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1.- RESUMEN

El presente manual de usuario describe de forma sencilla el uso y la
navegacion del Mdédulo de Reportes e Informes Porcentaje de
Integracion Nacional Porcentaje de Integracién Nacional - PIN, siendo
el documento guia para los usuarios con las generalidades y
funcionalidades que posee dicho mddulo, por las opciones de
elaboracion, ingreso o modificacién de informacion.

2.- OBJETIVO GENERAL

Brindar al usuario un manual del médulo, el cual es un instrumento
de facil entendimiento, completo y sencillo en su composicién para el
conocimiento, manejo de las funciones del Moédulo Reportes e
Informes Porcentaje de Integracién Nacional — PIN.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

> Mostar de forma sencilla y personal la informacién referente del

usuario.

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

4.- ALCANCE

El presente manual pretende familiarizar a los usuarios con el Médulo
Reportes e Informes Porcentaje de Integracion Nacional - PIN,
consiguiendo que con la lectura del documento, el usuario pueda
captar de forma inmediata las generalidades de uso y manejo de sus
funciones.

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

Direccién: Calle 28 No. 13 A - 15 Bogota D.C, Cddigo postal: 110311

Conmutador: (+57) 601 6067676 GD-FM-009.V21
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 95 8283

Pagina | 3



%?EIL%?DBJQ 9=, Ministerio de
(. \ ) Comercio, Industria
VlDA >i%  y Turismo

5. GENERALIDADES

El Mddulo Reportes e Informes Porcentaje de Integracion Nacional -
PIN, tiene incorporado en su interfaz varios iconos que se utilizan
para cada tipo de accién, los mas destacados son:

Botones de Accidn:

Ingresar: Por medio del siguiente botdn podra
identificarse ante el sistema y comenzar a trabajar.

Menu de Opciones: al dar clic encima de este botdn,
se despliegan las opciones tanto de régimen de

E transformacion y ensamble como lasde porcentaje de
integracién nacional.

Salir y/ o Cerrar sesion. Nunca olvide finalizar su
sesion antes de cerrar la pagina.

_ Crear Reporte Pin: Permite la creacién el reporte
\ PIN correspondiente al 1 de enero al 30 de junio de
cada afio.

Volver | e Volver: retorna al mend anterior.
Radicar: Permite la radicacion de la solicitud que
se esta elaborando.
(%) Descartar: botén que permite no guardar la

informacion digitada.
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Guardar: botén que permite guardar la
informacidn digitada.
—
o Incluir Detalles de los costos: Se activa para que
= el usuario pueda incluir el detalle de los costos

directos e indirectos del madulo integracidén vertical.

=

Borrar: Se activa para que el usuario pueda borrar
o eliminar la informacién diligenciada si lo requiere.

Editar: se activa para que el usuario pueda editar
lo ingresado vy pueda modificarlo si lo requiere.

Descargar documento: se activa para que el
usuario pueda ver el archivo anexo

Crear informe PIN: permite generar el informe
comrespondiente a 1 de enero al 31 de diciembre de
cada afio.

Actualizar: se activa para que el usuario pueda
actualizar o refrescar listados segun el periodo filtrado
y también el estado del proceso de firma.

Cancela r: se activa para que el usuario si lo
requiere pueda cancelar el proceso de firma.

wiw

Menu de ingreso a los médulos: se habilita para
el ingreso a los madulos para su diligenciamiento.
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A Figmen de Transformacion y Ensamivle v

Régimen de Transformacion y Ensamble: Se
despliega para el ingreso a las Planillas B aprobadas
para su ensambladora.

Planillas B: Muestra las planillas B que contienen

las motopartes aprobadas y asociadas para cada
ensambladora.

() Percentaje de mtegracicn Nacora W

Porcentaje de integracion Nacional: Se
despliega para ingresar a los médulos Proveedores,
TRM Promedio y presentacion de los Reportes e
Informes PIN.

iy Prossszres

Proveedores: Muestra el listado en donde se
encuentran todas las empresas que registraron
planillas y le proveen motopartes a la ensambladora.

$ TRM Promedic

TRM-Promedio: Seencuentra relacionado el
calculo de la Tasa Representativa del Mercado en
donde se realiza el promedio entre el valor del primer
dia habil y el valor del dltimo dia habil de cada mes.
Publicado por el Banco de La Republica en su pagina
web.

