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Registro al mddulo de Solicitud de Firma digital

1. Registro al madulo de Solicitud de Firma digital

I.  El registro para realizar la solicitud de Firma digital se debe realizar en la
pagina de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)
www.vuce.gov.co, a través del Médulo de Solicitud de Certificado de
Firma Digital y Biométrica seleccionando el botén Ir a Solicitud de

Firma Digital:

'y

Wiclo Informacibn VUD = Entidades Noticas  Avuda - 5 ‘

s > Solicitud de Certificado de Firma Digital y Biométrica

Solicitud de Certificado de Firma Digital y Biométrica

Servicios

000

Verla G

Fecha de ac

requiere firma.

)
0 Ir a Solicitud de Firma Digital
y

Para firma de poder, si va a recibir u otorgar.

Ir a solicitud de certificados de firma biométrica
mediante reconocimiento facial

Instructivo para solicitar y usar los certificados de
firma biométrica mediante reconocimiento facial
para firmar poderes en la VUCE

Imagen I: Ingreso al Modulo de Solicitud de Certificado de Firma Digital y Biométrica de la ,oég/’na‘
de /a Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

II. Deben digitar el nUmero de identificacion, que puede ser NIT o documento
de identificacién (cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte
sin letras, Unicamente el niUmero), sin el digito de verificacidn:
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Ingrese su nit o documento de
identificacion (sin digito de
verificacion) para validar si puede
solicitar firma digital.

USUARIO

validar

Ingrese aca si es administrador

Imagen 2: Registro inicial para ingresar a realizar solicitud de firma digital. Ventanilla Unica de

III.

Comercio Exterior (VUCE)

Si el sistema registra una firma vigente para el nUmero ingresado, no les
permitird continuar para hacer una nueva solicitud. Pero si ya se habian
registrado anteriormente y no tienen firma vigente, podran realizar la
solicitud de renovaciéon, de no haberse registrado con anterioridad se
desplegara el formulario de registro y de seleccion para hacer la solicitud
inicial.

En el formulario de registro y seleccion, los usuarios deben seleccionar si
son Persona Natural o Juridica.

Persona Natural:

Si son Persona natural, deben diligenciar el Correo Electrénico, el Nombre
del Titular de la Firma, confirmar la cédula del Titular de la firma
(documento de identificacidén), sin el digito de verificacion, registrandolo
otra vez (el sistema calcula el Digito de Verificacidon), deben revisar los
términos y condiciones, si estan de acuerdo, seleccionar el cuadro de
check para aceptarlos (los campos marcados con asterisco son
obligatorios).

Persona Juridica:

Si son Persona juridica, deben diligenciar el Correo Electrénico, diligenciar
la Razdén Social de la Empresa con la con la clasificacion como empresa
mercantil:

C.I. (Sociedad de Comercializacién Internacional).
Ltda. (Sociedad Limitada).

S.A. (Sociedad Andnima).

S.A.S. (Sociedad por acciones simplificadas).

S. en C. (Sociedad Comandita).
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e S.C.S. (Sociedad en Comandita Simple).
e S.C.A. (Sociedad en Comandita por Acciones).
e BIC (Sociedades Comerciales de Beneficio e Interés Colectivo).

Confirmar el NIT sin el digito de verificaciéon registrandolo otra vez (el
sistema calcula el Digito de Verificacidon), deben revisar los términos y
condiciones, si estdn de acuerdo, seleccionar el cuadro de check para
aceptarlos (los campos marcados con asterisco son obligatorios):

VUCE &

Industria y Turismo

s

Usuario no se encuentra registrado en la VUCE

Guia de usuario
Diligencie fielmente 1a informacién soficitada, ya que incosistencias en la misma

~

Persona Natural
Persona Juridica:
Funcionario de Entidad vinculada a la VUCE:

Correo Electrénico™
Raztn Socizl Empresa:” [
NIT" 1234

Repetir N1T.%
Digito de Verificacién™*
Términos y Condiciones ™ Términes v Condiciones
Al registrarse como empresa, tiene asignado un (1) cupo a través del aplicativo, que comesponde a una (1) firma digital
Continuar
E: -L PBX: (+571) B0STE76, Fax: (+571) 6067522
2011 (c) Ministeria de Comercio, Industria y Turismo, Repibiica de Colombia

