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Control de versiones

Tabla 1 Control de versiones

Version Fecha Proceso/Modificacion Autores
Guia Soellicl?tslzjc?rcllz para Grupo Diseno de
2 2025 Operaciones de

contingentes de
exportacion

Comercio Exterior
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OBJETIVO

Describir el procedimiento para realizar los tramites requeridos dentro de los
contingentes de exportacidon vigentes a través del mddulo “Contingentes de
exportacion”.

ALCANCE

Brindar a los usuarios el paso a paso para la solicitud de cupos de exportacion,
solicitudes de consumo y demas tramites requeridos durante la vigencia de los
contingentes de exportacion.
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CONTINGENTES DE EXPORTACION
I. CONTINGENTES DE EXPORTACION

Para el registro al mddulo de contingentes de exportacion el usuario debe
ingresar a la opcidén Registro de Usuarios de VUCE

Informacién VUD  Entidades  Noticias Ayuda Tramites Estadisticas Normatividad Contdctenos

!
Impertaciones VUCE 20 Impontaciones VUCE Exportaciones VUCE 20

Régimen de Transformacién y
Ensamble, Planillas Ay B8

Sisterna Especiales de
Importacion - Exportacion Internacionales

y_ -
, AEVITTORAAa |
Investigaciones Dumping y Consulta del Registro de Registro de Usuarios de VUCE Registro y Certificaciones de
Salvaguardias Productores y Bienes Nacionales Produccion Nacional
Ilustracion 1: Seleccion del mddulo de Registro de Usuarios de VUCE, en la pagina de la
Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

Luego debera dar clic en la opcidn “Registro de usuarios”

PROCEDIMIENTO EN LINEA DE REGISTRO DE USUARIOS
LA VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR -
VUCE-

( REGISTRO DE USUARIOS )

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE USUARIOS )

IR A CONDICIONES DE USO REGISTRO DE
USUARIO

INFOGRAFIA PARA PRESENTAR PODERES
ESPECIALES EN LA VUCE

REGISTRO DE USUARIOS A TRAVES DE
AGENCIA DE ADUANA O APODERADO

NN
AN,

lustracion 2: Seleccién de la opcién Registro de usuarios en el médulo de Registro de Usuarios
de VUCE

~

Posteriormente debera realizar el diligenciamiento de informacidon personal y
escoger en la opcion “Mddulos” Exportaciones/contingentes de exportacion, vy
dar clic en “ingresar”.
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G Vioa (1 st

Validagin del chente | Nueva Comita

Miomber representante legal:

Telélona representante begal:

Modulos

Imgortacines

Exgortacones; contngentes de eportacinfl]
Froduqndn naacnal

Flan valego

sus

RegmenTransiormaconEssamble

Ilustracion 3: Diligenciamiento de informacion personal y seleccion del médulo
Exportaciones/contingentes de exportacion

II. INGRESO DEL USUARIO EXPORTADOR

El usuario debe ingresar a la Ventanilla Unica de Comercio Exterior a través de
la direccion electrénica: www.vuce.gov.co y dar clic al boton “Contingentes de
Exportacion”.

Una vez ingrese al modulo, el sistema le despliega la siguiente pantalla de datos:

Sistema de Cupos

Usuario

Contrasena

COLOMBIA 41«:. Ministerio de
POTENCIA DE LA \ ) Comercio, Industria Olvido Contrasefia?
¢ vibA W S

Ilustracién 4: Ingreso de usuario y contrasefia en el médulo Contingentes de Exportacion

Debera digitar el “Usuario” y “Contrasena” autorizados y oprimir el botdn
“Ingresar”.
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III. SOLICITUD DE CUPO

Una vez ingrese los datos de acceso se despliega la siguiente pantalla:

e MINCIT CUPOS

Pagina Principal

Estadisticas

Ilustracion 5: Pantalla principal del médulo de contingentes de exportacion
A la izquierda de la pantalla aparecera un menu desplegable, el usuario debe

seleccionar la opcion “Cupos”, que le permite elegir una de las siguientes
acciones:

