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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 VUCE”.

2.1. 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.gov.co.

b. Acceder al link "Registro de Usuarios" ubicado en la seccién de “Servicios Ventanilla Unica
de Comercio Exterior” de la pagina web.

c. Dar clic en el botdn “Registro de Usuarios de VUCE".

)
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fEormacion-v-ensambie-rte 2i0u.y Consulta del Registro de Registro de Usuarios de VUCE Registro y Centificaciones de

d. Ingresar por el link de “Registro de Usuario”

e. El sistema muestra la siguiente ventana, en la cual debe digitar el RUT de la empresay
al lado seleccionar el digito de verificacion, una vez ingresados estos datos dar clic en el
botén “Validacion 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 continuacién, 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).
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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 compaiiia.

Teléfono: corresponde al teléfono de la compaiiia.

Fax: corresponde al fax de la compaifiia.

E-mail: corresponde al e-mail de la compafiia.

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

Direccion: corresponde a la direccion de la compafiia.

Ciudad: corresponde a la ciudad donde se ubica la compaifiia.

ID usuario: corresponde a un codigo interno dado por el sistema.

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

Identificacion firmante (Representante legal SIN DIGITO DE VERIFICACION):
corresponde a la identificacion de la persona que cuenta con el certificado de firma digital
en nube, con el cual van a firmar sus poderes especiales en la VUCE (tramite desarrollado
en las secciones lll, IV y V de este instructivo).

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

Contrasefia: corresponde a una clave dada por el usuario.

Repetir Contrasefa: corresponde a una clave dada por el usuario (repetir dato anterior,
tal cual lo digité en el campo contrasefia).

Nombre representante legal: corresponde al nombre del representante legal de la
compafiia.

Identificacion representante legal: corresponde a la identificacion del representante
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legal de la compaiia.

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

E-mail representante legal: corresponde al correo electronico del representante legal de
la compaiiia.

Mdédulos: el usuario debe seleccionar el(los) modulo(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.

Por ultimo, dar clic en el boton Ingresar (parte superior derecha).

Ty PR
HER il T
ST [ 2]

* RUT: | 0 v * Nombsrm Complete:

Si falta algun campo por diligenciar, el sistema le presenta una ventana emergente
indicandole que el registro s6lo se efectla hasta que estén todos los campos
diligenciados.

o W

|8 veibe @ W %R
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Una vez ingresado el nuevo usuario a la VUCE, el sistema le notifica con el correo
electronico, informandole la creacién del mismo y enviandole un documento PDF con las
condiciones de uso VUCE.
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Este correo es solo informativo.

Aqui finaliza el proceso de Registro de Usuario.

2.2. 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.

a. Paraingresar debe hacerlo a través de la pagina web www.vuce.gov.co e ingresar por el
Servicio “Registro de Usuarios de VUCE”.
Servicios Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Lanoniacones VUCL

n-y-ensamblecte D00y Consulta dol Bogistro do
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b. A continuacion, seleccione la opcion “Registro de usuario a través de agencia de aduana

El link lo redireccionard al inicio de sesion del médulo de Importaciones 2.0 para continuar

con el trAdmite. Ingrese con el usuario y contrasefia, asignados por el sistema para la

Agencia de Aduanas o Apoderado.

Importaciones
VUCE 2.0

Permite la ejecucion de tramites

en linea, tener las

autorizac . permisos y vistos

Suenos pre xigidos por las
sntidades del Estado vinouladas

a la VUCE

Usuario:

Es importante que siempre

esté atento a las noticias publicadas
en la pagina de la VUCE,

asi como a las actualizaciones

y de las tablas de codigos,
para asi evitar problemas en
el dilig i de la

de registro o licencia de importacién

@

Inicioc de sesion

Usuario

Escriba su Jario

Contrasefia

Escriba su Contraseh

O rostra,

CANCELAR

INGRESAR

izquierda de la pantalla.

Importaciones

Be Solicitudes de importacion
Carga Masiva
Moticia Importaciones
Documentos para firma
Gestionar
Informe anual

Consultar

I B= Registro de usuarios I

El progreso
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I. Nuevo cliente

e. De clic en la seccion “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 boton “Validacion del cliente”, el sistema valida la existencia del
RUT.

