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GUIA PARA LA PRESENTACION Y ACTUALIZACION DE DATOS ANTE
POLICIA ANTINARCOTICOS A TRAVES DE LA VENTANILLA UNICA DE
COMERCIO EXTERIOR -VUCE

El Ministerio de Comercio Industria y Turismo y la Policia Nacional — Direccion
de Antinarcéticos en aras de mejorar los procedimientos de inscripcion y
actualizacion de informacién que facilite y agilice el proceso exportador
realizado por las empresas en las salas de analisis de los diferentes puertos y
aeropuertos del pais, sin la necesidad de realizar desplazamientos a dichas
salas . Han implementado un aplicativo para realizar dicha actividad, a través
de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior. El cual se explica a continuacion:

Pre-requisitos

Para poder realizar el tramite de Presentacion Ante Policia Antinarcoticos a
través de la VUCE es necesario llevar a cabo previamente las siguientes
actividades:

1. Conexidn ainternet: Ya que todo el tramite se realiza a través de la
WEB, el usuario debe conectar con acceso a internet.

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

3. Solicitud de firma digital: Ingrese al portal http://www.vuce.gov.co clic
en el boton “Solicitud de firma Digital” y siga las instrucciones, recuerde
que esta solicitud se realiza por Unica vez cada afio y que la entrega de
la firma digital no tiene ningan costo.
Tiempo de tramite: 5 dias habiles una vez aprobada la solicitud de
firma.
Periodicidad: 1 vez cada afio

1. Registro de la Empresa

Para iniciar el tramite de presentacion es necesario solicitar la contrasefia a
través de los siguientes pasos:

A. Ingresar al siguiente link http://servicios.mincit.gov.co/mincit_ponal,
Presentacion y Actualizacion Ante Policia Antinarcoticos
B. Dar clic en el boton Registrar mi empresa, si ain no se ha registrado
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Presentacion Empresas
Exportadoras

INGRESO AL SISTEMA

Instrucciones
Ingresar el usuario : 20 —
- 56lo deben registrarse exportadores que requieran presentar y/o actualizar la

Ingresar contrasefia informacién de su empresa ante la Policia Antinarcéticos

A Registrar mi empresa

Instrucciones para registrarse:
+ Ingrese el NIT

+ Ingrese el digito d 6n (El sistema lo caleula automaticamente)
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C. Digitar el NIT de la empresa sin el digito de verificacion el cual se
calcula automéaticamente en el siguiente campo y dar clic en el botén
continuar, no use puntos, rayas ni comas.
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Presentacién Empresas

Exportadoras

INICIO  DESCARGAS

REGISTRO DE USUARIOS

FORMULARIO DE REGISTRO Instrucciones

(Quienes pusden registrarse?:
Nit de la empresa + Sélo g P que requieran presentar su empresa
| 123456789 ante la Policia Antinarcéticos para realizar operaciones de Comercio Exterior.
Digito de verificaciin
-E Instrucciones para registrarse:

+ Ingre:
i

Continuars>
n (El sistema lo calculs sutomiticaments)

+ Sigi n pantalla

D. Digitar el e-mail para notificaciones, al cual se enviara el usuario y

contrasefa de ingreso.
E. Digitar el nimero de documento del Representante Legal principal,
nombres, apellidos y correo electrénico del mismo.
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F. Aceptar los términos y condiciones dando clic en la checkbox, darclic en
guardar registro.

Después de realizar esta accion al e-mail de notificaciones el sistema enviara
un correo con el correspondiente usuario y contrasefia de ingreso.

2. Restablecimiento de Contraseia

Para reestablecer la contrasefia del sistema se debe realizar los siguientes
pasos:

A. Ir al inicio del sistema, dar clic en el botén Enviar nueva contrasefa
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Presentacion Empresas
Exportadoras

INGRESO AL SISTEMA
Instrueciones
Ingresar el usuario : e —
~ S6lo deben registrarse ex; quieran presentar lizas la
Ingresar contrasefia 6n de s

Instrucciones para registrarse:
« Ingrese &l NIT
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B. Diligenciar el e-mail de notificaciones suministrado en el paso de
Registro de la Empresa, dar clic en el botén Enviar ahora.

