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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 facil navegacion:

Listas desplegables (combos).

Controles de seleccion multiple.
Controles de selecciéon unica.

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 minimos
instalados en la computadora del solicitante:

Sistema Operativo Windows XP o MAC.

Conexioén a Internet.

Navegador de Internet preferentemente Mozilla Firefox o Google Chrome en sus ultimas
versiones.

Adobe Reader (Ultima version)

Recomendacion 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
gue mantenga activa la sesién y realice de manera continua la captura de a informacion.
En caso de haber realizado una pausa prolongada, se sugiere cerrar dicha sesiéon y el
explorador para volver a realizar el proceso desde el principio para evitar inconsistencias.
La sesién tiene una duracidén de 30 minutos, cuando la sesidn quede inactiva durante
este tiempo se debe salir de la pagina, limpiar cookies, e iniciar sesion nuevamente.

GOBIERNO DE ci ‘;‘
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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 previé en VUCEM los pasos a seguir para realizar el
tramite de Registro como Empresa de la Regién Chetumal son:

https://www.ventanillaunica.gob.mx

Se despliega la pagina principal de la VUCEM, en la cual se debera colocarse en la opcion de
Ventanilla Unica, y posteriormente dar click en Ingreso Solicitante

< () () https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.html # o o= e

GOBJERNO DE Tramites Gobierno Q

MEXICO

Inicio Ventanilla Unica ~ Servicios ~ Herramientas comercio exterior » Ayuda v Contacto

Ingreso solicitante
~ e saT ° VUCEM

Ingreso funcionario Servicio de Administracién Tribetaris

Sobre la VUCEM
Dependencias VUCEM

Normatividad

México en el 2° lugar de VISt
y entre las 8 mejores del mundo
segln la OCDE en su publicacion del libro

“Trade Facilitation and the Global Econom)
icado el 31 de mayo 2018)
»

En el libro “Facilitacion del Comercioy
Economia Mundial” publicado

ventanilla
“ooperacién y el Desarrollo Economicos nics ®
pmimina [iza UNa mediciony - -
Attt /

https://www.ventanillaunica.g;

Para hacer uso del sistema el solicitante puede ingresar de acuerdo con los siguientes criterios:
e Solicitantes con e. Firma para realizar tramites en VUCEM.

Los solicitantes con e. Firma son aquellas personas fisicas o morales que cuentan con Llave
Privada y Certificado.

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc
GOBIERNO DE C.P. 06300, Ciudad de México
Call Center: 01 800 2863133 desde México
-
MEXICO HACIENDA ° VUCEM & + 1844 549 7885 desde USA y Canada
Comentarios y Sugerencias a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx


https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/Manualesa/Gen/Adminusuexter170212/vucem007600.pdf
https://www.ventanillaunica.gob.mx/
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Acceso a solicitantes con e. Firma

Una vez dado click en la opcién Ingreso Solicitante deberd de ingresar los siguientes datos:
1. Certificado (cen)*

2. Clave Privada (key)*
3. Contrasena de la Clave Privada

<~ C G https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/Ingreso.htm

GOBJERNO DE
MEXICO

Tramites Gobierno Q

Inicio Ventanilla inica ~ Servicios ~ Herramientas comercio exterior - Ayuda ~ Contacto

HACIENDA ST S«

Ingreso a VUCEM

Con FIEL Sin FIEL

Certificado (cer)*:

1 [ Elegir archivo | No se eligid ningun archivo
Clave privada (key)*

2 | Elegir archivo | No se eligié ningan archivo
Contrasena de clave privada*:

3

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

Q Carga de archives

UU | . <« Splicitantes » Usuario - | +4 | | Buscar Agente Aduanal 2 [
Organizar = Mueva carpeta =~ 0 @
-

4.7 Faveritos > Nombre Tipe Fecha de creacidn

Bl Escritoric | Certificade de seguridad 05,03/2019 04:48 p.m.

& Descargas

- Favoritos &
4 Bl Escritorio

4= Biblictecas

3 Docume
| Imagene

@' Misica
H Videos
I
o Grinnene T ¢ G
MNombre: - || *cer -
Abrir |v | Cancelar |

GOBIERNO DE
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Para ingresar el Certificado (.key), deberd presionar Examinar y se mostrard una ventana como
la siguiente donde se debera localizar el archivo (key) y después se debera presionar abrir:

@ Carga de archives @
@Uv| & Solicitantes » Usuario - | +y | | Buscar Agente Aduanal pe |
Organizar = MNueva carpeta == - [ i@l

't Favaritos Biblioteca Documentos -
Organizar por:  Carpeta ¥
M Escritorio Agente Aduanal
& Descargas | = Mambre *
- Favoritos
O key
Bl Escriterio
9 Biblictecas
3 Documel
e=| Imagene
o Msica
B videos B -
ol Gronnene T f jll C
Membre: ey - "".ke}r v"
[ Abrir |vl [ Cancelar ]

Una vez que los datos ingresados no contienen incongruencias entre si, es decir, que sean
correctos, el solicitante debera presionar el botdn ingresar.

