@a}'{- MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIAY TURISMO

MANUAL CORRESPONDIENTE A LA FUNCIONALIDAD DE CARGA DEL PDF FIRMADO DIGITALMENTE PARA ENTIDADES EN CASO DE
PRESENTAR INCONVENIENTES CON EL PROCESO DE FIRMA DIGITAL WEB

VUCE EXPORTACIONES

A continuacion, se presenta manual correspondiente a la funcionalidad de carga para el archivo de visto bueno en formato PDF firmado digitalmente para entidades en caso de presentar
inconvenientes con el proceso de firma digital web.

Observaciones a tener en cuenta:

- Su certificado digital debe estar instalado en el equipo en el cual firmara el documento PDF.

- Sisu certificado digital no se encuentra instalado en el equipo porfavor solicite soporte técnico a la entidad certificadora que le expidio su certificado digital para que ellos realicen la
instalacion.

- Sisu certificado es fisico el dispositivo USB debe estar conectado al equipo antes de realizar la firma del documento PDF.

- Se recomienda contar con la Ultima versién del software Adobe Acrobat Reader a este momento, aunque no es estrictamente necesario contar con la ultima version.

- Sirealizando los pasos que se indican en este manual presenta alguna novedad puede comunicarse con el equipo de soporte técnico del Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

=
= O
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W  MINISTERIO DE COMERCIO,
3 INDUSTRIA Y TURISMO

- Ingrese al aplicativo de VUCE Exportaciones con sus credenciales de usuario.

El progreso ; :
as de todos Mincomercio

VUCE Exportadores

Contrasena

SRR NIRINNS

uvano Entidad

Ingresar

Olvido Contrasena?

Registro de usuario en VUCE

c Cammnnzr

GD-FM-039.v7



¢ MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

- Declic en la opcién “Solicitudes”.

- Declic en la opcién “Bandejas”.

- Seleccione o busque la solicitud que gestionara.
- Declic en el botdon “Detalle”.

@ EXPORTACION MIN 9

Solicitudes Administrador de Solicitudes

Administracion

Administracion de Solicitudes

Firma Digital
Aprobadas Requerimiento Negadas

Copy CSV  Excel Print

Buscar: | 8374

Numero de
Radicacion Fecha de Fecha de la Puerto de Tipo de Modo de
Temporal Tramites Nombre de la agencia Exportador solicitud Radicacidn Destino embarque transporte Regimen aduanero Para firma Acciones

——
TM-00008374- AUTORIZACION PREVIA A EXPORTACION MINISTERIO DE COMERCIO ~ SANTOS CASTRO JACK MANUEL 2022/11/02 2022/11/02 Brandshagen UNICO TRANSPORTE Exportacion definitiva r 1
20221102 DE PECES ORNAMENTALES INDUSTRIA Y TURISMO 12:03:37 PM MARITIMO { :

‘Arte rior Siguiente

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

GD-FM-039.v7



W  MINISTERIO DE COMERCIO,
3 INDUSTRIA Y TURISMO

- Revise la solicitud.

- Declic en el botén “Gestionar Solicitud”.

- Seleccione el estado que definio para la solicitud (Pre — aprobada, Pre — negada) en la opcion “Estado”.
- Sila solicitud fue aprobada indique la vigencia en la opcién “Vigencia hasta”.

- Coloque los comentarios que definid para la gestidn de la solicitud en la opcién “Comentarios”.

- Declic en el botdn “Gestionar”.

