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Elementos del Sistema  
 
Para facilitar el uso de la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior (VUCEM o VU), se 
implementaron una serie de componentes que el solicitante  debe emplear para su comodidad 
y fácil navegación:  

¶ Listas desplegables (combos).  
¶ Controles de selección múltiple.  
¶ Controles de selección única.  
¶ Tablas de datos (formularios de captura).  
¶ Botones.  
¶ Mensajes.  

 

Forma de acceso al sistema VUCEM  
 
Para tener acceso al sistema de la VU se deben de cumplir con los siguientes requisitos mínimos 
instalados en la computadora del solicitante : 

¶ Sistema Operativo Windows XP o MAC.  
¶ Conexión a Internet.  
¶ Navegador de Internet preferentemente Mozilla Firefox o G oogle Chrome en sus últimas 

versiones.  
¶ Adobe Reader (última versión)  

 

Recomendación al solicitante  para la captura de la solicitud  

¶ Si el solicitante  deja inactiva la captura de la solicitud, y después de un tiempo se vuelve 
a retomar, es posible que se genere un error, por lo que se le recomienda al solicitante  
que mantenga activa la sesión y realice de manera continua la captura de a información.  
En caso de haber realizado una pausa prolongada, se sugiere cerrar dicha sesión y el 
explorador para volver a realizar el proceso desde el principio para evitar inconsistencias.   

¶ La sesión tiene una duración de 30 minutos, cuando la sesión quede inactiva du rante 
este tiempo se debe salir de la página, limpiar cookies, e iniciar sesión nuevamente.  

  



 

 
 

Acceso a VUCEM  

 
Se debe contar con el registro con E. Firma en  VUCEM, sino se ha realizado el registro puede 
seguir los pasos del siguiente manual:  
 

Manual de Registro VUCEM  
 
Si ya cuenta con un registro con E. Firma previó  en VUCEM los pasos a seguir para realizar el 
trámite de Registro como Emp resa de la Región Chetumal son:  

 
https://www.ventanillaunica.gob.mx  

Se despliega la página principal de la VUCEM , en la cual se deberá colocarse en la opción de 
Ventanilla Única, y posteriormente dar click  en Ingreso Solicitante  

 
Para hacer uso del sistema el solicitante  puede ingresar de acuerdo con los siguientes criterios:  

¶ Solicitante s con e. Firma  para realizar trámites en VUCEM.  

Los solicitante s con e. Firma son  aquellas personas físicas o morales que cuentan con Llave 
Privada y Certificado.  
 

https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/Manualesa/Gen/Adminusuexter170212/vucem007600.pdf
https://www.ventanillaunica.gob.mx/


 

 
 

Acceso a solicitante s con e. Firma  

Una vez dado click  en la opción Ingreso Solicitante  deberá de ingresar los siguientes datos:  

1. Certificado (cer)*  
2. Clave Privada (key)*  
3. Cont raseña de la Clave Privada  

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Para ingresar el Certificado  (.cer), deberá presionar Examinar  y se mostrará una ventana como 
la siguiente donde se deberá localizar el archivo (.cer) y después se deberá presionar abrir:  
 

 
  



 

 
 

Para ingresar el Certificado  (.key), deberá presionar Examinar  y se mostrará una ventana como 
la siguiente donde se deberá localizar el archivo (.key) y después se deberá presionar abrir:  
 

 
 
Una vez que los datos ingresados no contienen incongruencias entre sí, es decir, que sean 
correctos, el solicitante  deberá presionar el botón ingresar.   
 

 
 
En caso de que algunos de los datos ingresados no sean c orrecto s, se mostrará el siguiente 
mensaje y se tendrán que verificar nuevamente.  
  



 

 
 

 

 
 
 

En caso de contar con diferentes roles  dentro de VUCEM , deberá asignar  la opción de Persona 
Física/ Persona Moral  para realizar este trámite, se mostrará la siguiente ventana en la que 
deberá elegir un rol y después dar click  en Aceptar . 
 

 
 

 
 

 
 
 
  



 

 
 

Página de Inicio  
 
Se presenta la página principal de la VUCEM, en la cual es posible acceder a los diferentes 
servicios disponibles a través de menú en  la parte superior:  
 
 

 
 
Acceso a trámites disponibles   

Para iniciar con el trámite de Registro como Empresa de la Región  Chetumal  es necesario dar 
click  sobre el menú de Trámites  y posteriormente seleccionar la opción de Solicitudes Nuevas . 
 