. Reporte/iInforme PIN

Reporte/Informe  PIN: Pemite ingresar a
elaborar sus Reportes e Informes segqun comesponda.
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6. REQUISITOS GENERALES

1. Utilizar los navegadores Google Chrome, Mozilla Firefox, y/o
Edgen sus ultimas versiones.

2. Tener instalado el programa Java (versiéon 8 o superior).

3 Tener computador o laptop con Sistema Operativo Windows
superior.

4, Contar con el usuario y contrasefa necesarios para ingresar al
aplicativo Régimen Transformacion y Ensamble - RTE, con el
Rol de Ensambladora, (Es el mismo con el que se consultan las

Planillas B).
5. Contar con firma digital, esta la puede adquirir sin ningln costo
a través de la pagina VUCE la pagina VUCE www.vuce.gov.co.
6. Los documentos o archivos que se anexan a la solicitud, deben

tener un tamano maximo permitido de 2Mb por documento, en
formato pdf Unicamente.

7. INGRESO AL LINK DE REGISTRO DE TRASFORMACIC')N’Y
ENSAMBLE - RTE REPORTES PORCENTANJE INTEGRACION
NACIONAL - PIN

Puede ingresar de la forma que prefiera, ya sea por la pagina oficial
del Ministerio de Comercio Industria y Turismo www.mincit.gov.co,
en donde encontrara el micrositio de la VICE, o ingresar directamente
a la pagina_www.vuce.gov.co, y dar clic en el botén Régimen de
Transformacion y Ensamble - RTE, automaticamente le redirige
a la pagina del aplicativo_rte.vuce.gov.co
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® GOVCO

VUCE 5 e

INFORMACION DE INTERES, RESTABLECIMIENTO TRAMITES EN LINEA ANTE EL INVIMA PARA

USUARIOS DE COMERCIO EXTERIOR

La primera visita le da la bienvenida al sistema, alli debe dar clic en
ingresar (imagen 1), seguidamente le permite autenticarse en el
sistema con un usuario y contrasefia registrados y dar clic en el boton
iniciar sesién y empezar a navegar por las diferentes opciones del
menu (imagen 2).
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Imagen 1

(( CViDa T s e VUCE J

¥ Turismo

Régimen de Transformacidn y Ensamble

Bienvenido

Por madio del siguiente bolin podrd identificarse ante & sistema y comenzar 3 lrabajar

N

"t occonn,

Imagen 2

(( POTENGIA DE LA ( * g;ﬂ S!L‘!;o (f:nd G
VIDA yTortemo

REGIMEN DE TRANSFORMACION Y ENSAMBLE (RTE)

Usuaro

Contrasefia

SHas odvidada ty
contrasedal

Una vez haya ingresado, el sistema le da la bienvenida y le recuerda
dar clic en el botén Menu, situado el lado izquierdo de la barra
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superior, para poder desplegar la opcion de Régimen de
Transformacion y Ensamble, en donde se encuentran las planillas
correspondientes a la ensambladora y el mdédulo de Porcentaje de
Integracién Nacional - PIN.

8. MENU DESPLEGABLE PORCENTAJE DE INTEGRACION
NACIONAL - PIN

Dentro de este mend, se encuentra el listado de Proveedores, la tabla

con la TRM promedio y el Reporte/Informe Porcentaje de Integracion
Nacional — PIN.

(RS VUCE g

1"y Turismo

= Régimen de Transformacion y Ensamble

acidn y Ensambie )

Bienvenido EMPRES,

) Porcentaje de Integracion Nacichg! Recuerda:

G Proveedores
Q Puedes acceder

$ TRM Promedio O Nunca olvides fi

B FReporte/informe PIN

8.1 Proveedores

Se visualiza la relacidon de proveedores de motopartes nacionales con
la informacidn a la que hace referencia el anexo 2 de la Resolucién
2436 de 2016 filtrado por afio.
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8.2. TRM Promedio

Se encuentra el calculo de la Tasa Representativa del Mercado TRM
para cada uno de los meses cumplidos del afio requerido, filtrar dando
clic en el botén actualizar.
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8.3. Reporte/Informe Porcentaje de Integracmn Nacmnal -
PIN.