@ EXPORTACION MIN 9

Solicitudes Detalle del Formulario

METTIESIE Formularic de Datos : TM-00008374-20221102

Firma Digital

INFORMACION PRINCIPAL SUBPARTIDAS ARANCELARIAS AUTORIZACION PREVIA A EXPORTACION DE PECES ORNAMENTALES DOCUMENTOS ADJUNTOS FIRMA DIGITAL TRAZABILIDAD GESTIONAR 50LICITUD VISTOS BUENOS
Cambio de contrasefia

Gestion de la solicitud

Estado
Pre-aprobada
Vigencia hasta
30/11/2022 m|
Comentarios

Se aprueba teniendo en cuenta los lineamientos de la entldac4

————— y

( |
| = |
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MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

- Declic en el botén “Vistos buenos”.

e EXPORTACION

MIN 9

Solicitudes Detalle del Formulario

Administracién Mensaje! Solicitud Gestionada exitosamente.

Firma Digital
Formulario de Datos : TM-00008374-20221102

Cambio de contraseiia

r_____\
VISTOS BUENOS :
!

INFORMACION PRINCIPAL SUBPARTIDAS ARANCELARIAS AUTORIZACION PREVIA A EXPORTACION DE PECES ORNAMENTALES DOCUMENTOS ADIUNTOS FIRMA DIGITAL TRAZABILIDAD GESTIONAR SOLICITUD

o= -

GD-FM-039.v7



¢ MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

De clic en el icono “Generar aprobacién”.

@ EXPORTACION

Detalle del Formulario

Solicitudes

B I el Mensaje! Solicitud Gestionada exitosamente.

Firma Digital
Formulario de Datos : TM-00008374-20221102

Listado de Vistos Buenos

10 & |Entradas

Mostrar

Numere Visto Bueno

Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas

T Fecha de Aprobacidn o negacion

11/2/2022 12:19:58 PM

Tramite

AUTORIZACION PREVIA A EXPORTACION DE PECES
ORNAMENTALES

Concepto de visto bueno

Pre-Aprobada

INFORMACION PRINCIPAL SUBPARTIDAS ARANCELARIAS AUTORIZACION PREVIA A EXPORTACION DE PECES ORNAMENTALES DOCUMENTOS ADIUNTOS FIRMA DIGITAL TRAZAEILIDAD GESTIONAR SOLICITUD VISTOS BUENOS

Fecha de vencimiento

30/11/2022

MIN 9

Buscar:

Acciones

Observacion
L 8 8B N _§ N B | -‘

Se aprueba teniendo en cuenta los LinE-an'.lE-nt&i; n

de la entidad 1
Generar Aprobacién
Siguiente

|

|

\ Anterior
. . -

e
c Cammnnzr
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W  MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

- El sistema mostrara el PDF inicial.

@ EXPORTACION MIN g

S Firmar Visto Bueno

SHETLIS 4T Visto Bueno / Formulario de Datos : TM-00008374-20221102

Firma Digital

‘Ml El progreso
ﬁ es de todos Mincomerc]s

Ministerio de Comercio Industria y Turismo
Visto Bueno

Fecha de generacion : 11/2/2022 12:24:52 PM

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA

Numero de solicitud
Nimero Visto Bueno Fecha de Aprobacién o negacién
Concepto de visto bueno Pre-Aprobada Fecha de vencimiento

Observacion

Sa apruaba teniendo en cuenta los lineamientos de la entidad

GD-FM-039.v7



i MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

Contando como premisa que presento algun inconveniente con su certificado digital para firmar la solicitud en el modelo Web proceda con los siguientes pasos:

- Declic en el botdn “Generar PDF para cargar”.

N BN BN BN B B B By,

{ Utilice esta opcion si no puede firmar 1

I |
1 Generar Pdf para cargar 1
J

\-————_————————'
Documento firmado
Browse

Seleccione Archivo

C|

50 9001

W7/

c Cammnnzr
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W  MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

- Se actualizara el archivo PDF con los datos de aprobacién o negacion.

