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Ele s 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 seleccion Unica.

Tablas de datos (formularios de captura).
Botones.

Mensajes.

E R I

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

1 Sistema Operativo Windows XP o MAC.

1 Conexion a Internet.

1 Navegador de Internet preferentemente Mozilla Firefox o G oogle Chrome en sus Ultimas
versiones.

1 Adobe Reader (Gltima versién)

Recomendacién al  solicitante para la captura de la solicitud

1 Siel 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 sesion y realice de manera continua la captura de a informacion.
En caso de haber realizado una pausa prolongada, se sugiere cerrar dicha sesién vy el
explorador para volver a realizar el proceso desde el principio para evitar inconsistencias.

i La sesion tiene una duracion de 30 minutos, cuando la sesion quede inactiva du rante
este tiempo se debe salir de la pagina, limpiar cookies, e iniciar sesién nuevamente.

e HACIENDA o VUCEM
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Acc UCEM

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 Reqistro VUCEM

Si ya cuenta con un registro con E. Firma previo en VUCEM los pasos a seguir para realizar el
tramite de Registro como Emp resa de la Regién Chetumal son:

https://www.ventanillaunica.gob.mx

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

< (&) iy www ventanillaunica gobamx : aml * o) < ®

MEXICO

- seSAT

‘ P
México en el 2° lugar de VE—=—- pamerica

y entre las 8 mejores del mundo
seglin la OCDE en su publicacion del libro

ventanilla
Gnica

Para hacer uso del sistema el  solicitante puede ingresar de acuerdo con los siguientes criterios:
i Solicitante s con e. Firma para realizar trAmites en VUCEM.

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

) fommanor® (4, HACIENDA ovucem



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

VUCEM

solicitante s con e. Firma

Acc
Una vez dado click enla opcion Ingreso Solicitante debera de ingresar los siguientes datos:

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

cow v ae o
sixico

HACIENDA esar o \

Ingreso a VUCEM

Ceartificado (cer)”

1 Elegr archivo

Clave privada [key]*

Bwgrarchivo *

Contrasena de ciave privada™

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

e Carga de archives @I
J—
o) | . € Sclicitantes » Usuaric - | +4 | | Buscar Agente Aduanal gel |
COrganizar = Mueva carpeta =~ [ 'ZIEIZ'
=
Nombre Tipo Fecha de creacién

4 .F Favoritos
Bl Escritoric | Certificade de seguridad 05,03/2019 04:48 p.m.
& Descargas

- Favoritos

4 Bl Escritorio
4= Biblictecas
3 Docume
| Imagene
o Misica
E Videos

o Grunnene T ¢ jli C

MNombre: - || *cer -

Abrir |v Cancelar

S e HACIENDA o VUCEM
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Par esar el Certificado (.key), debera presionar Examinar

y se mostrara una ventana como
la siguiente donde se deberd localizar el archivo (.key) y después se debera presionar abrir:

@ Carga de archivos
@Qvl « Selicitantes » Usuario

vit’,” Buscar Agente Aduanal ol

Organizar v Nueva carpeta

fE: ad |j:| |@\
J Favoritos Biblioteca Documentos T
Bl Escritorio ‘ Agente Aduanal g
3§ Descargas :‘ Nombre :
“{ Favoritos

Ll ey
M Escritoric
4 Bibliotecas
3{ Documel
b=| Imagene
o Musica
B videos B
o Grunnene T ¢ il

Nombre:

3
key v |[ *key - ]I

[ Abrir |v] 1 Cancelar 1

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

ingresar.
Con FIEL Sin FIEL
Certificado (cer)*:
Examinar... | __Z (ZZZZZ_TZ.cer

Clave privada (key)*:

Examinar... | =" _T °

I TTIIT T " key

Contrasena de clave privada*:

‘ Ingresar l Registrarse

En caso de que algunos de los datos ingresados no sean ¢

orrecto s, se mostrara el siguiente
mensaje Yy se tendran que verificar nuevamente.