En la opcion de Reporte/Informe Porcentaje de Integracidon Nacional
-PIN, despliega una pantalla general para las solicitudes PIN, a
primera vista se encuentra el siguiente texto de ayuda:

Q Recuerde que:

« Solo puede existir un Reporte/informe PIN por periodo
« Para crear un Informe PIN debe crear primero el Reporte PIN para el periodo deseado
« El Reporte PIN a usar como punto de partida para generar el respectivo Informe PIN puede estar vacio

Se encuentra el botén |« e+ el cual genera el siguiente cuadro de
dialogo:
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Lvipa = VUCE 9

= Régimen de Transformacion y Ensamble

@ Crear nuevo Reporte (Enero - Junio)

Esti 3 pumio = crear un nusvo reporte PIN (Eeero 2 Samo)
Por favor seleccione =] Ado al cual aplicant dicho Reports

Neta:Rocoerd: que solo puede excanr un Reponte PIN por Ase

Dlﬁ)l 8 -

En él, seleccionar el afio para el cual se desea crear el reporte
correspondiente, si ya se encuentra radicado lo muestra con la
siguiente informacién:

RADICADO ESTADO TIPD FERIODO OPCIONES
RTEPINODT 441 Inicial/En borrador Informe (Ene-Dic) 2018 "
RTEPINOOT 440 Inicial/En borradaor Reporte (Ene-Jun) 2018 /" I_D

Registros por pagina 10 - 1-20f2 £ o
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8.4. Crear Informe Porcentaje de Integracion Nacional -PIN.
Después de creado un Reporte PIN, se habilita la opcién que se

encuentra al final de la fila como lo muestra la siguiente imagen, dar
clic y Crear el Informe PIN:

RTEPFINOO1440 Indcial fEn borrador Reporte (Ene-Jun) 2018 f'
L Crear Informe PIN

Automaticamente crea un Radicado de Tipo “Informe” para la
vigencia escogida, dando la opcion de editar tal y como lo muestra
en la siguiente imagen:

RTEPINOOZ283 Inicial/En borradaor Informe (Ene-Dic) 2018

RTEPINOOZ2E2 Inicial/En borradar Reporte (Ene-Jun) 208 m

Al ingresar en la opcién EDITAR, encontraran tres pestafas, “"DATOS
BASICOS”, "MODELOS"” y "ANEXQOS"”, para incluir la informacion tal y
como lo muestra en la siguiente imagen:
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INFORME (ENE-DIC) PIN: RTEPIND02283

DATOS BASICOS MODELOS ANEXDS

Datos de la soliciied

& RTEPINDD2283
Inicial/En borrador

Ensambladora

B I T s s B S s s s a s e ey

OIS

En la pestana “MODELOS”, se debe ingresar toda la informacion
relacionada con el modelo o referencia a que haya lugar, esto se
realiza con la figura de lapiz que indica editar y habilita para modificar
la informacién en los campos delineados, tal y como lo muestra la
siguiente imagen:
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En el momento de ingresar informacion se habilitan los botones de
cancelar y guardar la informacion:

Al guardar dando clic en botdn que aparece con forma de visto bueno

~

habilita un menu de opciones desplegando una lista para continuar
alimentando el informe por modelo o referencia de motocicleta segun
corresponda.
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D = 2N P OIONE
S 29646 328._0C 31 .68 -~ o
S + Exportaciones
- Material procduct » TNM
S .OC -
S Maternial CKD
~—-——
S .0C
—_ Integracion vertical
{1 oG -~ — o

Posteriormente puede ingresar a los diferentes méddulos a través de
esta misma opcion.

Material C.K.D. (motocicletas que se importen desarmadas)

En esta opcidon encontrard todo lo relacionado para ingresar la
informacion sobre el material C.K.D. (motocicletas que se importen
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desamardas) por modelo de referencias de motocicletas:

o RIS ALY x o . +

- 20 4w ' vhat . ' - 0 ) A ' s % O

R St § 7T 50

Fotal OKD § 72N T 50

. . J cancelar @
Brinda las opciones de agregar nuevo campo " -

guardar J eliminar ® y editar #* segun lo requiera el usuario.

Cargue Masivo de Informacion de Material de C.K.D.
(Motocicletas que se importen desarmadas)

En la vista general del detalle por Modelo o Referencia, existe la
opcion “Carga Informacién por Lotes”, la cual fue creada para el
procesamiento y cargue masivo de la totalidad de la informacién
requerida del Material C.K.D si lo requiere el usuario.
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Desplegando dicha opcidn, aparecen las instrucciones que debe
contener el archivo plano a procesar por parte del sistema:

Matenalge CKD

En el momento en que se elige un archivo con las caracteristicas
mencionadas y una vez procesada la informacion, el sistema arroja
el progreso y resultado del proceso, indicando la cantidad de registros
procesados o si se presentaron errores.

Material Productivo C.N.M. (Material Productivo Nacional)

En esta opcion encontrara todo lo relacionado con el médulo del
material productivo nacional C.N.M., por el cual podra ingresar la

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
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informacion correspondiente a cada uno de los modelos y/o
referencias de motocicletas.

