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Para: USUARIOS Y FUNCIONARIOS MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
De: DIRECTOR DE COMERCIO EXTERIOR

Asunto: REGISTRO Y ACTUALIZACION DE DATOS EN LINEA DE USUARIOS ANTE LA VENTANILLA UNICA DE
COMERCIO EXTERIOR - VUCE

Fecha: Bogota D.C. 13 JUN. 2015

Para su conocimiento y aplicacion de manera atenta se informa el procedimiento para el registro y la actualizacién de
datos en linea de usuarios de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior-VUCE, para quienes realicen de manera directa y
tengan firma digital; asi como quienes tramiten solicitudes através de agencias de aduanas o apoderados especiales.

Para este efecto se entiende como usuario las personas naturales o juridicas que realizan operaciones de comercio
exterior a través de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior -VUCE.

Previamente al efectuar cualquier registro ante la VUCE, los usuarios deben encontrarse inscritos en el Registro Unico
Tributario — RUT y tener actualizada la informacion inherente a este ante la Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales — DIAN, por cuanto es fuente de informacién importante para la obtencion del registro electranico ante la
VUCE.

USUARIOS NUEVOS CON FIRMA DIGITAL

Se entiende como usuarios nuevos con firma digital aquellos importadores y exportadores que no se encuentran
registrados en la base de datos de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior -VUCE, que efectlan sus tramites
directamente a través de la VUCE, agencias de aduanas y apoderados especiales.

Para el registro el usuario interesado debera realizar los siguientes pasos:

1.- Ingresar a la direccion electronica http:/www.vuce gov.co
2.- Acceder al link “Registro de Usuarios” ubicado en la parte superior de |a pantalla.

3.- Seguir el procedimiento del manual en el "Registro Electrénico de Usuarios”, opcion “Ayuda [mportaciones” de Ia
pagina web de la VUCE.
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USUARIOS NUEVOS SIN FIRMA DIGITAL

Se entiende como usuarios nuevos sin firma digital, adubhos que ric se encuentran registrados ante la Ventanilla Unica

de Comercio Exterior-VUCE, y que deciden reafizar sus tramites a través de agencia de aduanas o apoderados
especiales.

De acuerdo con el Decreto Ley 019 de 2012, el poder que otorgue el representante legal de la empresa a la agencia de
aduana o al apoderado especial para tramitar sus solicitudes de registro o licencia de importacion, a través de Ia
Ventanilla Unica de Comercio Exterior- VUCE, no requerird de autenticacion notarial, ni presentacion personal ante
notario publico y deberé contener la siguiente informacion: Direccion de la empresa que se va a registrar, teléfono, fax,
ciudad, correo electronico del poderdante (importador ¢ exportador), indicando igualmente el tramite a realizar
{Importaciones, Exportaciones, Registro de Productos de Bienes Nacionales y Sistema de Inspeccion Simultanea -SIIS).

Una vez la agencia de aduanas o el apoderado especial recibe el correspondiente poder debera realizar los siguientes
pasos:

1.- Ingresar a la direccion electronica hitp:/www.vuce.gov.co

2.- Acceder al link “Registro de Usuarics™ ubicado en la parte superior de la pantalla.

3.- Seleccionar la opcidn “Asociar Usuarios” digitar el usuario y contrasefia que le fue asignado por la YUCE a la agencia
de aduanas ¢ apoderado especial.

4. Seguir el procedimiento del manual en el “Registro Electrénico de Usuarios”, opcién “Ayuda Importaciones” de |a
pagina web de la VUCE.

USUARIOS NUEVOS AL INTERIOR DE LA AGENCIA DE ADUANAS, APODERADO ESPECIALES, EMPRESAS
IMPORTADORAS, EXPORTADORAS

Se entiende como usuarios nuevos los empleados de las empresas importadoras, exportadoras, agencias de aduana o
apoderados especiales que requieren adelantar operaciones ante la VUCE y que se identifican con el NIT mas un
nimero censecutivo, seguide dal sufijo tr, que permite identificar este tipo de usuario.

Para la respectiva creacion, el usuario gue tiene el rol de administrador deberé realizar los siguientes pasos:

1.- Ingresar a la direccién electronica http:/www.vuce.gov.co

2.- Acceder al link “Registro de Usuarios”.

3.- Seleccionar la opcién "Crear usuarios internos”

4. Seguir el procedimiento del manual en el “Registro Electronico de Usuarios”, opcién “Ayuda Importaciones” de la
pagina web de la VUCE.

USUARIOS QUE REALIZAN IMPORTACIONES POR VALORES INFERIORES A TREINTA MIL DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS.

Las personas naturales o juridicas que realicen importaciones inferiores a treinta mil dblares (US$30.000.00) y que
requieran elaborar y firmar un registro o licencia de importacion, podran acercarse a la Oficina del Grupo VUCE del
Ministerio de Comercio, Industria y Turisme ubicada en la Calle 28 N°® 13A-15 Piso 16 en la ciudad de Bogota D.C., de
8:30 a.m. a 5:00 p.m., previa solicitud de cita al correo electronico importacionesmenores@mincit.gov.co.
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Para realizar dicha operacién y registrarse ante la Ventanilla debe conocer el nimero de identificacion tributario -RUT, y
asi realizar directamente el tramite de la solicitud del registro o licencia de importacion.

ACTUALIZACION DE DATOS EN LA VUCE

Con el propésito de optimizar las operaciones que se adelantan a través de la Ventanilia Unica de Comercio Exterior -
VUGE, se recomienda a los usuarios actualizar, en lo posible, antes del treinta (30) de julio de cada afio, los datos que

reposan en el Registro de Usuarios, a fin de verificar que la informacion contenida en el mismo, corresponde a fa
registrada en el Registro Unico Tributario — RUT.

Una vez el usuario de la VUCE ingrese al modulo de Importacion con su usuario y contrasefia, este le solicitara
actualizar los datos basicos del registro de usuarios, realizado el proceso podra continuar con el tramite.

La presente Circular rige a partir de la fecha de su publicacion en el Diario Oficial.

Cordialmente,

LUl O FUENTES IBARRA

[

Elabord: Ludwing Sanchez O, / Myriam Tibavisky O,
yBevisb: Carmen lvone Gémez Diaz.
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