MNotificaciones Juridicas

Proteccién
Calle 28 No. 13 A~ 15 - Horarios y dias de atencion al pablico: de lunes a vienes de 8:30 am. a 5:00 pm
Contactencs - Linea de alencidn al usuario 018000858283 - Bogota - Colombia

Imagen 3: Formulario de registro y seleccion para solicitud de firma digital de la Ventanilla Unica
de Comercio Exterior (VUCE)
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2. Diligenciamiento de acuerdo con el Tipo de Persona
seleccionado

I.  Persona Natural

Al seleccionar Persona Natural, la plataforma habilita el menu Actividad
mostrando las siguientes Opciones para elegir la actividad o actividades
desarrolladas por la empresa y habilita los Médulos a utilizar en la VUCE,
también para seleccidn (se pueden seleccionar 1 o varios):

Actividad: Mddulos a utilizar en la VUCE:
Opciones: Opciones:
- Importador. - Importacion.
- Exportador. - Exportacion.
- Productor. - Inspeccion Simultanea-SIIS.
- Comercializador. - Sistemas Especiales de
- Asesor. Importacidon-Exportacion.
- Produccién nacional.
- Presentacion y actualizacion

Exportadores Policia Antinarcéticos.
- Programa de Fomento a la Industria
Automotriz.

(cr\il:‘cio, VUC EI J USUARIO

Industria y Turismo

Usuario no se encuentra registrado en la VUCE

Actividad Médulos a utilizar en la VUCE

Seleccione todas las opciones que considere perinentes

Exencién de - Linea Gratuita - PBXC (+571) 6067676, Fax (+571) 6067522
2011 (c) Ministeria de Comercio, Indusinia y Turismo, Repiiblica de Golombia,

Notificaciones Juridicas

Leyde de Datos
Calle 28 No. 13 A~ 15 - Horarios y dias de atencién al publico: de lunes a viemes de 8:30 am a5:00 pm
Conlacienos - Linea de alencion al usuanio: 018000858283 - Bogola - Colombia

Imagen 4: Seleccion de actividades desarrolladas por la empresa y los modulos de la VUCE en los

cuales realizan tramites, al seleccionar Persona Natural
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Il.  Persona Juridica

Al seleccionar Persona Juridica la plataforma habilita el mena Actividad
mostrando las siguientes Opciones para elegir la actividad o actividades
desarrolladas por la empresa y habilita los Médulos a utilizar en la VUCE,
también para seleccién (se pueden seleccionar 1 o varios):

Actividad: Mddulos a utilizar en la VUCE:
Opciones: Opciones:
- Importador. - Importacién.
- Exportador. - Exportacion.
- Agencia de Aduanas - Inspeccién Simultanea-SIIS.
- Productor. - Sistemas Especiales de Importacion-
- Comercializador. Exportacion.
- Asesor. - Produccién nacional.
- Presentacién y actualizacion

Exportadores Policia Antinarcéticos.
- Programa de Fomento a la Industria
Automotriz

%7
VUCE &

Industria y Turismo

Usuario no se encuentra registrado en la VUCE 1
tro y solcin
Guia de usuario
Persona Natural
Persona Juridica
Funcionano de Enfidad vinculada a la VUCE:
Actividad Modulos a utilizar en la VUCE
cionadas

Seleccione todas las opeiones que considere pertinentes
Correo Electrénico™
Razon Social Empresa:® =
NIT" 1234
Repetir NILT =
Digits de Verificacién*
Téminos y Condiciones:* Téminos y Congiciones

’ ) ; el

Continuar
A
s Exencion de ~Linea Gratuta -PEX. (+571) BOBTETS, Fax (+571) 6067522
2011 (c) Ministerio de Comercia, Industria y Turismo, Repablica de Colombia
Notficaciones Juridicas
Ley de Proteccién de Datos
Galle 28 No. 13- 15 - Horarios y dias de atencion a publico. de lunes a viemes de 830 am. a 500 p.m
Contictencs - inea de atencion al usuanc' 018000858383  Bogota - Colombia

Imagen 5: Seleccion de actividades desarrolladas por la empresa y los modulos de la VUCE en los
cuales realizan tramites, al seleccionar Persona Juridica
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III.  Una vez diligenciada la informacion la Persona Natural o Juridica,
deben dar clic en continuar y el sistema les enviara las credenciales
de acceso al correo electrénico registrado:

C kl} VUCE‘ ‘J/‘ USUARIO

omercio,
Industria y Turismo

Bien, Paso 2!
Faltan pocos pasos para finalizar, para completar el proceso de registro es necesanio ingresar la siguiente informacion

Datos del representante legal y de la empresa.

