COLOMBIA
(@. POTENCIA DE LA lj ) [“:‘Tmt bl
VIDA e
DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

SUBDIRECCION DE DISENO Y
ADMINISTRACION
DE OPERACIONES
GRUPO REGISTRO PRODUCTOR DE BIENES

NACIONALES

2023

Elaborado Por:
GRUPO REGISTRO DE PRODUCTORES
DE BIENES NACIONALES

Version : 4.0



g}?&%yglﬂ &9, Ministerio de
(é. VIDA G el v

MANUAL DE USUARIO FORMULARIO REGISTRO DE
PRODUCTORES DE BIENES NACIONALES

Fecha elaboracion: 20-04-2016
Dependencia: OFICINA SISTEMAS DE INFORMACION
Version: 1.0
Autor (es): Alex Fernando Gutiérrez Duarte, Norvey Efrén
Carrefio Rincon. OSI
Revisd: Alex Fernando Gutiérrez Duarte, Norvey Efrén
Carrefio Rincéon. OSI

Aprobd: Alex Fernando Gutiérrez Duarte, Norvey Efrén
Carrefio Rincén. OSI.

ADMINISTRACION DE VERSIONES

Versidon 1.0: 20/04/2016, Version inicial del documento -
REGISTRO DE PRODUCTORES DE BIENES “"RPBN”

Version 2.0:26/06/2019. Modificacion Manual - Nuevos
Logo. Autor GRPBN

Version 3.0: 24/05/2023. Actualizacidén Informacion. Autor
GRPBN

Version 4.0: 29/09/2023, Actualizacién Imagen institucional.
Directrices de accesibilidad web de la Resoluciéon 1519 de
2020, capitulo 3. GRPBN.



ST DE LA R

INDICE
1. Resumen
2. Objetivo General
2.1. Objetivos Especificos
3. Alcance
4. Generalidades
4.1. Requisitos Generales
5. Ingreso al formulario Registro de Registro de Productores de Bienes
Nacionales.
5.1. Diligenciamiento del Formulario Registro de Productores de Bienes
Nacionales.
6. Secciones del Formulario
- Encabezado
- Estado del registro actual para el nuevo producto
- Identificacién Empresa
- Producto Registrado
7. Glosario

8. Soporte - Contactos



COLOMBIA e
(. POTENCIA DE LA li j Cr.l:-n'l:'lz‘r-rl.:i?:r, I';_u:lustria
Vl D ﬁ i y Turismo

1. RESUMEN

El presente manual de usuario describe de forma sencilla el uso y la
navegacion del formulario Registro de Productores de Bienes Nacionales,
el documento les cuenta a los usuarios las generalidades y funcionalidades
que posee dicho sistema, es decir, por las opciones de registrar o
modificar informacion.

2. OBJETIVO GENERAL

Brindar al usuario un manual general de aplicacion el cual es un
instrumento de facil entendimiento, completo y sencillo en su composicién
para el conocimiento, manejo y entendimiento del formulario Registro de
Productores de Bienes Nacionales.

2.1.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Crear un manual general de aplicacién en lenguaje coloquial
dirigido a los usuarios externos del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo.

> Mostrar de forma sencilla y personal la informacion referente del
usuario.

> Proveer una herramienta guia para el uso agil del usuario frente al
sistema.

3. ALCANCE

El presente manual pretende familiarizar a los usuarios del nuevo
formulario Registro de Productores de Bienes Nacionales, pues la principal
intencién del documento es que con su lectura, el usuario pueda captar
de forma inmediata las generalidades de uso.

4. GENERALIDADES

El formulario Registro de Productores de Bienes Nacionales, tiene
incorporado en su interfaz varios iconos que se utilizan para todo tipo de
accién. Los mas destacados son:

Botones de accion
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Ayuda: Al dar clic encima de este botdn, el sistema
< le despliega el mensaje de ayuda referente a ese

campo en particular.

Eliminar: al dar cdlic encima de este botdn, el
sistema inmediatamente elimina el insumo
ingresado, esto es para materiales
extranjeros y/o nacionales.

W Cargue Masivo Materiales Extranjencs

Cargue Masivo Materiales (Extranjeros o
Macionales): Le permite al usuario el cargue
masivo de los insumos que utiliza para el producto
a registrar

Examinar: Permite escoger el archivo que se va a
subir al formulario.

Agregar: Se usa para adicionar el insumo o item,
ya sea material extranjero o nacional.

Limpiar Tabla: Boton que permite eliminar todos
los insumos o items registrados (materiales
extranjero o nacionales). Estos insumos pueden
ser eliminados en cualquier momento, siempre vy
cuando la solicitud esté en estado borrador.

Limpiar Tabla

Subir: Permite subir el archivo PDF, para ser
anexado al formulario.

Guardar Borrador

Guardar Borrador: Permite ir guardando en
borrador la informacion digitada en el formulario.

Ver solicitudes: Permite ver el historial de todos
los radicados, con sus estados y anexos.

I —

Firmar y Radicar Solicitud

Firmar y Radicar Solicitud: Al activar este boton
el sistema cierra la solicitud y procede a la firma
respectiva del formulario, después de activar este
boton el sistema ya no permite ingresar mas
informacion al formulario.

Crear NMuevo Registro

Crear Nuevo Registro: Se activa para que el
usuario pueda registrar un nuevo producto.

Ver archivos: se activa para que el usuario pueda
ver en formato PDF los documentos o solicitudes
firmadas y reqgistradas en el sistema.

Eliminar Borrador: botdn que permite eliminar
por el usuario los borradores guardados, que no
vaya a utilizar.

4.1.- Requisitos generales

1. Utilizar el navegador Mozilla Firefox @, Google Chrome, (en ultimas

versiones)
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2. Tener computador o laptop con Sistema Operativo Windows 10 o
superior

3. Contar con usuario y contrasefla necesarios para ingresar a la
VUCE, estos son asignados segun se indican en las circulares de
Registro de Usuarios VUCE Nos. 018 de 2011 y 009 de 2013.

4. Contar con firma digital, esta la pueden adquirir sin ningun costo a
través de la Pagina de la VUCE, dependiendo disponibilidad y
disposiciones de la VUCE.

5. Los documentos o archivos que se anexan al formulario RPBN
deben tener un tamafio maximo permitido de 5 Mb por
documento(s) en formato pdf (solo en este formato).

5. Ingreso al Formulario Registro de Productores de Bienes
Nacionales

Ingresar a la pagina de la VUCE vy dar clic en el médulo Formulario
Unico de Comercio Exterior, En la opcidon de Tramites, dar clic en
REGISTRO DE PRODUCTORES NACIONALES vy dar clic.