Presentacién Empresas

Exportadoras

RECORDAR CONTRASENA
Escriba su correo I | I
(Correo electrénico)

Después de realizar esta accion al e-mail de notificaciones el sistema enviara
un correo con usuario y contrasefia de ingreso.

3. Ingreso al Sistema
Para ingresar al sistema realizamos los siguientes pasos:

A. Ir a la pagina de inicio del sistema , digitar el usuario y contrasefia de
acceso, dar clic en el boton Ingresar.



TODOS PORUN VUCE

MINCOMERCIO //
® INDUSTRIA Y TURISMD L Num PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION Ventanilla Unica de C(omercio Exterior

Presentacién Empresas
Exportadoras

INGRESO AL SISTEMA

Instrucciones

Ingresar el usuario Quienes pueden registrarse?

I 400031088 I + Sélo deben registrarse expor

Ingresar contrasefia : informacién de su empresa ante la Policia Antinarcaticos.

Instrucciones para registrarse:

+ Ingrese el NIT
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B. El sistema dara la bienvenida e informara el tipo de informacion que le
va a suministrar, dar clic en el botén Comenzar ahora.

@ Mincomercio
INDUSTRIA Y TURISMO

Presentacién Empresas
Exportadoras

INICIO  DESCARGAS

encias de aduana y/o carga
Comenzar ahora

C. Se muestra un formulario en el cual se debe diligenciar la fecha de
constitucién, tipo de constitucion (Acciones Simplificada, Sociedad
Andnima, etc.), capital constituido (aprobado), objeto social tal cual se
evidencia en camara de comercio, pagina web (opcional) y sigla
(opcional), seguidamente dar clic en el botén Guardar y continuar.
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Al realizar la accion anterior, se evidencia el panel principal, el cual esta
dividido en 4 secciones asi:

Presentacion Empresas
Exportadoras 1

INICIO  DESCARGAS

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 infermacién de la oficina principal.

[# Nueva sucursal

4. Generar documento para presentar [+]

® 2016 MinCIT | Por: Sulley

4. Seccién 1. Ver informacion de la empresa

Al dar clic en la cabecera de esta seccidbn se despliega la informacién
diligenciada anteriormente asi:
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1. Ver informacién de la empresa [+]

Actualizar informacién Subir logo

Representante Legal

No. Identificacién Nombres Email

Direccién Municipio Departamenta
Fecha constitucion Capital constituido

Objeto

XOCOCKCHNK

Si desea editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

A. dar clic en el botén Actualizar informacion.

B. Se muestra un formulario en el cual se debe diligenciar la fecha de
constitucién, tipo de constitucion (Acciones Simplificada, Sociedad
Andnima, etc.), capital constituido (aprobado), objeto social tal cual se
evidencia en camara de comercio, pagina web (opcional) y sigla
(opcional), seguidamente damos clic en el botébn Guardar y continuar.

Para subir el logo de la empresa se deberan realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic en el botén Subir logo

B. Leer el mensaje de las caracteristicas del logo y si son las indicadas dar
clic en el botén seleccionar archivo.

C. En el explorador de archivos seleccionar el logo.

D. Dar clic en el boton Guardar logo y Continuar.

1. Ver informacién de la empresa [+]

Actualizar informacién Subir logo

Logo de Prueba

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

5. Seccion 2: Ver estado de avance de la solicitud
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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 [+]

En el siguiente cuadro se muestra el estado de avance de la actualizacion de la infermacién, sélo cuando todas las opciones se encuentren en estade completado usted podra
generar la solicitud y enviarla.

En la parte de abajo puede completar la informacion selicitada.