Registro el usuano que usard la fima

El registro de un usuano imphica la sohcilud respeciiva de la firma
Los datos de accesor

iRecuerde para su proximo ingresol

usuario: nimero de NIT sin digito de verificacion.

contrasefa: nimero de NIT sin digito de venficacion

De ciic en el batdn continuar para proseguir con la solicitud

Exencian de

- PBX (+571) BOGTE78, Fax: (+571) BOBT522
bi

R Linea Gratuita
2011 (c) Ministeric de Comercio, Industria y Turismo, Repiblica de Colombia

pabiico: de lunes a viernes de 8:30 am a 5:00 pm
018000958289 - Bogota - Colombia

Calle 28 No 13 A— 15 - Horarios y dias
Contactencs - Linea de atenciin

Imagen 6: Indicaciones y acceso. Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

3. Ventanas de diligenciamiento de datos
El sistema presenta una ventana con 3 pestafnas:

I. Representante Legal y Empresa:
Persona Natural:

La Persona Natural debe diligenciar los Nombres del Titular, los
Apellidos del Titular, —el campo NUumero de documento el modulo
carga automaticamente el numero de identificacion sin digito de
verificacion 'y carga automaticamente el correo electrénico
diligenciados en el formulario de registro y seleccion—, después debe
diligenciar la Direccién de Correspondencia del Titular de la firma,
seleccionar de las listas desplegables el Departamento y la Ciudad,
diligenciar el Teléfono, el Fax es opcional, el Celular y seleccionar el
botdn continuar (los campos marcados con asterisco son obligatorios).
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—
VUCE Q)
Industria y Turismo Ventanilla Unica de Comercio Exterior
~
Ud no se encuentra registrado en la VUCE
Documento: 12345678807 - Usuarios Activos: 0] ¢,
Representante Legal y Empresa | 2. Solicitar Firmas | 3. Usuarios Inactivos
Dalos del titular de [a frma. Ingrese o actualice ka informacion respectiva para poder disgenciar 1a solicitud |
( Nombres del Tiutar* R
Apellidos del Tiular* A
Namero de Documento ™ [1234
S TR RR@eeeeE com
Ciudad:* [AMAZONAS ~] Seleccione un depanamento v
Teléfono *
Fax
Celular*
Actual
importante:]
Debe completar la informacion del titular de la firma para poder solicitar I fisma en la pestafia contigua
El nimero de documento y el comea elecirnica deben coincidir con el regisirado anteriommente:
vy
Exencion de - Linea Gratuita 0 - PBX: (+671) BOBTE76, Fax: (+571) 6067522 7
2011 (c) Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Repiblica de Colombia
Notificaciones Juridicas
Ley_de Proteccion de Daios
Calle 28 No. 13 A - 15 - Horarios y dias de atencién al publica. de lunes a viernes de 8:30 am. a 5:00 pm
Contéctenos - Linea de atencién al usuario: 018000856283 - Bogota - Colombia

Imagen 7: Diligenciamiento de informacion del Titular de la firma Persona Natural. Vientanilla
Unica de Comercio Exterior (VUCE)

Persona Juridica:

Para Persona Juridica el Titular de la firma digital debe ser el mismo
Representante legal, se puede registrar al Representante legal
principal o algunos de los suplentes designados por la junta directiva.
Debe diligenciar los Nombres del Representante legal, los Apellidos del
Representante legal, el Nimero de Documento del Representante
legal, —el méddulo carga automaticamente el correo electrénico
diligenciado en el formulario de registro y seleccién—, después debe
diligenciar la Direccidon de Correspondencia del Representante legal,
seleccionar de las listas desplegables el Departamento y la Ciudad,
diligenciar el Teléfono, el Fax es opcional, el Celular y seleccionar el
botdn continuar (los campos marcados con asterisco son obligatorios).
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Culil‘ilju VU C E . J USUARIO

