiento del visto de Ministerio de Relaciones Exteriores - Cancilleria.

Estos codigos deben corresponder a los incluidos en la ultima version de la “Tabla de Cédigos”
publicada en el mismo enlace mencionado y estos corresponden a la hoja de excel
“Solicitudes Especiales”.

Una vez generado y almacenado en el equipo de computo el archivo en formato XML, se
accede a la pantalla principal del aplicativo y se da clic en la opcién “Carga Masiva ” como se
muestra en el numeral 4.3 del presente documento.

Con esta accion se despliega y visualiza la siguiente pantalla:

22
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Carga masiva de anexos

Borrador de licencia ale ar arch & Examinar ...

Desea cargar anexos no obligatorios a este borrador?

Mostrar 25 v reQistros k Buscar

¥ Tipo  Creado - Estado Contenido P A acion

En el campo “Borrador de licencia” se realiza el cargue del archivo como se indica a
continuacion:

Borrador de licencia

Los botones disponibles en esta pantalla son:

Examinar ... Al dar clic en el boton “Examinar ...” se despliega una ventana
de busqueda local en el equipo de cémputo para acceder al
& Examinar ... archivo en formato XML requerido.

i ExEEInar
hivo seleccionado

Con esta accion se procede a seleccionar y cargar los datos
del archivo en el sistema.

Se da clic en este botén de “Cargar” después de haber
seleccionado el archivo en formato XML como se indica en el

punto anterior.

El sistema realiza la validacion de los datos contenidos en el
archivo.

23
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Parte inferior de la El resultado de la validacion es verfica dando clic en el botéon
Pantalla (Lista) de la columna Resultado

Donde el boton de color amarillo indica que hay error, y este
se vidualiza dando clici sobre este boton.

Donde el botdn de color azul indica que debe cargas anexos,

Donde el botdn de color verde indica que esta todo bien y
listo para pasar al paso de firma.

Encima del listado presentado en pantalla se muestran los
siguientes campos:

Muestra el nimero total de registros
del archivo XML cargado. Este es un
capo de seleccion con el que se
permite filtrar para acceder a un
registro en particular.

En este campo es posible digitar el
Buscer Numero del regitro (columna “#”) el
cual permite ejecutar la busqueda
para acceder a un registro en
particular.

Mostrar 25 v registros

Para més informacion se sugiere consultar los instructivos
publicados en el Portal Web de la VUCE - menu “Informacién
VUD”.

Para que proceda la integracion en el uso de esta funcionalidad de “Carga Masiva” se debe
garantizar que la informacion contenida en el archivo XML que se cargue, deben cumplir con
las condiciones mencionadas en el presente documento en cuanto a los campos de la solicitud
de importacion que hacen parte de las validaciones para el otorgamiento del visto bueno de
Ministerio de Relaciones Exteriores — Cancilleria.
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44 Firma

Al concluir el diligenciamiento de la solicitud bien sea por la Opcién 1 “Solicitud de Importacién”
(numeral 4.3.1) o la Opcién 2 “Carga Masiva” (numeral 4.3.2), se procede con la firma.

Para ello, se debe acceder a la pantalla principal del aplicativo como se muestra en el numeral
4.3 del presente documento.

Después de esta accidon se debe dar clic en la opciéon “Documentos para firma”. Los pasos
subsiguientes se encuentran documentados en el “Instructivo Firma Digital” y el aparte
‘REQUERIMIENTOS TECNICOS?” del Portal Web — Enlace:

https://www.vuce.gov.co/vuce/vuce-2-0

La radicacién se debe ejecutar segun el procedimiento establecido e indicado en el instructivo
publicados en el enlace y que orientan sobre el diligenciamiento de la solicitud en forma
practica y guiada.

Si fueron diligenciados los campos destacados en el presente documento se ejecuta la
integracion y el sistema realiza el procesamiento automatico de la evaluacion, bien sea del
diligenciamiento manual o el cargue masivo respectivamente.

45 Pago

La solicitud de importacion debe ser radicada y posteriormente firmada para poder gestionar
el pago, es decir, son prerrequisitos indispensables.

Una vez efectuado el pago la solicitud de importacion continGia el procesamiento habitual.

5. Integracion

Es importante que el usuario diligencie correctamente el formulario de la solicitud, dejando
claro los siguientes campos, cuando los mismos apliquen:

Pt
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e El nit del Importador Debe estar registrado en el Ministerio de
Relaciones Exteriores | Cancilleria

¢ EI Régimen debe ser Previa

o Diligenciar los campos a nivel de Solicitudes Especiales:

No. Certificado de vehiculo DTHV
No. Certificado de mensaje DTHM
Fecha inicio comision

Fecha final comision

Lugar de comision

Cargo

Entidad

Tipo de misién

4m Estaimagen sefiala los campos destacados para la integracion
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