
 

 

MANUAL CORRESPONDIENTE A LA FUNCIONALIDAD DE CARGA DEL PDF FIRMADO DIGITALMENTE PARA ENTIDADES EN CASO DE 

PRESENTAR INCONVENIENTES CON EL PROCESO DE FIRMA DIGITAL WEB 

 

VUCE EXPORTACIONES 

 

 

 

A continuación, se presenta manual correspondiente a la funcionalidad de carga para el archivo de visto bueno en formato PDF firmado digitalmente para entidades en caso de presentar 

inconvenientes con el proceso de firma digital web. 

 

Observaciones a tener en cuenta: 

- Su certificado digital debe estar instalado en el equipo en el cual firmara el documento PDF. 

- Si su certificado digital no se encuentra instalado en el equipo porfavor solicite soporte técnico a la entidad certificadora que le expidió su certificado digital para que ellos realicen la 

instalación. 

- Si su certificado es físico el dispositivo USB debe estar conectado al equipo antes de realizar la firma del documento PDF. 

- Se recomienda contar con la última versión del software Adobe Acrobat Reader a este momento, aunque no es estrictamente necesario contar con la última versión. 

- Si realizando los pasos que se indican en este manual presenta alguna novedad puede comunicarse con el equipo de soporte técnico del Ministerio de Comercio Industria y Turismo. 

 



 

 

- Ingrese al aplicativo de VUCE Exportaciones con sus credenciales de usuario. 

 

 



 

 

- De clic en la opción “Solicitudes”. 

- De clic en la opción “Bandejas”. 

- Seleccione o busque la solicitud que gestionara. 

- De clic en el botón “Detalle”. 

 

 

 

 

 

 



 

 

- Revise la solicitud. 

- De clic en el botón “Gestionar Solicitud”. 

- Seleccione el estado que definió para la solicitud (Pre – aprobada, Pre – negada) en la opción “Estado”. 

- Si la solicitud fue aprobada indique la vigencia en la opción “Vigencia hasta”. 

- Coloque los comentarios que definió para la gestión de la solicitud en la opción “Comentarios”. 

- De clic en el botón “Gestionar”. 

 

 



 

 

- De clic en el botón “Vistos buenos”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

- De clic en el icono “Generar aprobación”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

- El sistema mostrara el PDF inicial. 

 

 

 

 

 

 



 

 

- Contando como premisa que presento algún inconveniente con su certificado digital para firmar la solicitud en el modelo Web proceda con los siguientes pasos: 

 

 

 

 

- De clic en el botón “Generar PDF para cargar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

- Se actualizará el archivo PDF con los datos de aprobación o negación. 

 

-  

 

 

 

 



 

 

- De clic en el icono de descarga del PDF. 

 

 

 

 

 

 



 

 

- Guarde el archivo PDF en su PC, si lo ve necesario defina un nombre. 

 

 



 

 

- Busque el PDF descargado. 

 

- De clic derecho en el archivo y seleccione “Abrir con Adobe Acrobat”, se recomienda tener la última versión de Adobe Acrobat, aunque no es estrictamente necesario contar con la última versión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

- Una vez se visualice el archivo PDF de clic en el botón “Herramientas”. 

 

 

 



 

 

- Visualizara las funcionalidades Adobe Acrobat Reader. 

- De clic en la opción “Certificados”. 

 

 

 

 

 



 

 

- De clic en el botón “Firmar digitalmente”. 

 

-  



 

 

- Acrobat Reader mostrar un mensaje en el cual se indica que haga clic y arrastre con el botón para dibujar el área en el que desea que aparezca la firma. 

- De clic en el botón “Aceptar”. 

 

 



 

 

- Recomendamos colocar la firma en la parte superior del documento, aunque no es estrictamente necesario. 

 



 

 

- Se mostrará un interfaz en la cual podrá seleccionar su certificado digital. 

- Por favor seleccione el certificado digital y de clic en el botón “Continuar”. 

 

 



 

 

- De clic en el botón “Firmar”. 

 

 



 

 

- El sistema le solicitara que guarde el archivo firmado, defina un nombre para este archivo y de clic en el botón “Guardar”. 

 

 

 

 



 

 

- De clic en el botón “Browse” y busque el archivo firmado. 

 

 

- Seleccione el archivo PDF firmado y de clic en el botón “Abrir”. 

 



 

 

- Se visualizará el archivo firmado en la interfaz del aplicativo de VUCE Exportaciones. 

-  



 

 

- De clic en el botón “Cargar”. 

 



 

 

- El sistema mostrar la información indicando que el documento se cargó correctamente. 

- De clic en el botón “Cerrar”. 

 

 

 

 

 

- Si desea visualizar el documento cargado con firma digital diríjase al botón “Vistos Buenos”. 

- De clic en el botón “Ver Aprobación”. 

 

 



 

 

- El sistema mostrara el visto bueno firmado digitalmente.  

 

 

 