Industria y Turismo

Ud no se encuentra registrado en la VUCE
N.LT.: 12345678908 -

Datos del representante legal y de la empresa: Ingrese o actualice la informacion respectiva para pader diligencir a solicitud

asanchez@mincit gov ca

AMAZONAS ~ Seleccione un depariamento v |

\Impertante:!

pablico: de lunes a viernes de 8:30 am. a 5:00 p.m
o' 018000958283 - Bogota - Colombia

Calle 28 No. 13 A— 15 - Horarics y dias.
Contaclenos - Linea de ater

Imagen 8: Diligenciamiento de informacion del Titular de la firma Persona Juridica. Ventanilla
Unica de Comercio Exterior (VUCE)

Il. Solicitar Firmas

Persona Natural:

La Persona Natural debe completar la informacion del Titular de la
firma, diligenciando el Primer Nombre, el Segundo Nombre, el Primer
Apellido, el Segundo Apellido, el NUmero de Documento, el Cargo, el
Correo electronico, —el Teléfono fijo y el celular, los carga
automaticamente —. En la Seccién Direcciéon de Envio se registran
los datos de domicilio del Titular de la firma, se debe seleccionar Tipo
de Certificado Digital y dar clic en el botén Solicitar Firma.

Se recomienda restablecer la contrasena después de haber solicitado
firma digital, utilizando la opcién Olvide mi contraseia como se
indica en el punto 4. Renovacion de solicitud de firma digital de este
documento, y guardar la nueva contrasefia generada por el médulo.

Se aclara que los usuarios solo podran solicitar una (1) firma y esta
sujeta a la disponibilidad de inventario, y que, cuando la solicitud de
Firma digital es para una Persona Natural, los datos del Titular de la
firma deben ser los mismos de la persona registrada en la pestafa I.
Representante Legal y Empresa.
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Ccr:le’r]:\o. V U C E g USUARIO
Ventania Uinica de Comercio Exte

Industria y Turismo

Ud no se encuentra registrado en la VUCE
Documen to: 12345678807 - PruebaPersonaNatural - Usuarios Activos: 0|

1. Representante Legal y Empresa | 2. Solicitar Firmas || 3. Usuarios Inactivos

Importantel En esta seccion puede verficar la informacion ingresada de Ia persana que esta solicitando firma digital Recuerde que para personas naturales solo podra solicitar
una (1) firma y estara sujeta a |z disponibilidad de inventario

Para un correclo diligenciamiento, los datos de correo y nimero de identificacion deben coincidir con los registrados en 2 seccion del Representante Legal.

( Estado £Firma Vigente? Fecha de Respuesta / Activacion Radicado

Primer Nombre:™

Segundo Nombre:

Primer Apeliido.*

Segundo Apellido Segur

Nimero de Documento.* (1234

Cargo™ Persona Natura

Carrea Electrénica:” asanchez@mincit gov.co
Teléfono Figa:* B011234567

Celutar* 13101234567

Direccion *

Ciudad* AMAZONAS v Seleccione un departamento v

Teiéfono*

Tipo de Certificado T Digital

Uttima Solicitud’ No tiene sobcitud alguna pendiente

=

Documentos Requeridos
Una vez aprobada por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo la asignacién de su firma, Debera hacer lliagar los documentos relacionados segin sea el caso.
Nota: El Ministerio no recepciona documentos ni hace entrega fisica de dispositivos de firma digital, Gnicamente aprueba cupos para que el usuana inicie el proceso de validacion de documentos con la enlidad cerlificadora respectiva y verifica que ésta haga

o
entrega del dispositivo

Para conocer Ios documentos requeridos si es Representante Legal, Persona Natural o Pertenecients a Empresa, favor descargar el documents relacionado en el enlace (documentos reoueridos)

Si su tipo de solicitud es. de Centificada Digital Firma Gentralizada en lugar dispositiva fisica, favar siga las indicaciones del documento del enlace (digital)

Imagen 9: Pestarnia 2. Solicitar Firmas. diligenciar el formulario con la informacion del Titular de /a
firma digital. Vientanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

Persona Juridica:

Cuando la solicitud de Firma digital es para Persona Juridica, los datos
del Titular de la firma deben ser los mismos del Representante legal
registrado en la pestafia I. Representante Legal y Empresa. En la
Seccion Direccion de Envio se registran los datos de domicilio donde
se recibird la firma digital, se debe seleccionar Tipo de Certificado
Digital y dar clic en el botén Solicitar Firma.