Nueva Solicitud

Mis Solicitudes

Histonal

Ilustracién 6: Menu desplegable de la opcién cupos

Al seleccionar la opcién “Nueva Solicitud” se desplegara la siguiente pantalla, en
la cual apareceran los contingentes de exportacién que se encuentren vigentes,
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ubique el contingente para el cual requiere hacer la solicitud y acceda a la opcién
“Solicitar Cupo”:

e MINCIT CUPOS

Listado de Tramites

CONTINGENTE OMC - EE.UU 2022-2023

Desde 2022/10/1

Hasta 2023/9/30

Limite para Devolucion 2023/8/16

Fecha cierre solicitudes cupos y utilizacion 2023/9/26

Acto Administrativo Solicitar Cupo

Ilustracién 7: Solicitar cupo en los contingentes vigentes de la opciéon Nueva Solicitud

Una vez seleccionada la opcion “Solicitar Cupo” se visualizara la siguiente
pantalla, en la cual podra realizar la solicitud de cupo para cada grupo de
producto del contingente, segun lo estipulado en las circulares que se
expiden para cada contingente, las cuales puede encontrar en la seccién
“Normatividad” de la pagina de la VUCE (Vinculo a la pagina de la VUCE).

Cada contingente esta compuesto por grupos de productos o subpartidas
aancelarias, por lo cual debera seleccionar el grupo dando clic a la lista
desplegable asi:

Solicitar Cupo

Solicitar Cupo

Exportador Grupo
CONTINGENTE OMC - EE.UU 2022-2023 - 1701130000 OMC 2022-2023
Cantidad Solicitada |

CONTINGENTE OMC - EE.UU 2022-2023 - 1701130000 OMC 2022-2023

— CONTINGENTE OMC - EEUU 2022-2023 - 1701140000 OMC 2022-2023
Crear Solicitud | [IRSeaeeg

Ilustracién 8: Seleccién del grupo de productos o subpartidas arancelarias de los contingentes
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Luego debe digitar la cantidad que desea solicitar del grupo seleccionado y
adjuntar documento si se requiere de acuerdo a lo estipulado en la normatividad
y dar clic en “Crear solicitud”.

Una vez creada la solicitud se visualizara la siguiente pantalla, en la cual se debe
seleccionar “Acciones” para firmar la solicitud:

=

Ilustracion 9: Botén de Acciones para firmar la solicitud

Debe generar el documento de solicitud de cupo (radicado) y firmarlo
digitalmente:

El progreso Mincomercio

es de todos

Firmar Solicitud

Firmar Solicitud

Ilustracién 10: Generar el documento de solicitud de cupo radicado

Una vez firmado el documento mediante el paso a paso indicado en el punto
“WIII. PROCESO DE FIRMA" debe adjuntarlo a la solicitud a travésdel boton
Browse y dar clic en “Enviar Solicitud”.

La respuesta emitida por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo frente a
su solicitud puede visualizarla desde la opcidon “Mis solicitudes”:

@ MINCIT CUPOS

Mis Solicitudes de Cupo

M Solicitusion de Cupo

Ilustracion 11: Respuesta MinCIT en opcidn Mis solicitudes
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IV. SOLICITUD CONSUMO

Se describe el paso a paso para la solicitud de los Certificados de Elegibilidad
(CQE) de acuerdo a lo estipulado en la normatividad expedida para cada
contingente.

Ingrese a la opcidon “Mis solicitudes” y ubique el radicado aprobado del
contingente que requiere solicitar CQE y de clic en el botén de la columna
acciones:

Mis Solicitudes de Cupo

Mis Selicnudes de Cupo

Ilustracion 12: Botdn de la columna Acciones, de la opcién Mis solicitudes

Se visualizara la siguiente pantalla en la cual encontrara el resumen del cupo
aprobado y podra solicitar su CQE dando clic en el botdn “Solicitar consumo”:

Detalle de Solicitud

15.59223

Ilustracién 13: Resumen del cupo aprobado y seleccion del botén Solicitar consumo
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Continua con la pantalla en la cual debe ingresar la informacién requerida para

los Certificados de Elegibilidad, de acuerdo al contingente de exportacién y el
pais de destino:

Solicitud da Consuma

Ilustracion 14: Registro de la informacion requerida para los Certificados de Elegibilidad, de
acuerdo al contingente de exportacion y el pais de destino

Seleccionar el botén “solicitar” para que el sistema lo direccione a la pantalla
que le permite generar el radicado de la solicitud de consumo, la cual debe ser
firmada digitalmente y deben subir por el medio del boton Browse, después dar

clic en “Enviar solicitud” para que sea enviada al buzén del grupo encargado de
la revisién y aprobacion.

