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Introduccion

En aplicacién de la politica de facilitacion de comercio, la Direccion de
Comercio Exterior y la Direccion Antinarcoéticos de la Policia Nacional
presentan el desarrollo informatico del aplicativo que permite la
presentacion y actualizacion de las empresas exportadoras ante la
Direccién de Antinarcoticos en linea, a través de la Ventanilla Unica de
Comercio Exterior -VUCE, con el fin de reducir tiempos y costos en dichas
operaciones logrando asi mayores niveles de competitividad para el
sector.

La Direccion de Antinarcoticos de la Policia Nacional dispuso desde el 1 de
febrero de 2017 la eliminacién de manera definitiva de la presentacion
personal del Representante Legal de la empresa exportadora en las salas de
analisis de las Compafiias Control Portuario y Aeroportuario. Esta disposicion
se informd mediante Circular 003 del 18 de enero de 2017 del Ministerio de
Comercio Exterior.

De esta manera, se agiliza el proceso de inscripcion, se elimina el tramite
documental, se reducen los tiempos y costos para los exportadores, y se
genera trazabilidad en las operaciones de comercio exterior. Esta medida
hace parte de la politica de facilitacion de comercio que lidera el Ministerio,
para evitar demoras y contratiempos en las operaciones de comercio
exterior.
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Objetivo

El Ministerio de Comercio Industria y Turismo y la Policia Nacional — Direccion
de Antinarcoticos en aras de mejorar los procedimientos de inscripcion vy
actualizacion de informacion que facilite y agilice el proceso exportador
realizado por las empresas en las salas de analisis de los diferentes puertos
y aeropuertos del pals, sin la necesidad de realizar desplazamientos a dichas
salas, han implementado el aplicativo denominado Presentacion vy
Actualizacion Exportadores ante Policia Nacional — Direccidon Antinarcoticos
para realizar dicha actividad a través de la Ventanilla Unica de Comercio
Exterior el cual se explica en la presente guia de usuario.
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Glosario
Presentacion y Actualizacion Exportadores Ante Policia Antinarcoticos

CALIDAD DIAN: en la primera pagina del RUT, y en la casilla 54 (“Usuarios
Aduaneros”), se hace necesario identificar mediante una serie de codigos especiales
cuales son las distintas actividades de tipo aduanero que pueden llegar a ser
desarrolladas por la persona o empresa que se inscribe en el RUT

CALIDADES SIMULTANEAS: Juridicamente se deben poseer al mismo tiempo las
siguientes calidades: Si registro el tipo usuario aduanero “Deposito privado envios
urgentes 177, debe igualmente registrase como “Intermediario de trafico postal y
envios urgentes 24”, en otra casilla del campo 54 cdédigos.

CONSIGNATARIO: En las operaciones de comercio internacional, la persona fisica o
juridica que figura en los documentos de transporte como receptor previsto de un
envio y quién tiene derecho a reclamar la mercancia al transportista a su llegada a
destino; a efectos aduaneros es el propietario legal de la misma

EXPORTADOR: Persona natural o juridica, que realiza operaciones de exportacion de
bienes o servicios con destino a otros paises o a zona franca industrial de bienes y
servicios.

REPRESENTANTE LEGAL: El representante legal es la uUnica persona que esta
facultada para comprometer con su firma a la organizacion, en la celebracion y
ejecucion de todos los actos y contratos comprendidos dentro del objeto social y
que se relacionen directamente con la existencia y el funcionamiento de una
empresa. Su carta de navegacion esta claramente definida en los estatutos de la
organizacion que precisan los poderes, deberes y obligaciones que los
representantes legales tienen en desarrollo de sus funciones, entre los que se
destacan acciones como las de aprobar, ejecutar, nombrar, adquirir, arrendar,
contratar, pagar obligaciones y firmar toda clase de documentos.

USUARIO ADUANERQO: es aquella persona natural o juridica que interviene directa o
indirectamente en las operaciones de importacion y/o exportacion de bienes y/o
servicios y/o de transito aduanero
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Mo&dulo Presentacion y Actualizacion Exportadores Ante
Policia Antinarcéticos - Ventanilla Unica De Comercio
Exterior - VUCE

Pre-requisitos

Para poder realizar el tramite de Presentacion Ante Policia Antinarcoticos a
través de la VUCE tener en cuenta lo siguiente:

+ Tener calidad de exportador ante la DIAN
+ Contar con firma digital expedida a nombre del Representante legal o
Representante legal suplente de la Empresa Exportadora.

o De no contar con firma digital, se puede realizar la solicitud sin
costo a través de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior previa
verificacion de existencia del convenio con la Entidad
Certificadora.

o Directamente con las Entidades de certificacion avaladas por la
ONAC en Colombia; Certicarmara, GSE, Camerfirma, Andes
Conexion a internet: El tramite se realiza a traves de la Ventanilla Unica

de Comercio Exterior — VUCE

Navegadores compatibles: Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla
Firefox.

LEER y APLICAR Guia_Firmar_Formulario (Ir a la Guia)

Tiempo de respuesta por parte de Policia Antinarcoticos: De 1 a 48
horas

-+ & #

Tenga en cuenta que posterior al proceso de verificacion por parte de la
Direccion Antinarcoticos, algunas empresas selectivamente seran objeto de
visita por parte de dicha entidad, la cual se notificara al correo electrénico
registrado por el exportador en el modulo “Presentacion y Actualizacion
Exportadores”

Los lineamientos para la presentacion y actualizacion de empresas
exportadoras ante Policia Antinarcoticos a traves de la VUCE se encuentran
en la Circular 028 del 10 de noviembre del 2020 la cual deroga las Circulares
026 y 031 de 2016, 003, 006 y 016 de 2017 y 033 de 2018.



https://www.vuce.gov.co/vuce/media/docs/2020/pdf/Circular-028-2020.pdf

1.
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Registro de la Empresa

Para iniciar el tramite de presentacion virtual de la Empresa
exportadora es necesario solicitar usuario y contrasefia para
ingresar al Modulo “Presentacion y Actualizacion Exportadores
Policia Antinarcoticos” a traves de los siguientes pasos:

A.Ingresar a www.vuce.gov.co en el aplicativo “Presentacion v

Actualizacion Exportadores Policia Antinarcoticos”.

e
copree Lhaneons VUCE
* cs%c?odos s veo i & Sovemes St

WCIO  NOTICAS VUCE SERWICIOS ENTIOADES  ESTADISTICAS  NORMATIVIDAD  AYUDA  COMTACTO a

Sistematizacion informacion operagi aéreaa
través de la VUCE "

Presentacion y Actualizacion Exportadores Policia Antinarcéticos

JInicio > Servicios

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y la Direccion de
Antinarcéticos de la Policia Nacional implementaron el proceso
electronico de registroy actualizacion de las empresas
exportadoras a través de la VUCE, con el fin de eliminar la
presentacion fisica del representante legal en las diferentes salas de
analisis del pais.

Mincomercio
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B. Dar clic en el boton [fEES AIETRQIOIEEE! si aun no se ha

registrado.

es de todos
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Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Presentacion Empresas
Exportadoras

INGRESO AL SISTEMA

Ingresar el usuario -
Instrucciones

Nit del exportador iQuienes pueden registrarse?:
K 2
Ingresar contrasefia :  Solo deben registrarse exportadores que requieran presentar y/o actualizar la

Contrasefia informacion de su empresa ante la Policia Antinarcéticos.