Se recomienda restablecer la contrasefa después de haber solicitado
firma digital, utilizando la opcion Olvide mi contrasefia como se indica
en el punto 4. Renovacién de solicitud de firma digital de este
documento, y guardar la nueva contrasefia generada por el médulo.
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VUCE &
Ventaniia Unica de Comercio Exterior

Industria y Turismo

r
Ud no se encuentra registrado en la VUCE

N.LT: 12345678908 - PruebaPersonauridica - Usuarios Activos: 0 o,

1. Representante Legal y Empresa || 2 Solicitar Fmas | 3 Usuarios Inactivos

Importantel En esta seccion puede verificar ka informacion ingresada de la persona que esta solictando firma digital. Recuerde que maximo se podra solictar una (1) firma por
NIT, de acuerdo con Ia disponibidad de inventario.

7

Estado ¢Fima Vigente? Fecha de Respuesta / Activacion Radicado

Primer Nombre™
Segundo Nombre:
Primer Apeliido*
Segundo Apelido:
Nomero de Documento-*
Cargo

Correo Electrénico *
Teléfono Fijo.*

Celular* |
Direccion® | |

Ciudad* |AMAZONAS v Seleccione un departamento v |

Teléfano * | |

Tipo de Certificado:* Digital

Solicitar Firma

Uitima Solicitud: No tiene solicitud alguna pendiente.

- i

Documentos Requeridos
Una vez aprabada por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo la asignacion de su firma, Deberd hacer legar los documentos relacionados segin sea el caso.

Nota: EI Ministeno nc
entrega del dispositivo.

recepciona documentos ni hace entrega fisica de dispositivos de firma digial, (inicamente aprueba cupos para que el usuario inicie el proceso de validacion de documentos con la entidad certificadora respectiva y verifica que ésta haga

Para conocer los documentos requeridos si es Representante Legal, Persona Natural o Perteneciente a Empresa, favor descargar f documento enel enlace requenidos)

Si su tipo de solicitud es de Certificado Digital Firma Centralizada en lugar dispositivo fisico, favor siga las indicaciones del documenta del enlace (diaial)

Imagen 10: Pestana 2. Solicitar Firmas. diligenciar el formulario con la informacion del
Representante legal. Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE).

I1l. Usuarios inactivos o desvinculados:

Esta seccidn sirve para editar los datos de la seccion Titular de la firma,
aqui se ven todos los usuarios historicos para los cuales han solicitado
firmas y que se encuentran inactivos:

(i N
Ud no se encuentra registrado en la VUCE

Documento: 12345678001 - Prueba 12345678901 - Usuarnios Activos. 0|

1. Ropresentanto Legal y Empresa | 2 Solicitar Firmas ). Usuarios Inactivos

Reactivar un usuanio. En esta seccidn puede ver todos sus usuarios histdricos para los cuales ha solicitado firmas y que se encuentran inactivos.
Puede reactivarios y solicitarles autométicamente una nueva firma si tiene cupo disponible para ello

Nota. No puede reactivar usuarios porque o no existen registros inactivos (desvinculados) asociados a su empresa, 0 porque ya completd los dos cupos disponibles (ver
pestaia 2 Solicitar Firmas)
\ $
( Exencion de Responsabilidad - Linea Gratuta 018000956283 - PBX. (+571) 6067676, Fax (+571) 6067522 R
2011 (c) Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Republica de Colombia

Notificaciones Juridicas
3

Ley de Proleccidn de Dalos
Calle 28 No 13A - 15 . Horanos y dias de atencion al publico. de lunes a viemes de 830 am a500pm
Contactenos - Linea de atencion al usuario: 018000058283 - Bogota - Colombia

- 4
Imagen 11 Usuarios inactivos o desvinculados. Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

Para modificar algun dato del Titular de la firma tienen que utilizar el
boton de desvinculacion de usuario que aparece en la pestana 2.
Solicitar Firmas, este botdn estard disponible si no existe una
solicitud pendiente o una firma vigente. Primero deberan desvincular
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el usuario y podran actualizar la informacién
nuevamente.