GOBIERNO DE

i HACIENDA @ vucen il
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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 , debera asignar la opcién 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 » Seleccion de rol SomESsE Rl Cerrar la sesion

@ PersonaFisica B8 FIEL
vucem

Seleccién de rol

Seleccione la forma en la que desea ingresar

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcién Aceptar
Persona Fisica

AGENTE ADUANAL

Persona O1r Recibir Notificaciones

nfiguracicl|

3 o B Ol G
Diitkico @uacmnpa @ues 2
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Pag 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:
A » Sekcodn deral » Pagina de inicio
-
O Feracnatd ™ F
Q vucem
VUCEM | Kk Consutas  Tablken o8 segumiento  Solcfudes  Tramies.  Usuanos  Otras taress
Pagina de inicio
Acceso a tramites disponibles
Para iniciar con el tramite de Registro como Empresa de la Region Chetumal es necesario dar
click sobre el ment de Tramites y posteriormente seleccionar la opcién de Solicitudes Nuevas
VUCEM Inicla Consultas Tablero de seguimiento Solicitude: Usuarios Otras tareas
Favoritos y frecuentes
Solicitudes nuevas l

Bandeja de tareas
pendientes

Solicitante: ~ : RFC:

Folio: Fecha inicial: Fecha final:

wiwics (O HACENDA  @uuee ST e
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Pos ente se debera seleccionar la dependencia de la cual se va a realizar el tramite, en
este caso se debera seleccionar la dependencia de XSEX  ucifetdria de Economia ).

« G D & NTTA A GG g oo, g -9 % moe

Tramites disponibles

Por favor elija la dependencia de le cual deses realizar su trémite,

MEDIO

HACIENDA ECONOMIA ~ COFEPRIS AMBIENTE
—
QENEN A .
S L 2432 2 " et S ey f‘ﬁ,’...nll > INIDY N Y
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 debera dar click en la siguiente opcién para

ingresar al tramite deseado: Registro de Empresa Comercial e Industria Fronteriza/
como Empresa de la Regién Chetumal :

SE

Por favor elija el tramite que desea realizar.

IMMEX

PROSEC

Devolucién de impuestos a los exportadores (Drawback)

Certificados de Origen /
Cupos de Importacioén y Exportacion

Registro TPL [+]
Expedicién de Certificados de Cupo [+]
Expedicion de certificados de elegibilidad de bienes textiles y prendas de vestir [+]
Asignacion 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 Chetumal p—

e HACIENDA ° VUCEM

Registro
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Reg como Empr  esa de la Region 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 autorizacion cono Empresa de la
Region Chetumal vigente:

Registro como Empresa de la Region
Chetumal.

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
domicilio fiscal sean correctos, de caso ¢ ontrario reportarlo a VUCEM antes de realizar el mismo:

VUCEM

Registro como Empresa de la Region
Chetumal.

Pasol Paso 2 Paso3 Paso 4
Copturar sobcitud Requisitos necesanos Anexar requisitos Farrmiar solictud

Datos generales del solicitante

RFC:Q Denominacién o razén social:
Actividad econdmica preponderante:

Correo electrénico:

e HACIENDA o VUCEM
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Domicilio fiscal del solicitante

Datos obtenidos del sistema institucional del
SAT, los registrados en su RFC.

Pais Codigo postal Estado:
Municipio o alcaldia: Localldac: Colonla:

Calle: Numero exterior
Numero interior: Lada: Teléfono:

Para comenzar la captura de la solicitud, debera seleccionar la pestafia de

r NANOOde AAE NA MraAADZR
X>t NA?BAKXxs -e AAANGEdea
cuenta en la region.

Solicitante Datos Empresa

Representacion federal

e? N NA NraAN OQAre

NNEBgAN e?N NA r

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

Seleccion de sucursal

Namero NUmero cédigo

Calle exterior interior postal

GOBIERNO DE HACIENDA o VUCEM

MEXICO

Colonia Municipio o alcaldia

Estado



VUCEM

Pos ente, debe seleccionar el tipo de empresa sobre el cual se solicita el registro, en
automético el sistema mostrard la informacion relacionada, acorde con el catidlogo de

actividades econdmicas del SAT, adicionalmente, el solicitante debera capturar la informacion

del domicilio.

Datos de la solicitud

Tipo de empresa’;

Clasificacion del Catdlogo de Actividades Economicas del SAT conforme a la Actividad Economica Preponderante”:

Especifique:

Descripcion de Ia Actividad Economica del SAT:

Domicilio donde se almacenaran las

importar

Pains:
Munliciplo o alcaldin:
Calle:

Numero interlor:

caodigo postal:

Localldad:

Lada: Teléfono:

mercancias a

Estado;

Colonin:

Numero extarlior

(

ontinuar

GOBIERNO DE

MEXICO

HACIENDA o VUCEM



VUCEM

EncC e que alguno de los datos capturados sea incorrecto, el sistema le mostrara un mensaje
de errory deber& de corregir los datos erroneos.