=]
===

Ilustracién 15: Seleccién del botdn Solicitar, generacion de radicado, carga de radicado firmado
digitalmente y envio de solicitud

En la parte inferior de la pantalla podra visualizar la informacion ingresada y el
estado de su solicitud:

Ilustraciéon 16: Informacion registrada y estado de la solicitud

Una vez aprobada, teniendo en cuenta los tiempos establecidos en la
normatividad, se enviara el CQE al correo electrénico autorizado por la empresa.
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V. ANULACION DE LA SOLICITUD DE CONSUMO

El médulo Contingentes de exportacion no cuenta con la opcidon de modificacion,
dado que la informacion ingresada por el usuario es la misma impresa en el CQE,
por lo tanto, en caso de que la informacién cambie o no se utilice, se debe
solicitar la anulacién de dicho certificado a través del sistema asi:

Ingrese a la opcidn “Mis solicitudes” y ubique el radicado aprobado del
contingente que requiere solicitar la anulacién del CQE, y en la columna

“Acciones” se encuentra el botén Anular & gue lo llevara a la pantalla que le
permitira solicitar la anulacién de la solicitud de consumo (CQE), es necesario
incluir el motivo por el cual se realiza la solicitud el radicado de consumo (CON-
XXX-XXX) por el cual se realice la solicitud, quedara sombreado en rojo para su
identificacion y una vez sea aprobado su estado cambiara por Anulado.

Ilustracion 17: Solicitar anulacion de consumo

Ilustracién 18: Solicitud sombreada de color rojo para su identificaciéon
Adicionalmente al proceso realizado dentro del mddulo se debe enviar oficio

firmado por el representante legal de la empresa certificando la no utilizacién
del Certificado de Elegibilidad y el motivo por el cual se solicita la anulacion.

VI. DEVOLUCION VOLUNTARIA

Para los contingentes que cuentan con la etapa de devolucion voluntaria, se debe
realizar el tradmite ubicando la solicitud de cupo en la opcidn “Mis solicitudes” y

en la columna “Acciones” dar clic sobre el botén “Devolver cupo”

Cartificndo DTG
panto Famada

Ilustracién 19: Botdn Devolver cupo de la opcién Mis solicitudes
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Ilustracion 20: Registro de la cantidad de cupo a devolver y seleccion del botén Solicitar

Una vez aprobada la solicitud de devolucidon voluntaria, el sistema realizara la
disminucidon automatica del cupo disponible.

VII. ADJUNTAR DECLARACIONES DE EXPORTACION

Para dar cumplimiento a la etapa de verificacion de los contingentes de
exportacidon, se deben incluir los soportes de utilizacién del cupo para cada
Certificado de Elegibilidad expedido, para tal fin deben ingresar a la opcién “Mis
solicitudes” y ubicar el radicado aprobado del contingente requerido e incluir el
documento soporte en archivo PDF, dando clic sobre el botén “Presentar DEX”

que se encuentra en la columna “Acciones”.

[ ]

Ilustracién 22: Adjuntar DEX

VIII. PROCESO DE FIRMA

*** Proceso para la instalacion Programa Jsigned

Descargar el programa Jsigned y proceder a instalarlo en el computador
Clic en “Ejecutar”:
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| < Administrar
|

“ Archieo nico Compantir Vista Herramientas de apicacdn

P,

+ » Resultados de la bdsqueda en Estaciones > Firma Almacen - Sign

Jombre Fecha de modificac Tip l
o Acceso ripido gy ‘

Nuevas Versiones (No Usar)
I Escrtorio

Descargas
+ 9

¢ Documentos

jg)ﬁgﬂdf_sdup_l.&t_vqre 141272016 1083 ar Apbcacién \
4 sSignPde-16.1 :

= Imagenes

@& OneDrive - MnCIT Advertencia de seguridad de Abrir archivo

[ Este equipe

No podemos comprobar quién cred el archivo. ;Estd seguro de que desea

& Descargas ejecutar este archivo?