Con FIEL Sin FIEL

Certificado (cer)*

Examinar._ | __'Z 22727 _Z.cer

Clave privada (key)*:

Examinar.. | .7 TIIITTTC TTTITTTC key

Contrasena de clave privada*:

‘ Ingresar | Registrarse

En caso de que algunos de los datos ingresados no sean correctos, se mostrara el siguiente
mensaje y se tendran que verificar nuevamente.

GOBIERNO DE

ol ears HACIENDA ° VUCEM
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Ocurrico un error al firmar la cadena:
| a contrasena no es valida

En caso de contar con diferentes roles dentro de VUCEM, deberd asignar la opcion de Persona
Fisica/ Persona Moral para realizar este tramite, se mostrara la siguiente ventana en la que
debera elegir un rol y después dar click en Aceptar.

# > Seleccion de rol » Seleccién de rol S Cerrar la sesién
& TIErEE

@ PersonaFisica B FIEL

vucem

Seleccion de rol

Seleccione la forma en la que desea ingresar Seleccione una opcién

Seleccione una opcion

Persona Fisica

AGENTE ADUANAL

0. 77, Col. Guerrero, Deleg
BE5133 desde b
ana de Comercio Exte 1

Configuracidl

ventanilla O

Persona Oir Recibir Notificaciones

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtemoc
GOBIERNO DE C.P. 06300, Ciudad de México
s Call Center: 01 800 2863133 desde México
z - i
r MEXICO ¢ HACIENDA 5 o VUCEM & + 1 844 549 7885 desde USA y Canada
s . Comentarios y Sugerencias a los correos:
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Pagina de Inicio

Se presenta la pagina principal de la VUCEM, en la cual es posible acceder a los diferentes
servicios disponibles a través de menu en la parte superior:

# > Seleccion de rol » Pagina de inicio Carrarla sesidn
a
@ Personaloral 5 FIEL
vucem
VUCEM | Inicic  Consulias  Tablero de seguimiento  Solicitudes  Tramites~  Usuarios  Ofras tareas

y 4 L) u u L]
Pagina de inicio
Bienvenido a la Ventanilla Unica de Comercio Exterior Mexicana

Ventanillz Di

Folitica de privacidad y manejo de datos personales

Acceso a tramites disponibles

Para iniciar con el tramite de Registro como Empresa de la Region Chetumal es necesario dar
click sobre el menu de Tramites y posteriormente seleccionar la opcién de Solicitudes Nuevas.

Inicio Consultas  Tablero de seguimiento Solicitudes Tramites~ Usuarios  Otras tareas

Favoritos y frecuentes

I Solicitudes nuevas I

Ba ndeja de tareas Solicitudes subsecuentes
pendientes

Solicitante: IR eRER I RFC: Pl aneae

Folio: Fecha inicial: Fecha final:

Buscar

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc

o HACIENDA ° VUCEM
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Posteriormente se deberd seleccionar la dependencia de la cual se va a realizar el tramite, en
este caso se debera seleccionar la dependencia de “SE"” (Secretaria de Economia).

< c @ @ & hrtps/wwwaoaventanillaunica.gob.ms/ventanilla-HA/invocarModulo.action?init a - w In D e =

GomjERNO DE . )
MEXICO Tramites  Gobierno Q

@ personaMoral EFIEL

Inicio  Consultas  Tablero de seguimiento Solicitudes Usuarios Otras tareas

Favoritos y frecuentes

Solicitudes nuevas

Tré m ites d is po n i b I es Solicitudes subsecuentes

Por favor elija la dependencia de la cual desea realizar su tramite.

< MEDIO
HACIENDA
; ECONOMIA b = COFEPRIS AMBIENTE
-
ernrNa
o 2.gob.rm HAfnvocerModulaactiontinits = o= Lo InIAL 1 TR A X v

Se mostrara un menu desplegable en el cual se debe dar click en el signo (#) de lado derecho
de Cupos de Importacion y Exportacion y se deberd dar click en la siguiente opciéon para
ingresar al tramite deseado: Registro de Empresa Comercial e Industria Fronteriza/ Registro
como Empresa de la Region Chetumal:

SE

Por favor elija el tramite que desea realizar.