Una vez se encuentra la informacion, el sistema carga autométicamente los campos con
la informacién de la empresa para su respectiva visualizacion, datos que no podran ser
modificados. El usuario debera diligenciar los datos 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 (=] gue se encuentra en la parte superior
derecha del formulario. Una vez realizado lo anterior, llegara un email al correo registrado
del nuevo cliente con la contrasefia para ingresar al sistema.

Importaciones [ ﬁ s
[

@ Documentas pam fima

B informe anuel

Roprasantants logal

Hombes Rpeesanmanta kgalt Idenificacion reprisentaote kal
[Sim DV

* Tipe de iermificacsing ikt te Carkani v * Lugar de expedicidn del Seemnzne »
docum ante:

* Taifune mprwaritants iegal: * E-mail reprmsentarte fagei:

Il.Actualizacion de datos

f. Este paso es importante dado que el poder 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.
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Actualizacion de datos

Teléfono: Fax:

E-mail: Direccion:

Ciudad: BOGOTA D.C. - BOGOTAD. C. ~ “ Lugar de expedicién del BOGOTA D.C. - BOGOTA D. C. ~
documento:

Nombre representante Identificacion
legal: representante legal:

Teléfone 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.

NOTA: Recuerde que el cambio de razon social, no se realiza por medio de esta opcion,
para ello debe enviar un correo electronico a registro@mincit.gov.co anexando el Registro
Unico Tributario - RUT vy el Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido
por la Cadmara de Comercio que soporte el cambio de razén social.

Por dltimo, dar clic en el boton “Actualizar” 3 (de esta forma los datos han sido
actualizados en la VUCE).

FC-GU-004 Vx
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Ill. Formulario Poder
Ingrese a la pestafia “Formulario poder” y diligencie el poder especial.

El progreso Mi
ncomercio VUCE Imporaciones
@ es de fodos I &
REGISTRO UNICCO DE USUARICOS. PODER ESPECIAL OTORGADO POREL
PODERDANTE AL APODERADD

"Recuerde firmar el documento, para que la solicitud de aprobacicn sea ereada en el sistema.”

"Es responsabilidad de los usuarios verificar que sus datos registrados en la VUCE estén actualizados”

APODERADO | PODERDANTE

Radicacion: Facha Radicacicn: @
Apodarado:

Identificacién Auto Comphatado g Usuario Firmante: Auto Completado Q
Poderdante:

Nombre:

Lugar expedicion CC {Rep | 4|
Lags! Poderdants)

Ciudad camara de camearcio |Aute Completada |

Establacimiento de comesncio |

Aplicaciones:

[Consultar Modulos]

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

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 esta logueado en el sistema).

Identificacion poderdante: Campo editable, aqui 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, correo electronico y el lugar de
expedicion del documento del representante legal del poderdante. Si no existe el cliente,
debe dirijirse a la opcién del menu Nuevo Cliente y registrarlo alli, antes de realizar este
proceso (ver seccion “I. Nuevo Cliente” de este instructivo).

FC-GU-004 Vx
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Usuario firmate: Campo editable. Para poder habilitar este campo, debe diligenciar el

campo de “ldentificacion 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 eligirlo de la
lista desplegable.

Nota: El usuario en la VUCE del representante legal principal es el mismo usuario creado
para la empresa. Por otro lado, el usuario en la VUCE de el(los) representante(s) legal(es)
suplente(s) debe ser creado como un “usuario interno” de acuerdo al procedimiento
descrito en el paso A de la seccién “VIII. 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 expediciéon (Rep Legal Poderdante): Campo no editable, el sistema carga
automaticamente este campo 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 expedicién del Certificado de Existencia
y Representacion Legal del cliente (Importador, Exportador o Productor Nacional) que le
va a otorgar poder.

Aplicaciones: Campo obligatorio, aqui aparece la opcion Consultar Modulos, al dar clic
en esta opcion, el sistema le muestra los modulos de la VUCE, para que seleccione uno
0 varios, segun el poder que le vaya a otorgar el cliente, debe seleccionarlos y luego dar
clic en la opcién que dice Seleccionar.

