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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 usuario debe emplear para su comodidad y facil
navegacion:

Listas desplegables (combos).

Controles de seleccion multiple.
Controles de seleccidn 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 usuario:

Sistema Operativo Windows XP o MAC.

Conexién a Internet.

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

Adobe Reader (Ultima versién)

Recomendacidn al usuario para la captura de la solicitud

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



Acceso a VUCEM

Se debe ingresar a la VUCEM a través de la siguiente direcciéon Web:

https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.html

Se despliega la pagina principal de la VUCEM, en la cual se debera colocar en la opcién de Ventanilla
Unica, y posteriormente dar clic en Ingreso Solicitante

GOBJERNO DX Tramites Gobierno Q
MEXICO

Inicio Ventanilla dnica ~ Servicios ~ Herramientas comercio exterior v Ayuda ~ Contacto

Ingreso funcionario { ksm(ﬁxmmmm S ° VUCQ m
Sobre la VUCEM

Dependencias VUCEM

Normatividad

Ahora la VUCEM aSSas
desde tu dispositivo movil.
Escanea y descargala aqui:

s DISPONIBLE EN DISPONIBLE EN
‘ App Store Google Play 00®0000

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

e Usuarios con e.firma:

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


https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.html

Acceso a usuarios con e.firma
Una vez dado clic en la opcion Ingreso Solicitante debera de ingresar los siguientes datos:

e Certificado (cer)*
e Clave Privada (key)*
e Contrasefa de la Clave Privada

Ingreso a VUCEM

Certificado (cer)*:
| Examinar... | No se ha seleccionado ning(n archi

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

Contrasefa de clave privada*:

Ingresar Registrarse




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 @
OU | | <« Splicitantes » Usuario - | 4 | Buscar Agente Aduanal ol
COrganizar = Mueva carpeta 122 - m .@.

-
. X . S
450 Favorites [ Nombre Tipo Fecha de creacién
Bl Escritoric | Certificade de seguridad 05,03/2019 04:48 p.m.

4 Descargas

m

- Favoritos

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

o Grunnene T F | Jil, r

MNaombre: - || *cer -

Abrir |v Cancelar

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

@ Carga de archives @
@Uv| .« Solicitantes » Usuarioc v|&f| Buscar Agente Aduanal p|
Organizar = Mueva carpeta 1= - m -@.

- . .
't Favorites  —  Biblioteca Documentos L
2 i Jrganizar por:  Carpeta =
M Escritoric Agente Aduanal
& Descargas |~ Mombre ’
-{ Favoritos
M ] ey
Ml Escritorio
4 Biblictecas
3 Documer
= Imagene
& Misica
E Videos
o Grunnene T ¢ | Jil, r
MNembre: ey - I”‘.ke:,.r v]l
[ Abrir |v] ’ Cancelar ]




Una vez que los datos ingresados sean correctos, el usuario debera presionar el boton ingresar.

Con FIEL Sin FIEL

Certificado (cer)*:

Examinar... | __Z ZZ_””__.cer

Clave privada (key)*:

Examinar._ | "

Contrasena de clave privada*:

‘ Ingresar | Registrarse

En caso de que alguno de los datos ingresados sea incorrecto, se mostrara el siguiente mensaje y
se tendran que verificar nuevamente.

Ocurrio un error al firmar la cadena:
La contrasena no es valida

Se mostrara la siguiente ventana en la que debera elegir un rol y después dar clic en Aceptar.



Pagina de Inicio

Se presenta la pagina principal de la VUCEM, en la cual es posible acceder a los diferentes servicios
disponibles a través del menu segun el perfil con el cual el usuario fue registrado

e Acceso al tramite

Una vez que se ingreso a la VUCEM debera dirigirse al apartado de “Tramites”, desplegar el listado
y seleccionar “Solicitudes nuevas”.

VUCEM Inicio  Consultas  Tablero de seguimiento  Solicitudes Usuarios  Otras tareas

Favoritos y frecuentes

Solicitudes nuevas

Bandeja de tareas pendientl Solicitudes subsecuentes

Se desplegaran todas las Dependencias debera seleccionar “Hacienda”

Inicic  Consultas  Tablero de seguimiento Solicitudes  Tramites~ Usuarios  Otras tareas

Tramites disponibles

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

- MEDIO
HACIENDA
e e = COFEPRIS AMBIENTE
SEDENA .
G PROFEPA @'NAH = INBAL
/ AGRICULTURA SENER ,

Ascciacio
EXESLE




Se mostraran todos los trdmites relacionados, deberé seleccionar “Manifestacion de Valor” dentro

del apartado de AGA, al desplegarse el menu seleccionar “Registro”.

AGA

Por favor elija el tramite que desea realizar.