IMMEX

PROSEC

Devolucién de impuestos a los exportadores (Drawback)

Certificados de Origen /
Cupos de Importacién y Exportacion

Registro TPL [*]
Expedicion de Certificados de Cupo [+]
Expedicion de certificados de elegibilidad de bienes textiles y prendas de vestir [+]
Asignacioén Directa de cupo [+]
Transferencia [+]

Registro de Empresa Comercial e Industria Fronteriza [-]

Registro de Empresa Comercial e Industria Fronteriza Personas Morales

Registro como Empresa de la Region Chetuma -

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc
GOBIERNO DE C.P. 06300, Ciudad de México
Call Center: 01 800 2863133 desde México
-
MEXICO HACIENDA ° VUCEM & + 1844 549 7885 desde USA y Canada
Comentarios y Sugerencias a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Registro como Empresa de la Regién 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 autorizaciéon cono Empresa de la
Region Chetumal vigente:

Registro como Empresa de la Regién
Chetumal.

Corrija los siguientes errores
1. La representacion federal ya cuenta con un nimero de Registro como Empresa de la region Chetumal asignado y esta
vigente.

Paso1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
Capturar solicitud Requisitos necesarios Ancxar requisitos Firmar solicitud

Solicitante Datos Empresa

Paso 1.- Capturar Solicitud

Una vez que ingreso al tramite, se mostrara la informacion 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 contrario reportarlo a VUCEM antes de realizar el mismo:

VUCEM

Registro como Empresa de la Region
Chetumal.

Pasol Paso 2 Paso3 Paso 4
Capturar solcitud Requisitos necesancs Anexar requisitos Famnar solictud

Datos Empresa

Datos generales del solicitante

RFC: @ Denominacién o razén social:

Actividad econdmica preponderante:

Correo electrénico:

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc
P 0, Ciudad de co

esde México

\y Canada

as a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx

o HACIENDA ° VUCEM
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Domicilio fiscal del solicitante Datos obtenidos del sistema institucional del

SAT, los registrados en su RFC.

Pais: Cddigo postal: Estado:
Municipio o alcaldia: Localidad: Colonia:
Calle:

Numero exterior:

NuUmero interior: Lada: Teléfono:

Para comenzar la captura de la solicitud, deberd seleccionar la pestana de “Datos Empresa”,
seleccionar el Estado, que en este caso debe ser “Quintna Roo” y la Representacion Federal

“Chetumal”. Lo anterior permite que el solicitante observe las Plantas/Sucursales con las que
cuenta en la region.

Solicitante Datos Empresa

Representacion federal

—
Estado: Representacion federal*:
Seleccione un valor v Selecciona un valor v

Seleccion de sucursal

Nimero Ndmero Codigo . i B
Calle exterior interior postal Colonia Municipio o alcaldia Estado
< >
Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc
GOBIERNO DE P 0, Ciudad de co
> esde México
S el HACIENDA ° VUCEM e

as a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Posteriormente, debe seleccionar el tipo de empresa sobre el cual se solicita el registro, en
automatico el sistema mostrara la informacién relacionada, acorde con el catalogo de
actividades econdmicas del SAT, adicionalmente, el solicitante debera capturar la informacion

del domicilio.

Datos de la solicitud

Tipo de empresa”: Especifique:

SEHECCIONE LN valkor W

Clasificacién del Catdlogo de Actividades Econdmicas del SAT conforme a la Actividad Econdmica Preponderante”:

Descripcion de la Actividad Econdmica del SAT:

Domicilio donde se almacenaran las mercancias a

importar

Pais: Codigo postal: Estado:
Municipio o alcaldia: Localidad: Colonia:

Calle: Numero exterior:
Nudmero interior: Lada: Teléfono:

* Campos obligatorios Continuar

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc

P 0, Ciudad de Mexico
GOBIERNO DE HA IENDA Call or: 0 28¢ 3 desde México
MEXICO c VUCEM et

e USAy Canada
Comentarios y Sugerencias a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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En caso de que alguno de los datos capturados sea incorrecto, el sistema le mostrara un mensaje
de error y debera de corregir los datos erroneos.

Una vez capturados los datos requeridos, el solicitante debe dar click en el botdn de “Continuar”
para continuar con el proceso de solicitud.

Continuar

Paso 2.- Requisitos Necesarios

En este paso, VUCEM mostrara el nombre de los requisitos obligatorios y opcionales del tramite,
esto es: documentos digitalizados, que el solicitante debe ingresar, en el paso 3, de su solicitud.