2| Documentos i Nombre: ..s\Firma Almacen - JSign\JSignPdf_setup_1.6.1_wyre.exe
B Escritorio Tipo: Aplicacién
& Imagenes De: \\srvdatos\Software)\Estaciones\Firma Almacen - JSign...

Jﬂ Miusica
J Objetos 30

B videos

- 05(C)

e ’ Este archivo se encuentra en una ubicacitn fuera de su red local Los
«s Datos (D:) archivos de ubicaciones que no reconoce pueden dafar su PC. Ejecute
2 Unidad de CO (F) GSE este archivo solamente si confia en la ubicacién, ;Cusl es el riesgo’

&% Unidad de CD (F:) GSE

Ilustracion 23: Descargar programa JSignPDF

Clic en “Next”:

Welcome to the I1SigniPdf Setup
Wizard

This will install 1SignPdf 1.6. 1 &n your camputer,

It iz recommandad that you coze all other application: bafora
contnuing .

Click Mext to continue, or Cancel to sxit Setup.

Cancel

Ilustracién 24: Presentacion inicial para la instalacién
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Clic en “Next”:

B! Setup - JSignPdf - X
License Agreement m
Please read the folowing important information before continuing. ‘@

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

MOZILLA PUBLIC LICENSE A
Version 1.1

1. Definitions.

1.0.1. "Commeraal Use™ means distribution or otherwise making the
Covered Code available to a third party.

1. 1. "Contributor” means each entity that creates or contributes to v
(@) I accept the agreement
(O 1do not accept the agreement
< Back < Next > Cancel

Ilustracion 25: Acuerdo de licencia para instalacion del programa JSingPDF

Clic en “Next":

& Setup - JSignPdi

Select Destination Location
Where should JSignPdf be installed?

Setup will install 1SignPdf into the following folder.,

To continue, dick Next. If you would like to select a different folder, dick Browse.

| :'Program Files (x86)\JSignPdfi Browse. .,

At least 113,1 MB of free disk space is required.

<’ _next> )| conce

Ilustracion 26: Carpeta en la que se va a descargar el programa JSignPDF
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Clic en “Next”:

5! Setup - JSignPdf

Select Start Menu Folder ~
Where should Setup place the program's shortouts? =l
|_—| Setup will create the program's shortouts in the following Start Menu folder.,
[ ]

To continue, dick Next. If you would like to select a different folder, didk Browse.

| Browse...

<Back‘ Mext = | } Cancel

Ilustraciéon 27: Crear atajo para instalar el programa JSignPDF en el menu de inicio del
computador

Clic en “Install”:

= g

e Setup - JSignPdf

Ready to Install H
Setup is now ready to begin installing JSignPdf on your computer.

Click Install to continue with the installation, or dick Back if you want to review or
change any settings.

Destination location:
C:\Program Files (x86)\JSignPdf

Start Menu folder:
JSignPdf

< Back ‘ Install ' Cancel

Ilustracion 28: Instalar el programa JSignPDF
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Esperar hasta que termine su proceso de instalacion:

& Setup - JSignPdf

Installing
Please wait while Setup installs JSignPdf on your computer.

Extracting files...
C:\Program Files (x86)\JSignPdf\jreVib\fontconfig.bfc

Cancel

Ilustraciéon 29: Instalacién en proceso

Finalizd exitosamente, Clic en “Finish”:

{8 Setup - JSignPdf -

&

Completing the JSignPdf Setup
Wizard

Setup has finished installing JSignPdf on your computer. The
application may be launched by selecting the installed icons.

Click Finish to exit Setup.

Ilustracion 30: Instalacion finalizada
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***x proceso para firmar archivos PDF con el Programa JsignPDF ya
instalado en el computador:

Abrir el programa JsignPDF:

| v .ESJgn.‘F’df".&::m?n — O

Keystore type WINDOWS-MY v | [] Advanced view

Input PDF file (C:\sers\ncarreno\Desktop\al| | ) Browse ...