Una vez capturados los datos requeridos, el solicitante debe darclic kenelbotonde X>e AA g A? A
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 sefalar, que el sistema brindara un nimero 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 vy enviado el tramite. EI nUmero de solicitud, puede se consultado en
AA enOdaA DN BNAC XfAieKAdOda?DNr X

Cargar archivos

Paso 2 Paso3 Paso 4
Regqueston necewanos ANCILa rOQUiSRoS Firmar solcrud

Nota: Para ingresar a la Bandeja de Solicitudes pendientes, debe dar click k en
XfieKdQdna?DANr x

Tablerc de seguimiento Solicitudes Tramites. Usuanos Utras tareas

S e HACIENDA 0 VUCEM
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Se zan los documentos obligatorios del tramite para persona moral y persona fisica. Asi
mismo se visualizan los documentos opcionales

Requisitos obligatorios

Requisitos opcionales

S e HACIENDA 0 VUCEM



VUCEM

A I requisitos opcionales V En el caso de que el tipo de persona, sea moral, debera
forzosamente afadir 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 trdmite, en caso de requerir mas de los 3 mostrados debe d ar click en el tipo
DN DZOQ?BNAAe o?N &Ne?dNEN ' neraAaNacde DA&E QAdOt
requiera .

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

Requisitos opcionales

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 clickt NA XMAJdBJQAAEX S

Requisitos opcionales

=]

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.

e HACIENDA o VUCEM
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un realizada la seleccion adecuada de nombre de requisitos , debe dar clicken X ®ntinuar
para continuar con el paso 3, en el cual se adjunta n los documentos:

Requisitos opcionales

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

Paso 2

Requisros nocesarios

Paso

Capturar soliceud

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

Tipo de cocumantos Documentc Var

docurmanrta

e HACIENDA o VUCEM
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®e & QADA D2O?BNAAe A gAQA?daE NA KA reKkdOQda? DR

El sistema mostrara una nueva pantalla:

Cabe mencionar

Tipo de documento

Resolucién minima
Tamaho maximo de las imagenes
permitido (en MB) contenidas (en
DPis)

Baminar., No se ha selaccionado ning

gue para que VUCEM pueda almacenar los documentos, estos deben

cumplir con las siguientes especificaciones:

f
f

f
f
f

El tamafio maximo del archivo a adjuntar sera de 10 MB.

Solo archivos de tipo PDF

, que no contenga formularios, contrasefias, compactados, objetos OL

incrustados o cédigo java script.
En escala de grises a 8 bits de profundidad.

En resolucién de 300 DPI.
Sin hojas en blanco.

Se sugiere verificar con su area de informatica, que la configuracion de su escaner o programa de
conversion a PDF, cumpla con

la configuracién antes mencionada, para el guardado de archivos

®@AcEcA QeBNA' Aec A ADHZ?AAAc Aer D2Q?BNAAer R DANkN
una ventana emergente para que localice los documentos en su equipo de computo:

GOBIERNO DE

MEXICO

FExaminar... | No se ha seleccionado ningun archivo
:

HACIENDA o VUCEM
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Una vez, seleccionados los archivos en cada uno de los requisitos, debera dar cict NA X! DA ? AA

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

Documentos anexos

Documento Estatus Mensajes
TALIZACION. pit Cotroctt K
BA DICITALIZACION. pdf Correcto OK
EBA DIGITALIZACION. pdf Correcto OK
UEBA DIGITALIZACION rr K
PRUEBA DIGITALIZACION. pdf Cotrecto OK
- o \LIZA e |1 ¥
’
GOBIERNO DE o i
MEXICO o EHEEN : :



VUCEM

Al C a ventana anterior, el solicitante podra visualizar el documento adjuntado, si asi lo
desea, dando clic en los iconos de la columna XGN&E D2 Q?BNAAeX

Documentacion que acredite la legal contratacién de la totalidad de los -- Adjunta nuevo documentcv IEI

empleados (pago de las cuotas obrero patronales ante el Instituto P,

Mexicano del Seguro Social del dltimo bimestre anterior a la fecha de la
solicitud). En el caso de que la contratacion del personal de la empresa sea
a traveés de un tercero (Outsourcing), debera proporcionar copia del
contrato de prestacidon 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 ditimo bimestre anterior a la fecha de |a solicitud)*:

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 informacién y documentacion, el solicitante podra pasar al dltimo
paso que es firmar la solicitud ~ ,ingresando nuevamente los archivos de su e. Firma , seleccionando

los archivos y dando clicen Xf d &B A &x

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

Firmar

Paso 2

Requasiing recesalion

Examinar..,  No se ha se 23O NiNoGN arek

gosjss ok HACIENDA (@ uucen  Cimosiiiomis



VUCEM

Al firmado correctamente la solicitud, VUCEM muestra un folio de seguimiento de 25
digitosy generaun XAcuse de recepcién de tramite a El solicitante podra descargar el documento

digital dandoclicenelicono( ™R DN AA Qe A?BAA XENr QAP AExT

Acuse de recibo

Acuse(s)