]
= O ez

C. Digitar el NIT de la empresa sin el digito de verificacion: si al momento
de guardar la informacion de la empresa ya se encuentra creada en el sistema, este
generara el siguiente mensaje “un error ocurrio mientras se insertaban los registros
— encontrados registros duplicados, ya hay un registro en la base de datos para el
campo NIT”

es de todos

@ E1 progres | comerci VUCE

Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Presentacion Empresas
Exportadoras

INICIO  DESCARGAS

REGISTRO DE USUARIOS

FORMULARIO DE REGISTRO

Instrucciones
¢&Quienes pueden registrarse?:
Nit de la empresa « Sélo deben registrarse exportadores que requieran presentar su empresa
NIT ; 4.§ ante la Policia Anti oticos para realizar i de Comercio Exterior.
Digito de verificacion
'T .'_l Instrucciones para registrarse:

* Ingrese el NIT
Continuar>>
9 + Ingrese el digito de verificacion (El sistema lo calcula automaticamente)
~~ « Presione el boton "continuar”

» Siga las instrucciones dadas en pantalla




L
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D. Digitar el correo para notificaciones, al cual se enviara el usuario y

contrasefia de ingreso

INICIO  DESCARGAS

MINISTERIO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO

Email para notificaciones:

A este comeo b contactaremas %

{Comes slectrinica)

Direccitn:

Instucciones de uso:
+ Ingres= el NIT
+ Ingrese el digito de verficaciin
+ Presiane =l boton “continuar”

+ Siga las instrucciones dadas en pantalla

REGISTRO DE USUARIOS
FORMULARID DE REGISTRO Instrucciones
Recuerde
Mit| B30115297 & + Complete en su totafidad |a informacitin solicitada en el presente formulario.
Nombwe / Rezén socisl

CL2Z8 13A 15P9

Mo. documento represemtamte begal: -0 - %

Términes y Condiciones:

LEY DE PROTECCION DE DATOS

Le invitamos a conocer las Politicas de Proteceion de Datos ~
Personales de este sitio web.

Con motive de |a expedicién de la Ley 1581 de 2012 y ol Decreto
Reglamentaria 1377 de 2013, han adoptads una Politica para el
Tratamienta de los Datos Persanales, la cual pusde ser cansubtada
en el sitia web www.mincit.gov.co.

A la fecha el MINCIT {Ministerio de Comercia, Industria y Turismic) v
conserva la @ iGn de sus L iGn ha sido

Acepto los tEminos qlmH

[ ]
N

E. Digitar el numero de documento del Representante Legal principal,
nombres, apellidos y correo electrénico del mismo
F. Aceptar los terminos y condiciones dando clic en la casilla de

verificacion y finalmente dar clic en [EUEIeEIREE:Suge).

Despues de ejecutar la opcion Guardar registro, al correo electronico
registrado para notificaciones, llegara desde el correo actual
presentacionexportadores@mincit.gov.co O presentacionexportadores@vuce.gov.co,
el mensaje con el correspondiente usuario y cotrasefia para ingreso al
Mddulo. Estos correos deberan ser excluidos de los correos no deseados
(spam), y no deben tener restriccion o blogueo.

10
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Una vez enviado el formulario, al correo electronico registrado para
notificaciones, desde el correo actual presentacionexportadores@vuce.gov.co o
presentacionexportadores@mincitgov.co, llegaran los mensajes informativos
del tramite “EN VERIFICACION” y posteriormente la AUTORIZACION para
exportar o requerimientos u observaciones sobre la informacion relacionada
en el formulario.

agllCalidad)de exportador:

Se incorpora una nueva opcion para que todos los exportadores segun
su calidad se puedan registrar en el aplicativo, por ejemplo, los que
cuenten con la calidad de Exportador de cafe (calidad 27), Usuarios
Aduaneros Permanentes (calidad 37), etc...

Deben ingresar al sistema como se muestra a continuacion:

Instrucciones
¢Quienes pueden registrarse?:
e Solo deben registrarse exportadores que requieran presentar y/o actualizar la

informacién de su empresa ante la Policia Antinarcéticos.

E Inscripcion de empresas SIN REGISTRO ADUANERO

FORMULARIO DE REGISTRO

Nit de la empresa

‘ NI

Digito de verificacion
o

Continuar>>

El usuario no presenta calidad de exportador. Para continuar con el trdmite diligencie el ulgulent

11
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En este nuevo formulario los exportadores deberan seleccionar la calidad
que tienen frente a la DIAN, una vez seleccionado continuan con el
proceso normal de la plataforma.

REGISTRO DE USUARIOS

FORMULARIO DE REGISTRO

Seleccionar calidad DIAN

Seleccionar calidad DIAN... ‘ -~ |

Seleccionar calidad DIAN...
BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS ESPECIALES DE EXPORTACION PEX
COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL
EXPORTADOR DE CAFE
USUARIO ADUANERO PERMANENTE
USUARIO ALTAMENTE EXPORTADOR
USUARIO DE SISTEMAS ESPECIALES DE IMORTACION Y EXPORTACION
USUARIO DE ZONAS ECONOMICAS ESPECIALES DE EXPORTACION
USUARIO INDUSTRIAL DE BIENES ZONA FRANCA
USUARIO INDUSTRIAL DE SERVICIOS ZONA FRANCA
P

A este correo le contactaremos

(Correo electrénico)

Direccion:

Adicionalmente, el exportador tendra que adjuntar copia del RUT, sin
embargo, este registro queda en estado Inactivo ya que debe ser la Policia
Antinarcaoticos, quien autorice y habilite el usuario para que continle con
el tramite, de acuerdo con el numeral g) circ 028 donde se indica como
proceder para el desbloqueo para los usuarios aduaneros que no cuentan
con el codigo 22 en la casilla 54 del RUT. Esta calidad sera identificada
por los analistas de Policla Antinarcéticos con una marca para su
reconocimiento y correspondiente actuacion.

™ Inscripcion de empresas SIN REGISTRO ADUANERO

Esta nueva opcion les permite a las agencias de aduana y de carga que
no cuenten con registro aduanero y que manejan carga de diferentes
exportadores, registrase en el aplicativo con el fin de que el exportador
pueda continuar con el tramite de presentacion y actualizacion de su
informacion ante la Policia Antinarcoticos. Este registro se hace una Unica
vez, posteriormente la informacion queda guardada en la base de datos.

12
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Se debe incorporar la informacién solicitada por el sistema asi:

Instrucciones
éQuienes pueden registrarse?:
» Solo deben registrarse exportadores que requieran presentar y/o actualizar la

informacion de su empresa ante la Policia Antinarcoticos.

2. regierar i empress
nscripcion de empresas SIN REGISTRO ANERO

REGISTRO DE AGENCIAS

FORMULARIO DE REGISTRO

En este formulario sSlo se registran las Agencias que en el proceso de vinculacion del exportador a la
solicitud se les presenta el mensaje "no presenta ninguna calidad autorizada por DIAN para ejercer esta

funcion.”
Nit de 1a agencia
NI

Digito de verificacion

ADMINISTRAR AGENCIAS

NIT>™

NIT DV=*
Nombre /7 Razén
Social=*>

Correo electronico:™

Facha de creacion de IZI

la empresa™

Estado de la —
Seleccione uno... ~

empresa™

Seleccione uno...
Servicio que presta™ | viGENTE

NO VIGENTE

Seleccione uno... ~ I
AEROLINEA

AEROLINEA Y BODEGA

AGENCIA DE ADUANAS
Guardar registro AGENCIA DE ADUANAS Y AGENCIA DE CARGA INTERNACIONAL

AGENCIA DE ADUANAS Y AGENCIA DE CARGA INTERNACIONAL Y BODEGA
AGENCIA DE ADUANAS Y BODEGA

AGENCIA DE CARGA INTERNACIONAL

AGENCIA DE CARGA INTERNACIONAL Y BODEGA

BODEGA

EXPORTADOR

13
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El sistema le enviara una notificacion al exportador informando que a
agencia ya realizo el correspondiente registro en el sistema. El exportador
podra en este momento continuar con el tramite de presentacion y
actualizacion de su empresa en el aplicativo.