Output PDF file (optional) | || P erowse...

Reason (optional) |

Location (optional)

' Contact (optional) ; 4

[[] visble signature @ settings

“% sign It

Ilustracion 31: Abrir el programa JsignedPDF

Una vez iniciado el programa JsignPDF, activar la casilla que dice “Advanced
view”, claro si no esta activada:

= 1SignPdf (version 1.6.1)

Keystore type WINDOWS-MY Advanced view

Key alias NORVEY EFREN CARRENG RINCON || @ Load keys |
Input PDF file ] |C:‘|I_.|5ersharreno\DesktopWexandra‘lR| | ‘ijfj Browse ... |
PDF Encryption |Nat encrypted e |

Qutput POF file {optional) | | | EE:' Browse ... |

] Append signature to the existing ones

Reason (optional) | |

Location {optional) | |

Contact {optional) | | | q@gTSAIDCSPf[RL |
Certification level |Not certified e |
Hash algorithm |SHA1 e |

[] visible signature h

Ilustracién 32: Activar la casilla que dice Advanced view
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Proceso que se debe seguir con las opciones que da el programa
JsignPDF:

** Keystores type: Debe quedar siempre con WINDOWS-MY.

** Key alias: En este campo debe aparecer el nombre de la persona o funcionario
que tiene la firma digital, la cual fue adquirida en las siguientes certificadoras
(CERTICAMARA, GSE o ANDESSCD), esta firma debe estar bien instalada en el
computador, de lo contrario el programa JSIGNED no la reconoce.

** Input PDF file: Se da clic en la opcién que dice Browse... y se selecciona el
archivo PDF que se va a firmar con este programa.

** PDF Encryption: Not encrypted (se deja esta opcidn).

** Qutput PDF file (optional): Es opcional, si quieren aqui se crea una carpeta
para dejar el archivo PDF que se va a firmar.

Nota: Las demas opciones se dejan tal cual estan en la imagen.

Después de haber configurado las opciones mencionadas, se da clic en el botén
Sign IT, para proceder a firmar el archivo PDF seleccionado.

Digita su PIN o clave de seguridad, de si firma digital y dar clic en “Iniciar
sesion”:

INFO Starting JSignPdf
INFO Checking input and output FDF paths.

INFO GCetting key aliaz

INFO Used key alias: NORVEY EFREN CARRENO RINCON

INFO Loading private key

INFO Getting cextificate chain

INFO Opering input PDF file: C:\Uszexs\ncarrenc\Dezktop\pDF prueba.pdf

INFO Creating output PDF file: C:\Users\ncarreno\Desktop\pDF_prueba_ signed.pdf
INFO Creating signature

INFO Setting cextification level

INFO Processing (it may take a while) ...

Verifique PIN de Usuario x

922 Ahora verifique su PIN de Usuario:

PIN de Usuario: [| |

[C]Habilitar teclado en pantalia

Cambiar PIN de Usuario Iniciar sesion Cancelar

Ilustracién 33: Registro de PIN o Clave de seguridad
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A continuacioén, el proceso le muestra la siguiente ventana informandole que el
proceso de firmado fue exitoso, dar clic en la opcién “Close” o “cerrado”:

El progreso
es de todos Mincomercio

B JSignPdf Outpu

INFD
IHED
INFD
INFQ
INEFQ
INEFQ
INFD
INFO
THFO
IHFO
IHFO
INFD
INFD

Starting JS5ignPdf

Checking arput and cutput FOF pathz.

Tatting key alias

Uced key alaac: NORVEY EFREN CARRENOD RINCON

Loading private key

Getting certificate chain

Opening inpuat PDF file: C:\'Us-:t:\r.:ntur.u\ﬂ::ktnp'\pﬂl‘_pm:bn.p-dE
Creating output POF file: C:\Users\necarveno\Desktop\pDF_prueba signed.pdf
Craating sigrature

Settirg certification level

Processing (it may take a while) ...

Clozing zesult POF stream

Finiakhed: Sigratuve susssafully sveated.

Ilustracién 34: Proceso de firma exitoso, dar clic en la opcién Close o cerrado
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