G 0 VUCE 9

1° yTurismo

= Reégimen de Transformacion y Ensambie
REFONTT PO RTEMNSO22A)

e} < e + o O o o

==

G - - — . (- e -~
0 8 7/
AR S e e
Brinda las opciones de agregar nuevos proveedores + |, cancelar @ |,

guardar ﬂ , eliminar @ | y editar segun lo requiera el usuario.

CARGUE MASIVO DE INFORMACION MATERIAL PRODUCTIVO
C.N.M. (Material Productivo Nacional)

En la vista general del detalle por Modelo y/o Referencia, existe la
opcion “Carga Informacién por Lotes”, la cual fue creada para el
procesamiento y Cargue masivo de la totalidad de la informacién
requerida del Material Productivo Nacional C.N.M., si lo requiere el
usuario.
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Desplegando dicha opcidon, aparecen las instrucciones que debe
contener el archivo plano a procesar por parte del aplicativo:

En el momento en el que se escoge un archivo con las caracteristicas
mencionadas y después de procesada la informacidn el sistema arroja
el progreso y resultado del proceso, informando la cantidad de
registros procesados o si se encontraron errores.

ESTADISTICAS DE EXPORTACION DE MOTOCICLETAS

Esta vista permite agregar un pais a donde se exporta el modelo y la
cantidad de unidades exportadas.
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FEPORTE PO STEPO0ITRS

Brinda las opciones de agregar los paises™ ~ + | a que se exporta el modelo,
cancelar @ | guardar :,Lpditar y ahmmar sagiu lo requiera el usuario.

INTEGRACION VERTICAL

En esta opcion encontraran todo lo relacionado con el ingreso de la
informacion de las motopartes o procesos realizados por la propia
ensambladora o contratados con terceros, incluyendo el detalle de
costos unitarios de material de produccion interna, costos directos e
indirectos tanto nacionales como importados.
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Brinda las opciones de agregar nuevos elementos , cancelar ©
guardar o B eliminar § v editar segun lo requiera el usuario.
Adicionalmente para este mdédulo se encuentra la opcion ‘= que es el detalle

de los costos de cada elemento:

Tortam L2 ] &+

8.5 ANEXOS

El Anexo solicitado por el sistema y segun el Articulo 8° de la
Resolucién 2436 de 2016, “El informe anual debera presentarse
respaldado por una entidad especializada en auditorias y control,
contratada directamente por dichas empresas, o el Revisor Fiscal de
las mismas, o por un Contador Publico cuando las empresas no
tengan la obligacién legal de contar con un Revisor Fiscal, de acuerdo
con lo dispuesto por el Cédigo de Comercio, Capitulo VIII “Revisor
Fiscal”, Articulo 203, y se realiza a través de la pestafia "ANEXQOS".
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El sistema brinda la opcidén de dar clic en examinar, para ubicar el
archivo que se va adjuntar, el cual debe estar en formato pdf con un
tamafio no mayor a 2Mb, dar clic en seleccionar y clic en Abrir.
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Seguidamente el aplicativo mostrara el resumen del archivo cargado,
siendo su estado Pendiente por cargar, esta opcion da la
posibilidad de dar clic en el botén eliminar en caso de que el archivo
no sea el que se debe adjuntar. Si el anexo es el correcto, se debe
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dar clic en el botéon guardar, para que el anexo sea cargado en el
sistema correctamente.

Al dar clic en el botén guardar, el sistema mostrard la siguiente
ventana emergente, con el mensaje de cargue exitoso, paso siguiente
clic en el botén Cerrar.

Adjunto cargado correctamente

Para finalizar el cargue del anexo el sistema le muestra la lista de
estos, con el estado, tamano y fecha de creacion, ademas incluye dos
iconos nuevos que son el de descargar documentos €%, que permite

visualizar lo anexado y el icono de borrar adjunto ™ que admite borrar
lo anexado.
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8.6. VISTA PREVIA INFORME PIN
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Cuando se inicia el proceso de firma del informe PIN, se puede
obtener una vista previa del mismo antes de ser firmado regresando
a la pestana de anexos.