Es importante senalar, que el sistema brindara un numero temporal de solicitud, que el
solicitante puede utilizar para continuar con la captura en un momento posterior, siempre y

cuando no se haya firmado y enviado el tramite. El nUmero de solicitud, puede se consultado en
la opcion de menu “Solicitudes”

Cargar archivos

Paso1l Paso 2 Paso3 Paso 4
Capturar solcuud Poquantos Necesancs ANCEIf FCQUISTOs Firmar soictud

Nota: Para ingresar a la Bandeja de Solicitudes pendientes, debe dar clickk en
“Solicitudes”

Inicio  Consultas Tablero de seguimiento = Solicitudes | Tramites-  Usuarios  Otras tareas

o) (0]
o HACIENDA ° VUCEM

ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Se visualizan los documentos obligatorios del tramite para persona moral y persona fisica. Asi
mismo se visualizan los documentos opcionales

Requisitos obligatorios

Comprobante de domicilio manifestado en su solicitud de Registro como Empresa de la Region a nombre del solicitante, que podra

lareglal33

u
f

ser cualquiera de los documentos a que s

Documentacién que acredite la legal contratacion de la totalidad de los empleados (pago de las cuotas obrero patronales ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social del ditimo bimestre anterior a la fecha de la solicitud). En el caso de que la contratacion del
personal de la empresa sea a través de un terc

»N

ro (Outsourcing), deberd proporcionar copia del contrato de prestacion de servicios
entre el tercero y el solicitante, asi como el docur

ento que acredite |a legal contratacién de los empleados (pago de cuotas obrero
patronales ante el Instituto Mexicano del Seguro Social del ditimo bir

estre anterior a la fecha de la solicitud)

Documentacion que acredite la legal posesion de la maquinaria o equipo, segun aplique, mediante el cual realiza su actividad

econdmica,

»

Documento que acredite la legal posesion del inmueble a que se refiere la fraccién anterior

w

Escrito libre dirigido a la DGFCCE firmado por el interesado o representante legal de la empresa

Opinién positiva de cumplimiento de obligaciones fiscales, vigente, emitida por el SAT, de conformidad con el articulo 32-D
Cédigo Fiscal de la Federacién

o

Requisitos opcionales

Instrucciones:
-De acuerdo al caso particular, algunos documentos podrian ser obligatorios
-En caso de que no requieras algln documento, seleccidnalo y eliminalo
-Si necesitas anexar mas de un documento del mismo tipo selecciénalo de la lista y presiona "Agregar nuevo"

Tipo de documento: O Tipo de documento

Selecciona un tipo de documento e 1 O Acta constitutiva, o bien, sus dltimas modificaciones, en las que se

acredite que el objeto social comprende las actividades por las
que solicita el Registro, y de donde se desprenda la estructura
accionaria al momento de solicitar el mismo, las cuales deberan
contener los datos de inscripcion en el Registro Pablico que
corresponda [PARTE 1)

2 [ Acta constitutiva, o bien, sus Gltimas medificaciones, en las que se
acredite que el objeto social comprende las actividades por las
que solicita el Registro, y de donde se desprenda la estructura
accionaria al momento de solicitar el mismo, las cuales deberan
contener los datos de inscripcion en el Registro Pablico que
corresponda [PARTE 3)

3 [ Acta constitutiva, o bien, sus dltimas modificaciones, en las que se
acredite que el objeto social comprende las actividades por las
que solicita el Registro, y de donde se desprenda la estructura
accionaria al momento de solicitar el mismo, las cuales deberan
contener los datos de inscripcion en el Registro Pablico que
corresponda [PARTE 2)

| Eliminar H Agregar nuevo

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc
C.P. 06300, Ciudad de México

GOB}ERNO DE : 5 : HACIENDA o VUCEM Call Center: 01 800 2863133 desde Meéxico

MEXICO & + 1844 549 7885 desde USA y Canada
Comentarios y Sugerencias a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Adicionar requisitos opcionales - En el caso de que el tipo de persona, sea moral, deberd
forzosamente anadir 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 tramite, en caso de requerir mas de los 3 mostrados debe dar click en el tipo

de documento que requiere y posterio dar click en “Agregar Nuevo” las veces que asi lo
requiera.

El proceso anterior se realiza para cualquier documento que por su tamano, no sea posible
ingresar en una sola parte:

Requisitos opcionales

Tipo de documento:

=l

Eliminar requisitos 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 clickk en “Eliminar”.

Requisitos opcionales

Tipo de documento: Tipo de documento

Nota: Es importante mencionar que todo aquel documento que se encuentre en la

pantalla (en ambas secciones
documentos obligatorios y opcionales) se solicitaran al continuar el registro del tramite.

GOBIERNO DE
ol ears HACIENDA o VUCEM




FYild Gl Mhdicion de prueba.