@'Gov.co
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Al Ingresar debe verificar su NIT y dar clic en el botén Entrar, para comenzar a
diligenciar el formulario de registro de productor de bienes nacionales. Si es
Agencia de Aduanas o Apoderado Especial, el sistema le activa el campo de NIT
Exportador, para que digite el NIT del productor, el sistema valida el asocio
(Productor / SIA) que previamente debieron hacer por la VUCE y si es correcto lo
deja ingresar, de lo contrario le saca error de ingreso y lo no lo deja seguir. En
este caso, deben radicar los poderes ante el Ministerio, para que puedan hacerle
el trdmite respectivo a su productor.


http://www.vuce.gov.co/
http://www.vuce.gov.co/
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Inicio ) Tramites ) Registro y Certificaciones de Produccion Nacional

1. Formulario Unico de Comercio Exterior - FUCE

2. Realizar Solicitud de Registro de Productores de
Bienes Nacionales

3. Realizar Solicitud de Certificacion de Existencia o no
de Produccion Nacional

4, Realizar Solicitud de Registro de Productores de
Bienes Nacionales PROFIA.

Nota: Los manuales presentaciones y folletos los puede
encontrar en menu principal >>Ayuda en la seccion

de >>Registro de Productores Nacionales, modulo

de >>Productores Nacionales.

IR A REGISTRO DE PRODUCCION NACIONAL >

IR A CERTIFICACION PN ¥ CONSULTA CODIGO
DE VERIFICACION DIAN

( IR ACERTIFICACIONES DE EXISTENCIA DE

PRODUCCION NACIONAL MINDEFENSA

IR A CERTIFICACIONES DE PRODUCCION
NACIONAL

AN SN
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Bienvenido al modulo de Registro De Productores De Bienss Nacionales.
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5.1.- Diligenciamiento del Formulario Registro de Productores de
Bienes Nacionales

et Informackin 9 Regisio 7

Informacidén para tener en cuenta antes de comenzar hacer el respectivo diligenciamiento del formulario
Registro de Productores de Bienes Nacionales.

El sistema ya hizo todas las validaciones previas y activa el formulario
REGISTRO DE PRODUCTOR DE BIENES NACIONALES para su
DILIGENCIAMIENTO, en el formulario existen varios tipos de campos
con una funcionalidad propia de cada uno, como son:

Campo de captura: Es donde se puede ingresar la informacion
libremente referente a lo solicitado. Todos los campos traen una ayuda

« para indicar la forma de diligenciar dicho campo. (Ejemplo: campo de
captura 1.3. Nombre contacto de la Empresa: apenas se ubique con
el mouse encima del icono de ayuda & el sistema automaticamente le
muestra un cuadro de dialogo, mostrandole el mensaje de ayuda).

Diligenciar el nombre de la persona que actuara como enlace entre la empresa y el
Grupo de Registro de Productores de Bienes Macionales.

Lista de Valores: Este tipo de campo nos permite seleccionar de una
lista predefinida, el valor deseado, esta asociado con otro campo
(campo filtro) en donde se muestra el valor escogido. Este campo filtro
sirve para poder escoger mas rapido el valor deseado o poder mostrar
Unicamente aquellos valores que se desean, este campo es importante,
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pues de su buen diligenciamiento se evitaran devoluciones, ya que son
tablas validadas por MinCIT, haga la busqueda con las tres o cuatro
primeras letras o digitos (para el caso de las partidas arancelarias),
luego clic sobre el valor que requiere dentro de la lista, si usted no dio
clic sobre el valor exacto en la lista el sistema tomara el primer valor
de la condicién.

Ejemplo:

Si usted digito en las listas de seleccidn de partidas arancelarias: 0102,
el sistema le trae todas las partidas arancelarias que empiezan por
0102, entonces debe seleccionar la partida que requiera dando clic
sobre ella, de lo contrario el sistema le tomara el primer valor, para
este ejemplo, seria: 0102100000.

Asi funcionan todas las listas de seleccién, por lo tanto usted debe dar
clic siempre sobre la informacion que va a ir en el formulario
(departamento planta, partidas arancelarias, pais de origen y pais de
procedencia).

6. Secciones del formulario:
e Encabezado

Muestras las siguientes opciones:

coLomBia 3 Ministerio di REGISTRO DE PRODUCTOR DE BIENES
(@' VIDA | $i Tutime navswie NACIONALES

e & Regeon
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e Realiza proceso de produccidon bajo el contrato de maquila.

Si activa el botéon SI al final del formulario cuando active el botdn
“Guardar Borrador”, el sistema le solicitara anexar dicho contrato, y no
le deja firmar si no es anexado. (Ver pag.20 como se anexa el contrato
de magquila, fichas técnicas, etc.)

Para el diligenciamiento de los campos no usar comillas dobles (") ni
sencillas (")
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Muestra este mensaje en rojo donde se le indica al usuario que esto son
los Unicos caracteres NO permitios en el diligenciamiento del formulario,
los demas caracteres se puede usar sin ningun problema.

eEstado del reqgistro actual para el nuevo producto

> Numero de Radicado: Este radicado el sistema lo da solamente
cuando se haya firmado con éxito la solicitud.

> Ultima actualizacién: Muestra la fecha de diligenciamiento del
formulario

> Estado: Aqui van a visualizar los tres (3) estados, que se encuentran
las solicitudes:

En borrador: documentos que son guardados y diligenciados
posteriormente por el usuario, el sistema después de 30 dias de

inactividad los borra o el usuario también los puede borrar del sistema,
sino los necesita.

En Evaluacidon: después de haber sido firmado la solicitud con éxito por
el usuario solicitante, el sistema da el niumero de radicado y asigna la
solicitud al funcionario evaluador del Ministerio, para su respectivo
estudio.

En Requerimiento: El funcionario evaluador del Ministerio, después de
estudiar la solicitud, si ve que necesita del usuario solicitante algun
anexo, como por ejemplo: Ficha técnica o aclaracién a la solicitud.

Solicitud, le hace el respectivo requerimiento para que el usuario
solicitante haga llegar por este mismo sistema, el requerimiento
solicitado. (Ver Requerimientos Procedimiento para responder los
requerimientos solicitados).

eIdentificacion Empresa

Son campos editables donde el usuario debe diligenciar toda la
identificacion relacionada de la empresa.
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| 1.1 Nimero
de .
Identificacion 1013594767 . lel"’m”
Tributaria Sl
NIT
1.3 Nombre
Contacto de Mombre contacto 1.4 Ccl)rreo. usuaric@dominio.com
[a Empresa Electronica:
1.5 Teléfono
Contacto:
PLANTAS DE PRODUCCION
”
| 1.6 Departamento 1.7 Ciudad
Planta de - Planta de
Produccion Produccion
1.8 Direccion Planta o .
| de Produccion =
\ J
Butcar
Departamento Ciudad Direccion
Mo data available in table
Departamento Ciudad Direccién
Mostrando 0 a 0 de O enradas Anteror Siguiente

Los Unicos campos que no se pueden editar o modificar son los campos:

1.1 Numero de Identificacién Tributaria NIT y 1.2. Razén social. Si algun
campo de estos mencionados se debe modificar, el usuario debe hacerlo
como lo indican las circulares mencionadas, en el numeral 4.1. Requisitos
generales.

eProducto Registrado

o Registro de Producciéon Nacional

Son campos editables donde el usuario debe diligenciar toda la
informacion relacionada al producto a registrar (subpartida arancelaria,
nombre comercial, nombre técnico y unidad comercial). Se debe hacer
por cada producto.

