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Requisitos: 

 Contar con firma digital. 

 Contar con usuario y contraseña necesarios para ingresar a la VUCE. 

 Software J-Sign necesario para realizar el proceso de firmado digital.  
 
Recomendaciones generales: 

 Utilizar los navegadores Microsoft Edge y Google Chrome. 

 Habilitar ventanas emergentes. 

 Sistema operativo Microsoft Windows. 

 El sistema genera documento en formato PDF el cual deberá firmarse digitalmente. 
 
Generalidades 
Es importante tener en cuenta los siguientes iconos que encontrará en el aplicativo: 
 

 Actualizar Información: Permite actualizar la 
fecha y tipo de constitución, capital suscrito 

y pagado de la empresa y objeto social 
principal. 

 Subir logo: Permite cargar el logo de la 
empresa. 

 Nueva sede: Permite vincular y diligenciar los 
datos de la sede o las sedes de la empresa, 

se debe entender sede como el domicilio de 
la misma. 

 Nuevo producto: Permite adjuntar el 
producto objeto de exportación. 

 Nuevo registro: Permite registrar los datos 
de los representantes legales, socios y 
accionistas de la empresa solicitante. 

 Nuevo canal: Permite vincular el canal de 
comercialización que utiliza o utilizará la 

empresa para la exportación. 
 Vincular proveedor: Permite vincular al/los 

proveedor(es) existentes en la base de datos. 
 Nuevo proveedor: Permite vincular un 

proveedor que no existe en la base de datos. 
 Nuevo mercado objeto de exportación: 

Permite vincular el/los mercados destino de 
la mercancía objeto de exportación. 

 Registrar nueva proyección: Permite 
diligenciar las proyecciones de exportación a 

tres (3) años. 
 Adjuntar documentos: Permite adjuntar los 

documentos soportes de los requisitos 
especiales. 
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 Solicitud de nueva contraseña para tener 
acceso al aplicativo. 

 Permite al usuario registrar la empresa para 
tener acceso al aplicativo 

 
Guardar la información cargada 

 Permite suspender la operación en la que el 
usuario este trabajando. 

 Permite editar la información que requiera el 
usuario. 

 
Estado incompleto 

 
Estado incompleto 
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INGRESO 
 

Ingresar a la página web www.vuce.gov.co seleccionar la opción Comercializadoras 
Internacionales 
 

 

Una vez haga clic, encontrará la siguiente pantalla, en la cual debe hacer clic en ir a 

Comercializadoras Internacionales 

 

http://www.vuce.gov.co/
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INGRESO AL SISTEMA DE COMERCIALIZADORAS INTERNACIONALES 
 
El sistema mostrará la casilla Registrar mi empresa, haga clic: 

 

Digite el NIT de la empresa, el sistema automáticamente mostrará el dígito de verificación, 

posteriormente haga clic en continuar: 

 

Encontrará la siguiente información:  
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De clic en acepto los términos y condiciones y guardar registro: 

 
 

Ingrese el usuario y la contraseña asignados previamente en la opción Registro de la VUCE: 
1. Listas desplegables: 

a. Ver información de la empresa 
b. Ver estado de avance de la solicitud 
c. Diligenciamiento de información 
d. Generar documento para presentar. 

 
2. Bloques de información:  

a. Datos de la empresa. 
b. Producto objeto de exportación 
c. Accionistas 
d. Canales de comercialización 
e. Proveedores 
f. Mercado objeto de exportación 
g. Proyección de exportaciones 
h. Requisitos especiales y anexos 
i. Factibilidad financiera. 

De clic en comenzar ahora. 
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El sistema mostrará automáticamente el NIT, a continuación seleccione la fecha de constitución y 

de clic en el botón    en tipo de constitución, seleccione la opción en la lista desplegable según 
corresponda y continue diligenciando los siguientes campos. 
 

 
 
Cuando termine de clic en el botón “Actualizar”. 
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Una vez regrese a la pantalla, haga clic en el botón “Plan estratégico” 

 

 
Cuando incluya los datos requeridos, haga clic en Guardar 
 
Diligenciamiento de información 
 

1. Datos de la empresa 
Dar clic en Nueva sede, (incluir la cantidad de sedes con las que cuenta la empresa) 
diligenciar los campos solicitados y continuar. 
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2. Producto objeto de la exportación 
De clic en nuevo producto. 
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Seleccionar la Subpartida según corresponda y la descripción del producto (descripción técnica y 

comercial) y trayectoria. Dar clic en grabar registro y continuar, si desea agregar  un producto, haga 

clic en Nuevo producto 
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3. Accionistas 
Dar clic en nuevo registro 
 

 

Registrar la información solicitada, dar clic en grabar registro 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

13 

 

4. Canales de Comercialización. 
 

De clic en Nuevo canal. 