 
 

 
  



 

 
 

Posteriormente se deberá seleccionar la dependencia de la cual se va a realizar el trámite, en 
este caso se deberá seleccionar la dependencia de ẌSEẍ ṵñǸcretaria de Economía ). 
 

 
 
Se mostrará un menú desplegable en el cual se debe dar click  en el signo (+) de lado derecho 
de Cupos  de Importación y Exportación y se deberá dar click  en la siguiente opción para 
ingresar al trámite deseado:  Registro de Empresa Comercial e Industria Fronteriza/ Registro 
como Empresa de la Región Chetumal : 
 
 

  



 

 
 

Registro como Empr esa de la Región Chetumal  

 
Antes de comenzar con la captura de la solicitud, el sistema valida que el solicitante no cuente 
con una solicitud previamente ingresada o cuente con una autorización cono Empresa de la 
Región Chetumal vigente:  
 

 
Paso 1. - Capturar Solicitud  
 
Una vez que ingresó al trámite, se mostrará la información de la solicitante previamente cargada, 
la cual, no puede ser  modificada, pero  el solicitante debe validar que los datos generales y el 
domicilio fiscal sean correctos, de caso c ontrario reportarlo a VUCEM antes de realizar el mismo:   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para comenzar la captura de la solicitud, deberá seleccionar la pestaña de ẪEǍʌɐɾ MɃɳɶǸɾǍẫ, 
ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ǸȺ MɾʌǍǱɐṞ ɵʔǸ ǸɅ ǸɾʌǸ ǪǍɾɐ ǱǸǩǸ ɾǸɶ ẌèʔȡɅʌɅǍ éɐɐẍ ʳ ȺǍ éǸɳɶǸɾǸɅʌǍǪȡɑɅ fǸǱǸɶǍȺ 
Ẍ>țǸʌʔɃǍȺẍṣ ¬ɐ ǍɅʌǸɶȡɐɶ ɳǸɶɃȡʌǸ ɵʔǸ ǸȺ ɾɐȺȡǪȡʌǍɅʌǸ ɐǩɾǸɶʬǸ ȺǍɾ æȺǍɅʌǍɾṩñʔǪʔɶɾǍȺǸɾ ǪɐɅ ȺǍɾ ɵʔǸ 
cuenta en la región.  

 

  



 

 
 

Posteriormente, debe seleccionar  el tipo de empresa  sobre el cual se solicita el registro, en 
automático el sistema mostrará la información relacionada, acorde con el catálogo de 
actividades económicas del SAT, adicionalmente, el solicitante deberá capturar la información 
del domicilio.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 

En caso de que alguno de los datos capturados sea incorrecto, el sistema le mostrará un mensaje 
de error y deberá de corregir  los datos erróneos.  
 
Una vez capturados los datos requeridos, el solicitante debe dar clic k en el botón de Ẍ>ɐɅʌȡɅʔǍɶẍ 
para continuar con el proceso de solicitud . 

 

 
 
 

Paso 2. - Requisitos Necesarios  
 
En este paso, VUCEM mostrará el nombre de los  requisitos obligatorios y opcionales del trámite , 
esto  es: documentos digitalizados, que el solicitante debe ingresar, en el paso 3, de su solicitud.  
 
Es importante señalar, que el sistema brindará un número temporal  de solicitud, que el 
solicitante puede utilizar para continuar con la captura en un m omento posterior, siempre y 
cuando no se haya firmado  y enviado el trámite. El número de solicitud, puede se consultado en 
ȺǍ ɐɳǪȡɑɅ ǱǸ ɃǸɅʕ ẌñɐȺȡǪȡʌʔǱǸɾẍ 
 

 
 

Nota: Para ingresar a la Bandeja de Solicitudes pendientes, debe dar click k en 
ẌñɐȺȡǪȡʌʔǱǸɾẍ 

 
 

  



 

 
 

Se visualizan los documentos obligatorios del trámite para persona moral y persona física. Así 
mismo se visualizan los documentos opcionales  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

  



 

 
 