)

!

|

FC-GU-004 Vx i

hiotenes
sCoerseaezt



El progreso ; :
@ es de todos MIDRRMETIR

Ve Todas IDDESCRIPCION

FILTRO:
vl 1;Importaciones
(2] 2;Exportaciones
v 3:Produccién nacional

= 4;Plan vallejo
[ 5;STIS

L 8;RegimenTransformacionEnsamble

En este formulario también encontramos los siguientes iconos:

‘e

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

1
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 obligtaorio en el proceso) y los documentos
guardados se encontraran en la seccién “Borradores Documento Poder” de la seccion
“Registro de Usuarios”.

'.‘ Registro de usuarios

@ Actuslizacion de datos

@ Actualizacion datos cliente

® Firma podere:

@ Conzultar podere: vigenies
® Segunda firma poder

@ Formulario poder

© Usuanios internes

@ liueva clisme

© Recuperar - Documanto pode!
otorgado

° Conzultar clientes con pocer
otorgado
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h. Para terminar con el diligenciamiento del poder, se debe dar clic en el boton de Generar
proceso:

[#]
=

Generar proceso: Al dar clic aqui, el sistema genera el formato PDF con la
informacién ingresada y lo envia a la pestafia “Firma Poderes”, arrojando la siguiente
informacion.

FLUJO DE DOCUMENRTO

FLUJO DE DOCUMENTO INGRESADO CON EXITO
1d Flujo REGUSUAR?D-22-0000007

Fecha 2022-03-01 025355 PM
Vencimianto 2022-03-02

Prioridad Normzl

Asignado sstema

Asunto Solkitud de aprokacion de poder ctorgeco Foderdarte -
Agoderado

Tipo IMPO - Registio unco de usuanos

IV. Firma Poderes

i. En esta seccion, el apoderado puede encontrar los poderes diligenciados
previamente y se encuentran los siguientes botones:
En el botén de “solicitud” D se puede encontrar el formulario diligenciado.

En el botén de “mandato” n se puede encontrar el poder que se firmara por los
representantes legales de ambas partes.

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 botén

de “firma” para proceder con la activacion del certificado de firma digital en la nube.
Si una de los 2 representantes legales que firmara el poder no cuenta con su certificado
de firma digital en nube expedido (el sistema validar4 por nimero de documento de
identidad), el sistema no le permitir4 proceder con el primer paso de firmado.

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

FC-GU-004 Vx
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Resuitado v

“Para proceder con 1a tirma cel poder, tanto el Poderdante como el Apoderade deben contar con el certificado digital en I3 nube Revisar el en el médulo de
Certificados digitales en I3 pagina web de [a VUCE"

Aostrar 25w registios

Firma * Sobctud Mandato Enminar Importador Focha creacion Uthma Moditicacion Estado Radicado

u n n CADENAFORERD CAMILO ANDRES 31 de Enéro de 2022 08.19.41 piny 31 de Enwro de 2022 00 24 26 pm RadicséoFendiente PKI REGUSLARIO-22-0000001

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 la nube
dirijase a la pagina web de la VUCE y en el modulo de “Solicitud de Certificado de Firma
Digital” encontrara el manual para este proceso.

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

& top-stageinfocert ffoid-S0kt

Bienvenido/a

Bienvenida
Sigue las Instrucciones para completar ¢l procesa.

2 Firme el
contrato
Actividades a realizar; @ Tener a mano:

i ) Firma los cocumentos Teléfono mayi
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.

FC-GU-004 Vx
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Bogotd, D.C. 31 de Mayo de 2022
Sefiores
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

Calle 28 N* 13 A 15 -

I 8 2cepto frmar digisimente I

T Firme el contrato
St

Posteriormente, debe digitar el PIN creado al momento de la solicitud de certificado de
firma digital en nube y también digitar el codigo OTP que le llegara a su numero 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. En caso de no recibirlo de clic sobre la opcion Reenviar
OTP.