@ EXPORTACION MIN

EefFenris Firmar Visto Bueno

G Viste Bueno / Formulario de Datos : TM-00008374-20221102

Firma Digital

Cambio de contr:

‘W El progreso
ﬁ es de todos Mincomertcio

Ministerio de Comercio Industria y Turismo
Visto Bueno

Fecha de generacion : 11/2/2022 12:30:13 PM

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA

Numero de solicitud EXP-0000EE91-20221102
Nimero Visto Bueno VB-AUNAP-05586 Fecha de Aprobacién o negacién 11/2/2022 12:30:13 PM
Concepto de visto bueno Aprobada Fecha de vencimiento 11/30/2022 12:00:00 AM

Observacion

Se aprueba leniendo en cuenta los lineamientos de la entidad

GD-FM-039.v7



W  MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

- Declic en el icono de descarga del PDF.

@ EXPORTACION ADMIN-AUNAR 9

Seffenris Firmar Visto Bueno

Visto Bueno / Formulario de Datos : TM-00008374-20221102

Firma Digital

ContactPDF

‘M El progreso
ﬁ es de todos Mincomerclo

Ministerio de Comercio Industria y Turismo
Visto Bueno

Fecha de generacion : 11/2/2022 12:30:13 PM

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA

Numero de solicitud EXP-00006891-20221102
Nimero Visto Bueno VB-AUNAP-05586 Fecha de Aprobacién o negacién 11/2/2022 12:30:13 PM
Concepto de visto bueno Aprobada Fecha de vencimiento 11/30/2022 12:00:00 AM

Observacion

Se aprueba leniendo en cuenta los lineamientos de la entidad

GD-FM-039.v7



4"  MINISTERIO DE COMERCIO,
\¢/ INDUSTRIA Y TURISMO

- Guarde el archivo PDF en su PC, si lo ve necesario defina un nombre.
& Guardar como x
«— S » Este equipo * Descargas » PDF v | D = Buscar en PDF

Organizar « Mueva carpeta == 9

L]

Aiomara Mombre Fecha de modificacidn Tipo Tamafio

£ Este equipo Mingin elemento coincide con el criterio de bisqueda.

; Descargas
Documentos

[ Escritorio

[E] Imégenes

J'l Misica

B Objetos 3D

B videos

=, Disco local (C:)

- ADATA HV100 (D)

& E(E)

& Lnidad de CD (E W Lnle ¥

Nombre de archivo: | EDEIVIVARFIENT -
Tipo: | Docurnento Adobe Acrobat (*.pdf) w
Fi I
A Ocultar carpetas | Guardar : Cancelar

\———————————’

GD-FM-039.v7



i MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

- Busque el PDF descargado.

- De clic derecho en el archivo y seleccione “Abrir con Adobe Acrobat”, se recomienda tener la Gltima version de Adobe Acrobat, aunque no es estrictamente necesario contar con la ultima version.

Mormbre Fecha de modificacién Tipo Tamafic

TR T S PR ENM =  — ——ampn ——

¢
: ‘ Abrir con Adobe Acrobat | I
\

PDF TM 02112022, pdf

EEN O N N N N SN N N N BN BN BN BN BN N N B B B B B B S e

c Cammnnzr
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agae MINISTERIO DE COMERCIO,
¢ INDUSTRIAY TURISMO

4

PDF TM 02112022, pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)
Archivo  Edicign Ver Liumar, Mentang \Ayuda

Inicio= Herramientas : PDF TM 02112022.p... %
-

T r——— —
B s ® 8 Q
@ Marcadores X
m G- E‘F

> [ Ministerio de Comercio
@ Industria y Turismo

Una vez se visualice el archivo PDF de clic en el boton “Herramientas”.

El prog_res_o Mincamercio
es de todos

Ministerio de Comercio Industria y Turismo
Visto Bueno

Fecha de generacion : 11/2/2022 12:30:13 PM

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURAY PESCA

Numero de solicitud EXP-00006891-20221102

Ndamero Visto Bueno VB-AUNAP-05596 Fecha de Aprobacién o negacién 11/2/2022 12:30:13 PM

Fecha de vencimiento 11/30/2022 12:00:00 AM

Concepto de visto bueno Aprobada

Se aprueba teniendo en cuenta los lineamientos de la entidad

=fe,

GD-FM-039.7v7



MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

- Visualizara las funcionalidades Adobe Acrobat Reader.
- Declic en la opcién “Certificados”.