~ 2. PRODUCTO REGISTRADO (Diligenciar un Formulario por Cada Producto)

2.1
Subpartida Subpartida © 0000000000--Descripcion Subpartida
Arancelaria
22 23
Nombre Nombre comercial Nombre Nombre técnico
Comercial Técnico
2.4 Unidad [ ;g
Comercial
28
2.7sector oo vTamaﬁo Seleccione .
Econémico: dela S
Empresa:
2.9
Clidarts Unidades Producidas ani
Producidas
por Afio:

o Registro Produccion Nacional - Programa de Fomento
a la Industria Automotriz.
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2.1. Insertar subpartida Arancelaria de acuerdo al Decreto 1122 de
2019, inmediatamente despliega 2.1.1. Cédigo Numérico Unico bien a
registrar y el 2.3. Nombre técnico del producto. Nuevo 2.5. Tecnologia
Editable por el usuario.

* 2 PROOUCTO RECRTRACK) iDilgenciar wn Formulario per Cada Produis)

2.1

Subpartida [7326505000 w © 7326909000-Las demis

Arancelaria

2.1.1 \

Cadige =

Numérico [O00001 ANILLO SALICw © 1-ANILLO SALIDA EJE LIMPIA PARABRISAS

Unico -

(TR

2.2 2.3 NILLO SALIDA EJE LIMPIA PARABRISAS

Nomtes  [Fiombre comercia ™ Hombre  AMILLO SALIDA EJE LIMPLA PARABRISA

Comercial: - . Técnico b

2.4 Unidad ——— 1@ 25 _’

Comercial. ——— 1 g L |
]

2.7 Sector |[Sector Econdmico v'-f-ﬁ\.,ma de | Seleccione v

Econdmico: & Ia Empresa:®

2.9

Unidades [0

Producidas

por Afl

o Registro Produccion Nacional - Programa de Régimen
de Transformacion o Ensamble planillas Ay B

Como requisito para la presentacion de la evaluacién de planillas se debe
tener un registro de productor de bienes nacionales de conformidad con la
resolucion No. 2436 de 2016.

Los numerales 2.5 y 2.6 (motoparte) son editables para el usuario

* 1 FRODUCTD REGRTRADD (Dikgeniiar wn Formuliria par Cala Prodital

1

Subpartida [Subpartida lu O0OO0000N

Arancelaria '

- 11K e

Mombee  [Nombre comercia v i.:r::grb” il

Comreial -
25

2.4 Unidad —— 0 DexriuciH

Comertial; —— de lais)
MOTopaes): v

/ Wimerode| o ComemEm e

modoparte L

17 r -2.8 Tamafio - -

2.7 Sector [Secior Econdmico “ldela saleccione v

Econdmico. & Empresy Y

19

Unidades [p

Froducidas g
par Ao
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* 2. PRODUCTO REGISTRADO (Diligenciar un Formularia por Cada Producto)

21

Subpartida [Subpartida I XXO00000

Arancelaria:

2.2 -

Nombre  [Nombre comercia I %él_w?g”bm [Nombre técnico |

Comercial L
2.5

2.4 Unidad ——— Descripcion ‘

Comercial: (47122 o de la(s) 4
motoparte(s) v

2 5 ngrese las referencias separadas por coma y solo use caracteres alfanuméricos

Nimero de

motoparte: A

z 8 Tamario

2.7 Sector [Sector Econdmico ez [Seleccione v

Econdmico: tmpresa ¥

29

Unidades

Producidas g

por Afio:

< Criterios para el registro

En esta seccidén de captura, se debe seleccionar minimo un criterio bajo
el cual se califica como productor de bienes nacionales, en concordancia
con los criterios establecidos en los articulos 2° al 6° del Decreto 2680
de 2009 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

o Registro de Produccion Nacional

= 3. CRITERIOS PARA EL REGISTRO

1 Seleccionar el criterio bajo el cual se califica como productor de bienes nacionales, en concordancia can los criterios establecidos en los articulos 22 al §° del Decreto
2680 de 2002 del Ministerio de Comercig, Industria y Turismo.

3.1 Bienes Totalmente Obtenidos: 3.3 Porcentaje Minimo Valor Agregado Nacional:
3.2 Bienes Elaborados Exclusivamente Con Materias Nacionales: 3.4 Proceso Productivo Sustancial

Decreto 2680 de 2008

@ Bienes optenidos por transformacién sustancial.

Para tener en cuenta, si activa una de las siguientes opciones:

« 3.1 Bienes Totalmente Obtenidos: Al activar esta opcion en el
formulario se desactiva la seccién de captura 4. Materiales
Extranjeros Importados Directamente o Adquiridos en el Mercado
Nacional.

e 3.2 Bienes Elaborados Exclusivamente con Materiales
Nacionales: Al activar esta opcidon en el formulario se desactiva la
seccion de captura 4. Materiales Extranjeros Importados
Directamente o Adquiridos en el Mercado Nacional.

e« 3.3. Porcentaje Minimo de Valor Agregado Nacional: Al
activar esta opcion se activa en el formulario la seccién de captura
4. Materiales Extranjeros Importados Directamente o Adquiridos en
el Mercado Nacional.

e 3.4. Proceso Productivo Sustancial Al activar esta opcion se
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activa en el formulario la seccion de captura 4. Materiales
Extranjeros Importados Directamente o Adquiridos en el Mercado
Nacional, y la seccién de captura 8. Caracteristicas de la
Transformacidon sustancial, campos obligatorios para su
diligenciamiento.

o Registro Produccion Nacional - Programa de
Régimen de Transformacion o Ensamble planillas
AyB

e 3.1. Bienes totalmente obtenidos - no habilitado

¥ 1 CRITERIOS PARA EL REGISTRO

D Sebeccioanr ol crierio Bags o oead on culificn com o proguciar de bienes aaciganlen, o8 concondingia com los orienios soblicdan an hoo anvgulos 29 ol B9 el Decveng D de 2005 del Minivieria g Comanin,
ndaamria j Tureme
3.1 Blenes Totalmente Obtenidos; w ® 3.3 Porcentaje Minimo Valor Agregado Nacional
/: 3.2 Bienes Elaborados Exclusivamente Con Materias Nacionales @ O 3.4 Proceso Productiv Sustancial
Rasahcion 2438 g 2018