1 Sedes (Sucursales) -
2 Registro de productos -
3 Personal de |a empresa (Socios y personal administrativo) -
4 Consignatarios -
5 Agencia Aduanas / Carga -
6 Cuestionario se seguridad -

Esta seccidn es de caracter informativo en la cual se puede visualizar la

informacion faltante por diligenciar en la seccién 3. Cuando un grupo de

informacion de la seccién 3 es diligenciada el estado cambia de color rojo a
verde de la siguiente manera:

—

6. Seccidn 3: Diligenciamiento de informacion

Esta es la seccion principal del sistema, en la cual la empresa debera
suministrar la informacién de acuerdo a las pestafas de la seccién.

3. Diligenciamiento de informacion

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

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

(£ Nueva sucursal

6.1. SEDES: Esta pestafia permite la adicion de cada una de las sedes de la
empresa tales como oficinas, plantas de produccion, 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. Dar clic en el boton Nueva sucursal
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B. Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar informacion
como, Nombre de la sucursal o sede, correo electronico de la sucursal
sede, direccion de correspondencia, barrio, teléfono, celular corporativo
(este campo por defecto agrega el primer digito del nimero de celular
(3), por lo cual se debe diligenciar desde el segundo digito en adelante),
la sucursal est4 ubicada en (lista editable en la cual se puede buscar
escribiendo el municipio donde esta ubicada), la sucursal es de tipo (lista
desplegable) y la sucursal es(lista desplegable).

ADICIONAR / MODIFICAR SUCURSAL

Nombre de la sucursal:* PRUEBA

Correo electrénico* correo@correo.com

(Correo electrénico)

Direccién de correspondencia* cal | E 1% 23-45

Barrio* PRUEBA
Teléfono* 50000000
Celular corporativo:* 310-000-0000

La sucursal esta ubicada en* | goGoTA, D.C.- BOGOTA,D. C.

La sucursal es de tipo:* Industrial v
La sucursal es* Propia v
Grabar registro
o

C. Después de diligenciar todos los campos se deberd 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 pestafia.

3. Diligenciamiento de informacién

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

n PRUEBA CALLE1 #23-45 PRUEBA BOGOTA, D.C. BOGOTA, D. C. Industrial Propia 50000000 310-000-0000

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:
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A. Dar clic al botén azul al lado izquierdo del registro.
B. Modificar la informacion que desea editar.
C. Dar clic en el botébn modificar registro y Continuar.

Para eliminar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic al botén azul al lado izquierdo del registro.
B. Dar clic en el boton Borrar y Continuar.

6.2. PRODUCTOS: Esta pestafia permite la adicion de cada uno de los
productos que 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. Dar clic en la pestafia productos

B. Dar clic en el botén Nuevo Producto.

C. Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar informacién
como Seleccionar nombre (lista desplegable en la cual se puede buscar
por numero de partida arancelaria o descripcion), descripcion del
producto (detalle mas amplio del producto) y consideraciones para la
inspeccién de la mercancia (campo opcional, en el cual, se podra
relacionar todo o que se considere se debe tener en cuenta por parte de
la Policia Antinarcoticos para realizar la inspeccion).

REGISTRO DE MERCANCIA

Seleccionar nombre:* 0101 - Caballos, asnos, mulos y burd §ganos, vivos.
Descripcion del producto:

PRUEBA

Consideraciones para la inspeccion de la mercancia

En esta casilla puede especificar los requerimientos especiales para la inspeccién como acompafiamiento de

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

PRUEBA|

=y

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 pestana.
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3. Diligenciamiento de informacién

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

[# Nuevo producto
SUBPARTIDA DETALLE DESCRIPCION DETALLADA CONSIDERACIONES PARA LA INSPECCIGN
E 0101 Caballos, asnos, mulos y burdéganos, vivos PRUEBA PRUEBA

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

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

Para eliminar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

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

6.3. PERSONAL: Esta pestafia permite la adicion 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. Dar clic en la pestafia personal