Una vez realizada la seleccidon adecuada de nombre de requisitos, debe dar click en “Continuar”
para continuar con el paso 3, en el cual se adjuntan los documentos:

Requisitos opcionales

Instrucciones:

Tipo de documento:

Selecciona un tipo de documento v

Paso 3.- Anexar Requisitos

En este paso, el solicitante debera anexar los documentos de los requisitos obligatorios y los
opcionales definidos por el solicitante en el paso 2:

Cargar archivos

Paso1
Capturar solicitud

Paso 2
Requisitos necesarios

Paso 3
Anexar requisitos

Paso 4

Firmar solicitud

Si deseas adjuntar un nuevo documento, selecciona la opcién --Adjuntar nuevo documento-- y presiona el botén "Adjuntar
documentos'

El sistema solicitara los documentos que son necesarios adjuntar, para continuar con el tramite:

Tipo de documentos Documento Ver
documento
Adjunta nuevo documentdv B
Escrito libre dirigido a la DGFCCE firmado por el interesado o -- Adjunta nuevo docum ]

representante legal de la empresa®:

cualquiera
de los documentos a que se refiere la regla 133%:
Documento que acredite la legal posesion del inmueble a que se refiere la Adjunta nuevo documentay 1
fraccion anterior*:
n que acredit egal posesion de la maquir 0 equipo, Adjunta nuevo documentds [ %
e, mediante ¢ ealiza su actividad econémica;®:
Documentacion que acredite la legal contratacion de la totalidad de los - Adjunta nuevo documentcv ]

empleados (pago de las cuotas obrero patronales ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social del ltimo bimestre anterior a la fecha de la
solicitud). En el caso de que la contratacion del personal de la empresa sea
a través de un tercero (OQutsourcing), debers proporcionar copia del
contrato de prestacion de servicios entre el tercero y el solicitante, asi
como el documento que acredite la legal contratacion de los empleados
(pago de cuotas obrero patronales ante el Instituto Mex

0 del Seguro
Social del Gltimo bimestre anterior a la fecha de la solicitud)*:

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtemoc
GOBIERNO DE C.P. 06300, Ciudad de México
Call Center: 01 800 2863133 desde México
-
| MEXICO . HACIENDA o VUCEM & + 1844 549 7885 desde USA y Canada
¢ Comentarios y Sugerencias a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Por cada documento a incluir en la solicitud, es necesario dar click en “Adjuntar Documentos”:

20Cidl ael uiurmo DIMesLre anLeror a la 1ecna ae 1a soncilua)

Opinién positiva de cumplimiento de obligaciones fiscales, vigente, - Adjunta nuevo documentolv E
emitida por el SAT, de conformidad con el articulo 32-D del Cédigo Fiscal
de la Federacion™

-

Guardar ‘ Adjuntar documentos
El sistema mostrara una nueva pantalla:
Resolucién minima
. Tamafio maximo  de las imagenes
Ti ded t
'Po de documento permitido (en MB) contenidas (en
DPIs)
Acta constitutiva, o bien, sus 10 300 Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo.

ultimas modificaciones, en las que
se acredite que el objeto social
comprende las actividades por las
que solicita el Registro, y de donde
se desprenda la estructura
accionaria al momento de solicitar
el mismo, las cuales deberan
contener los datos de inscripcidn
en el Registro Publico que
corresponda (PARTE 1)

Cabe mencionar que para que VUCEM pueda almacenar los documentos, estos deben
cumplir con las siguientes especificaciones:

e Eltamano maximo del archivo a adjuntar sera de 10 MB.

e Solo archivos de tipo PDF, que no contenga formularios, contrasenas, compactados, objetos OLE
incrustados o cédigo java script.

e En escala de grises a 8 bits de profundidad.

e Enresolucion de 300 DPI.

e Sin hojas en blanco.

Se sugiere verificar con su area de informatica, que la configuracidn de su escaner o programa de
conversion a PDF, cumpla con la configuracidon antes mencionada, para el guardado de archivos

Para comenzar a adjuntar los documentos, debe dar click en “Examinar”, y el sistema mostrara
una ventana emergente para que localice los documentos en su equipo de computo:

Fxaminar... Mo se ha seleccionado ningun archivo.
I

rero, Del. Cuauhtémoc

o) (0]
o HACIENDA ° VUCEM

gob.mx
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#) Carga de archivos

« “ 4 Il s Esteequipo » Escritorio » v O Buscar en Escritorio »p
Organizar ~ Nueva carpeta ==~ [ o
A HNombre Fecha de modi A

7 Acceso rapido

e 0 04
v [ Este equipo ]
J Descargas |45
=
[Z Documentos L5
.5
5 [ Escritorio =
=] Imagenes B

=

b gs
sica P
J Objetos 30 E
B Videos
‘i Disco local () E|
sa Disco local (D7) :E

v o< >

Mombre:

~ | Todos los archivos &

CanEZE

Una vez, seleccionados los archivos en cada uno de los requisitos, debera dar click en “Adjuntar”:

La carga del documento puede tardar varios segundos, este tiempo dependera del tamafio de tu archivo y de tu velocidad
Gesagnexion.