O Bienes optenidos por transformacidn sustanclal

I CRUCEN DR LD INSUMCA: Pawor baleccionn of origen de la invum 22 com o ba praeacs oo plandls A2TE

# Piezas o Insumos Impartadas y Suministrados por la

f J | r
100% Nacional Impartada por Motopartista Brvamblaciora & mixtan

e 3.2. Bienes elaborados Exclusivamente con materiales
Nacionales:

Si se selecciona esta opcidén el usuario sélo podra dar clic en 100%
Nacional, se deshabilitan las secciones Importado por Motopartista y
Piezas o insumos importados y suministrador por la ensambladora o
mixtos:

* 3 CRITEROS PAXA EL REGISTRO

v 3.1 Bienes Totalmente Obtenidos v 3.3 Porcentaje Minimo Valor Agregado Naclonal
w ® 3.2 Bienes Elaborados Exclusivamente Con Materias Nacionales © O 3.4 Proceso Productivo Sustancial

O Bienes optenidos por transformacion sustancia

Piezas o Insumos Importados y Suministrados por la
Ensambladora o mixtos

X_—-‘_‘/

#100% Nacional Importado por Motopartista

e 3.3. Porcentaje Minimo Valor Agregado Nacional.

Si se selecciona esta opcion el usuario tendra la opcion de dar clic
en Importado por Moto partista o Piezas o insumos Importados y
Suministrador por la ensambladora o mixtos:
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D Bienes optenidos por transformacion sustancial

w 3.1 Bienes Toralmente Obtenidos
u 3.2 Bienes Elaborados Exclusivamente Con Materias Nacionales:
Sasgucin 2a38 2018

Q) DRICEN DE LO% INSUIMDS. Fasar S4is

100% Nacional

SOSa4 # SHgEn B4 106 4R 06 0 B 10 BLEES & plasila ARTD

Importade por Motopartista:

2 e 2008 dal Minigtaris Sn Comarsie,

w & 3.3 Porcentaje Minimo Valor Agregade Nacional

w O 3.4 Proceso Productivo Sustancial

#® Plezas o Insumos Importados ¥ Suministrades por la
Ensambladora o mixctos

[ Sl zennr al oot Baj o) CuBl b SSRCH THE D FROSUTIET S8 Hianas AREIARIE,

Indusiria y T

-0

3.1 Bienes Totalments Obtenidos:

Ruagiucin 438 dy a0

@ ORICEN DE LOS IWSUARDS. Faver Selections of of

100% Nacional

3.2 Bienes Elaborados Exclusivamente Con Materias Nacionales

d Iok invum o com s b prevests en planila A

® Impemado por Motopartista:

4 EEACIIERRTE 100 ISE CIARSE SEEMBIRTEEE 4

~

0 Bienes optenidos por transformacion sustancial.

o artigulgat 20 o 09 gl Duoues 2480 4 2005 S Maitnana 84 Comarsio,

w ® 3.3 Porcentaje Minimo Valor Agregado Nacional:
@ O 3.4 Proceso Productive Sustancial

Pigzas ¢ Insumas Importadas y Suministrados por la
Ensambladora o mixtos

®,
0.0

Materiales Extranjeros

Corresponde a las materias primas, productos intermedios, partes y

piezas de fabricacion extranjera,

utilizados en la elaboracion del

producto, ya sean importados directamente por el fabricante o adquiridos
en el mercado nacional importados directamente por el proveedor.

~ 4 MATERIALES EXTRAMJEROS IMPORTADOS DIRECTAMENTE O ADQUIRIDOS EN EL MERCADO NACIONAL

0 Comsspands s materias primas, productos interm edios, paries y piezas de fabricacion extranjera, utilizadas en la elaboracin del producis, ya sean im portades dirsciam ente por =l fabricanie < sdquirides en

mercads nacionsl impartadas directam ente por el proveedar.

Perno de fijacién M14 x 8( o

0208101000 (7]

ALEMANIA L]
Unidades o articulos -u | w

g2.2 (7]

4.1 Nombre Técnico

4.2 Subpartida

4.3 Pais Origen

4.5 Unidad de Medida
4.7 valor CIF (Col §)

© 0209101000--Tocino sin partes magras

ARGELIA (7]
210 w
98.8 v

4.4 Pais Procedencia
4.6 Cantidad
4.8 valor Planta (Col$})

-
Nombre del = N _ Cargue Masivo Materiales DESCARGAR
archivo: MM eI S26E. | = Extranjeros FORMATO_MASIVO_EXTRANIERD
5 5 3 Valor
Nombre Técnico Subpartida P?ls =5 _ Umdafl = Cantidad AL Planta =
Origen Procedencia Medida CIF —
(ColS)
PERNO DE FIJACION M14 X UNIDADES O -
80 X 1.75 GRADO 10.9 7318159000 ALEMANIA ARMENIA rh 210.000000 97.80 98.80 (-)
ARTICULOS - U -
ZINCADO
3 = _ Valor
FR—. . P: P: Unidad - Val =
Nombre Técnico Subpartida _als als _ m a_ e Cantidad alor Planta =)
Origen Procedencia Medida CIF
(ColS)
Masiranda 1 a1 de 1 entrada Anterior Siguiente

4.9 Sumatoria de Costos de Materiales Importados(COL §):Valor Total CIF (COL $:[87.8 4,10 Valor Total Planta (COL §):

En esta seccidén hay dos formas de ingresar la informacion de los insumos

de materiales extranjeros:
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. Diligenciamiento campo por campo:

Se ubica en cada uno de los ocho (8) campos editables e ingresa la
informacion solicitada para cada campo (nombre técnico, subpartida
arancelaria, pais de origen, pais de procedencia, unidad de medida,
cantidad, valor CIF y valor planta).

Después de ingresar la informacion solicitada para cada campo, busca

el icono dar clic encima y el sistema automaticamente agrega este
insumo a la solicitud, esto se debe hacer para cada uno de los insumos
de materiales extranjeros que tenga su producto a registrar.

. Diligenciamiento por cargue masivo con archivo Excel

El aplicativo para agilidad en su diligenciamiento entrega un formato en
archivo (Excel), este formato se descarga dando clic en la opcidn
DESCARGAR_FORMATO_MASIVO_EXTRANIJERO, al ser descargado
el archivo Excel (lo encontrara en blanco, solo con los encabezados), el
usuario debe proceder a diligenciar sus insumos de materiales
extranjeros en el archivo Excel. Este archivo puede contener hasta tres
mil (3.000) insumos de materiales extranjeros y el sistema valida los
campo al cargarlo; si algun campo viene mal diligenciado el sistema le
muestra los posibles errores.