B. Dar clic en el boton Nuevo Registro.

C. Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar informacién
como 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
AUTORIZADO CON PODER), clase de documento (lista desplegable),
Numero de documento, Nombres y apellidos, correo electrénico, estado
de vinculacion (lista desplegable), direccion de residencia, barrio, ciudad
(lista editable en la cual se puede buscar escribiendo el municipio donde
esta ubicada), 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 botén con tres puntos (...) en la parte inferior del campo con lo cual se
desplegara un calendario para seleccionar la fecha).
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REGISTRAR SOCIOS / EMPLEADOS / PERSONAL DE LA EMPRESA

Relacién con la empresa*  Seleccione uno v
Clase de documento:* Seleccione uno v
Nimero de documento®

Nombres y Apellidos:*

Correo electrénico:*
(Carreo electrénico)

Estado de vinculacidn* Seleccione uno. v
Direccién de residencia*
¢ Barrio:*

Cludad* Seleccione uno..

Teléfono:*

Celular* |

Fecha de vinculacién:*

i Grabar registro

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 pestafia.

3. Diligenciamiento de informacion

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

Se recomienda registrar todos los empleados que la empresa considere necesarios teniendo en cuenta la cadena de suministro de sus exportaciones.

[£ Nuevo registro

TIPO ESTADO FECHA

NOMBRES DOCUMENTO DOCUMENTO TIPOSOCIO VINCULACION PODER  DIRECCION BARRIO CIUDAD DEPARTAMENTO  TELEFONO
E sD CEDULA DE 123 REPRESENTANTE ACTIVOENLA  2016- ca ca SANJOSE  ANTIOQUIA 223
CIUDADANIA LEGAL EMPRESA 1121 DELA
PRINCIPAL 10:22:38 MONTARA

Para editar esta informacién se deben realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic al botén azul al lado izquierdo del registro.
B. Modificar la informaciéon que desea editar.
C. Dar clic en el boton modificar registro y Continuar.
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Para eliminar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic al botén azul al lado izquierdo del registro.
B. Dar clic en el boton Borrar y Continuar.

6.4. 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. Dar clic en la pestafia consignatario

B. Dar clic en el boton Nuevo consignatario.

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

v
d
ADMINISTRAR CONSIGNATARIOS
il Pais:* ALEMANIA
Ciudad:* BERLIN
Nombre de la empresa:* PRUEBA
fe Identificacion:* 123
Direccién de correspondencia:* CALLE 1 AV 1
i 123
Cédigo postal:
(Cédigo Postal)
n
49123456789
Teléfeno (Indicativo + Nimero de teléfona):* N s67eq)
(Nimero de teléfono)
;
d
q

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 pestafia.
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3. Diligenciamiento de informacién
SEDES PRODUCTOS  PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA  CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES
IDENTIFICACION NOMBRE / RAZON PAIS CIUDAD TELEFONO DIRECCION
E 123 FRUEBA ALEMANIA BERLIN 49123456789 CALLE 1 AV 1

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

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

Para eliminar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic al botén azul al lado izquierdo del registro.
B. Dar clic en el boton Borrar y Continuar.

6.5. 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 empresa de aduna y/o carga se deben seguir los
siguientes pasos:

A. Dar clic en la pestafia agencia de aduana y/o carga.

B. Dar clic en el botén Vincular agencia.

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

BUSCAR AGENCIA

D. Dar clic en el botén Buscar.
Con la accion anterior pueden suceder 2 circunstancias:

1. Siencuentra una o varias agencias
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Se desplegara la informacion de la siguiente manera

BUSCAR AGENCIA

| Escriba NIT 6 Nombre de agencia | Buscar

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

Para vincular la agencia se deberan realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic en el boton Vincular.

B. Editar la informacién de Correo electrénico, fecha de vinculacion, Estado
(lista desplegable), Categoria (lista desplegable, funcién que cumple la
agencia en la cadena logistica de exportacion).