PDF Th 02112022.pdf - Adebe Acrobat Reader (64-bit)
Archive Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas PDF TM 02112022.p... RS ESS (2) A Iniciar sesion

Q Blsqueda de herramientas

Comentar z Rellenar y firmar E Editar PDF © E% Exportar archivo PDF © E‘E) Crear archivo PDF © Ei‘ Combinar archivos @ [1] Compartir
Afiada comentarios can notas y Rellene los formularios o envielos a Edite textos e imagenes Convierta un PDF a Microsoft Word, Convierta archivos de Microsoft Combine varios archivos en un solo Envie archivos a otros usuarios para
resalte texto los demas rapidamente. Corrija un error o Excel y mas Office y otros a PDF PDF. que los vean, comenten o firmen.

recorte una imagen.
e [ e [ e [ e [ e [ g [+ e [

fTTTEEEEEEN

: [ - -
.-2-,. Sello L2 Medir I é{; Certificados |
| T p——
Agregue sellos, como "aprobado” o Mida la distancia, el area y el Firmar o certificar documentos
"borrador”. perimetro de los objetos. digitalmente y validar la

autenticidad.

e [ e -] e -]
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: MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

De clic en el botdn “Firmar digitalmente”.

B PDF T 02112022.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Archivo Edicién  Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas PDF TM 02112022.p... %

B v ® 8

@ © 191 KM MO @ 0w @/ F B 2 & S W
ICertiﬁcados =f )

é@ Firmar digitalmente [%_) Marca de hora é‘o Validar todas las firmas

i S —

@ Marcadores
m [ E‘F

> [ Ministerio de Comercio
@ Industria y Turismo

1 El prOgreS_O Mincomercio
es de todos

Ministerio de Comercio Industria y Turismo
Visto Bueno

Fecha de generacion : 11/2/2022 12:30:13 PM

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA
Numero de solicitud

EXP-00006891-20221102
Nimero Visto Bueno VB-AUNAP-05596 Fecha de Aprobacion o negacién 11/2/2022 12:30:13 PM
Concepto de visto bueno Aprobada Fecha de vencimiento

11/30/2022 12:00:00 AM

Se aprueba teniendo en cuenta los lineamientos de la entidad

o

GD-FM-039.7v7



W  MINISTERIO DE COMERCIO,
3 INDUSTRIA Y TURISMO

- Declic en el botdn “Aceptar”.

é@ Firmar digitalmente I:%) Marca de hora

Acrobat Reader mostrar un mensaje en el cual se indica que haga clic y arrastre con el botdn para dibujar el area en el que desea que aparezca la firma.

El progreso Mincomercio

es de todos

Ministerio de Comercio Industria y Turismo

ANicte B uesrses

Adobe Acrobat

paso del proceso de firma.

Fex

[ No volver a mostrar este mensaje

E/—ﬂ\ Haga clic y arrastre con el raton para dibujar el area en la que desea gue aparezca la
firma. Una vez que haya terminado de arrastrar el area deseada, accedera al siguiente

mTmmm—————A

|
\
EXP-00006891-2

Numero de solicitud

Namero Visto Bueno VEB-AUNAP-05596

Concepio de visto bueno Aprobada

Fecha de Aprobacién o negacién 11/2/2022 12:30:13 PM

Fecha de vencimiento 11/30/2022 12:00:00 AM

Observacion

Se aprueba teniendo en cuenta los lineamientos de la entidad

GD-FM-039.v7



4"  MINISTERIO DE COMERCIO,
\¢/ INDUSTRIA Y TURISMO

- Recomendamos colocar la firma en la parte superior del documento, aunque no es estrictamente necesario.