= 4 MATERIALESL EXTRANJEROS INPORTADOS DIRECTAMENTE © ADQUIRIDOS EN EL MEREADD MACIINAL

4.1 Bombre Técnico Perno de fijacion M14 x 8 w

4.2 subpartida :-.'.-.'-G%I 01000 ™ 0 0209101000--Tacing sin partes magras

4.3 Pais Qrigen ALEMANIA w 4.4 Pais Procedencia ARGELLA v
4.5 Unidad de Medida |Unidades o articulos - u | 4.6 Cantidad 210 w

4.7 Valor CIF (Col 5} |92.2 LY 4.8 Valor Planta (Col3) 98.83 |

-

Nombre del
archi V

Mombre Técnico Subpartida

Cargue Masivo Materiales

archivo sel :
Selaccionar archivo | Ningunao archivo selec. | = Extranjeros

Valor
Cantidad Planta

Pais Pais Unidad de Valor

origen Procedencia Medida CIF
. (ColS)

PERNO DE F.j'\CIéN M14X
80X 1.75 CRADO 10.9 7318159000 ALEMANIA ARMEMNIA
ZINCADC

UNIDADES O

ARTICULOS - U 210.000000 9780 98.80 (-

= - - Valor
Pais Pais Unidad de Valor
y y y Cantidad Planta

B el origen Procedensia Medida CIF =

4.9 Sumatosia de Costos de Materiales Importados(COL Sk Valor Total CIF (COL $1|97.8 4,10 Valor Total Planta (COL 5)98,8

La estructura de este archivo de Excel, es el siguiente
> NOMBRE TECNICO: debe ser una cadena de maximo 100
caracteres, se permite todo tipo
> de caracteres (exceptuando comillas dobles y sencillas).
> SUBPARTIDA: debe contener 10 caracteres, formato texto ejemplo:
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0603100000

> PAIS ORIGEN: debe contener maximo 50 caracteres, ejemplo:
ALEMANIA

> PAIS PROCEDENCIA: debe contener maximo 50 caracteres:
COLOMBIA

> UNIDAD: debe contener maximo 50 caracteres: ejemplo: Kilos

> CANTIDAD: debe ser numérico y el punto se usa Unicamente para
decimales, el cual solo debe tener maximo seis (6). Ejemplo:
22500.69857

> VALOR CIF: debe ser numérico y el punto se usa Unicamente para
decimales, el cual solo debe tener maximo dos (2) decimales.
Ejemplo Vr. CIF: 17350.16.

> VALOR PLANTA: debe ser numérico y el punto se usa para
decimales, el cual solo debe tener maximo dos (2) decimales.
Ejemplo Vr. Planta: 22500.37, este valor debe ser mayor al
Valor CIF.

Nota: El Ministerio entrega la tabla con los nombres de los paises de
origen y paises de procedencia, los cuales deben ser utilizados, tal como
se entregan.

El usuario tiene la opcion de que a medida que va ingresando insumos
de materiales extranjeros, ya sea por cargue masivo o digitando insumo
por insumo, que si por algin motivo se equivoca en la informacién
ingresada, pueda eliminar ese insumo.

: . | | )
S Pais Pais Unidad de . Valor
Hombre Técnico Subpartida Origen Procedonsis Medida Cantidad CIF Planta

FERNO DE FIPACION M14 X

S0X175GRADD10.S 7318159000 ALEMANIA  ARMENIA ;';P{?Eﬁfu 210000000 97.80 w80 -
TINCADO eLh Vo

. Pals Pals Unidad de Valor
Nombre Tecnico Subpartida ongan Procedandia Medida Cantidad ciE Planta

Por ultimo, en esta seccidn el sistema hace las sumatorias en el numeral
4.9 de los costos de Materiales importados (COL$); tanto para valor total
CIF, y valor en Planta.

< Materiales Nacionales

Las materias primas, productos intermedios, partes y piezas de
fabricacion nacional, utilizados en la elaboracion del producto. Los cuales
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se sugieren que estén registrados en la base de datos de Produccion
Nacional.

5.1 Nombre Tecn

5.2 subpartida © 0000000000--Descripeién subpartida

5.3 Unidad de mMedida un
5.5 valor Planta (ColS)

edida 5.4 canudad

Nombre del . } JESCARGAR
archivo INingune archive selec EORMATO MASIVO NACIONAL
Membre Técnice Subpartida Unidad de Medida Cantidad Valor Planta (GolS) =

No data available in table

T Unidad de Medida cantidad Valor Planta (ColS) =

5.6 valor total unidad producto (ColS): 0.00

rias primas, pet
dos en Ia base &

5.1 Nombre Tecnico Nombre Técn

5.2 Subpartida © 0000000000--Descripcidon Subpartida

5.3 Unidad de Medida Inidad de Medida 5.4 Cantudad

5.5 Valor Planta (Col$)

Nombre del Ninguno archivo selec RESLARCAR

archivo AN STCHVR.AEe0S FORMATO_MASIVO_NACIONAL
Nombre Técnico Subpartida Unidad de Medida Cantidad Valor Planta (ColS)

No data avallable in table

Nombre Técnico Subpartida Unidad de Medida Cantidad Valor Planta (ColS) =
Mostrando 0 2 0 de O entracas Ant 9

5.6 Valor total unidad producto (ColS): .00

En esta seccidon hay dos formas de capturar la informacion de los insumos
de materiales nacionales (es casi el mismo proceso, que se menciona en
el numeral 4.3.1.5 de materiales extranjeros):

¢ Diligenciamiento campo por campo:
Se ubica en cada uno de los cinco (5) campos editables e ingresa la
informacion solicitada para cada campo (nombre técnico, subpartida
arancelaria, unidad de medida, cantidad y valor planta).

Después de ingresar la informacion solicitada para cada campo, busca
el icono da clic encima y el sistema automaticamente agrega este
insumo a la solicitud, esto se debe hacer para cada uno de los insumos
de materiales nacionales que tenga su producto a registrar.

¢ Diligenciamiento por cargue masivo con archivo Excel
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El aplicativo para agilidad en su diligenciamiento entrega un formato en
archivo (Excel), este formato se descarga dando clic en la opcién
DESCARGAR_FORMATO_MASIVO_NACIONAL, al ser descargado el
archivo Excel (lo encontrara en blanco), el usuario debe proceder a
diligenciar sus insumos de materiales nacionales en dicho archivo. Este
archivo puede contener hasta tres mil (3.000) insumos de materiales
nacionales y el sistema valido el campo al cargarlo; si algin campo o dato
viene mal diligenciado, el sistema le muestra los posibles errores.

La estructura de este archivo de Excel, es el siguiente:

> NOMBRE TECNICO: debe ser una cadena de maximo 100
caracteres, se permite todo tipo de caracteres (exceptuando
comillas dobles y sencillas).