] Nit
1
Nombre / Razdn social

Correo electronico

@

s

Fecha de vinculacion

-]

¢ Estado*

Seleccione uno.. v
d Categoria*

Seleccione uno v
! Calidad DIAN*

234 mportador.<br=53-Agencias de Aduanas 1<br=
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C. Dar clic en el botén Vincular y Continuar.

2. Si no encuentra la agencia

Se desplegara la informacion de la siguiente manera

BUSCAR AGENCIA

El valor consultado no existe desea crear una agencia? para crear una nueva debe conocer el NIT.

Crear ahora

Se puede crear la agencia dando clic en el botén 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 informacion

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

S Vinedlnsgence :

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

FORMULARIO DE REGISTRO

Nit de la agencia

NIT

Digito de verificacion

o
==

A. Dar clic en el boton Continuar.

B. Editar la informacién de Correo electrénico, fecha de vinculacion, Estado
de vinculacién (lista desplegable), servicio que presta (lista desplegable,
funcion que cumple la agencia en la cadena logistica de exportacion).

[E—
i

ADMINISTRAR AGENCIAS

NIT:*
NIT DV:*
i Nombre / Raz6n Social:*

Correo electrénico*

Facha de vinculacién con la empresa:* ‘ ‘

Estado de vinculacién:* Seleccione uno... v

Servicio que presta* Seleccione uno... N

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

Guardar registro

C. Dar clic en el boton Guardar registro y Continuar.

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

SEDES PRODUCTOS PERSOMAL CONSIGNATARIOS ~ AGENCIA ADUANAS / CARGA  CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES
© Vincular agencia

#  IDENTIFICACION NOMBRE FECHA VINCULACION ESTADO  CATEGORIA
E 39 AGENCIA DE ADUANAS 2016-11-09 VIGENTE  AGENCIA DE ADUANAS

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

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

Para eliminar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic al botén azul al lado izquierdo del registro.
B. Dar clic en el botén Borrar y Continuar.

6.6. CUESTIONARIO DE SEGURIDAD: Esta pestafia solicita responder un
cuestionario de seguridad de la empresa. Para diligenciar esta informacién se
deben realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic en la pestafa cuestionario de seguridad.
B. Dar clic en el boton diligenciar cuestionario.
C. Se desplegara un formulario con las preguntas de seguridad asi:

@ MINCOMERCIO TODOSPORUN V U c E
%) INDUSTRIAY TURISMO NUEVO PAiS
- PAZ EQUIOAD EDUCACION Ventanilla Unica de Comercie Exterior
Sicex Cuestionario
1 INGRESO) 2 > 3 > 4 > s > 6
¢Los empleados cuentan con identificacion de acceso?

NO s1

éSe realiza inspeccion corporal de empleados  la entrada?
NO S1

éSe realiza revision de maletas y bolsos?
NO s1

éSe realiza inspeccion de casilleros?
NO S1

¢Se realiza control general 2 visitantes?
NO O sl

éSe realiza inspeccion corporal de empleados a la salida?
NO SI

La primera seccion corresponde a la seguridad en el acceso (preguntas de Sl o
NO), al responder las preguntas se da clic en siguiente.
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3 D 2 scouniono merasaciones 313 0 36 0

éCuenta con guardas de seguridad?
NO O ST

Escriba la cantidad de guardas de seguridad

<Cuenta con medios de comunicacidn de seguridad?
NO

Escriba cuzntos medios de comunicacién estén funcionzndo

<Cuenta con camarzs de seguridad?
NO

Escriba cuzntas cémaras estén funcionando
<Cuenta con sensores de movimiento?
NO O ST
Escriba cuantos sensores de movimiento estén funcionando

¢Maneja sustancias quimicas controladas?
NO

Escriba cuantas sustancias quimicas maneja

éCuenta con caninos entrenados para identificar narcsticos y explosivos?
No O sT

Escriba cuzntos caninos

<Cuenta con zonas delimitadas?
NO

Escriba cuzntas zonas delimitadas

La segunda seccién corresponde a la seguridad en instalaciones (preguntas de
Sl 0 NO y Cuantos), al responder las preguntas se da clic en siguiente.