-

‘ Cerrar H Adjuntar ‘

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

Documentos anexos

Documento Estatus Mensajes
PRUEBA DIGITALIZACION.pdf Correcto OK
PRUEBA DIGITALIZACION.pdf Correcto OK
PRUEBA DIGITALIZACION.pdf Correcto OK
PRUEBA DIGITALIZACION.pdf Correcto OK
PRUEBA DIGITALIZACION.pdf Correcto OK
PRUEBA DIGITALIZACION.pdf Correcto OK
PRUEBA DIGITALIZACION.pdf Correcto OK

Av. Hidalgo No. 77 Col. G
5300, Ciudad de
nter: 01 800 2863 esde México

& + 1 844 549 7885 desde USA y Canada

Comentarios y Sugerencias a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Al cerrar la ventana anterior, el solicitante podra visualizar el documento adjuntado, si asi lo
desea, dando clic en los iconos de la columna “Ver documento”.

Documentacion que acredite la legal contratacion de la totalidad de los -- Adjunta nuevo documentcv Izl
empleados (pago de las cuotas obrero patronales ante el Instituto -

Mexicano del Seguro Social del ultimo bimestre anterior a la fecha de la ’
solicitud). En el caso de que la contratacion del personal de la empresa sea
a través de un tercero (Outsourcing), debera proporcionar copia del
contrato de prestacion de servicios entre el tercero y el solicitante, asi
como el documento que acredite la legal contratacion de los empleados
(pago de cuotas obrero patronales ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social del Gltimo bimestre anterior a la fecha de la solicitud)*:

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

‘ Guardar H Adjuntar documentos ‘

‘ Anterior H Continuar ‘

Paso 4.- Firmar Solicitud

Ya ingresada la totalidad de informacion y documentacién, el solicitante podra pasar al ultimo
paso que es firmar la solicitud, ingresando nuevamente los archivos de su e. Firma, seleccionando
los archivos y dando clic en “Firmar”

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

Inicio  Consultas Tablero de seguimiento  Solicitudes  Tramites-  Usuarios

Fi
Paso1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
Capturar solicitud Requisitos necesarios Anexar requisitos Firmar solicitud
)

Certificado (cer)":

Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.
Clave privada (key)*

Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.
Contrasena de clave privada®:

Firmar '

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc
GOBIERNO DE C.P. 06300, Ciudad de México
2 Call Center: 01 800 2863133 desde México
MEXICO HACIENDA ° VUCEM & + 1 844 549 7885 desde USA y Canada

Comentarios y Sugerencias a los correos
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Al haber firmado correctamente la solicitud, VUCEM muestra un folio de seguimiento de 25
digitosy genera un “Acuse de recepcion de tramite”. El solicitante podra descargar el documento

digital dando clic en el icono ( “), de la columna “Descargar”:

Acuse de recibo

Tu solicitud ha sido registrada con el siguiente nimero de folio <0201200600320212336000027=

Acuse(s)
No. Documento Descargar
1 Acuse de recepcion de tramite 1

El documento avala que la solicitud fue enviada correctamente a evaluacién y atenciéon de la
autoridad competente.

gob

ACUSE DE RECEPCION DE TRAMITE
Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior
Promocién o solicitud en materia de comercio exterior

ESUNAdOl) . s T T s s i T Y e
RFCSETTSoSSSSTEE

Siendo las 20:04:21 del 03/03/2021, se tiene por recibida la solicitud de tramite namero
0201200600320212336000027, relativa a Registro como Empresa de la Regién Chetumal, presentada a través
de la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior, con folio de presentacion 67938003.

Su trdmite se sujetara a las disposiciones juridicas aplicables al tramite respectivo, al Decreto por el que se
establece la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 14 de enero de 2011, asi como a las condiciones de uso de la propia “Ventanilla Digital".

La documentacién anexada a su solicitud es la siguiente:

Tipo de documento Nombre del documento e-Document

Acta constitutiva, o bien, sus Gltimas modificaciones, en las LETAIP_270N17.p8f 28922100000E5
que se acredite que el objeto social comprende las
actividades por las que solicita el Registro, y de donde se
desprenda la estructura accionaria a3l momento de solicitar
el mismo, las cuales deberdn contener los datos de

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtemoc
GOBIERNO DE C.P. 06300, Ciudad de México
Call Center: 01 800 2863133 desde México
-
MEXICO . HACIENDA 0 VUCEM & + 1844 549 7885 desde USA y Canada
Comentarios y Sugerencias a los correos

ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Requerimiento de informacion adicional