> SUBPARTIDA: debe contener 10 caracteres, formato texto ejemplo:

0603100000

> UNIDAD: debe contener maximo 100 caracteres: ejemplo: Kilos

> CANTIDAD: debe ser numérico y el punto se usa Unicamente para
decimales, el cual solo debe tener maximo seis (6) caracteres.
Ejemplo: 13570.459815

> VALOR PLANTA: debe ser numérico y el punto se usa para
decimales, el cual solo debe tener maximo dos (2) decimales.
Ejemplo Vr. Planta: 18350.93

El usuario tiene la opcion de que a medida que va ingresando insumos
de materiales nacionales, ya sea por cargue masivo o digitando insumo
por insumo, que si por algin motivo se equivoca en la informacién
ingresada, pueda eliminar ese insumo.

* 5 MATERIALES NACIONALLS

5.1 Nombre Tecnico NO é 0 v

0 1006300010--De grano corto 0 mediano (largo inferior a 6
5.2 Subpartida part v mm y espesor inferior a 2,5 mm)
5.3 Unidad de Medida ] A v 5.4 Cantidad v
5.5 Valor Planta (Col$) v
+
Nombre del ot < o Cargue Masivo Materiales DESCARCAR
archivo l Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. Naclonales l FORMATO MASIVO N
Nombre Técnico Subpartida Unidad de Medida Cantidad Valor Planta (Col$)
ALMOHADA DE PLUMAS 1006300010 DOCENA - 12V 5.000000 98.70 ‘
Nombre Técnico Subpartida Unidad de Medida Cantidad Valor Planta (Col$)

5.6 Valor total unidad producto (Col$)(98,70

Por ultimo, en esta seccidon el sistema hace la sumatoria de 5.6 Valor total
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unidad producto (Col$).

% Costo Valor Fabrica Producto Terminado.

En esta seccidén, se muestran los siguientes campos:

. OSTOS Y VALOR N FABCA PRODLCT TERMNADD

6.1 Tl Costos Materiales 6.2 Otros Costos Directos de Fabrica 6.3 VT Valor Transaccian Precios x
Nacionales v/ comercial 0jcomencial (N Icluye Materias rimas]: ~ Fabrica 0 i Planta]
(

000 000 000

v 6.1 Total Costos Materiales Nacionales u/comercial, este valor el

sistema lo trae automaticamente del campo 5.6. Valor total unidad
producto (Col$):

6.2 Otros Costos Directos de Fabrica u/comercial (No Incluye
Materias Primas): campo editable donde el usuario debe diligenciar
el valor de Otros costos directos de fabrica, el valor debe ser
numeérico y el punto se usa Unicamente para decimales, el cual solo
debe tener maximo dos (2) decimales; ejemplo Otros Costos
Directos de Fabrica: 3500.16

6.3 VT Valor Transaccién (Precios ex Fabrica o ex Planta): campo
editable donde el usuario debe diligenciar el valor del producto, el
valor debe ser numérico y el punto se usa Unicamente para
decimales, el cual solo debe tener maximo dos (2) decimales;
ejemplo Valor Transaccion: 20350.16.

<% Proceso de Produccion

7.0 Campo editable donde el usuario debe describir en forma completa y
por etapas el proceso productivo del bien a registrase campo tiene una
longitud de 32.000 caracteres y permite solo copiar texto de otras fuentes
y ser pegadas aqui. Para el diligenciamiento de este campo no usar
comillas dobles (") ni sencillas (').

+ 7. PROCESO DE PRODUCCION (Completa Descripeion por Etapas)

(Marque esta casilla Gnicamente si realiza proceso de produccion bajo un contrato de MAQUILA) si

Digitar de forma completa y detallada por etapas el proceso productive del bien a registrar.
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Nota: Tener en que cuenta que si realiza alguna etapa o todo el proceso productivo
bajo el contrato maquila se debe registrar marcando la casilla SI, seguidamente
se despliega una ventana la cual se debe diligenciar en su totalidad.

* 7. PROCESO DE PRODUCCION (Completa Descripcitn por Etapas)

(Marque esta casilla (nicamente si realiza proceso de produccion bajo un contrato de MAQUILA) si
INFORMACION DEL MAQUILADOR
O Ingress i inferm acién de cada mazuils
Nimero de Identificacion 230552562 . MAQUILA DE PRUEEA
Namero de cen & | Razin socal: | J
OSCAR TORRES Correo otorre@gmail.com
Nombre Contacto de la Empresa: lu ‘ Electrénico ‘ J
Departamento Planta Bogota D.C. | @ Ciudad Planta Bogota, D.C. v |
Direccién Planta :Ea"‘! 2813A15 Teléfono Planta: 6067676 ul
*
e I
NIT Razon Social Direccion Departamento Ciudad Contacto Teléfono Correo
No data available in table
NIT Razén Social Direccién Departamento Ciudad Contacto Teléfono Correo
Mastrande © 5 0 de 0 entrada Anteriar Siguiente
iES OBLIGATORIO QUE ANEXE EL Wer numeral 4.2 "Proceso Productivo bajo Contrato de Maquila” de la er
CONTRATO DE MAQUILAI circular ntimero 019 del 31 de julio de 2015 normatividad
Digitar de farm s com pieta y detallads por etapas el process productiva del Gien & registrar.
|

- Una vez diligenciada la informacién dar click en el botén para que sea
agregados los datos incluidos. Recuerde que se pueden agregar (n) numero de
maquilas.

{Margue esta casilla Gnicamente si realiza proceso de produccién bajo un contrato de MAQUILA) si
INFORMACION DEL MAQUILADOR
© mgres i informacin 2u cads mazen
Niimero de Identificacién . .
Tributaria N.LT l.., ) Razén sociat: | »
[Nombre contacto Correo [usuario@dominio.com
Nombre Contacto de la Empresa: = . Elactrénics: o
Departamento Planta |Seleccione un departa v | w Ciudad Flanta [Bogora, D.C. v w
Direccitn Planta: [Direcaion ] Teléfono Flanta; [T€1€7ono
w v
*
e -
Razén " - . -
NIT Social Direccion Departamento Ciudad Contacto Teléfono Correo
MAQUILA  CALLE 2813 . Bogotd, OSCAR ~ —
830562562 DE PRUEBA A 15 Bogota D.C D.C. TORRES GOGT676 otorre@gmail.com (=]
Razdn : - -
NIT Social Direccidn Departamento Ciudad Contacto Teléfono Correo
v
RIO QUE ANEXE EL ceso Productive bajo Contrato de Maquila® de la ver
AQuUILA! 31 de julio de 2015 normatividad
S

< Caracteristicas de la Transformacion Sustancial

Este campo se activa Unicamente, si el usuario en la Seccién 3. Criterios
para el Registro, selecciono la opcién 3.4. Proceso Productivo
Sustancial. Este campo es editable donde el usuario debe describir las
caracteristicas de la transformacion sustancial del producto a registrar,
tiene una longitud de 32.000 caracteres y permite (solo) copiar texto de
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otras fuentes y ser pegadas aqui. Para el diligenciamiento de este campo
no usar comillas dobles (") ni sencillas (‘).