Adicionar requisitos opcionales  Ṿ En el caso de que el tipo de persona, sea moral, deberá 
forzosamente añadir el documento Acta constitutiva y seleccionar, depeniendo del peso del 
archivo del documento digital, debe decidir cuantos documentos opcionales requiere para que 
sea atendido su trámite, en caso de requerir más de los 3 mostrados debe d ar click en el tipo 
ǱǸ ǱɐǪʔɃǸɅʌɐ ɵʔǸ ɶǸɵʔȡǸɶǸ ʳ ɳɐɾʌǸɶȡɐ ǱǍɶ ǪȺȡǪȶ ǸɅ Ẍ!ȓɶǸȓǍɶ ¸ʔǸʬɐẍ ȺǍɾ ʬǸǪǸɾ ɵʔǸ Ǎɾȣ Ⱥɐ 
requiera .  
 
El proceso anterior se realiza para cualquier documento que por su tamaño, no sea posible 
ingresar en una sola parte : 
 

 
 

Eliminar  requis itos opcionales  Para que el sistema no solicite posteriormente los documentos 
opcionales que no requiera, estos deben ser eliminados, seleccionando el check box y posterior 
dar click ȶ ǸɅ ẌMȺȡɃȡɅǍɶẍṣ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Es importante mencionar que todo aquel documento que se encuentre en la  pantalla (en ambas secciones 
documentos obligatorios y opcionales) se solicitarán al continuar el registro del trámite.  
  



 

 
 

Una vez realizada la selección adecuada de nombre de requisitos , debe dar click en Ẍ>ontinuar ẍ 
para continuar con el paso 3, en el cual se adjunta n  los documentos:  

 

 
Paso 3. - Anexar Requisitos  
 
En este paso,  el solicitante  deberá anexar los documentos de los requisitos obligatorios y los 
opcionales definidos por el solicitante  en el paso 2:  

 

 
El sistema solicitará los documentos que son necesarios adjuntar, para continuar con el trámite:  

 

 



 

 
 

 
æɐɶ ǪǍǱǍ ǱɐǪʔɃǸɅʌɐ Ǎ ȡɅǪȺʔȡɶ ǸɅ ȺǍ ɾɐȺȡǪȡʌʔǱṞ  Ǹɾ ɅǸǪǸɾǍɶȡɐ ǱǍɶ ǪȺȡǪȶ ǸɅ Ẍ!ǱȲʔɅʌǍɶ EɐǪʔɃǸɅʌɐɾẍṝ 
 

 
 

El sistema mostrará una nueva pantalla:  

 
 

Cabe mencionar que para que VUCEM pueda almacenar los documentos, estos deben 
cumplir con las siguientes especificaciones:  
 
¶ El tamaño máximo del archivo a adjuntar será de 10 MB.  
¶ Solo archivos de tipo PDF, que no contenga formularios, contraseñas, compactados, objetos OL E 

incrustados o código java script.  
¶ En escala de grises a 8 bits de profundidad.  
¶ En resolución de 300 DPI.  
¶ Sin hojas en blanco.  

  
Se sugiere verificar con su área de informática, que la configuración de su escáner o programa de 
conversión a PDF, cumpla con  la configuración antes mencionada, para el guardado de archivos  
 
æǍɶǍ ǪɐɃǸɅʽǍɶ Ǎ ǍǱȲʔɅʌǍɶ Ⱥɐɾ ǱɐǪʔɃǸɅʌɐɾṞ ǱǸǩǸ ǱǍɶ ǪȺȡǪȶ ǸɅ ẌMʲǍɃȡɅǍɶẍṞ ʳ ǸȺ ɾȡɾʌǸɃǍ ɃɐɾʌɶǍɶǎ 
una ventana emergente para que localice los documentos en su equipo de computo:  
 
 

 
 

 

 

  

  



 

 
 

 
 

Una vez, seleccionados los archivos en cada uno de los requisitos, deberá dar clicȶ ǸɅ Ẍ!ǱȲʔɅʌǍɶẍṝ 
 

 
 
 

El proceso puede demorar dependendiento del tamaño del archivo y velocidad de internet; 
una vez que VUCEM termina con la validación de formato del documento, mostará el 
resultado:  

 

 
  



 

 
 