En caso de que la autoridad competente realice un requerimiento de informacién, mismo que
le sera notificado al solicitante, a través del correo registrado en VUCEM, debera ingresar al portal
de VUCEM con E. Firma e ingresar a su Bandeja de tareas pendientes en el menu localizado
como “Inicio™:

@ PersonaMoral mFIEL
vucem

Inicio = Consultas  Tablero de seguimiento  Solicitudes  Tramites~  Usuarios  Otras tareas

Bandeja de tareas
pendientes

Solicitante: RFC:

Folio: Fecha inicial: Fecha final:

Puede capturar el folio VUCEM (25 digitos) y dar click en “Buscar”, para ejecutar las acciones que
le solicita el sistema y dar atencién al requerimiento de informacién sobre él.

'Bandeja de tareas

dient
Solicitante: RFC:
Folio: Fecha inicial: Fecha final:
. .. FAVANS L ‘
Doble Click E
Folio tramite * Tipo tramite Nombre tarea Fecha de Estado tramite Fecha inicio Dias habiles
- J'.l(}!\.\( w0n tramite transcurridos
0, Del. Cuauhtémoc
S it g HACIENDA
>
MEXICO YUCEM

m@sat.gob.mx
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El sistema mostrara los documentos que son necesarios adjuntar y lo enviara directamente al
“Paso 2", donde se deberd seleccionar la opciéon de “Adjuntar documentos” y adjuntar la
informacion requerida, conforme a lo detallado en la seccién de Captura de Solicitud-> Paso 3:

Atender Requerimiento

Folio del tramite: 0201200600320212336000027

Tipo de solicitud: Registro como Empresa de la Region Chetumal

Paso 1
Requerimienta de informacidn

Paso 2

Anexar documentos

Paso 3
Firmar promocian

Tipo de documento Documento Ver
documento
Acta constitutiva, o bien, sus dltimas modificaciones, en las que se acredite | __ adjuntar nuevo document E
que &l objeto social comprende las actividades por las que solicita el
Registro, v de donde se desprenda la estructura accionaria al momento de
solicitar el mismo, las cuales deberan contener los datos de inscripcion en
el Registro Publico que corresponda (PARTE 1)
Escrito libre dirigido a la DCFCCE firmado por el interesado o -- Adjuntar nuevo document [ ]

representante legal de la empresa™:

Adjuntar documentos

Adjuntar documentos

Para poder adjuntar tu documento, debera cumplir las siguientes caracteristicas

» Debe ser formato PDF que no contenga formulatios, objetos

Resolucién minima
Tamaho maximo  de lasimagenes
permitido (en MB) contenidas (en
DPIs)

Tipo de documento

10 300

Baminar..,  Ningun archivo seleccionado,

Una vez cargados los documentos, se mostrara la ventana donde se visualizara el estatus y el
resultado de validacion de cada uno de los documentos:

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtemoc
C.P. 06300, Ciudad de México

GOBIERNO DE

MEXICO HACIENDA o VUCEM

Call Center: 01 800 2863133 desde México

& + 1 844 549 7885 desde USA y Canada

Comentarios y Sugerencias a los correos
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Documentos anexos

Documento Estatus Mensajes
Documento Prueba.pdf Correcto OK
Documento Prueba.pdf Correcto oK

Ya concluido el paso anterior, debe seleccionar la opcién “Continuar” y firmar con su e. Firma la
atencion del requerimiento:

Firmar

Paso1
Requerimiento de informacién

Paso 2 Paso 3 Paso 4
Reguerimiento de datos Anexar documentos Firmar promocion

Certificado (cer)*:
Examinar...| No se ha seleccionado ningun archivo

Clave privada (key)*:
Examinar...| No se ha seleccionado ningun archive

Contrasena de clave privada®

Al firmar la solicitud, VUCEM generard un Acuse de recepcion de promocion, y mostrara al
usuario el folio de atencién de requerimiento. El solicitante tendra la posibilidad de descargarlo

dando clic en el icono (“).

Acuse de recibo

El requerimiento se registrd exitosamente con folio de requerimiento 214677,

Acuse(s)
—
No. Documento Descargar
1 Acuse de recepcion de promocion E

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc
GOBIERNO DE C.P. 06300, Ciudad de México
Call Center: 01 800 2863133 desde México
-
MEXICO HACIENDA ° VUCEM & + 1844 549 7885 desde USA y Canada
Comentarios y Sugerencias a los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx, contactovucem@sat.gob.mx
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Ejemplo del “Acuse de recepcion de promocion”
gob
ACUSE DE RECEPCION DE PROMOCION
Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior
Promocién o solicitud en materia de comercio exterior
Estimadao(a) [ T
RFC. —°°°°T°TTTC