1 . Firme el contrato
55144
2 Flrme ¢l contralo
Firme el contrato
3 s documentos Colcte 0 gl cortrate mediangs '@ Ingrooucsisn ca q ¥ control ue ie enviamos a travds de SMS en o teléfong mavil
| Irtsdicrs ol P e T It adincn of cutige da contys T
20 Remiar U9
- [ ]

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

FC-GU-004 Vx
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1 sienveniaa Sus documentos
2 Firme el
contrato
lificeca remota,
|

nfoCer:, &l futuro d ora | PIVA Q7945211006
hitps//top-stage infoce ctat/rest] (Vcontnnt/ 1050545 hoken=34135002d7a34) .
l. Una vez firmado el poder por parte del apoderado, este documento pasa a firma

del poderdante, el cual debe iniciar sesién en su propio usuario y buscar el documento en
la seccion de “Registro de Usuarios” y “Segunda Firma Poder”.

Importaciones v e

Mincomerein 5“::.:‘“:‘1‘:: ‘ (')

i

B Gestionar Resultado -
_ Mostrar 25w regestros
B Informe anuzl
Furma & Salitd Mandato Eliminar Facha radicacion Estaio Do Firma Agancia Radicado
B Consubiar u n ﬂ % da Abvil 0 2022 0932 420m  Radicato/Pandionfe P COMPLETED REGUSUIARIO-22-0000029
ot tros : iotal de 1 registros Antasior Slqulente
B Registio de usuanos Mostranda registros del 1 al 1 de un iotal de 1 registro: Antaio - Sigulente

© Acoialzacin de dies

Comsuliar chentas Ton podar
CENgEdo

# @ O =

m. En esta seccion debe revisar que el mandato esté correctamente diligenciado y

tenga los datos actualizados. Una vez confirmado esto, de clic en el boton de firma K
y repita el procedimiento explicado anteriormente en el paso “k” de este Instructivo.
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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 opcion “Consultar
poderes vigentes”, a través del botén “Mandato”.
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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
descritos en las secciones Il y IV de este Instructivo, el poderdante puede hacerlo a través
de la seccion “Registro de Usuario” y “Consultar poderes vigentes”. Alli encontrara los
poderes especiales activos y debe dar clic en el botén “Revocacion”.

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

Resuhado v

Agemcia Solicid Mandato v Radicackon Facha codicackn Crtnde Pevoc o
CASTARECA BERNAL L EIOY BEIANA n n RECUSUARIO 220000004 20220224 1127 86 AM Ach P

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

+ B B A Leue en o sy @ sgeys wic ¥ ODuagw F Remats Qe |5 B &
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Repita el procedimiento explicado anteriormente en el paso “k” de este Instructivo sobre
la firma de documentos. Al final del proceso, obtendra el siguiente documento firmado
digitalmente.
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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
Razon social y NIT de la empresa del apoderado
No. de radicado del poder activo

VI. Otras secciones del Registro de Usuarios:

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

VII. Actualizacion datos cliente

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

Actushzscion de datos

= Chiente: (=1
* Teldfono: Fax:
* E-mail: © Direccion:
Ciudad: i " Lugar de expadicién Selecciona... -
del docwmento:
* Mombra representante " 1dentificacién
legal: representante legal:
* Teléfono " E-mail representanta
representant= legal: tegal:
* Requerido

VIIl. Usuarios Internos

A. Creacion de usuarios internos

Los usuarios internos, son creados por las agencias de aduanas o apoderados
especiales, que requieren de otros usuarios dentro de la 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.
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B informe anual
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BB Aegistro de Lsuarios “ 1d Usuario: * Hombee Usuaria:

* Cormea-e: ~ Tdentificacking

Tehéfono: Extensidng
Chente: < | * ApBcachin pos Detecto Reportes DHnamicos.

* Active: sl k4 " Representante legal NG -
suplente:

Clave: - Confirmar (lave:  sessres
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Impartacones
Esportaciones
Produccion naaonal

Flan aleje
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Estos usuarios deben ser creados por las agencias de aduanas o apoderados especiales
gue ya existan en la VUCE. El usuario principal de las agencias de aduana o apoderados
especiales, 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.
Los campos que se pueden modificar en esta etapa son:

e Id Usuario: El sistema carga el numero 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).

e 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 identificacion 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 administrador tiene la potestad de cambiar el estado de sus usuarios

internos creados entre activos o inactivos.

o Representante legal suplente: En este campo se debe eligir la opcién “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).