Solicitar nueva contrasefia
Para solicitar nueva contrasefia realice los siguientes pasos:

A. En la pagina principal del modulo Presentacion vy
Actualizacion Exportadores Policia Antinarcéticos dar clic en el botén
Enviar nueva contrasefia

Presentacion Empresas

Exportadoras

INGRESO AL SISTEMA

Ingresar el usuario :
Instrucciones

Nit del exportador ST e e e
Ingresar contrasefia : « Sélo deben registrarse exportadores que requieran presentar y/o actualizar la
Contrasefia informacion de su empresa ante la Policia Antinarcéticos.
[
2 Registrar mi empresa
. ;. . . .
B. Escriba el correo electronico inscrito al momento de realizar

el registro y haga clic en el boton Enviar ahora.

Presentacidn Empresas

Exportadoras

RECORDAR CONTRASEMNA

‘J correo electronico para notificaciones |
Escriba su cormmeo electronico] |

k&o rreo electrénico)

14
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Abra su correo electronico, revise la bandeja de entrada y el correo no
deseado, ubique el mensaje con asunto “Acceso al sistema MINCIT -
PONAL” que contiene la informacion para el ingreso.

Correo de Notificacion: Acceso al sistema MINCIT - PONAL

Acceso al sisterma MINCIT - POMNAL Recibidos x

presentacionexportadores@mincit.gov.co
para mi, Cco:

Envio de contrasefia para ingreso al modulo de Presentacion de Empresas Exportadoras

Apreciado usuario, este mensaje es informativo v no debe responderlo.
La informacion de acceso es:

Usuario:
Contrasena:

Clic en el siguiente enlace para ingresar:
hittp./fpbn.vuce. gov. co/ponalexpol/index. php

Cordialmente.,

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
Oficina de Sistemas de Informacidon

Si no llegan los correos a su bandeja de entrada, considere enviar un mensaje a
la direccion electronica que tenga el inconveniente; revise si se presenta algun
rebote que le notifique sobre el error y examinelo.

15
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3. Ingreso al Sistema con las credenciales
Para ingresar al sistema realizamos los siguientes pasos:

A. Ingresar al modulo Presentacion y Actualizacion Exportadores
Policia Antinarcoticos de la VUCE, digite el usuario y contrasefia que
recibio en el correo de notificion y haga clic en el boton Ingresar.

INGRESO AL SISTEMA

Ingresar el usuario -

830715297
Ingresar contraseina -

B. El sistema dara la bienvenida e instruira sobre el tipo de
informacion que debe usted suministrar para dar tramite a la
solicitud. Dar clic en el boton Comenzar ahora.

C. El Sistema presentara el formulario para actualizacion de datos
que solicita los siguientes datos:

* Fecha de constitucion
» Tipo de constitucidon (Acciones Simplificada, Sociedad

Andénima, etc.), Capital constituido (aprobado), objeto social tal
cual se evidencia en camara de comercio

&

INICI0  DESCARGAS

Le damos la blenvenida, durante este proceso se solicitard completar informacién de su empresa la cual es indispensable para dar tramite a su solicitud

La infermac suministrar s |a sigulente:

« Agencias de aduana y/o carga

| Comenzar ahora |

16
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» Pagina web (opcional, se debe tener en cuenta el protocolo de
la pagina si es http o https ej. http://www.miempresa.com) vy
sigla o acronimo (opcional),

Seguidamente dar clic en el boton Guardar y continuar.
Una vez actualiza la informacion inicial de la Empresa Exportadora se habilita

el formulario de presentacion que esta dividido en 4 secciones presentadas
asi:

Presentacién Empresas
Exportadoras

' INICIO  DESCARGAS '

Razoén Social Empresa Exportadora I

1. Ver informacion de la empresa [+]
2. Ver estado de avance de la solicitud [+]

3. Diligenciamiento de informacion

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

En caso de no contar con sucursales registre la informacion de la oficina principal.

[# Nueva sucursal

TIPO
SUCURSAL BARRIO CIUDAD DEPARTAMENTO ZONA PREDIO TELEFONO CELULAR

4. Generar documento para presentar [+]

17
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Seccion 1: Ver informaciéon de la empresa

Al hacer clic en la cabecera de esta seccion se despliega la informacion
diligenciada en el registro de usuarios asi:

1. Verinformacion de la empresa [+]

Actualizar informacion Subir logo

Si requiere actualizar el correo para
Empresa notificaciones consultar la Circ. 028
Identificacién Nembre Razén Social Email para notificaciones

830049786-3 MUNDO VIDEO CORPORATION S.A.S contabilidad@dapcargo.com

ZJ Representante Legal

No. Identificacion Nombres Email
28546160 GERMAN ALBERTO ARISTIZABAL CARDONA contabilidad@dapcargo.com

S Si requiere actualizar la direccién de la
Eizsch =D empresa consultar la Circ. 028
Direccién Municipio Departamento
CcL1822 30 BOGOTA, D.C BOGOTA, D. C.

Fecha constitucién capital constituido

1998-10-07 $9,735,993

Objeto

LA ACTIVIDAD DE VENTA ¥ ALQUILER DE MAQUINAS, SOFTWARE ¥ HARDWARE DE JUEGOS INTERACTIVOS GON O SIN INGENTIVO, IMPORTAGION ¥ EXPORTACION DE
MAQUINAS ¥ ELEMENTOS PARA SISTEMAS DE TRANSACCIONES ¥ SOFTWARE DE GESTION DE PAGOS,

Actualizar informacion

Si requiere actualizar la informacion de constitucion de la empresa, se deben
realizar los siguientes pasos:

A. Clic en el boton Actualizar informacion: Se muestra un formulario en el cual se
puede actualizar la fecha de constitucion, tipo de constitucidn (Acciones
Simplificada, Sociedad Andnima, etc.), capital constituido (aprobado), objeto social
tal cual se evidencia en camara de comercio, pagina web (opcional, se debe tener
en cuenta el protocolo de la pagina si es http o https ej. http://www.ejemplo.com) y sigla
(opcional), seguidamente dar clic en el boton Actualizar.

EMPRESAC

T

NET D

Fecha de constlucion:~

=)

Tipo de constitucion:~ ACTIVA
Capital constituido:~ orascas =

Objeto Social~

X

Pagina Welb:
(uRL)
Sigla:

Acrmiznr

18
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)

Representante Legal: Si requiere actualizar los datos del Representante Legal y
tiene acceso al formulario de presentacion (usuario y contrasefia), puede hacerlo desde
el botdn editar de color azul

En caso de requerir actualizar el domicilio de la empresa debe consultar
el numeral h) de la circ 028, de igual forma si requiere actualizar el correo
para notificaciones, o razon social de la empresa.

Para subir el logo de la empresa se deberan realizar los siguientes pasos:
A. Clic en el botdn Subir logo

B. Leer el mensaje de las caracteristicas Del logo y si son las indicadas clic en el boton
seleccionar archivo.

C. En el explorador de archivos seleccionar el logo.

Clic en el botén Guardar logo y Continuar.

1. Verintarmascion de la empresa (+1

Logo de Prueba

Si el paso anterior es correcto, el logo se podra visualizar segun ilustracion
anterior.