Siendo las 20:3210 del 03/03/2021, se tiene por recibida la promocidn con folio de presentacion 214677, relativa
al trémite Registro como Empresa de la Regidn Chetumal, con namera 0201200600320212336000027
presentado a través de la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior, con folio de presentacidn
67938003,

Su promocion, se sujetara a las disposiciones juridicas aplicables al tramite respectivo, al Decreto por €l que
se establece la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de enero de 2011, asi como a las condiciones de use de la propia "Ventanilla Digital®,

La documentacidén anexada a su solicitud es la siguiente:

Tipo de decumento Mombre del documento e-Document

Confirmar Notificacién

Unavez que su tramite fue dictaminado y autorizado por la autoridad correspondiente, el usuario
recibird por correo un “Aviso de notificacion de tarea pendiente” para atenderla en el portal de la
VUCEM.

El usuario debera ingresar a VUCEM vy dirigirse a la opcién de menu “Inicio”, para visualizar su
“Bandeja de tareas pendientes”; observara el listado de tareas pendientes o podra buscar por
medio del folio de seguimiento VUCEM, la tarea a atender:

@ PersonaMoral R FIEL
vucem

Inicio = Consultas  Tablero de seguimiento  Solicitudes  Tramites»  Usuarios  Otras tareas

Bandeja de tareas
pendientes

Solicitante: RFC:

Folio: Fecha inicial: Fecha final:

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc

desde México

e USAy Canada
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El solicitante puede realizar la busqueda del folio en especifico, para lo cual, debera capturar el
folio VUCEM (25 digitos) en el campo “Folio” y dar click en el botén “Buscar”

Bandeja de tareas
pendientes

Solicitante: T LTIz RFC:

Folio: Fecha inicial:

Fecha final:

Buscar

Una vez hecho esto, debe dar doble clic sobre el folio para observar la ventana en la que podra
visualizar los datos de la Confirmacién de la Notificacion; procedera a firmarla seleccionando el

botdn de “Continuar”.

Confirmar notificacion

Folio del tramite: 020

Tipo de solicitud: Registro como Empresa de la Region Chetumal

Notificacion de acto administrativo

Nombre, denominacién o razén social:

RFC: © Fecha y hora de la notificacién:

03/03/2021 20:18:12

Firmar

Certificado (cer)*:

Examinar... | Ningun archivo seleccionado.
Clave privada (key)*:

Examinar... | Ningun archivo seleccionado.
Contrasefa de clave privada®

Firmar

* Campos obligatorios

GOBIERNO DE

v HACIENDA (@) vucew

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc

P 0, Ciudad de Mexico
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Después de que se ingresaron correctamente los datos del solicitante, VUCEM emitira mensaje
de confirmaciéony se podra descargar el documento “Oficio de resolucion”, dando clic en el icono
()

Acuses y resoluciones

La nctificacién de la resolucion para el tramite con ndmero 0201200600320212236000027 ha sido confirmada.
Acuse(s)
Nao. Documento Descargar
Acuse de notificacion E
L
Resolucion(es)
Mo Documento Descargar
Oficio de resclucian E

Consultar el estado del tramite

Cabe mencionar que puede consultar el estado de atencidn relacionado con su solicitud, asi
como la documentacion generada en cualquier autorizacion, en cualquier momento, a través
de la opcidn de menu “Tramites -> Solicitudes Subsecuentes”. Para realizar lo anterior, puede
seguir los pasos que se detallan en el siguiente manual:

Manual de Consultas de Acuses v Resoluciones VUCEM

o HACIENDA ° VUCEM
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Atencion a fallas

Para reportar fallas en cualquier etapa del tramite, puede comunicarse a la Mesa de Servicio
VUCEM al 800 286 3133, en donde se le brindara un ndmero de reporte para atencion a su

solicitud.

Puede dar seguimiento a su reporte y/o solicitar el apoyo a través de los correos
ventanillaunica@sat.gob.mx y contactovucem@sat.gob.mx.

Para agilizar la atencién, debe tener a la mano:

e Nombre del trédmite y/o proceso que realiza;

e NuUmero de solicitud (8 digitos) y/o nimero de folio (25 digitos);

e Archivo Word o PDF, con las pantallas del flujo completo desde que ingresa al tramite y/o
maodulo, hasta que se presenta el error; dichas pantallas deben:

O

o
o
o
(¢]

GOBIERNO DE
ol ears HACIENDA o VUCEM

Ser legibles;

Visualizarse el explorador, la URL, fecha y hora;

Visualizarse todos los datos capturados.

No ser anteriores a 1dias.

Impresiones de pantalla completas, en las que podamos apreciar incluso fecha y
hora en que fueron tomadas.
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