= Regimen ge Transfomiacitn y Ensombie EMPRESA (Ensambiadors) 3]

INFORME (ENE-{ PIN: RTEPINOD228

8.7. PROCESO DE FIRMA

Una vez diligenciado y confirmados los datos basicos, de los modelos
y anexos, se da clic en botén de Radicar = ', el sistema valida
gue todos los campos obligatorios estén diligenciados y si no
encuentra inconsistencias se inicia el Proceso de firmado y el sistema
crea una nueva pestafia llamada "PROCESO DE FIRMA".
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El aplicativo muestra el porcentaje del proceso firmado y una lista de
detalles de avance. De no llegar al 100% del proceso, indicara que
no ha terminado el firmado del informe.

Una vez inicie la ejecucion del proceso de firma por primera vez, el
sistema solicitara instalar el programada de nombre eSigma
Desktop, el cual se debe instalar inmediatamente dando clic en la
opcién que dice Descargar (ver imagen a continuacién).
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eSignaDesktop®

eSgnadesatog

Una vez instalado este programa, el sistema continta con el proceso
de firma, se recuerda que este programa se instala solo una vez en
el equipo donde se realizara el proceso de firma. Si la instalacion fue
satisfactoria el sistema no volverd a solicitar el descargue e
instalaciéon del mismo.

Una vez instalado el programa eSigma Desktop, el aplicativo le
muestra un documento en pdf (del reporte o informe -PIN), listo para
firmar, el cual tendra validez Unicamente hasta que finalice el proceso
de firmado en un (100%), dando clic en la opcién que dice Firma

, al iniciar el proceso de firmado, se debe esperar unos
segundos, dependiendo de la velocidad de su conexion.

EL sistema en algunos computadores muestra una ventana
emergente, recordandole colocar su firma digital o informandole que
la firma no reconocida, dar clic en Cancelar, esto puede pasar una o
dos veces. (ver imagen).
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| Insertar la tarjeta inteligente =

'H..!._ .
Q_ Feserte una taqels mteligents.

Aceptar Detalles >> |

Si el sistema reconoce la firma le debe mostrar la siguiente ventana
donde se puede seleccionar el certificado digital (token), por favor
seleccionar su firma digitar y dar clic en Aceptar.

THTI0N AT J rwhan (A abe 8 Lr e b S
IPCA WV Weman @ Cerwon Tmene e

Vi dowe - LR 74 el

L0 S WILAND LN 0% POR Un

V0 PAIS

.......

Digitar PIN del token (esta clave es segura) y clic en iniciar sesion.
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Verifigue PIM de Usuano EZ

ﬂ Ahora verifiqgue su PIN de Usuario:

PIH de Usuario: sEEsEsEEES

| Habiitar teclado en pamntala

Cambiar PIN de L.ls-ua Cancelar |
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Inicia proceso de conteo finalizando firmado.
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Proceso finalizado con éxito, informe, firmado.

La pestafa abierta con el portafirmas eSigma Desktop, muestra que
ya no hay ninguna tarea de firma pendiente y se puede cerrar, en
tanto que la anterior pestafia donde estaba el progreso de firma en

(90%) se debe actualizar en el botdn I® informando que el informe
ha sido firmado correctamente.
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Damos clic en el botén de Aceptar, luego del cual en la pestana
anexos, se aprecia el informe que ha sido firmado, encontrado la
opcién de descarga para imprimir o guardar en el equipo de computo.

8.7. GLOSARIO

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

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 pequefio
utilizado para representar archivos, carpetas, programas, unidades
de almacenamiento en un sistema operativo grafico. Los iconos que
usted utiliza han sido disenados para agilizar su trabajo al frente del
PC. Cada icono es un link o enlace determinado y despliega en la
pantalla un resultado especifico.

Etiqueta: Titulo o nombre de un campo.

Médulo: Porcién de un programa informatico disefado como
herramienta para permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos
de trabajos.

Navegador: Un navegador Web (del inglés, web browser) es una
aplicacion que opera a través de internet, interpretando Ia
informacion de archivos y sitios web para que éstos puedan ser leidos
(ya se encuentre esta red mediante enlaces o hipervinculos), que
permite la visualizacion de documentos de texto, multimedia (audio,
video). Los documentos pueden estar ubicados en la computadora en
donde esta el usuario, pero también pueden estar en cualquier otro
dispositivo conectado a internet.
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Todos los soportes se deben canalizar a través de:

Correo electrénico VUCE:
Linea telefdnica en Bogota 6067676 opcidn Linea atencién al usuario:
018000113666

Contacto directo con los ingenieros que lideran la implementacion:

Alex Fernando Gutiérrez Duarte 6067676 ext 3511
agutierrezd@mincit.gov.co
Norvey Efren Carreio Rincén 6067676 ext 2116
ncarreno@mincit.gov.co
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