reactivandolo

s
Ud no se encuentra registrado en la VUCE

Documento - Usuarios Activos: 1) gz

T sk e

Importantel En esta seccion pueds verficar la informacion inoresada de la persona que esta solicitando firma digital. Recusrde que para personas nalurales solo
podra solicitar una (1) firma y estard sujeta a la disponibilidad de inventario

Para un correcto diligenciamiento, los datos de correo y nimero de identificacian deben coincidir con los registrados en |a seccidn del Representante Legal

( Estado ¢Firma Vigente? Fecha de Respuesta / Activacion Radicado

Primer Nombre ™
Segundo Nombre:
Primar Apellido*
Segundo Apellido:
Namero de Documento.™
Cargo*

Correo Electronico™
Teléfono Fijo.*

Celular*

Direceién *
Ciudad * v v
Teléfono*

Tipo de Cartificado:* Digital

Direccion de Envio

Ultima Solicitud Solicitud de Firma

Es funcionario, fue solicitud de prueba

.

Renovar de firma / solicitud & Desvinculacion de usuario &

Documentos Requeridos
Una vez aprobada por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo la asignacion de su firma, Deberd hacer llegar los documentos relacionados segin sea el caso,

que ésta haga enirega del dispositivo
Para conocer los documentos requeridos si es Representante L egal, Persona Natural o Pertsneciente a Empresa, favor descargar el documento relacionado en el enlace (documentos requeridos)

Si su tipo de solicitud es de Certificado Digital Firma Centralizada en lugar dispasitivo fisico, favor siga las indicaciones del documento del enlace (digital)

Nota: EI Ministerio no recepciona documentos ni hace entrega fisica de dispositivos de firma digital, Gnicamente aprueba cupos para que el usuario inicie el proceso de validacion de documentos con la entided cerlificadora respectiva y varifica

)

Imagen 12: Boton de Desvinculacion de usuario. Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

El Titular de la firma desvinculado aparecerd listado en la tercera
pestafia (3. Usuarios Inactivos) con el boton Reactivar:

Ud no se encuentra registrado en la VUCE

Documenta - Usuarios Acivos 0 g

1. Representanie Legal y Empresa | 2 Solcr Firmas

Reactivar un usuario: En esta seccién pueda var todos sus usuancs historicos para los cuales ha solicitado firmas y que se encuentran inactivos
Puede reactivarios y solicitarles automaticamente una nueva firma si tiene cupo disponible para ello.

( Nombre Documento Fecha de Registro Reactvar
]

)

-

A%

~

Exencién de Responsabilidad - Linea Gratuita 018000858283 - PBX. (+571) 6067676, Fax (+571) 6067522
2011 (c) Ministerio de Comercio, Indusiria y Turismo, Repiiblica de Colombia.

i inf
Proleccidr

Y
Calle 28 No. 13 A 15 . Horarios y dfas de atencidn al piblico’ de lunes a viernes de 830 am a 500 pm
Contactanos - Linea de atencidn al usuario’ 018000958283 - Bogota - Colombia

J

Imagen 13- Boton Reactivar. Vientanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

Al seleccionar este botdon habilitara un formulario de actualizacion de
datos del Titular de la firma, en el que puede corregir la informacién y

después automaticamente podra pedir de nuevo
seleccionando el botdn Solicitar Firma:

Firma digital
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—
( 2
Ud no se encuentra registrado en la VUCE

Documento: - Usuarios Activos: 0] g
1. Representante Legal y Empresa || 2. Solicitar Firmas | 3. Usuarios Inactivos
Reactivar un usuario. En esta seccion puede ver 0dos sus usuarios historicos para los cuales ha solicitado firmas y que se encuentran inactivos.
Puede reactivarlos y solicitarles automaticamente una nueva firma si tiene cupo disponible para ello.
[ Nombre Documento Fecha de Registro Reactivar )
Actualizar Datos de Usuario
\ Al actualizar la informacion del usuario automaticamente se generara una solicitud de Nueva Firma Digital J
( N\
G N\

Primer Nombre:*
Segundo Nombre:
Primer Apellido-*
Segundo Apellido:
Numero de Documento:*

_ Correo Electronico* Y,
Teléfono Fijo:*
Celular*
Direccion de Envio
Direccion*
Ciudad ™ BOGOTA v BOGOTADC. v
Teléfono:*

Solicitar Firma
p J
Cancelar

Imagen 14: Formulario de actualizacion de datos del Titular de la firma. Ventanilla Unica de
Comercio Exterior (VUCE)

Los datos del Titular de la firma que se pueden corregir con la

Desvinculacion de usuario son:

Primer Nombre.
Segundo Nombre.
Primer Apellido.
Segundo Apellido.
Correo Electrénico.
Teléfono Fijo.
Celular.

