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Prerrequisitos 
- Estar inscrito en la VUCE, como Agencia o Apoderado, con poder para  

   hacer tramite o como importador directo. 

- Tener firma digital (Certicamara, GSE, Andes). 

- Tener navegador de internet  

    Internet Explorer V.9 

    Moxilla FireFox   

     Zafari  

-  Tener cuenta electrónica en un Banco autorizado por ACH. 

- Tener usuario para tramites en la VUCE. 

- Todos los anexos deben ser formato PDF. Máximo de 2MG. 

 



4  GD-FM-016 V4 

Solicitar Licencia o Registro de Importación 

GENERALIDADES 
 

Convivencia 

• Se tendrá un periodo de convivencia aprox. 1 año para solicitudes ya 
radicadas en el sistema actual. 

• Se tendrá un plazo máximo aproximado de 2o3 meses para comenzar a 
radicar las nuevas solicitudes en la nueva herramienta BPM. 

Registro de Usuario 

• Para registro de usuario se seguirá realizando por el sistema Actual. 

MODULOS 

• Los módulos de Exportaciones y Fuce, harán parte del BPM mas adelante 
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Registro de Usuario

Licencias o Registros, 

Modificaciones y 

Cancelaciones

Sistema Actual Nuevo Sistema 

Transmisión Archivo 

Plano

Línea

Licencias Anual e 

Informes

Estación de trabajo

Validación Posterior

Pago Masivo

Guardar Borradores

Anexar Documentos

Proxima Versión

Licencias o Registros, 

Modificaciones y 

Cancelaciones

Carga Masiva XML

Línea

Licencias Anual e 

Informes, de las nuevas 

Solicitudes

Validación en Línea

Firma masiva

Guardar Borradores

Anexar Documentos en 

el momento de la 

solicitud

Pago Masivo

Aplicativo 

Externo

Estado de Radicación

Pendiente de 

Radicación
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Consulta Solicitudes

Sistema Actual Nuevo Sistema 

Línea

Consulta Expediente 

Completo

Línea

Consultar Pagos 

Completo

Consultar Cupos Mincit

Consultar Pagos

Consultar Cupos Mincit

Requerimiento 

Información

Requerimiento 

Información mejorado

Cierre por Contecioso
Cierre por Contencioso 

Total
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Numero de Radicado

IMP – IMM - IMC

Proceso de solicitud de Licencia 

o Registro de Importación

Proceso de Firma 

Electrónica

Proceso de Pago

Proceso Solicitud con

Carga Masiva

Proceso de 

Firma Masiva

Proceso de 

Pago Masivo

PROCESO DE 

VERIFICACION

MINCIT

Tarea al 

importador

Aprobación

Concepto automático 

Negación 

Cierre 

Automático del 

proceso

Correo Electrónico

Al Importador)

Pago

ENTIDADES

CIERRE AUTOMATICO

Concepto Negación 

Correo Electrónico

Al Importador)

Correo Electrónico

Al Importador)

Plazo según 

contencioso
>=  1 Mes

Si

No

Numero de 

Solicitud
Directo

> mil dolares

Poder

Directo

Poder

Numero de 

Solicitud

< mil dólares
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PROCESO DE 

VERIFICACION

Tarea al 

importador

Aprobación

Concepto automático 

Negación 

Cierre 

Automático del 

proceso

Correo Electrónico

Al Importador)

MINCIT

CIERRE AUTOMATICO

Concepto Negación 
Correo Electrónico

Al Importador)

Correo Electrónico

Al Importador)

Plazo según 

contencioso
>=  1 Mes

Si

No

Numero de Radicado

IMP – IMM - IMC

ENTIDAD DE VISTO BUENO

Proceso de solicitud de Licencia 

o Registro de Importación

Proceso de Firma 

Electrónica

Proceso de Pago

Proceso Solicitud con

Carga Masiva

Proceso de 

Firma Masiva

Proceso de 

Pago Masivo

Numero de 

Solicitud
Directo

> mil dolares

Poder

Directo

Poder

Numero de 

Solicitud

Numero de Aprobación de la Licencia o 
Registro de Importación

LIC-  O   REG-

< mil dólares
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Opciones de Diligenciamiento 

• Línea 

 El Importador ingresa a la página de la VUCE y va diligenciando 
cada campo requerido. Tendrá opción de realizar una carga masiva 
exclusiva para subpartidas arancelarias, siempre y cuando no aplique 
cupos. 

 

• Carga Masiva 
 El Importador realiza un archivo XML, con toda la información de la solicitud 
(Registro o Licencia de importación), y lo carga a través de la pagina de la VUCE 
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 Login Datos de la agencia o del Importador Datos de la Importacion 
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 Solicitudes Especiales Datos de las Subpartidas Selección Entidades de Vbo. 
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 Adjuntar Documentación Firma Electrónica del Documento Pago en Línea 
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• Carga Masiva en Línea 
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Numero de la solicitud de Licencia o Registro de Importación 

   Se van a tener 3 numeraciones 

 

   1. Numero de Solicitud: 

    Este se da cuando se guarda un registro o licencia  
    de importación que se este elaborando en línea. 