Seccidn 2: Ver estado de avance de la solicitud

Al dar clic en la cabecera de esta seccion se despliega la informacion de la
siguiente manera:

2. Ver estado de avance de la solicitud [+]

Ia informacion solicitads

Esta seccion es de caracter informativo en la cual se puede visualizar la informacion faltante por
diligenciar en la seccion 3. Cuando un grupo de informacion de la seccidon 3 es diligenciada el
estado cambia de color rojo a verde de la siguiente manera:
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Seccion 3: Diligenciamiento de informacion

Esta es la seccion principal Del sistema, en la cual la empresa debera
suministrar la informacién de acuerdo a las pestafias de la seccion.

3. Diligenciamiento de informacion

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

En caso de no contar con sucursales registre la informacién de la oficina principal

(2 Nueva sucursal

3.1 SEDES: Esta pestafia permite la adicion de cada una de las sedes de la
empresa P. Ej oficinas, plantas de produccién, sedes administrativas, entre otras.
El sistema solicita el diligenciamiento de por lo menos una sede para que
cambie el estado de este grupo de informacion.

Para poder agregar una sede se deben seguir los siguientes pasos:

A. Clic en el botdn Nueva sucursal

3. DI de Ir a

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

En caso de no contar con sucursales registre la Informacién de la oficina principal

SUCURSAL DIRECCION BARRIO CIUDAD DEPARTAMENTO ZONA TIPO PREDIO TELEFONO CELULAR

PRUEBA CALLE 1 # 23-45 PRUEBA BOGOTA, D.C BOGOTA, D. C. Industrial Propia 50000000 310-000-0000

B. Desplegara el formulario Adicionar / Modificar Sucursal para ingresar la
siguiente informacion:

® Nombre de la sucursal o sede

= Correo electrénico de la sucursal o sede
= Direccion de correspondencia

= Barrio

= Teléfono

= Celular corporativo (este campo por defecto agrega el primer digito del
numero celular (3), por lo cual se debe diligenciar desde el segundo digito en
adelante)

® | asucursal esta ubicada en (lista editable)
®= Lasucursal es de tipo (lista desplegable)
®= Lasucursal es (lista desplegable).
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C. Después de diligenciar todos los campos se debera hacer clic en los
botones Grabar registro y Continuar.

Al realizar la accion anterior se podra visualizar la informacion de la siguiente
manera en la pestafa.

ADICIONAR /7 MODIFICAR SUCURSAL

Nombre de la sucursal:* PRUEBA

correo@correo . com
Correo electrénico:™ @

(Correo electrénico)
Direccién de correspondencia* CALLE 1 # 23-45
Barrio:* PRUEBA
Teléfono: 50000000

Celular corporativo:* 310-000-0000

La sucursal esta ubicada en:* | BOGOTA, D.C. - BOGOTA. D. C >i)
La sucursal es de tipo:™* Inaustrial v
La sucursal es:* Propia M

Grabar registro

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:
A. Clic al botdn azul al lado izquierdo del registro.

B. Modificar la informacién que desea editar.
C.  Clic en el boton modificar registro y Continuar.

Para eliminar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:
A. Clic al boton azul al lado izquierdo del registro.

B. Clic en el boton Borrar y Continuar.

3. Diligenclamiento de Informacién

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

En caso s registre la Informacion de la oficina principal

JCURSAL DIRECCION BARRIO CIUDAD TELEFONO CELULAR

PRUEBA

DEPARTAMENTO ZONA TIPO PREDIO

CALLE 1 # 23-45 PRUEBA BOGOTA, D.C. BOGOTA, D, C Industrial Propia 50000000 310-000-0000
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3.2 PRODUCTOS: Esta pestafia permite la adicion de cada uno de los productos
gue la empresa exporta. El sistema solicita el diligenciamiento de por lo menos
un producto para que cambie el estado de este grupo de informacion.

Para poder agregar un producto se deben seguir los siguientes pasos:
A. Clic en la pestafia productos
B. Clic en el botén Nuevo producto.

C. Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar informacion
como, seleccionar nombre (lista desplegable en la cual se puede buscar
por numero de partida arancelaria (4 primeros digitos) o descripcion.

Descripcion del producto (detalle mas amplio del producto) vy
consideraciones para la inspeccion de la mercancia (campo opcional, en el
cual, se podra relacionar todo lo que se considere se debe tener en cuenta
por parte de la Policia Antinarcoticos para realizar la inspeccion). Seleccionar
si el producto se considera Como carga peligrosa.

REGISTRO DE MERCANCIA

Seleccionar nombre:™* Seleccione uno.

Descripcion del producto:

7¢Es‘e producto es considerado como carga peligrosa?

Seleccione

i

0

]
NO

En esta casilla puede especificar los requerimientos especiales para ia Inspeccion

como acompafiamiento de

personal especializado de su empresa, cuidados con la mercancia, sugerencias entre otros para la Inspeccion

Grabar registro

D. Después de diligenciar todos los campos se debera hacer clic en los
botones Grabar registro y Continuar.

Al realizar la accion anterior se podra visualizar la informacion de la siguiente
manera en la pestafia.
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3. Diligenciamiento de informacion

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

(# Nuevo producto

SUBPARTIDA  DETALLE DESCRIPCION DETALLADA CONSIDERACIONES PARA LA INSPECCION

n 0101 Caballos, asnos, mulos y burdéganos, vivos. PRUEBA PRUEBA

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes
pasos:

A Clic al botdn azul al lado izquierdo del registro.

B. Modificar la informacion que desea editar.
C. Clic en el botdon Modificar registro y Continuar.

3.3 PERSONAL: Esta pestafia permite la adicién de cada uno de los empleados
y socios que la empresa considere necesarios se deben dar a conocer. El
sistema solicita el diligenciamiento de por lo menos el Representante Legal
Principal, Representante Legal Suplente y autorizados para firmar cartas de
responsabilidad para que cambie el estado de este grupo de informacion.

Para poder agregar una persona se deben seguir los siguientes pasos:
A. Clic en la pestafa personal
B. Clic en el boton Nuevo Registro.
Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar la siguiente informacion:

Relacion con la empresa (lista desplegable) en la cual se debe seleccionar de
acuerdo al cargo en la empresa, si es una persona autorizada para firmar cartas
de responsabilidad que no sean los representantes legales principal y suplente
se debera seleccionar la opcion AUTORIZADO CON PODER.
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» Clase de documento (lista desplegable)
* Numero de documento

= Nombres y apellidos

» Correo electronico

» Estado de vinculacion (lista desplegable)

Direccién de residencia, Barrio, Ciudad (lista editable en la cual se puede buscar
escribiendo el municipio donde esta ubicada) diferente a la direccion de la
Empresa.

Teléfono, Celular (Este campo por defecto agrega el primer digito del numero
de celular (3), por lo cual se debe diligenciar desde el segundo digito en
adelante),

Fecha de vinculacion (se debera dar clic en el botéon con tres puntos (...) en la
parte inferior del campo con lo cual se desplegara un calendario para
seleccionar la fecha).

REGISTRAR SOCIOS 7 EMPLEADOS /7 PERSONAL DE LA EMPRESA

ién con la emp 5 Seleccione uno.. ¥
Clase de documento:* Seleccione uno.__ >
Ndamero de documento™®
Nombres y Apellidos:*
Correo electrénico™

(Correo electrénico)

Estado de vinculacién™* Seleccione uno.__ i
Direccién de residencia:*
Barrio™*

Ciudad:* | seleccione uno... R

Teléfono:*

Celular* |

Fecha de vinculacién:*

Grabar registro

D. Despues de diligenciar todos los campos se debera hacer clic en los
botones Grabar registro y Continuar.

Al realizar la accion anterior se podra visualizar la informacion de la siguiente
manera en la pestafia.
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3. Diligenciamiento de informacion

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

s o fa registrar todos | pleados que la empre 1 o t d cuenta | 4 ! tro d port
TIPO ESTADO FECHA

NOMBRES DOCUMENTO DOCUMENTO TIPO SOCIO VINCULACION PODER  DIRECCION BARRIO CIUDAD DEPARTAMENTO  TELEFONO
sD CEDULA DE 123 REPRESENTANTE ACTIVOENLA 2016- ca ca SAN JOSE  ANTIOQUIA 223
CIUDADANIA LEGAL EMPRESA 11-21 DE LA
PRINCIPAL 10:22:38 MONTARA

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes
pasos:

A. Clic al botén azul al lado izquierdo del registro.
B. Modificar la informacion que desea editar.
C. Clic en el boton maodificar registro y Continuar.