Al cerrar la ventana anterior,  el solicitante podrá visualizar el documento  adjuntado,  si así lo 
desea, dando clic en los íconos de la columna ẌĞǸɶ ǱɐǪʔɃǸɅʌɐẍ.   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
Una vez cargados todos los archivos con el resultado Correcto y OK, debe dar clic k en continuar:  

 
 
 
 
 

 
 
Paso 4. - Firmar Solicitud  
 
Ya ingresada la totalidad de  información y documentación, el solicitante  podrá  pasar al último 
paso que es firmar la solicitud , ingresando nuevamente los archivos de su e. Firma , seleccionando 
los archivos y dando clic en ẌfȡɶɃǍɶẍ 
 

1. Elegir el archivo que contiene su certificado (.cer)  
2. Elegir el archivo que contiene su llave (.key)  
3. In gresando la clave de contraseña privada.  

 

 
  



 

 
 

Al haber firmado correctamente la solicitud, VUCEM muestra un folio de seguimiento de 25 
dígitos y genera un ẌAcuse de recepción de trámite ẫ. El solicitante podrá descargar el documento 
digital dando clic en el ícono ( )Ṟ ǱǸ ȺǍ ǪɐȺʔɃɅǍ ẌEǸɾǪǍɶȓǍɶẍṝ 
 

 
 

El documento avala que la solicitud fue enviada correctamente a evaluación y atención de la 
autoridad competente.  

 

 
  



 

 
 

Requerimiento de información adicional  

En caso de que la autoridad competente realice un requerimiento de información, mismo que 
le será notificado al solicitante, a través del correo registrado en VUCEM, deberá ingresar  al portal 
de VUCEM  con E. Firma  e ingresar a su Bandeja de tareas pendientes en el menú localizado 
com o ẌuɅȡǪȡɐẍṝ 
 

 
 
Puede capturar el folio VUCEM (25 dígitos)  ʳ ǱǍɶ ǪȺȡǪȶ ǸɅ Ẍ=ʔɾǪǍɶẍṞ para ejecutar las acciones que 
le solicita el sistema y dar atención al requerimiento de información sobre él.  
 

 
 



 

 
 

 
El sistema mostrará los  documentos  que son necesarios adjuntar y lo enviará directamente al 
ẌæǍɾɐ 2ẍṞ ǱɐɅǱǸ ɾǸ ǱǸǩǸɶǎ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ȺǍ ɐɳǪȡɑɅ ǱǸ Ẍ!ǱȲʔɅʌǍɶ ǱɐǪʔɃǸɅʌɐɾẍ y adjuntar la 
información requerida , conforme a lo detallado en la sección de Captura de Solicitud -> Paso 3: 
 
 

 

 
 
Una vez cargados  los documentos, se mostrará la ventana donde se visualizará el estatus y el 
resultado de validación  de cada uno de los documentos :  
 



 

 
 

 
 

Ya ǪɐɅǪȺʔȡǱɐ ǸȺ ɳǍɾɐ ǍɅʌǸɶȡɐɶṞ ǱǸǩǸ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ȺǍ ɐɳǪȡɑɅ Ẍ>ɐɅʌȡɅʔǍɶẍ ʳ ȒȡɶɃǍɶ ǪɐɅ ɾʔ Ǹṣ fȡɶɃǍ ȺǍ 
atención del requerimiento:  
 

 

 
 

Al firmar  la solicitud, VUCEM generará un Acuse de recepción de promoción , y mostrará  al 
usuario el folio de atención de requerimiento . El solicitante tendrá la posibilidad de des cargarlo 
dando clic en el ícono ( ). 
 

 
  



 

 
 

MȲǸɃɳȺɐ ǱǸȺ ẌAcuse de recepción de promoción ẍ  
 

 
 
 

Confirmar Notificación  

Una vez que su trámite fue dictaminado y autorizado por la autoridad correspondiente , el usuario 
recibirá por correo un Ẍ!viso de notificación de tarea pendiente ẍ para atenderla en el portal de la 
VUCEM.  
 
El usuario deberá  ingresar a VUCEM y dirigirse a la opción de menú ẌuɅȡǪȡɐẫ, para visualizar su 
ẌBandeja de tareas pendientes ẍ; observará  el listado de tareas  pendientes o podrá buscar por 
medio del folio de segui miento VUCEM, la tarea a atender:  
 

 
  