4. Renovacion de solicitud de firma digital

Cuando un usuario registrado va a solicitar firma digital nuevamente
(Renovacion de la solicitud de firma digital), debe digitar el nimero de
identificacion, que puede ser NIT o documento de identificacion (cédula
de ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte sin letras, Unicamente el
numero), sin el digito de verificacidn con el que se encuentra registrado:
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Imagen 15: Ingreso para usuarios registrados que van a realizar solicitud de firma digital.
Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

En caso de que el usuario no recuerde su contrasefia, la puede solicitar
ingresando su usuario y seleccionando la opcién Olvide mi contrasena:

Imagen 16: Restablecimiento de contrasera seleccionando la opcion Olvide mi contraseria.
Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

El mddulo le solicitard que ingrese de nuevo su usuario y al correo
registrado en la pestana I. Representante Legal y Empresa llegara el
restablecimiento de contrasefa.
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Para Persona Natural y para Persona Juridica, en la pestafia 2. Solicitar
firmas deben dar clic en el boton Renovar firma / solicitud, de esta
forma su solicitud sera enviada al Médulo de Solicitud de Certificado de
Firma Digital y Biométrica, para que sea revisada y preaprobada:

-

-
Ud no se encuentra registrado en la VUCE
Documento - Usuanos Actvos: 1, |
| 1 Roprosarianto Logay Emorosa |2 SalctarFemas. | 3 Usuros Inactivos }
i parsona quo QUe para parsonas
los numero do los

( Estado LFima Vigonte? 90 Rospuesta )

Nogada 20240613 | 202406130015270

Primer Nombre *

Sagundo Nomtre Segundo Nombre

Primor Apoido *

‘Segundo Apellido

NOmerd de Documento®

Cargo*

Corroo Electronico *

Tolofono Fjo*

Colular *

T

Diroceidn *

Cludad BOGOTA v BOOOTAD G v

Tolotono *

Tipo do Certiticado * © Digtal

Ulima Sofeiud ma
Solictud de prooba
7,
Dosvncuiocion o Us0ano
“Documentos Requendos.
), Industria y Hegar
Nota 2 verifica

Imagen 17: Pestaria 2. Solicitar Firmas. diligenciar el formulario con la informacion del Titular de /la

firma digital. Vientanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)
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5. Preaprobacion

Cuando una solicitud es preaprobada en el mdédulo de Solicitud de Firmas
digitales de la VUCE y en la plataforma el estado se encuentra en RECEPCION
DE DOCUMENTOS, llega un correo a los usuarios indicando que deben enviar
los siguientes documentos, de acuerdo con su solicitud, al correo de la entidad
certificadora autoridaderegistro@colombia.camerfirma.com, quien validara la
documentacioén, procedera a la entrega y activacion de la Firma digital. El correo
contiene la siguiente informacion:

Sr. usuario, su solicitud con radicado No. ######## ## #### para emision de
firma digital ha pasado a etapa de recepcion de documentos para ser validados
por la empresa certificadora.

Por favor descargue la Guia correspondiente y siga las instrucciones para el envio
de la documentacion.

Guia
Documentos:

1. Para Perteneciente a Empresa:

o Fotocopia del documento de identidad del suscriptor del
certificado digital.

o RUT de la entidad.
Certificacidon donde conste la vinculacién como funcionario de la
Empresa.

2. Para el Representante Legal:

o Fotocopia del documento de identidad del suscriptor del
certificado digital.
RUT de la entidad.

o Copia del Registro en Camara de Comercio o documento en donde
conste su condicion como representante legal de la Entidad.

3. Para Persona Natural:

o Fotocopia del documento de identidad del suscriptor del
certificado digital.