I'”

= 1oNet =
S ionte v

SCCeRacoaz?
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Clave: campo no editable, la crea aleatoria el sistema y es enviada a través del correo
registrado.

Confirmar clave: campo no editable.

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

Moo e

s 518 oty WA

v [

Tekétare. Exsmrate

Ctonta: CATTAIETA PN (TN TR a © Apliaditn por Defots  Raprtec Disssseos

oo Confrman Canve: P

9300000000
I I S S

B. Usuarios internos: “Rol Administrador”

Los usuarios internos 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 mdédulo
“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 interno, otro usuario con esta funcionalidad

debe ingresar a la seccidon “usuarios internos” e ingresar al botén B “Lista de
usuarios”.
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A continuacién, debe seleccionar al usuario interno que activara como Administrador:

Lista usuarios cliente

Registros retornados:2

Nombre Id Usuario Teleféno Extension Correo-e

CADENA FORERO CAMILO ANDRES

camilo cadena TR 1018442843581
—

Por ultimo, debe activar la casilla “Rol Administrador de usuarios”.

Informacion dd Usuario

Editar Usoarin
* Id Usuario: 1018442843511 * Nembre Usuario: camilo cadena TR
" Correc-e: ceadena@mincit. gov.co " Identificacidn: 1018447843
Teléfono: 3131974783 Extensiin:
clhente: CADENA FORERO CAMILD ANDRES “ aphcacidn por Defecto Reportes Dinamicos
* Activo: =l w “ Representante legal N w
suplente:
Modulos

Impertacionas

Evportzciones [ ]

Produccidn nadoenal

Plan vallzjo

i =

er Aministradar de usuancs B4 I
=1 el usuario va a tener rol de es el module desde el cual se administran los usuarios.
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De esta forma, los usuarios internos seleccionados como representantes legales
suplentes, que tengan habilitado el rol de Administrador de Usuario podran firmar poderes
especiales en la VUCE.

IX.Consultar poderes vigentes

En esta seccidn, los apoderados y poderdantes pueden consultar sus poderes vigentes
a través de un filtro de busqueda ingresando el nombre o nimero de identificacion de la
otra parte y haciendo clic en el botén consultar.

Filtro v

Membreiit Agencia:

Fesultads v

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 via correo electrénico, 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 esta contrasefia para el acceso al aplicativo informatico de la VUCE, el usuario
acepta que es para su uso personal e intransferible; que la informacion 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

)
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electrénico 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 deberé ser cambiada la contrasefia de manera
inmediata, por razones de seguridad.

4. Al momento del registro el usuario debera suministrar una cuenta de correo electronico
valido, para el envio de mensajes de datos sobre el estado o radicaciéon 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 informacién de la
VUCE.

5. Cualquier cambio en los datos bésicos del usuario, este tiene la obligacion 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.

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 al
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 informético 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 atencion 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.
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4. Recuperacion de contraseia

En caso de que se requiera solicitar la contrasefia de un usuario de la VUCE, a través del
correo electrénico registro@mincit.gov.co pueden solicitar la recuperacion de la misma,
para lo cual, se debe adjuntar el Registro Unico Tributario - RUT.

5. Soporte — Contacto

Las consultas relacionadas con el procedimiento de reqistro de usuario, pueden ser
solucionadas a través de la linea de atencién 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

Es posible contactar con el Departamento de Soporte para aquellas cuestiones técnicas
por medio del correo electrénico 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 sabado 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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Weritanilla Unkia de Comercla Exterior

Pasos para presentar poderes especiales ante la VUCE

H —
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_“ tener "Certificado de firma digital en nube” #
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maodulo de importaciones con
el usuario del apoderado, quien &

debe comenzar el tramite. SR —

Ingrese a la opcion
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iYa cuenta con su poder especial aprobado para realizar tramites en la VUCE!
Para una guia completa consulte el instructivo sobre Registro de Usuarios en www.vuce.gov.co