     

    Con este numero se puede hacer recuperación de  
    un documento guardado como borrador. 
    Nit_año_mes_dia_hh_mm_ss   ej 

    8300023979_2014_03_07_12_12_30 
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Numero de la solicitud de Licencia o Registro de Importación 

        

       1. Numero de Solicitud:  
        8300023979_2014_03_07_12_12_30 
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Numero de la solicitud de licencia o registros 

   2. Numero de Radicado: 

   Este se da cuando se paga satisfactoriamente una Licencia o  Registro  
   de importación. 

   Con este numero se hace seguimiento a la solicitud durante todo el flujo 
   hasta cuando Mincit cierra la solicitud. 

   - Si la solicitud es Licencia o Registro se asigna el numero  con  la sigla IMP. 

   - Si la solicitud es Modificación de la Licencia o Registro se  asigna el numero 
   con la sigla IMM. 

   - Si la solicitud es Cancelación de la Licencia o Registro se asigna el numero 
   con la sigla IMC. 

   sigla-numero consecutivo-ddmmaaaa ej 

   IMP-00367-20022014 

   IMM-00343-15032014 

   IMC-00245-18032014 
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Numero de la solicitud de licencia o registro 

 3. Numero de Aprobación: 

      Este se da cuando se aprueba la solicitud por parte del Mincit. 

      Con este numero se hace seguimiento a la solicitud cerrada y es el numero para la  
     declaración de importación. 

Si la solicitud es del régimen Libre               Si la solicitud es del régimen Previa  

 se asigna la sigla REG                se asigna la sigla LIC  

     

    

    sigla-numero consecutivo-ddmmaaaa ej 

    LIC-20045789-20022014 

    REG-20278459-18022014    
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Numero de la solicitud de Licencia o Registro de Importación 

       3. Numero de Aprobación: 
        LIC-20045789-20022014 

       REG-20278459-18022014 
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País de Origen 

 

El dato de este campo no se va solicitar en la información de entrada, se debe diligenciar a nivel de ítem de subpartida; 

 se puede seleccionar uno o mas países por cada producto. 

 

Si en la solicitud de licencia o registro de importación el país para todos los ítem es el mismo, en el documento final pdf 
generado por el sistema se visualiza el campo país de origen con este nombre de país 

 

Si en la solicitud de licencia o registro de importación el país para todos los ítem es diferente, en el documento final pdf 
generado por el sistema se visualiza el campo país de origen con el nombre varios. 
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País de Origen 
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País de Origen 
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VIA Y PUERTO DE EMBARQUE 

El dato de estos campo va ligado en 2 casos 

1. Cuando la vía es marítima :    el sistema le permite seleccionar hasta 3 puertos de embarque 

2. Cuando la vía es área :   el sistema le permite digitar cualquier puerto de embarque 
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SOLICITUDES ESPECIALES 

El dato de estos campos se diligencia de acuerdo a la normatividad vigente, se tienen  7 opciones, se puede marcar todas, 
las que se considere necesarias o ninguna. 

- En la exención arancelaria y la preferencia arancelaria  es obligatorio especificar la norma 

- Se tiene la opción de Otra, en el caso que no se ninguna de las anteriores, con la obligatoriedad de especificar cual.  
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REFERENCIA DEL ITEM 

El dato de este campo se diligencia de acuerdo a los documentos exigidos por cada una de las entidades, para la importación 

Los campos de fechas no son obligatorios. Y si no se tiene documento no se obliga a diligenciar este bloque. 
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• Carga Masiva 
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• Carga Masiva 
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• Carga Masiva 
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• Carga Masiva 

 
• Se debe tener el archivo XML construido. 

• Cuando se da cargar el sistema valida estructura y datos. 

• Solo se cargaran los archivos que no tengan errores. 

• Se pueden cargar n… archivos 

• SI esta bien el  Archivo, el Sistema genera el numero  

    de la solicitud. Ej. 

 Nit_año_mes_dia_hh_mm_ss   ej 

 8300023979_2014_03_07_12_12_30 

• La solicitud queda en estado de Pendiente de  

    Firma Masiva. 
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Formatos 
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aprobado 



Negado 
 



Certicamara 
https://solicitudes.certicamara.com/SSPS/Solicitudes/AceptoLosTerminos.aspx 

• MinCIT tiene convenio con Certicamara para emisión 
de las firmas digitales 

• Exento de pago 
• El radicado se valida en Certicamara para no pago 

 

https://solicitudes.certicamara.com/SSPS/Solicitudes/AceptoLosTerminos.aspx
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