Los documentos citados deberan enviarse a Camerfirma a través del correo
electrénico autoridaderegistro@colombia.camerfirma.com, e indicar en el asunto
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el numero de radicado de la solicitud de firma digital generado por el sistema de
la Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

Notificado al correo: Al correo registrado en la solicitud de Firma digital.

Proceso de asignacion de firma digital con la entidad de

vk

certificacion

. Preaprobacién en el modulo de firma digital de la Ventanilla Unica de

Comercio Exterior (VUCE).
El usuario debe enviar correo con documentos a la entidad de certificacion
Camerfirma.

. Camerfirma en un periodo entre 2 dias habiles realiza la Validacion

documental, si se realiza correctamente continua con el siguiente punto,
Si no se realiza correctamente, se aplaza con documento pendiente.
Camerfirma genera la solicitud en su sistema.

El usuario debe leer para aceptar términos y condiciones a través del
correo electronico que le envia Camerfirma, también llamado
confirmacion de solicitud.

En un periodo entre 2 dias habiles Camerfirma realiza la validacion de
identidad con el usuario llamando al nUmero de celular que el usuario le
indica a Camerfirma (debe contestar estd llamada, sino, no se puede
realizar el tramite completo de la asignacién de la firma digital), para el
proceso es necesario contar con los siguientes requisitos:

* Acceso a videollamada a través de WhatsApp
* Cédula de ciudadania original y en formato fisico.
* Disponibilidad de aproximadamente 5 minutos.

Se emite el certificado de firma digital.

Notas Aclaratorias
1. Tipos de usuarios de Firma Digital
Hay 3 Tipos de usuarios de Firma digital:
Tipo de usuario POLI: Este Tipo de usuario se aplica cuando la solicitud
es para ser utilizada para Policia Antinarcoticos, en la que el
Representante legal debe ser también el Titular de la Firma digital. Se

puede registrar al Representante legal principal o algunos de los
suplentes designados por la junta directiva.
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Tipo de usuario Natural: Este tipo de usuario se aplica cuando la

solicitud es para personas naturales, en la que el Titular de la Firma
digital debe ser la persona natural y el documento registrado puede
ser la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte sin
letras, Unicamente el numero, sin el digito de verificacion.

Tipo de usuario Empresa: Este Tipo de usuario se aplica cuando la
solicitud es a nombre del Representante legal, pero el Titular de la

Firma digital y quien la va a utilizar es una persona que pertenece a
la empresa.

2. Notificaciones via correo electronico

El sistema enviara correos en los siguientes casos:

a. Cuando el usuario se registra, se envian las credenciales de ingreso.

b. Cada vez que se realice una nueva solicitud a través del aplicativo

(solicitar firma, cancelacidon de la firma, renovacién de la firma), se
notificara indicando el nimero de solicitud.

Cuando el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo apruebe o
rechace una solicitud, indicando las instrucciones a seguir, 0
aclarando las razones de rechazo de la solicitud respectivamente.

3. Cantidad de solicitudes que se pueden hacer por usuario

Los usuarios pueden hacer una (1) solicitud de Firma digital por NIT
y esta sujeta a la disponibilidad de inventario, pero pueden solicitar
Firma digital una vez con el NIT y seguidamente con el documento
de identidad de acuerdo con la disponibilidad del inventario.

4. Solicitud de la cancelacion o anulacion de la Firma digital

La cancelacion o anulacidon de una firma vigente podra solicitarse
desde el momento en que es activada, hasta faltando 30 dias para
su vencimiento.

5. Renovacion de firma

El aplicativo activa el respectivo botén de renovacion de firma si
faltan menos de 30 dias para el vencimiento de la firma o si se
encuentra vencida. Si la firma se vence, los usuarios pueden realizar
una nueva solicitud iniciando el proceso otra vez en el mddulo de
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Firma digital en la VUCE, en el que, al obtener la Preaprobacién de
la solicitud por parte del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
deben enviar los documentos requeridos a la entidad certificadora
para realizar el proceso de aprobacién de Firma digital.

6. Seguimiento de solicitudes
La informacién respecto a su firma vigente o a su ultima solicitud

puede consultarla entrando al aplicativo. Encontrard el estado de la
misma, su vigencia y la fecha de respuesta respecto a la misma.
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