INDUSTRIA Y TURISMO

wen. ERmeE . VUCE

PAZ EQUIDAT EDUCACION Ventanilla Unica de Comercio Exterior

%
:

Sicex Cuestionario

1 > 2 > 3 SEGURIDAD EN DESPACHOS Y EXPORTACIONES > 4 > 5 > 6

¢Usa sellos y precintos nerma IS0-17712?
No O st
<Usa sellos de garantia a |a carga?
NO
¢Se realiza acompafiamiento de escoltas 2 |a mercancia?
¢Se realiza acompafiamiento técnico especializado 2 la mercancia?
No @ st
| ¢Realiza control de los tiempos de recorrido a su mercancia?
NO
| Controla satelitalmente los recorridos de su mercancia?
< Controla remotamente la apertura de su carga?
NO

¢Realiza Registro filmico del proceso de produccign?
NO

¢Realiza Registro filmico del proceso de embalaje?

¢Realiza Registro filmico de proceso de salida?
NO

La tercera seccidn corresponde a la seguridad en el despecho y exportaciones
(preguntas de Sl o NO), al responder las preguntas se da clic en siguiente.

INDUSTRIA Y TURISMO
Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Tr—— é;&msm‘ﬁs" VUCE

PAZ EQUIOAD EOUCACION

Sicex Cuestionario

1 > 2 > 3 > 4 SEGURIDAD EN ASOCIADOS DE NEGOCIO > 5 > 6

éLas agencias de aduana y/o carga con las que usted despacha su mercancia poseen algin tipo de certificacién en seguridad?
| No O st |

La cuarta seccion corresponde a la seguridad en asociados de negocio
(preguntas de Sl o NO), al responder las preguntas se da clic en siguiente.
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Sicex Cuestionario
1 > 2 > 3 > 4 > 5 SEGURIDAD PERSONAL > 6

cExigen estudios profesionales  sus empleados?
éVerifica los antecedentes judiciales de sus empleados y asociados de negocio?
cRedliza estudios de sequridad a sus empleados?

éRealiza visitas domiciliarias a sus cargos criticos?

¢Realiza frec actualizacion de datos de sus

La quinta 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 se da clic en siguiente.

@ MINCOMERCIO TODOS PORUN v U c E )
<} INDUSTRIAY TURISMO NUEVOPAIS v
G 4z couiond toucacion Vventanilla Unica de Comercio Exterior Hon
1 > 2 > 3 > 4 > 5 > 6 FIN

Presione el botén "Guardar” para finalizar el cuestionario, tengz en cuenta que una vez guardzda la informacion no podré realizar cambios en Iz misma

1052
bab9667728ac74ccb060af034b7d23¢5

Se visualizara el formulario anterior y se dara clic en guardar.

Al realizar la accién anterior se podra visualizar en la pestafia un mensaje el
cual dice “El cuestionario ya fue diligenciado”.

3. Diligenciamiento de informacion

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

El cuestionario ya fué diligenciado.

6.7. CERTIFICACIONES (OPCIONAL): Esta pestafia permite la adicion de
certificaciones de la empresa en seguridad, gestién de calidad y demas. Esta
pestafia es opcional si no se cuenta con certificaciones o0 autorizaciones no

influira en la presentacion de la empresa en el sistema.

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

A. Dar clic en la pestafa certificaciones

B. Dar clic en el boton Adjuntar certificacion.

C. Desplegara un formulario al cual se le debe suministrar informacién
como Nombre de la certificacion, Adjuntar certificacién (da clic en el
boton seleccionar archivo, este solo permite archivos en formato PDF,

no mayor a 4 MB).
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ADJUNTAR CERTIFICACIONES

Nombre de la certificacion:*

Adjuntar certificacionz* Seleccionar archivo | Ningtin archive seleccionado

Adjuntar certificacion

D. Dar clic en el boton Adjuntar certificacion y Continuar.

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

3. Diligenciamiento de informacion

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

Adjuntar certificacién
NOMBRE DE LA CERTIFICACION ADJUNTO FECHA DE CARGA
E EJEMPLO C‘,}S 2016-11-21 11:51:32

Para editar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

D. Dar clic al boton azul al lado izquierdo del registro.
E. Moadificar la informacion que desea editar.
F. Dar clic en el boton Actualizar y Continuar.