3.4 CONSIGNATARIOS: Esta pestafia permite la adicion de cada uno de los
clientes en el exterior a los que la empresa le exporta. El Sistema solicita el
diligenciamiento de por lo menos un consignatario para que cambie el estado
de este grupo de informacion.

Para poder agregar un consignatario se deben seguir los siguientes pasos:

A. Clic en la pestafia consignatario
B. Clic en el botén Nuevo consignatario.

C. Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar informacion
como, Pais (lista desplegable), Ciuvdad, Nombre de la empresa,
Identificacion de la empresa en el pais de destino, Direccion de
correspondencia, Codjgo postal (opcional), 7eléfono (indicativo mas
numero).

ADMINISTRAR CONSIGNATARIOS / CLIENTES

Pais:> | Seleccione unoc. - |
Ciudad:*
Nombre de la empresa:*

Identificacién:*

Dir de corresp cia:

Codigo postal:
(Codigo Postal)

Teléfono (Indicativo + Namero de teléfono):*
(Numero de teléfono)

del a io/ Active -

Grabar registro
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D. Después de diligenciar todos los campos se debera dar clic en los
botones Grabar registro y Continuar.

Al realizar la accion anterior se podra visualizar la informacion de la siguiente
manera en la pestafa.

3. Diligenciamiento de informacién

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

IDENTIFICACION NOMBRE / RAZON PAIS CIUDAD TELEFONO DIRECCION
123 PRUEBA ALEMANIA BERLIN 49123456789 CALLE 1AV 1

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

A. Clic al boton azul al lado izquierdo del registro.
B. Modificar la informacion que desea editar.
C. Clic en el boton modificar registro y Continuar.

3.5 AGENCIAS DE ADUANA / CARGA: Esta pestafia permite la adicion de cada
uno de las agencias de aduana y/o carga con las cuales la empresa tiene algun
vinculo en la cadena de exportacion. El sistema solicita el diligenciamiento de
por lo menos una agencia de aduana y/o carga para que cambie el estado de
este grupo de informacion.

Para poder agregar una agencia de aduana y/o carga se deben seguir los
siguientes pasos:

A. Clic en la pestafia agencia de aduana y/o carga.
B. Clic en el botdn Vincular agencia.

C. Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar el NIT o Razén
social de la agencia.

Dar clic en el botdn Buscar

BUSCAR AGENCIA

[ Escriba NIT 6 Nombre de agencia | suecar |
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Con la accion anterior pueden suceder 2 situaciones:

1. Si encuentra una o varias agencias

Se desplegara la informacion de la siguiente manera

BUSCAR AGENCIA

NIT NOMBRE AGENCIA CALIDAD DIAN
AGENCIA DE ADUANAS 23-lmportador.
53-Agencias de Aduanas 1
NIVEL 1

Para vincular la agencia se deberan realizar los siguientes
pasos:

A. Clic en el botdn Vincular.

B. Editar la informacioén de correo electronico, fecha de vinculacion, estado
(lista desplegable), categoria (lista desplegable, funcién que cumple la
agencia en la cadena logistica de exportacion)

C. Clic en la opcion Vincular y continuar

Nit
Nombre / Razén social

Correo electrénico

@

Fecha de vinculacién

R

Estado*
Seleccione uno...
Categoria*
Seleccione uno...
Calidad DIAN*

23-importador.<br>53-Agencias de Aduanas 1<br>

Vincular
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2, Si no encuentra la agencia

Se desplegara la informacion de la siguiente manera

BUSCAR AGENCIA

Esariba NIT & Nombre de agencia m
El valor canasultado no existe desea crear una agencia? para crear una nueva debe conocer el NIT

Se puede crear la agencia haciendo clic en el botéon Crear ahora, o se puede
cerrar este formulario y dar clic en la pestafia agencia de aduanas / carga y dar
clic en el botén amarillo Nueva agencia.

3. Diligenciamiento de informacién

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

© Vincular agencia

Se desplegara un formulario al cual se le debera diligenciar el NIT sin el digito
de verificacion.

REGISTRO DE AGENCIAS

FORMULARIO DE REGISTRO

Nit de la agencia

NIT

Digito de verificaciéon
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A. Clic en el botén Continuar.

B. Editar la informacion de Correo electronico, fecha de vinculacion con la
empresa, Estado de vinculacion (lista desplegable), servicio que presta
(lista desplegable, funcién que cumple la agencia en la cadena logistica
de exportacion).

ADMINISTRAR AGENCIAS

NIT:*
NIT DV:*
Nombre / Razén Social:*

Correo electrénico*

Facha de vinculacién con la empresa:* ‘
Estado de vinculacién:* Seleccione uno... il
Servicio que presta:* Seleccione uno... ¥

53-Agencias de Aduanas 1<br>10-
Calidad DIAN*

Clic en el boton Guardar registro y Continuar.

Al realizar la accion anterior se podra visualizar la informacion de la siguiente
manera en la pestafa.

3. Diligenciamiento de informacién

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

© Vincular agencia

#  IDENTIFICACION NOMBRE FECHA VINCULACION ESTADO CATEGORIA

39 AGENCIA DE ADUANAS 2016-11-09 VIGENTE ~ AGENCIA DE ADUANAS
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Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

A. CUC al boton azul al lado izquierdo del registro.
B. Modificar la informacion que desea editar.
C. Clic en el botdén modificar registro y Continuar.

Para eliminar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

A. Clic al boton azul al lado izquierdo del registro.
B. Clic en el boton Borrar y Continuar.

3.6 CUESTIONARIO DE SEGURIDAD: Esta pestafia solicita responder un

cuestionario de seguridad de la empresa. Para diligenciar esta informacion se
deben realizar los siguientes pasos:

A. Clic en la pestafia cuestionario de seguridad.
B. Clic en el boton diligenciar cuestionario.

Se desplegara un formulario con las preguntas de seguridad ast:

La primera seccion corresponde a la seguridad en el acceso (preguntas de SI
o NO), al responder las preguntas se da clic en siguiente.

1 INGRESO > 2| SEGURIDAD INSTALACIONES > 3 | SEGURIDAD EN DESPACHOS Y EXPORTACIONES > 4| SEGURIDAD EN ASOCIADGS DE NEGOCIO ) 5 )| SEGURIDAD FERSONAL > D

ZLos empleados cuentan con identificacion de acceso?
NO © ST

ZSe realiza inspeccion corporal de empleados 2 la entrada?
NO © ST
£Se realiza revisidn de maletas y bolsos?
NO © ST
éSe realiza inspeccion de casilleros?
NO © ST

¢Se realiza control general 3 visitantes?
NO © s1

¢Se realiza inspeccion corporal de empleados 2 la salida?
NO © ST
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La segunda seccion corresponde a la seguridad en instalaciones (preguntas de
Sl o NO y Cuantitativa), al responder las preguntas dar clic en Siguiente.

