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GUÍA DE USUARIO APLICATIVO 

SISTEMAS ESPECIALES DE 

IMPORTACIÓN – EXPORTACIÓN 

MÓDULO DE SOLICITUD DE 

HOMOLOGACIÓN DE PROGRAMAS DE 

MATERIAS PRIMAS A INSUMOS – MP A 

MATERIAS PRIMAS E INSUMOS – ME 

(PLAN VALLEJO EXPRÉS) 
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Requisitos: 
 

 Contar con firma digital.  
 Contar con usuario y contraseña necesarios para ingresar a la VUCE. 
 Si el proceso de presentación de la solicitud de programa lo realiza un 

intermediario (agencia de aduanas, asesor o apoderado), este último debe 
presentar poder suscrito por representante legal de la empresa titular del 
programa ante la VUCE. El cual será evaluado y aprobado. 

 Software J-Signpdf necesario para realizar el proceso de firmado digital.  
se puede descargar en el siguiente link: 
https://vuce.gov.co/ayuda/sistemas-especiales-de-importacion-
exportacion/utilitarios 

 

Recomendaciones generales: 

 Utilizar los navegadores Google Chrome  y Mozilla Firefox  
 Habilitar ventanas emergentes. 
 Sistema operativo Microsoft Windows. 
 El sistema genera documento resumen en formato PDF; que debe estar con 

firma manuscrita de Representantes Legales (Importador, productor, 
exportador y economista). 

 
 

Ingreso: 

Ingresar a la página web https://vuce.gov.co/, se da clic en la pestaña “Servicios”, 
escoge la opción “Instrumentos de Exportación” y luego la opción “Sistemas 
Especiales de Importación – Exportación”. Dar clic en la opción Ir a Sistemas 
Especiales de Importación-Exportación. 

 

 

 

https://vuce.gov.co/ayuda/sistemas-especiales-de
https://vuce.gov.co/ayuda/sistemas-especiales-de
https://vuce.gov.co/
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Ingreso como titular del programa 

Ingrese el usuario y la contraseña asignados previamente en la opción Registro de la 
VUCE. 
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Ingreso como intermediario a cargo de un programa 

El intermediario debe digitar su NIT y su contraseña, además el NIT de la empresa 
titular del programa de Materias Primas, sobre la cual el intermediario realizará el 
cargue de información correspondiente a la solicitud de programa nuevo. Finalmente, 
se debe digitar el correo electrónico de la empresa titular del programa. 

 

ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

En el menú principal del aplicativo encontrará la opción de “Actualización de datos”, 
cuyo principal objetivo es actualizar y ampliar el número de correos a los cuales se 
notificará los temas relacionados con los Sistemas Especiales de Importación - 
Exportación.  
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Diligenciar los campos de Teléfono Fijo y Extensión y seleccionar según corresponda 
el Departamento, Ciudad e indicativo. 

 

Nombres responsables: Es importante incluir los datos de las personas que firmarán 
el PDF resumen.  

 

Direcciones: En caso de tener más de una planta de produccción, indicar la dirección 
de mayor producción.  
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Correos: incluir los correos de las personas responsables de la presentacion de las 
solicitudes de los Ssitemas Especiales de Importación - Exportación, en caso de 
devolución se les notificará por este medio. 

 

Al final dar clic en el botón “Actualizar”. 

 

SOLICITUD DE HOMOLOGACIÓN 

Dar clic en “Solicitud de Homologación” y luego dar clic en la opción “Solicitud de 
Homologación”. 

 

Seleccionar según corresponda el programa que requiere homologar, paso siguiente 
de clic en guardar 
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Bandeja de homologación por empresa 

El sistema mostrara la siguiente tabla donde se puede identificar el No. de consecutivo 
de la solicitud, el NIT de la empresa peticionaira, el estado actual de la solicitud, la 
fecha de creación del borrado, numero y fecha de Radicado, Tipo de programa, 
numero de programa, fecha de radicación, observacipon y documento. 

 

Por favor verifique que la totalidad de la información este actualizada en relación a la 
información de la empresa y el No. y tipo de programa de Sistemas Especiales de 
Importación – Exportación. 

Para continuar con el proceso por favor de clic en “En Borrador” 

Homologación pendiente de resumen firmado 

El sistema muestra la siguiente tabla: 
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De clic en “Resumen Homologación”: 

 

El sistema generará un formato en PDF pare revisión y firma de Representante Legal 
donde debera indicar actividades económicas y cupo a solicitar. 

 

Este documento debera ser impreso y firmado manuscritamente por el Representante 
Legal, despues debera ser firmado digitalmente de acuerdo al siguiente proceso: 

Firma digital 

Luego se debe escanear y firmar digitalmente.  

 
Como firmar digitalmente el documento resumen 

 Se descarga el documento resumen una vez diligenciada toda la información 
de cada uno de los bloques.  

 Es necesario descargar la aplicación JSingPDF  
Posteriormente abrir. 

 Seleccionar archivo resumen. 



  

10   V1-2020 

 

 

 

 

 Dar clic en Sign It. 
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 Insertar contraseña de firma digital y dar clic en iniciar sesión. 

 

 La aplicación muestra un mensaje “Finished”. 
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 Finalmente, se podra verificar el documento en PDF firmado y listo para 
cargar en el aplicativo. 
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Para continuar con el proceso, dar clic en “Ingresar Resumen de la solicitud”. 

 

 

Dar clic en “Descargue formulario notificación electrónica” 

 

El sistema descargara un formulario en formato Excel, para diligenciar con la 
información de Representante Legal, tenga en cuenta que el correo que digite en dicho 
formulario será al cual se notifique el acto administrativo de homologación de 
programa. 

Para conitnuar con el proceso una vez cuente con ambos formularios firmados en 
formato PDF de clic en el botón de “seleccionar archivo” que se encuentra bajo el 
titulo “Formato de homologación firmado digitalmente”, acto seguido ubique el 
documento en PDF en su equipo y carguelo al sistema. 

Finalmente de clic en el botón seleccionar archivo de la parte inferior de la pantalla y 
cargue el formato de notificación electrónica. 

 

Una vez cargada la información de clic en salir 
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En la siguiente pantalla de clic en el botón radicar: 

 

Con lo anteriores paso habrá realizado exitosamente la radicación de la solicitud de 
homologación de programas de materias primas MP a materias primas ME en el marco 
de Plan Vallejo Express. 

A modo de resumen los pasos son: 

1. Ingresar al aplciativo informatico. 
2. Actualizar datos 
3. Solicitu de homologación 
4. Descargar formato resumen, Imprimir, diligenciar, firmar, escanear y firmar 

digitalmente. 
5. Descarar formarto de autorización de notificación electrónica, diligenciar, 

imprimir, firmar y escanear 
6. Cargar formato resumen firmado digitlamente y formato de autorización de 

notificación electrónica firmado. 
7. Dar clic en radicar la solicitud. 

  