[%} Marca de hora

; mi—— oS
[ )
1 I
: |
El progreso - :
es%e ?odos Mincomercic E :
I
1 I
- - - - - - I I
Ministerio de Comercio Industria y Turismo | !
Visto Bueno i :
I
: :
‘\\ _________ Ol’

Fecha de generacion : 11/2/2022 12:30:13 PM

AUTORIDAD NACIOMNAL DE ACUICULTURA Y PESCA

Numero de solicitud EXP-00006891-20221102
Namero Visto Bueno VB-AUNAP-05596 Fecha de Aprobacién o negacién 11/2/2022 12:30:13 PM
Concepto de visto bueno Aprobada Fecha de vencimiento 11/30/2022 12:00:00 AM

Observacion

Se aprueba teniendo en cuenta los lineamientos de la entidad

c Cammnnzr
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i MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

- Se mostrara un interfaz en la cual podrd seleccionar su certificado digital.
- Por favor seleccione el certificado digital y de clic en el botdon “Continuar”.

Firmar con un ID digital

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:

o @] YEISON JAVIER BOHORQUEZ UR... (ID digitales de Windows) Ver detalles
[E) Emitido por: AC SUB CERTICAMARA, Caduca: 2024.05.05

c Cammnnzr

GD-FM-039.v7



ga MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

De clic en el botdon “Firmar”.

Firmar como "YEISON JAVIER BOHORQUEZ URIBE" X

Aspecto  Texto normal

Firmado digitalmente

YEISON JAVIER .o vEISON JAVIER
BOHORQUEZ BOHORQUEZ URIBE

URIBE Fecha: 2022.11.02
13:08:21 -05'00

O Bloguear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma. ( Revisar )

(SWat

GD-FM-039.v7



i MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

- El sistema le solicitara que guarde el archivo firmado, defina un nombre para este archivo y de clic en el botén “Guardar”.

Guardar como X
< v > Esteequipo » Descargas » PDF v O S Buscar en PDF

Organizar v Nueva carpeta Bz o

A =
[ Este equipo Nembre Fecha de modificac

¥ Descargas Ningun elemento coincide con el criterio de busqueda.
Documentos

[ Escritorio
=] Imagenes

D Misica

_J Objetos 3D
B videos

e Windows (C:)

& Red 3 [ >
Nombre de archivo: | PDF TM 02112022 FIRMADO Vl
Tipo: !Archivos Adobe PDF (*.pdf) v '

(e SN

Guardar : Cancelar ’

A Ocultar carpetas

GD-FM-039.v7



i MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

- Declic en el botdn “Browse” y busque el archivo firmado.

Documento firmado

Seleccione Archivo

4

- Seleccione el archivo PDF firmado y de clic en el botén “Abrir”.

P
£ Nembre

PDF TM 02112022 FIRMADO

SRR

v

Fecha de modificacién

2/11/2022 1:13 p. m.

Tipe

Documento Adcb...

Tamanho

101

KB

le archivo: | PDF TM 02112022 FIRMADO

+ Rocwmenio ddoge Acrobat |

==\

I Abrir I :‘ Cancelar [

N —

(
|
1
\

e —————

S —

Browse

)

L

prye—

(

c Cammnnzr
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| A
XA

MINISTERIO DE COMERCIO,

INDUSTRIA Y TURISMO

Se visualizara el archivo firmado en la interfaz del aplicativo de VUCE Exportaciones.