Sicex Cuestionario

1 > 2 > 3 SEGURIDAD EN DESPACHOS Y EXPORTACIONES > 4 > s ) 6

| |

La tercera seccion corresponde a la seguridad en el despecho y exportaciones

(preguntas de Sl o NO), al responder las preguntas se da clic en siguiente.

Sicex Cuestionario

£SO > 2 | SEGURIDAD INSTALACTONES > 3 | SEGURIDAD EN DESPACHOS

éLas agencias de aduana y/o carga con las que usted despacha su mercancia poseen algn tipo de certificacidn en seguridad?

La cuarta seccion corresponde a la seguridad en asociados de negocio
(preguntas de Sl o NO), al responder las preguntas dar clic en Siguiente.

Sicex Cuestionario
1 TGS EGURIDAL INGTA N

ONES > 4 SEGURIDAD EN ASOCIADOS DE NEGOCIO > 5 | SEGURIDAD PERSONA! > 6

> 5 SEGURIDAD PERSONAL > 6

£Exigen estudios profesionales a sus empleados?

Ve dentes udiciales de y asociados de negocio?

¢Realiza estudios de sequridad a sus emple:

La guinta y ultima seccion corresponde a la seguridad del personal (preguntas
en las que se responde un numero de porcentaje. Ej. Si es 50% solo se
diligencia 50), al responder las preguntas dar clic en Siguiente.

Sleex Cuestionarlo

SEGURIOAD I GUMIDAD EN ASOLIADOS ) >(:F1N

Presione &l botdn “Guardar” para finalizar el cuestionano, tenga en cuenta que una vez guardada fa informacidn no podra realizar camblos en fa misma

1052
baba667728ac74ccb060af034b7d23¢h

Se visualizara el formulario anterior y se dara clic en guardar.
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Al guardar se podra visualizar en la pestafia el mensaje “£( cuestionario ya fue
diligenciado’.

3. Diligenciamiento de informacién

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

El cuestionario ya fué diligenciado.

3.7 CERTIFICACIONES (OPCIONAL): Esta pestafa permite la adicion de
certificaciones de la empresa en seguridad, gestion de calidad y demas. Esta
pestafia es opcional si no se cuenta con certificaciones o autorizaciones no
influira en la presentacion de la empresa en el sistema.

Para poder agregar una certificacion se deben seguir los siguientes pasos:

A. Clic en la pestafa certificaciones

B. Clic en el boton Adjuntar certificacion.

C. Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar informacion
como Nombre de la certificacion, Adjuntar certificacion (da clic en el

botdén seleccionar archivo, este solo permite archivos en formato PDF,
no mayor a 4 MB).

ADJUNTAR CERTIFICACIONES

Nombre de la certificacién:*

Adjuntar certificacién:* Ninguin archivo seleccionado

Adjuntar certificacion

D. Clic en el botén Adjuntar certificacion y Continuar.

Al realizar la accion anterior se podra visualizar la informacion de la siguiente
manera en la pestafia.
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3. Diligenciamiento de informacién

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES

Adjuntar certificacién

NOMBRE DE LA CERTIFICACION ADJUNTO FECHA DE CARGA

E EJEMPLO C/rkg 2016-11-21 11:51:32

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes

pasos: D. Clic al botdn azul a[ lado izquierdo del
registro.

E. Modificar la informacion que desea editar.
F. Clic en el boton Actualizar y Continuar.

Para eliminar esta informacién se deben realizar los siguientes
pasos: C. Clic al boton azul al lado izquierdo del registro.

D. Clic en el botdn Borrar y Continuar.

Después de efectuados todos los pasos anteriores verificamos que en el panel
2 hayan cambiado todos los estados asi:

2. Ver estado de avance de la solicitud [+
En el siguiente cuadro se muestra el estado de avance de |a actualizacion de la informacién, sélo cuando todas las opciones se encuentren en estado completado usted podra
generar la solicitud y enviarla.
En la parte de abajo puede pletar la informacion solicitad
1 Sedes (Sucursales)
2 Registro de productos
3 Personal de |la empresa (Socios y personal administrativo)
4 Consignatarios
5 Agencia Aduanas / Carga
6 Cuestionario se seguridad
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Seccion 4: Generar documento para presentar

Esta seccion permite generar el documento para firmar y adjuntar para
finalizar la presentacion. Se visualizara de la siguiente manera:

4. Generar documento para presentar [+]

Crear radicado y descargar documento para firmar

Para generar el archivo se debe realizar los siguientes pasos:

A. Clic en el boton Crear radicado y descargar documento para firmar.
B. Se desplegara el siguiente formulario:

CREAR RADICADO

Presione el botén "Crear radicado” siga las siguientes instrucciones.
- Descargue el software para firmas digitales ubicado en el menu "descargas”
= Genere y descargue el documento .pdf, guardelo en su computador y siga las instrucciones para firma
de documentos digitalmente

= Una vez firmado el documento, adjuntelo y presione el botén "Enviar solicitud a Policia Nacional”™.

Crear radicado

C. El formulario anterior indica los pasos a seguir, leer la informacion
y dar clic en el botdon Crear radicado, posteriormente consultar la
informacion generada y dar clic en el boton Continuar.

Al realizar la actividad anterior se visualizara el panel de la siguiente
manera:

Crear radicado y descargar documento para firmar

RADICADOS EN ESTADO BORRADOR

RADICADO FECHA CREACION DESCARGAR DOCUMENTO PARA FIRMAR SUBIR DOCUMENTO FIRMADO

P68020635 2016-11-21 C}fb C%
L =

En este panel se muestra el numero de radicado, la fecha de creacion y se crea
un botdén para descargar el archivo a firmar y un boton para adjuntar el archivo
generado en PDF.
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Para descargar el archivo se deben realizar los siguientes pasos:

CESCARGAR DHDCLUIMEMNTD PARA FiRthiAR

A. Clic en la imagen Cﬁ:}
de la tabla DESCARGAR DOCUMENTO PARA FIRMAR

B. Guardar el archivo PDF generado en el computador, verificando que el
nombre del archivo sea igual al niUmero de radicado. Ej. Si el nUmero de
radicado es A72345678, el formulario generado se debera llamar
AT12345678.PDF

C. Proceder a firmar el formulario descargado con el programa JSjgPdf.

D. Si no se genera ningun problema con la firma digital se creara un nuevo
documento en la misma carpeta donde se encuentra el PDF seleccionado,
con un cambio en el nombre, el sistema le agrega la palabra _sjgned. Ej.
Si el documento seleccionado se llama A72345678.pdf, el nuevo
documento se generara con el nombre A72345678_signed.pdf

debajo del titulo

Nota: Para verificar la firma digital del documento PDF, basta con abrir el
documento con Adobe PDF Reader, ir al panel de firmas y corroborar que la
firma que aparece sea la indicada para el tramite; Firma del Representante Legal

Solo queda realizar el ultimo paso el cual es subir el archivo firmado al
sistema de la siguiente manera:

A. Ir al panel Generar documento para presentar [+]

B. Hacer clic en la imagen debajo del encabezado SUBIR DOCUMENTO
FIRMADO

4. Generar documento para presentar [+]

Crear radicado y descargar documento para firmar

RADICADOS EN ESTADO BORRADOR

RADICADO FECHA CREACION DESCARGAR DOCUMENTO PARA FIRMAR SUBIR DOCUMENTO FIRMADO

P68020635 2016-11-21 _}:
ad B

C. Se mostrara el formulario SUBIR DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE,
dar clic en el boton seleccionar archivo y con el explorador de archivos
ubicar y seleccionar el PDF firmado.
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>
SUBIR DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
Recuerde que el documento debe estar firmado digitalmente, si adn no lo ha firmado tenga en cuenta lo
siguiente:
= Descargue el software para firmas digitales ubicado en el menu "descargas”
< Genere y descargue el documento .pdf, guardelo en su computador y siga las instrucciones para firma
de documentos digitalmente
= Una vez firmado el documento vualva aqui, adjuntelo y presione el botén "Enviar solicitud a Policia
Nacional”.
Seleccionar documento firmado:* Seleccionar archivo | P68020635_signed.pdf
D. Por ultimo, dar clic en el boton [Ha\ViETgEle]ileliu0le =W Ie]I{cIW\F-Teilo]g -1
Si la accion fue realizada con éxito se mostrara la siguiente informacion
>

iTRANSACCION REALIZADA!