Na Documanto Descargar

Acuse e recepcion de trisrte 1

El documento avala que la solicitud fue enviada correctamente a evaluacion y atencién de la
autoridad competente.

gob
ACUSE DE RECEPCION DE TRAMITE
Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior
Promocion o solicitud en materia de comercio exterior
Estimadola)’ o c Ticiaie e = e A S e e
RFC S ESSST525C

Siendo las 20:04:21 del 03/03/2021, se tiene por recibida la solicitud de tramite nimero
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 trédmite respectivo, al Decreto por el 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 Ias condiciones de uso de Ia propia "Ventanilla Digital®.

La documentacién anexada a su solicitud es la siguiente:

Tipo de documento Nombre del documento e-Document

ficaciones, en las
omprende las
y de donde se
desprenda Ia es naria al momaento de solicitar
el mismo, las cuales deberdn contener los datos de

LFTAIP_270N7.paf 88922100000ES

) mExico (@HACENDA @uween  rmimriies
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Req iento 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
comoXuAdOQdexTf

o -
vucem

VUCEM Inicio Consultas Tablero de seguirniento Sahcitudes Tramites

Bandeja de tareas
pendientes

Solicitante: RFC:

Folio: Fecha inicial: Fecha final:

Puede capturar el folio VUCEM (25 digitos) r DA & QA d Qi phrd ejetutal las@éciaresgue
le solicita el sistema y dar atencion al requerimiento de informacion sobre él.

'Bandeja de tareas

dient
Solicitante: RFC:
Folio: Fecha inicial: Fecha final:
2021252 2 = y
cha de 3 a inich sbiles
Folio tramite * Tipo tramite Nombre tarea Fecha de Estado tramite echa Inicio Dias hitbile
-~ asignacion tramite transcurridos

e HACIENDA o VUCEM
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El sistema mostrara los  documentos que son necesarios adjuntar y lo enviard directamente al
XeAregR D2ADN N DANKkNEd r NANRODZE AA&A ok ADZeQ ORI vddIX
informacion requerida , conforme a lo detallado en la seccion de Captura de Solicitud -> Paso 3:

Atender Requerimiento

Folio del tramite: 0201200600320212336000027

Tipo de solicitud: Registro como Empresa de la Region Chetumal

Paso 2
Anexar documentos

Paso1l
Requerimiento de informacion

Paso3
Firmar promocion

Tipo de documento Documento Ver
documento
Acta constitutiva, o bien, sus ultimas modificaciones, en las que se acredite | __ Adjuntar nuevo document s E

qgue el objeto social comprende las actividades por las que solicita &l
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 Publico que corresponda (PARTE1)":

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

-- Adjuntar nuevo document ¥ ]

Adjuntar documentos

Adjuntar documentos

Resoluciéon minima
Tamafo maximo  de las imagenes
permitido (en MB) contenidas (en
DPIs)

Tipo de documento

10 300 Bxaminar... Ningun archivo s

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

) fommanor® (4, HACIENDA ovucem
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Documentos anexos

Documento
Documento Prueba.pdf

Documento Prueba.pdf

Estatus Mensajes
Correcto oK
Correcto 0K

YaQe AQA? D2 NA nAre AAANcEdeacR DANKkN r NANQOOdeAAx KA

atencion del requerimiento:

Firmar

Baarma. | o

Baman.  Nose!

Al firmar la solicitud, VUCEM generara un
usuario el folio de atencion de requerimiento

dando clic en el icono (“).

Acuse de recibo

Acuse(s)
GOBIERNO DE
MEXICO HACIENDA

Acuse de recepciéon de promocién , ¥ mostrara al
. El solicitante tendra la posibilidad de des cargarlo
Doscargar
.

en



VUCEM

A e AciBEdE redepcion de promocion X

Confirmar Notificacion

Una vez gue su tramite fue dictaminado y autorizado por la autoridad correspondiente , el usuario
recibira por correo un X Viso de notificacion de tarea pendiente X para atenderla en el portal de la
VUCEM.

El usuario debera ingresar a VUCEM y dirigirse a la opcion de  mend X A d, Q daeadvisualizar su
YBandeja de tareas pendientes X; observara el listado de tareas pendientes o podra buscar por
medio del folio de segui  miento VUCEM, la tarea a atender:

LB ~
vucem

VUCEM

Bandeja de tareas
pendientes

Solicitante: RFC:

Foljo: Fecha inicial: Fecha final

S e HACIENDA o VUCEM