Para eliminar esta informacion se deben realizar los siguientes pasos:

C. Dar clic al botén azul al lado izquierdo del registro.
D. Dar clic en el botén Borrar y Continuar.

Después de efectuados todos los pasos anteriores verificamos que en el panel
2 hayan cambiado todos los estados asi:
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2. Ver estado de avance de la solicitud [+]

En el siguiente cuadro se muestra el estado de avance de la actualizacién de la informacién, s6lo cuando todas las apciones se encuentren en estado completado usted podra
generar la solicitud y enviarla

En la parte de abajo puede completar la informacién sclicitada.

1 Sedes (Sucursales)
2 Registro de productos
3 Personal de la empresa (Socios y personal administrative)
4 Consignatarios
5 Agencia Aduanas / Carga
6 Cuestionario se seguridad

7. Seccion 4: Generar documento para presentar

Esta es la que 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. Dar 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 decumento .pdf, guardelo en su computador y siga las instrucciones para firma
de documentos digitalmente

+ Una vez firmado el documento, adjiintelo y presione el botén "Enviar solicitud a Policia Nacional

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

Al realizar la actividad anterior se visualizara el panel de la siguiente manera:
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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 C};b C{‘i

En este panel se muestra el numero de radicado, la fecha de creacion y se
crea un botén para descargar el archivo a firmar y un boton para adjuntar el
archivo generado en pdf.

Para descargar el archivo se deben realizar los siguientes pasos:

A. Dar clic en la imagen debajo del titulo de la tabla DESCARGAR
DOCUMENTO PARA FIRMAR

B. Guardar el archivo PDF generado en el computador.

C. Verificar que el nombre del archivo se igual al nUmero de radicado. Ej. Si
el nidmero de radicado es P68020635, el archivo se debera llamar
P68020635.pdf.

Después de haber descargado el archivo ingresamos al link de descarga en el
sistema, el cual se visualiza de la siguiente manera

T omcomenon | =gy TODOSPORUN
® MBSHE fomswo € NUEVO PAIS VUCE

Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Presentacion Empresas
Exportadoras

INICIO DESCARGAS

1. Ver informacién de la empresa [+]
2. Ver estado de avance de |a solicitud [+]

3. Diligenciamiento de informacién

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.
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Dar clic y se descargara el software JSignPdf (software libre para el firmado de
documentos pdf JSignPdf_setup_1.6.1_wijre.exe).

3. Diligenciamiento de informacicn

SEDES PRODUCTOS PERSONAL CONSIGNATARIOS AGENCIA ADUANAS / CARGA CUESTIONARIO DE SEGURIDAD CERTIFICACIONES
En 0as0 de no contar con suursales registre la informaoion de la oficina principa
& Nueva sucursal
SUCURSAL DIRECCION BARRIO CIUDAD DEPARTAMENTO ZONA TIPO PREDIO TELEFONO CELULAR
E PRUEBA 1 CALLE 1 # 23-45 PRUEBA BOGOTA, D.C. BOGOTA, D. C. Industrial Propia 50000000 310-000-0000

B JsignPdf setup_16...exe ~

Dar clic para ejecutar el archivo y seguir los pasos de instalaciéon (Si su
compafiia cuenta con una red de dominio, por favor solicite al area de sistemas
o al usuario administracion permiso para su instalacion).

Para realizar el firmado del documento se debe tener en cuenta que la firma
digital debe estar instalada en el computador donde se instala el software de
firmado JSignPdf.