+ 8.CARACTERISTICAS DE LA TRANSFORMACION SUSTANCIAL

Descritir de manera técnica y breve en que consiste el cambio de Ias caracterisicas Fisicas, Quimicas y Mecanicas que sufre el producto. (NOTA: No valver a digitar el mismo
proceso productivo del punta 7).

% Caracteristicas Técnicas del Producto

Campo editable donde el usuario debe describir las caracteristicas
técnicas del producto a registrar; tiene una longitud de 32.000 caracteres
y permite (solo) copiar texto de otras fuentes y ser pegadas aqui. Para
el diligenciamiento de este campo no usar comillas dobles (") ni sencillas

1
.
+ 9 CARACTERISTICAS TECNICAS DEL PRODUCTO

< Aplicaciones del Producto

Campo editable donde el usuario debe describir las aplicaciones del
producto a registrar; tiene una longitud de 32.000 caracteres y permite
(solo) copiar texto de otras fuentes y ser pegadas aqui. Para el
diligenciamiento de este campo no usar comillas dobles (") ni sencillas

)
.
10 APLICACIONES DEL PRODUCTO

Diigenciar el usa y/c aplicaciones especiicas el praductn

< Valor Agregado Nacional

Agregado Nacional: campo NO editable, el sistema calcula este
porcentaje de los costos del valor de fabrica por producto terminado,
datos que son registrados por el usuario en la seccién 6.costo valor
fabrica producto terminado, de este formulario.
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* 11. VALOR AGREGADO NACIONAL

Agregado Nacional 8370 %w J
Representante Legal: ] Identificacidn: ngrese (nicamentz digitos
Ca o perane o Fecta Cr—

Seguido de esta seccion, encontramos los siguientes campos y botones de
funcionalidad:

Campos:

» Representante Legal: campo editable, donde se registra el
nombre del representante legal de la empresa.

= Cargo: campo editable, donde se registra el cargo del representante
legal de la empresa.

= Identificacion: campo editable, donde se registra el nUmero de
identificacion del representante legal de la empresa. Solo permite
numeros (no permite ningln otro caracter).

= Fecha: campo NO -editable, el sistema coloca esta fecha
automaticamente del sistema.

= Por dultimo, con este botén "“Guardar Borrador”, el sistema
automaticamente va guardando la informacién del formulario que se
haya digitado hasta ese momento y saca el siguiente cuadro de dialogo,
informando que la solicitud (formulario) ha sido guardado con éxito o
mostrando los posibles errores, que se han encontrado.

Dar clic en el botdn Aceptar, para regresar al formulario y corregir
los errores encontrados, si los hay o sino proceder a firmarlo si es
el caso.

Representante Legal: [embre Rapreseriants 00 *Idertiﬁcacidn: [ingrese inicamecte diges W
Cargo: [Carga R |\ Fecha: |oeuai

Unicamente archives con extensidn pdf de tamafio maximo de 5 MB.

Antes de anexar algun archivo, por faver guarde sus cambios para no perderlos.

Seecconar archiv | Minguno arshivo selec. |destroodn 3 requere |maxime 50 caracteres) a Subir Anexo

Archive Fecha de Presentacién Eliminar

Mo data available in table

Archivo Fecha de Presentacion Eliminar

Firmar y Radicar Soliciud Guardar Borrador Ver Solicinndes

e Firmar y Radicar solicitud

Al dar clic sobre este boton “Firmar y Radicar Solicitud”, el sistema
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Inmediatamente valido que todos los campos que son obligatorios
estén totalmente diligenciados, de lo contrario saca un mensaje de
error informandole que campos hacen falta por diligenciar (ver punto
anterior, mensaje de error).

% Finalmente: Se debe tener instalar el software Esigna Desktop
cuando el registro es de primera vez, lo anterior sera solicitado
por una Unica vez en el computador que se utilizara para firma
digital en el formulario.

schens peTummgn) (S LR APACECAON TSRt BN U e

eSignaDesktop®

gar 13 3picacion @Signabesktop v 1o guiarcmos

- Una vez instalado el programa el sistema busca la firma digital la
cual fue instalada y configurada previamente en el computador
dispuesto para ello.

- Digite su clave de seguridad y dar clic en Aceptar.

Digite su clave de seguridad y dar clic en Aceptar.
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e Ver Solicitudes

Al dar clic sobre este botén el sistema lo lleva al siguiente mend,
donde se encuentra todas las trazabilidades de las solicitudes
elaboradas a la fecha.

Firmar y Radicar Solicitud ~ Cuardar Borrador ~ Ver Solicitudes \

En este men(, se encuentran todas [as solicitudes por pagina y en cada pagina
hay diez (10] solicitudes, cada una con su respectivo estado. A continuacion se
describe cada uno de los encabezadas, que tiene este men(.

COLOMBIA | oy painisterio de REGISTRO DE PRODUCTOR DE BIENES
(@' VIDA | Ui Ssopny nausms NACIONALES

BORRALORTY v SOUCTTUDES DNATINTTS

Gamarw
Pechs de 5 i i " i Pecha de lrehiv  Cotade  Dimiow Comceter  Ver
e Rascacian Ratascest — Fat Renpomnts Baradw L Beguts  ssoua
e 38 e ey e L. AN e e i Saets 0 i o camc B = @ @
2] 0 rovetrede A TR MU P TSR b o
ol Ed L} L Sorads

BRI 5 e de 201 Sodcoo facioral  3UHIA torad

i s 201 4 B0 Sormsr

Numero Radicado: Al dar clic encima de cada uno de estos radicados el
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sistema inmediatamente le muestra todo el formulario, y dependiendo del
estado se muestra activo y/o inactivo para seguirlo diligenciando.

Fecha de Radicacion: Muestra el dia de su elaboracion.

Responsable: Usuario quien es el responsable del diligenciamiento.

Fecha de Actuacion: Fecha en el momento que le dio grabar a la solicitud
Estado: cada radicado tiene tres (3) posibles estados, En Borrador, En
valuacién o En Requerimiento.

Archivo PDF: Se activa un icono cuando el radicado es firmado
exitosamente, le permite al usuario ver la solicitud radicada ante el
Ministerio en formato PDF, el cual puede descargar todas las veces, que lo
requiera.

Carta de Respuesta: Se activa un icono cuando el radicado es evaluado
por los funcionarios del Ministerio, donde le permite al usuario ver la carta
de aprobacién o negacién del producto a registrar.