 

 

 
Registrar la información solicitada, dar clic en guardar 
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5. Proveedores. 
 

Dar clic en nuevo proveedor. 

 

 
 
Digitar el NIT del proveedor y dar clic en continuar 
 

 
 
Registrar la información solicitada, dar clic en guardar registro 

 

 
 



  

 

15 

 

Si el proveedor ya fue creado debe dar clic en vincular proveedor y dar clic en buscar. 
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6. Mercado objeto de exportación. 
 

De clic en Nuevo mercado objeto de exportación.  
 

 

Registre la información solicitada, dar clic en guardar registro y dar clic en continuar. 
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7. Proyección de exportaciones. 
 

De clic en Registrar nueva proyección. 

 

 
 
Registre la información solicitada, dar clic en guardar y continuar. 
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8. Requisitos Especiales y Anexos. 
 

De clic en adjuntar documentos. 

 

 
Nombre el archivo, seleccionelo y adjunte documento y de clic en continuar. 
 

 

 
Tenga presente: Los estados financieros básicos con corte a 31 de diciembre de los dos (2) años 

anteriores a la radicación de la solicitud, notas explicativas y los soportes de las cuentas de mayor 

valor de la cuenta del activo corriente y activo de mayor valor. 

 Para las empresas constituidas en el mismo año de la presentación de la solicitud, ésta 

debe adjuntar el balance de apertura y el soporte contable. 

 Las hojas de vida de los representantes legales, socios y accionistas. 

 La certificación del contador público o revisor fiscal, de ser el caso, del cumplimiento 

patrimonial. 

 Certificación de constitución de la garantía. 

 Certificación de no sanciones de cancelación del registro como CI. 
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 Imágenes de pantalla que describan el funcionamiento del Sistema de Control de 

Inventarios con módulos especializados. 

 Documentos soporte requeridos para el ejercicio de la actividad económica de la empresa. 

Certificación de proveedores cumpliendo con los parámetros normativos. 

 Carta del comprador en el exterior. 

 Los documentos se debe nombrar como se indica a continuación: 

 Los archivos de requisitos especiales se nombran según la información a relacionar, 

cargando un archivo por cada uno y el NIT de la empresa. 

 Ejm: Estados Financieros900888111 

 Ejm: Certificación de constitución de la garantía900888111 

 Ejm: Las hojas de vida de los representantes legales, socios y accionistas900888111 Nota: 

Las empresas que pretendan el registro como Sociedad de Comercialización Internacional 

– MIPYME, deben adjuntar en el aplicativo, además: 

 Certificación del Plan de Trabajo con ProColombia. 

 Los documentos requeridos por el Decreto 1451 de 2017. 

 
Verificar que al cargar el archivo en el aplicativo quede de la siguiente manera: 
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9. Factibilidad Financiera. 
 

De clic en adjuntar documento. 

 

 
 
Seleccione el tipo de documento a adjuntar, no se debe nombrar el archivo ya que este paso será 
automático por parte del aplicativo. 

 

 
 
Seleccione el archivo y de clic en guardar y continuar. 
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Verifique que al cargar el archivo en el aplicativo quede de la siguiente manera: 
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10. Generar Documento para Presentar. 
 

De clic en crear nuevo radicado. 

 
Lea atentamente las indicaciones para tener una radicación exitosa y de clic en crear radicado. 
 

 
 
Lea atentamente las indicaciones para tener una radicación exitosa y de clic en continuar. 
 

 
Verifique que al cargar el archivo en el aplicativo quede de la siguiente manera: 
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11. Descargar el documento para firma digital. 
De clic en el icono descargar documento para firmar, verifique que la información cargada 
en el aplicativo sea la correspondiente y proceda a la firma digital. 
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MERCADO OBJETO DE EXPORTACIÓN 
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12. Subir Documento Firmado. 
 

De clic en el icono de subir documento firmado. 
 

 
Lea atentamente las indicaciones para tener una radicación exitosa y dar clic en enviar solicitud. 
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13. Como firmar digitalmente el documento resumen 

 

 Se descarga el documento en formato PDF una vez diligenciada toda la información de 
cada uno de los bloques. 

 Es necesario descargar la aplicación JSingPDF, posteriormente abrir.  
 

 Seleccionar archivo resumen 
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 De clic en Sign It 
 

 
 Digite la contraseña de firma digital y clic en iniciar session 

 

 
 

 La aplicación muestra un mensaje “Finished” 

 
 

 Finalmente se podrá verificar el documento en PDF firmado y listo para cargar en el 
aplicativo. 

 