@ EXPORTACION

Administracon

Firma Dagital

Cambio de contrasena

Firmar Visto Bueno

Visto Bueno / Formulario de Datos :

ContactPDF

T™M-00008374-20221102

YEISON JAVIER
Ol Sropss [isanss BOHORQUEZ
URIBE

Ministerio de Comercio Industria y Turismo
Visto Bueno

Firmado digitalmente
por YEISON JAVIER
BOHORQUEZ URIBE

Fecha: 2022.11.02
Fecha de generacion : 11/22022 12:56:02 PM 13:10:17 -05'00°

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUNCULTURA Y PESCA

Nume o de solictud EXP-000068591-20221102

Numero Visto Bueno VEBALNAP.G1TES Focha de Aprobacion o negacion

Conceplo de visto bueno Aorcbata Fecha de vencimiento

L4V DT 19

Se aprueba leniendo en cuenls s Inaamientos O= 8 entidad

c Cammnnzr
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MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

- Declic en el botdn “Cargar”.

YEISON JAVIER
URIBE

Firmado digitalmente
por YEISON JAVIER
BOHORQUEZ URIBE
Fecha: 2022.11.02
Fecha de generacion : 11/2/2022 12:56:02 PM 13:10:17 -0500°

Ministerio de Comercio Industria y Turismo
Visto Bueno

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA

Numero de solicitud EXP-00006891-20221102

Namero Visto Bueno VB-AUNAP-91785 Fecha de Aprobacion o negacion 11/2/2022 12:56:02 PM

Concepto de visto bueno Aprobada Fecha de vencimiento 11/30v2022 12:00:00 AM

Observacion

Se aprueba leniendo en cuenta los ineamientos de la entidad

Utilice esta opcio no puede firmar
pm—=sm =Sy
I Cargar !
| |
| Jp————
Documento firmad
POF TM 02112022 FIRMADO pdf

DO.p Browse

C|

50 9001

W7/

c Cammnnzr
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W  MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

El sistema mostrar la informacién indicando que el documento se cargd correctamente.

- Declic en el botén “Cerrar”.

(f— =TS

Documento subido correctamdnte. Cerrar :
|

N )

Si desea visualizar el documento cargado con firma digital dirijase al botdn “Vistos Buenos”.

- Declic en el botdn “Ver Aprobacion”.

ADMIN-AUNAP 9

@ EXPORTACION

Detalle del Formulario

Solicitudes

Aotk Formulario de Datos : TM-00008374-20221102

DOCUMENTOS ADJUNTOS FIRMA DIGITAL TRAZABILIDAD VISTOS BUENOS

AUTORIZACION PREVIA A EXPORTACION DE PECES ORNAMENTALES

Firma Digital )
INFORMACION PRINCIPAL SUBPARTIDAS ARANCELARIAS
Listado de Vistos Buenos
Mostrar| 10 ¢ |Entradas Buscar:
Fecha de vencimiento Observacion Acciones
N N N . . . - \

Numero Visto Bueno 1 Fecha de Aprobacidn o negacion Tramite Concepto de visto bueno

AUTORIZACION PREVIA A EXPORTACION DE PECES Aprobada 02/11/2022 Se aprueba teniendo en cuenta los lineamiclbtos
de la entidad l

VB-AUNAP-91795 11/2/2022 12:56:02 PM I
ORNAMENTALES :
! g

N A - 1 1= To Siguiente

Mostrando 1 3 1 de 1 Entradas

GD-FM-039.v7



MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

- El sistema mostrara el visto bueno firmado digitalmente.

ContactPDF r 100% + (=

YEISON JAVIER
VEEIEEE oo
URIBE

Firmado digitalmente
por YEISON JAVIER
BOHORQUEZ URIBE
Fecha: 2022.11.02
Fecha de generacion : 11/2/2022 12:56:02 PM 13:10:17 -05'00°

AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA

Numero de solicitud EXP-00006891-20221102

Ministerio de Comercio Industria y Turismo
Visto Bueno

Numere Viste Bueno VB-AUNAP-91795 Fecha de Aprobacién o negacién 11/2/2022 12:56:02 PM

Concepto de visto bueno Aprobada Fecha de vencimiento 11/30/2022 12:00:00 AM

Se aprueba teniendo en cuenta los lineamientos de la entidad

GD-FM-039.v7