Eliminar Borrador: Cuando las solicitudes elaboradas por el usuario
estan en estado borrador, el sistema activa un icono, el cual le permite
eliminar (las) del sistema, una vez activado este botdn, no hay opciéon de
volver atras.

Generar copia borrador: Puede hacer una copia borrador utilizando este
botdn en cualquier formulario que requiera.

Cancelar Registro: Es para solicitar la cancelacidon de un registro aprobado
para cualquier caso que lo solicite el usuario, recuerde elaborar una carta
firmada por el representante legal de la empresa, en la cual indica el motivo
por el cual se hace la solicitud, notificando a los correos ochoa@mincit.gov.co
y grodriguez@mincit.gov.co, al area de Registro de Productor de Bienes
Nacionales.

Ver anexos: El sistema activa un botdn al frente de cada radicado, donde
le permite visualizar los anexos cargados por el usuario o su(s) radicado(s),
siempre y cuando los haya anexado.


mailto:ochoa@mincit.gov.co
mailto:grodriguez@mincit.gov.co

SoENO B LA PR
(é. Vl DA &%) ' B e

Unicamente archives con axtension paf de tamaio mximo da 5 18

Antes d anexar aed archive, po favar puarde sus cambios para m perderle,

’ b W i ] l a Sublr Anexo

Archivo Fecha de Presentacion Ellminar

St g [Nog ekt |4

g U008 1425

I Archivo Fecha de Presentacidn Ellminar

RO 0 | e

« Funcionalidades del sistema
Crear Nuevo registro
En la parte inferior centro de este menu encontramos el botén

funcional de Crear Nuevo de Registro, el cual les permite a los
usuarios realizar una nueva solicitud de RPBN.
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Al dar clic sobre el botén Crear nuevo registro el sisterna le muestra un
nuevo formulario en blanco para comenzar hacer diligenciado en su
totalidad, tal como se explica en el numeral 6., de este manual.
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Solicitudes con requerimientos

Los funcionarios evaluadores del Ministerio pueden hacer
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requerimiento(s) al usuario solicitante en caso de ser necesario.

El usuario solicitante, debe estar pendiente de su solicitud ingresando
al sistema, verificando en la opcidn ver solicitudes

0311150036507 19 de noviembre de 202 (SCAR JAVIER PRUERAFIRMA  Produccion Macinal 2080313 En requerimiento

Al dar clic en la opcién Radicado del formulario que se encuentra en
estado “en requerimiento”, el sistema le muestra el siguiente mensaje
de atencién al ingresar al formulario.

Atencion »

Las siguientes solicitudes tiene requerimientos pendientes. Por favor anexe los documentes solicitados
para que la respectiva solicitud pusda ser evaluada.

Radicado Reguerimiento
Se prueba la funcionalidad de hacer un
e requirimiento a esta solicitud

Aceptar

Ademas del mensaje anterior, al correo registrado en la solicitud le debe
llegar una Notificacion al usuario, informandole el nUmero de radicado y
el requerimiento solicitado. (verificar correo no deseado o bandeja spam).
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<+ Procedimiento para responder los requerimientos solicitados

= Ingresar por el botdn Ver solicitudes

( Unicamente archivos con extension pdf de tamafo maximeo de 5 MB.

Antes de anexar algun archivo, por favor guarde sus cambios para no

perderlos.

[ Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec ~ Subir

descripcion si re e ST Anexo
Archive Fecha de Presentacion Eliminar

No data available in table

Archivo Fecha de Presentacion Eliminar

t6n "Cerrar Requerimientos” asegurese de haber anexado todas las documentos solicitados -
Ver Solicitudes
= En el menu principal donde estan todos los radicados, buscar los que
estan en Estado En requerimiento,

= Dar clic encima del Niumero de Radicado

En el menu principal donde estan todos los radicados, buscar los que estan en
Estado En requerimiento,

e Dar clic encima del NUmero de Radicado
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= El sistema abre el formulario con todos los campos bloqueados (solo
se pueden visualizar), al final del formulario activa el boton Examinar,
para seleccionar el archivo en formato PDF que le ha solicitado el
funcionario del Mincit y el botén Subir para que después de
seleccionar el archivo, sea cargado al sistema.

» Verificar que el archivo quedé bien anexado y sea el correcto. El
sistema activa el botén de Eliminar, por si se equivocan lo puedan
eliminar y anexarlo de nuevo.
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Clic en el botén Cerrar Requerimiento para cerrar el proceso.

Unicamente archivos con extensién pdf de tamafio maximo de 5 MB.

Antes de anexar algun archivo, por favor guarde sus cambios para no
perderlos.
Saleccionar archivo | Ninguno archivo selec Subir
ro—— : P—— = Anexo
Archive Fecha de Presentacion Eliminar
Mo data available in table
Archive Fecha de Presentacion Eliminar
mientos” asegirese de haber anexado todos los documsentos solicitados .

Ver Solicitudes

Para finalizar, el sisterma cierra este proceso y cambia nuevamente el estado de
la solicitud que estaba en Requerimiento ahora pasa nuevamente a estado En
Evaluacion; también, le envia al correo registrado del usuario en la solicitud una
Notificacion informandole dicho proceso.
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+7. GLOSARIO

ADJUNTO: Archivo digitalizado incluido en el sistema por medio del
método de cargue de archivos Windows Microsoft.

APLICATIVO: Programa informatico disefiado como herramienta para
permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos.

CAMPO: Espacio donde se escriben datos en un proceso. Existen campos
para nombres, apellidos, direcciones, paises, nombres técnicos,
comerciales, unidades, etc.

ICONO/BOTON: Un icono en informatica, es un pictograma pequefno
utilizado para representar archivos, carpetas, programas, unidades de
almacenamiento en un sistema operativo grafico. Los iconos que usted
utiliza han sido disefiados para agilizar su trabajo al frente del PC. Cada
icono es un link o enlace determinado y despliega en la pantalla un
resultado especifico.
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ETIQUETA: Titulo o nombre de un campo.

NAVEGADOR: Un navegador Web (del inglés, web browser) es una aplicacién
gue opera a través de Internet, interpretando la informacién de archivos y
sitios web para que éstos pueda ser leidos (ya se encuentre esta red mediante
enlaces o hipervinculos), que permite la visualizacién de documentos de texto,
multimedia (audio.video). Los documentos pueden estar ubicado en Ia
computadora en donde estd el usuario, pero también pueden estar en
cualquier otro dispositivo conectado en internet.

8. SOPORTE - CONTACTOS

Todos los soportes se deben canalizar a través de:

1. Correo electronico INFO
info@mincit.gov.co

2. Call Center VUCE
Linea de atencidén al usuario: 01 800 095 8283

PBX: (+57) (1) 606-7676 Ext 2156


mailto:info@mincit.gov.co