Los datos han sido guardados

El radicado ha sido generado, siga las siguientes instrucciones.
- Descargue el software para firmas digitales ubicado en el menu “"descargas”
- Genere y descargue el documento .pdf, guardelo en su computador y siga las instrucciones para firma
de documentos digitalmente

= Una vez firmado el documento, adjuntelo y presione el botén "Enviar solicitud a Policia Nacional”.

\

Dar clic en el botén

El estado del radicado quedara EN VERIFICACION y terminado el proceso de
verificacion de la informacion por parte de la Policia Nacional, recibira correo
electronico informando si recibira una visita por parte de la Entidad de Control
a las instalaciones de su empresa, o si la solicitud fue rechazada por algun
motivo que la policia considere relevante.
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NOTA: Esta informacion se debe diligenciar por una unica vez para iniciar el
proceso de presentacion de su empresa ante la Policia Antinarcéticos, vy
posteriormente para las correspondientes actualizaciones.

DATOS DE CONTACTO

DATOS DE CONTACTO POLICIA ANTINARCOTICOS

DIRAN CENSO diran.censo@policia.gov.co | 3222732457
diran.oea@policia.gov.co

o Y La seguridad ;
3 @ es de todos Nindatahsa

o e,
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Apoyados en el personal de sistemas de su empresa realice la validacion
de los siguientes requisitos para firmar digitalmente el formulario. Puede
utilizar el mismo Token (firma digital) que usa en los demas procesos de

la VUCE.
PASO JSIGNPDF CUMPLE
SI/NO
1 Verifique que tiene instalado el certificado digital en el

Almacen de certificados de Windows (w+r): certrmgr.msc

Ejecutar

Mincomercio

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
—— recurso de Internet que desea abrir con Windows.

| certmgr.msc v’

Abrir:

| Aceptar. )

H Cancelar H Examinar... ‘

ﬁk} 7

‘ Ar’crhivor WAccién Vevr Ayuas

O EIEEELE

certmgr - [Certificados - Usuario actual\Personal\Certificados]

(50 Certificados - Usuario actual

H Emitido para Emitido por Fecha de expiracion
«d f’f“g"’i'f, _ ISUBGO1 AC GSE SA. ROOTACGSESA.  (4/05/2038
EJt,de: ": °‘f&~ﬁ‘» — G5ROOTAC GSESA, ROOTACGSESA.  04/05/2039
;’ - c’;;ﬁ: ne; :ﬂ“{esari:l"’" Felz e COMMAMEE || -1 \OMBRES APELLIDOS REPRESENTANTE 4 GSESUBNTCO  02/07/2018
D 8
BT, A NOMBRES APELLIDOS REPRESENTANTE GSESUBIOTCO  02/07/2018
b || Entidades de certificacion intermedias o)
= Llnlwfrmnnr 1L Falol ﬂm Falal A'HA'HW

Dar doble clic sobre el Nombre del Representante legal
qgue aparece en el Almacen de certificados. Dar clic sobre
la pestafia Detalles y verificar la vigencia y el Algoritmo
hash de firma utilizado Ej.: sha256
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@A Certificado ml
1 ||
| General | Detalles | ruta de certificacion |
A
Mostrar: | <Todo: v ‘[
Campo Valor A
ersion V3
imero de serie 18 4f 52 54 de af 75 13
Algoritmo de firma sha256RSA
Emisor €O, BOGOTA, D.C., http:/fw...
dlido desde sabado, 02 de julio de 2016 7:...
lido hasta lunes, 02 de julio de 2018 8:0...
[l datn ENTTNAN NE RECISTRO EMPR Y |
e T B A —————

Dar clic en Aceptar y cerrar la ventana Certificados.

Si no se encuentra el certificado digital, contacte a la Entidad
certificadora para su instalacion; Certicarmara, GSE, ANDES o
CAMERFIRMA
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Descargue la herramienta para firmar documentos
PDF del siguiente enlace:
JSignPdf 1.6.4

Ejecutar el Instalador y dar clic en el boton Next >
i3 Setup - JSignPdf = =

Welcome to the JSignPdf Setup
Wizard
This will install JSignPdf 1.6.1 on your computer.

Itis recommended that you close all other applications before
continuing.

Click Next to continue, or Cancel to exit Setup.

Next > Cancel

Aceptar el acuerdo de Licencia y dar clic en Next >

i3 Setup - JSignPdf - o
License Agreement "
Please read the following important information before continuing. C

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

MOZILLA PUBLIC LICENSE ~
Version 1.1

1. Definitions.

1.0.1. "Commercial 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

% :0) I accept the agreement
= t) I do not accept the agreement

< Back Next > *(, Cancel
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Setup - JSignPdf - o IEM|

Select Destination Location
Where should JSignPdf be installed?

1 Setup will install JSignPdf into the following folder.

To continue, dick Next. If you would like to select a different folder, dick Browse.
2 \Program Files (x86) UsignPdf] | | Browse...

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

i3

Setup - JSignPdf - o

Select Start Menu Folder
Where should Setup place the program's shortcuts?

7
Setup will create the program'’s shortcuts in the following Start Menu folder.

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

| <Back
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e Setup - JSignPdf

Ready to Install
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
| <Bak || nstal 4\&» Cancel
5 Setup - JSignPdf - O R
Installing

Please wait while Setup installs JSignPdf on your computer.

Extracting files...
C:\Program Files (x86)\JSignPdf\ib\pdfbox-1.8.2.jar
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Setup - JSignPdf - o IES

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.

Finish A
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Ubique el programa JSignPdf en el escritorio de
Windows

Aplicaciones

* InstallCert Tool Pg PowerPoint 2013
g . o . .

JS| ’df 1.6.4 refere s de idioma de Office...
K ignPdf 1.6.4 U)F Preferencias de idioma de Office

JSignPdf Guide Pall Publicher 2013
ISignPdf 1.6.4

i! Inserte el Token en un puerto disponible en el PC;!

Ejecute el programa JSignPdf

loading...

¥ 1SignPdf (version 1.6.4) — O X
Keystore type WINDOWS-MY e |:| Advanced view
Input POF file i) Browse ...
Qutput POF file (optional) '._r:J Browse ...