Para realizar el firmado del documento se deben realizar los siguientes pasos:

A. Ejecutar el software JSignPdf.
B. En el campo input file seleccionar el documento descargado.

£ JSignPdf (version 1.6.1) =1 L=l

Keystore type WINDOWS-MY v |:| Advanced view
Input POF file [MIN\Desktop\PE8020635. pdf || i Browse ... |
Output POF file (optional) | ".S_J Browse ... |

Reason (optional)
Location {optional)
Contact (optional)

[ ] visible signature L} Settings

C. Dar clic en el botén Sign it.
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-4 JSignPdf Output Console = (B &8

INFO Starting JSigoPdf

INFO Checking inrput and output FOF paths.

INFO Getting key aliac

INFO Used key aliac: {68353823-c224-406a-a4f{8-ba6?07322084}
INFO Loading private key

INFO Getting certificate chain

INFO Operning input POF file: C:\Users)\SICEXADMIN'Desktop\PG63020635 . pdf

INFO Cresating cutput FDOF file: C:\Users\SICEXADMIN‘Decktop\PE6B020635 signed. pdf
INFO Creating signature

INFO Setting certificstion lewsl

INFO Processing (it may take a while) ...
INFO Clozsing result POF ctresm

INFO Finished: Sigoature succesfully created.

) Close

D. Si no se genera ningun problema con la firma digital se visualizara la
imagen anterior, con lo cual se creara un nuevo documento en la misma
carpeta donde se encuentra el PDF seleccionado pero con un cambio en
el nombre agregando la palabra _signed. Ej. Si el archivo se llama
X12345678.pdf, el nuevo archivo se generara con el nombre
X12345678_signed.pdf.

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

A. Ir al panel Generar documento para firmar
B. Dar 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 CJ}S Q

C. Se mostrara un formulario, dar clic en el botén seleccionar archivo,
seleccionar el PDF firmado con el explorador
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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"
« Generey descargue el documento .pdf, guérdelo en su computador y siga las instrucciones para firma
de documentos digitalmente
« Una vez firmado el documento vualva aqui, adjintelo y presione el boton 'Enviar solicitud a Policia

Nacional".

| Seleccionar documento firmado* | seleccionar archivo | P68020635_signed.pdf

Enviar solicitud a Policia Nacional

D. Por ultimo dar clic en el botén Enviar solicitud a Policia Nacional.

Si la accion fue realizada con éxito se mostrard la siguiente informacion

{TRANSACCION REALIZADA!

Los datos han sido guardados

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

+ Una vez firmado el documento, adintelo y presione el boton *Enviar solicitud a Policia Naciona

Dar clic en el botén Continuar.

Terminado el proceso de verificacion de la informacién por parte de la Policia
Nacional, se le enviara un correo electréonico informandole si recibird una visita

por parte de la entidad a las instalaciones de su empresa.

NOTA: Esta informacion se debe diligenciar por una Unica vez para iniciar el
proceso de presentacidbn de su empresa ante la Policia Antinarcéticos, y

posteriormente para las correspondientes actualizaciones.
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DATOS DE CONTACTO MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

NOMBRE AREA CORREO ELECTRONICO TELEFONO
Karoll Pineda Direccién de
Rodriguez Comercio kpineda@mincit.gov.co 6067676 Ext. 1257
Tatiana Rodriguez Direccién de
Perilla Comercio trodriguez@mincit.gov.co | 6067676 Ext. 2210

Sandra Catalina
Barrientos

Firmas Digitales

sbarrientos@mincit.gov.co

6067676 Ext. 1218

Norvey Carrefio

Soporte firmas

ncarreno@mincit.gov.co

6067676 Ext. 2116

DATOS DE CONTACTO POLICIA ANTINARCOTICOS

NOMBRE AREA CORREO ELECTRONICO TELEFONO
diran.arpae-
cen@policia.gov.co 3002940379 -
DIRAN CENSO diran.oea@policia.gov.co |3505544944
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