Reason (optional)
Location (optional)

Contact (optional)

) settings

“% sign It
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La firma digital es leida por el programa JSignPdf

Linea 1: Keystore Type: Muestra el Almacen de
certificados nativo de Windows “WINDOWS MY~
Marque la casilla Advanced view B Vv~

“# JSignPdf (version 1.6.4) — [m] X
Keystore type | winpows-my

Keyalizs 52073976 AAAAXNQLNEGQDKKODU | ‘ 8 Load keys ‘
Input PDF file [ | ‘ ) Browse ... ‘
PDF Encryption | Mot encrypted ~|

Output PDF file (optional) | | ‘ {7 Browse ... ‘

[[] Append signature to the esxisting ones

Reasan (optinal) [ |

Location (optional) [ |
Contact (optional) [ | ‘ (& TSAJOCSP/CRL

Certification level | Mot certified v

Hash algorithm |sHA256 ~|

[ visible signature & settings

Keystore type: Tipo de almacen;Advanced view: Casilla Marcada

Key alias (Nombre del Firmante que aparece en el Token)

Input PDF file: Ruta donde se encuentra el PDF a firmar

PDF Encryption (No encriptado);Output PDF File (en blanco)
Certification level (Not certified);Hash algoritm (SHA256)

Visible signature (Firma visible): Primera pagina esquina inferior izquierda.
Sign IT: proceso de firma

o' Ammacen de certficados % SgrPdf (wssion 164) - o IEN]
— TS (@t
Remerber pazznords
Keyahas Frmadigtel  JUAN PEREZ v | @ loxdieys a
InputPOF fle  sers\UBUARIO\DowrioadsY 1245678.0 | o) Browse ..
POF Encrypton @ v
Outpast POF fie (options) & Browse ...
[ Append signature to the existing ones
Reason (optional)
Locaton (optional)
Contact (opSonal) & TSAJOCSP/CRL
Certficaton evel Qlot crsfedd, v
~asn sgonm SHAZSE v
[P vsbie sranre g ) Settngs
FIRMAR *_'sngnn Q
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Key Alias “Nombre del Representante legal”

Si no aparece entonces dar clic sobre el boton Load

Keys
o JSignPdf (version 1.6.1) - O R
Keystore type lwmoowsy | [V]id 0
["] Remember passwords

Key alias [ w V 7@ Load keys ‘;;
Input PDF file || Browse ... 74*
PDF Encryption Not encryph-ed A v .
Output PDF file (optional) ,' \ [ \[’)Browse

[] Append signature to the existing ones -
Reason (optional) I \
Location (optional) | \
Contact (optional) || @Tsajocspicr |
Certification level |Not certified v
Hash algorithm ;SHAI v

[] visible signature @ settings

“ sign 1t

para ver los certificados instalados pulsaremos sobre
el boton “Load keys” y veremos que el desplegable
“Key alias” nos muestra todos los certificados que
tengamos instalados en el equipo, seleccionaremos el
que queremos utilizar para la firma.

NOTA: En el almacen de certificados de Windows
deben estar unicamente aquellos que se encuentren
vigentes. Se recomienda eliminar los certificados
vencidos o revocados.
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Input PDF file:

Ubique el Documento PDF a firmar utilizando el boton

Browse ... hacia el directorio de Windows

Mincomercio

- JSignPdf (version 1.6.1) - o
Keystore type \W&%WS-MY v ‘ Advanced view
["] Remember passwords
Key alias NOVERE APELLIDOSREPLEGAL| v || o losdkeys |
Input PDF file ‘ || @ erowse.... ¢~;J
. > -
PDF Encryption {Not encrypted v}
Output PDF file (optional) | A\ iid\'\tfjérowse
["] Append signature to the existing ones
Reason (optional) ‘ \
Location (optional) ‘ \
Contact (optional) \ || <&TsajocspicrL |
Certification level \ Not certified [
Hash algorithm 'sHA1 _
[] visible signature o Settings
% Sign It l
4] Abrir
Buscar en: Y-Escritorio vl 2 EE
Rz 18 Este equipo
&% G Red
Elementos - Bibliotecas
recientes

#d Grupo en el hogar

A USUARIO
- @ Norton Installation Files
Escritorio Ly SIS
F95645106

E

Documentos

Este equipo

Red Archivos de tipo: PDF Files (.pdf) v _Viic’ai“ 2

@ Nombre de archivo:  |F95645106.pdf | Abri 44!?

i EL nombre del archivo no se puede cambiar | Debe ser el
numero generado por el sistema que consta de una (1) letra y
ocho (8) nimeros A99999999.PDF
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Visible signature: se debe marcar para visualizar la
firma digital en el formulario; esta aparecera en la
primera pagina en la parte inferior izquierda.

“ |SignPdf (version 1.6.4) — O %

Keystore type |winpows-my « | 7] Advanced view

[] Remember passwords

Keyalias 52073975 AAAAXNQLNEGQDKKODU  + | | 2 Load keys

Input PDF file |sers\JJsuarlo\DownIoads\,=44?41426 pdf| | \Lj Browse .. :|

PDF Encryption | Mot encrypted ~ |

Qutput POF file (optional) | | E:l Browse ...

[] Append signature to the existing ones

Reason (optional) | |

Location (optional) | |

Contact {optional) | | @ TSA/OCSP/CRL

Certification level |Not certified - |

Hash algorithm |SHA256 - |

" “% sign It
z

Dar clic en la opcion Subir Documento firmado

‘SUBIR DOCUMENTO FIRMADO

SUBIR DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

Recuerde que el documento debe estar firmado digitalmente, si atin no lo ha firmado tenga en cuenta lo siguiente:
» Descargue el software para firmas digitales ubicado en el menu "descargas™

» Genere y descargue el documento .pdf, guardelo en su ysigalasi i para firma de

« Una vez fimmado el documento vualva aqui, adjdntelo y presione el botén "Enviar solicitud a Policia Nacional

Seleccionar documento firmado:¥
N inar... | 196381012_signed.pdf
Enviar solicitud a Policia Nacional »
[

Ubicar el Documento firmado en la misma ruta donde se encuentra
el formulario descargado utilizando la opcion Examinar ...

Ejecutar la opcion subir documento firmado.
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El tramite queda finalizado por parte del exportador con el
estado del radicado EN VERIFICACION j

12_signed

NOTA: El nombre del radicado firmado generado por el
programa JSignPdf no debe modificarse; la alteracion del
nombre lo invalida automaticamente. El nombre es generado
automaticamente cuando se firma el formulario con el
programa JSignPdf Ej. /96387072_signed.pdf i. Al subir el

documento firmado, si no cumple con la notacidon indicada, jel
sistema mostrara el mensaje “£/ documento no es valido!

iSi firma el formulario de presentacion directamente con el token, no
sera reconocido por el sistema y generara el mismo mensaje £/
documento no es valido!

SOLO Si utiliza “JKS” o “PKCS#12” Keystores:

Keystore file and password: usted tiene que seleccionar el archivo donde
se encuentra almacenada la llave y proveer el password para este archivo.
La ubicacion puede insertarse directamente o utilizar el boton Browse ...

7 JSignPdf (version 1.6.1) - =
Keystore type [Prcs12 v Advanced view
Keystore file \) Browse ...

Keystore password { [] Remember passwords
Key alias NOMBRES APELLIDOS REPRESENTANTE 3 v g Load keys

Key password

Input PDF file |C:\Users\evillarreal. MINCOMERCIO \Documents\Do -] Browse ...
PDF Encryption | Not encrypted v
Output PDF file (optional) | =) Browse ...

[ | Append signature to the existing ones
Reason (optional) [

Location {optional)

Contact {optional) [ 2 TSA/OCSP/CRL
Certification level Not certified
Hash algorithm SHAZ5E Y
[ ] visible signature & settings
“%# sign It
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Formulario Firmado con la marca de agua del
radicado generado.

Nerem e pee 0 twm -
BEIRTIET R SRt - "
———— o —
. e e P - e e e e -
— - B - ———- =
P b - -
- ———— e | -——— -

ean e S - - -

o —y— —— T T T YT
nEoen

e - - - e em— "- -~ ~"ne | ‘e 0 e - AR L
o tiis

- ro—— —— ———y ———— —— ~—— ] ——y—
e | INARE I

S

FRODUCTON A BRONRTAMN

» ]
P -
RPE VA -

La firma digital se encuentra en la parte inferior
izquiera de la pagina 1 del formulario si seleccion¢ la
casilla visible signature.
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