Autorizaciones de Importador/Exportador
Reg omercio Exte
Registro del Cadigo Alfanumérico Armonizado del Transportista
Digitalizar Docume e Comerc
Infarmacitn de Valor y de Comerdalizacidn
Unico
Certificacidn elec a de pedimentos
Gafete Unico
vy «traordinarios

Tramites y Autorizaciones de Agentes Aduanales, Apoderados Aduanales y Representantes Legales (Importadores y Exportadore:

t

Juntas e clas n arancelaria [+]

Desistimientos sin pedimentos

Importacidn temporal de mercancias sin pedimento

Importaciin temporal de mercancias destinadas al mantenimiento y reparacidn de los bienes importados temporalmente
Autorizaciones de Agentes Aduanales

Garantias IMMEX

Autorizaciin por lugar distinto al auto

Manifestacio

Agregar RFC's de consulta yfo documentos digitalizados

Registro




¢ Manifestacion de Valor

Cuando haya ingresado al registro, visualizara la siguiente ventana donde se mostraran los datos
generales y domicilio fiscal del usuario en sesidn, los cuales solo seran de lectura y no se podra hacer
ninguna modificacion a estos. Para comenzar con el llenado de la solicitud debera dar clic en la
pestafa de “Datos manifestacién”.

VUCEM Inicie  Consultas  Tablero de seguimiento  Solicitudes  Trdmites-  Usuarios  Otras tareas

Manifestacion de valor

Paso 2 Paso 3 Paso 4
Requisitos necesarios Anexar requisitos Firmar solicitud

solicitante Datos manifestacién Informacién de Acuse de Valor (COVE)  Valor en aduana

Datos generales del solicitante

CURP: @ RFC: @
| zur I

Nombre(s): Primer apellido: Segundo apellido:
v vill .

Una vez que haya ingresado a la pestafia de Datos manifestacién, debera capturar el RFC del
importador que llevara a cabo la manifestacién, posteriormente dara clic en “Aceptar” y el sistema
en automatico llenard los campos de RFC y Nombre o razén social.

VUCEM

Manifestacion de valor

Paso 2 Paso 3 Paso 4
Requisitos necesarios Anexar requisitos Firmar solictuwd

Solicitante  Datos manifestacion = Informacién de Acuse de Valor (COVE)  Valor en aduana

Datos de la manifestacién
RFC del Importador®:
Registro Federal de Contribuyentes®: MNombre o Razdn social*:
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En el caso de persona fisica se debe indicar el mismo RFC que el de la e.firma utilizada o se mostrara
un mensaje de advertencia que impediria continuar con el llenado de la informacién:

VUCEM Inicio

Consultas Tablero de seguimiento citudes  Tramites- Usuarios  Otras tareas
I — _
FI BEC ¢ i0 dehe so
RFC del Importador*: El RFC capturado debe ser

el mismo que el de sesidn

Registro Federal de Contribuyentes*: - n social*:

Después debera capturar el o los RFC’s de consulta que se utilizaran para consultar el tramite, en
caso de que alguno de estos sea incorrecto, se podran eliminar seleccionando el recuadro del lado
izquierdo y posteriormente dar clic en “Eliminar”.

RFC's de consulta

RFC*:

RFC de consulta Nombre o Razén Social

o of@do
|

Eliminar |I
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Una vez finalizada la captura de los Datos de la manifestacién, debera dirigirse a la pestafa de
“Informacién del Acuse de Valor (COVE)", donde debera capturar el nimero de Acuse de Valor (COVE)
(previamente generado) y posteriormente seleccionar el método de valoracidon aduanera que se va
a utilizar.

Solicitante Datos manifestacion Informacién COVE
Informacién del COVE
Cove*: Método de Valoracién aduanera*:
COVEI2004TH16 Seleccione un valor V|
Seleccione un valor
Valor de precio unitario de venta I
Valor de transaccioén
Valor de transaccién de las mercancias idénticas
Valor de transaccién de las mercancias similares
Valor determinado conforme a lo establecido en el articulo 78
O COVE Método Valoraciol yialor reconstruido de las mercancias importadas
Venta entre personas vinculadas

Posteriormente seleccionar en el botdn “Agregar” para visualizar la informacidn como se muestra
a continuacion.

Cove*: Método de Valoracién aduanera*:
Seleccione un valor =
Agregar
O COVE Método Valoracién # Factura Fecha expedicién Emisor original Destinatario
N , Valor de precio unitario . N N
O cove1zoosTHIE S 054381 28/05/2012 oLl 0465654933

Consulta del Acuse de Valor (COVE)

Podréa verificar la informacion del Acuse de Valor (COVE) seleccionando el recuadro del lado derecho
del registro y posteriormente dando clic en consultar.

12

O COVE Método Valoracién # Factura Fecha expedicién Emisor original Destinatario
Valor de precio unitario . -
[ coverzooathis preclounttanie ogizg) 28/05/2012 - - 0465654933
de venta
< >
Consultar ‘ Madificar H Eliminar




Se visualizara la siguiente ventana donde se mostrara la informacion del Acuse de Valor (COVE) y en
caso de requerirlo podra descargar la informacion

GORBJERNO DI
MEXICO Tramites Gobierno Q

Detalle de e_Document

Datos de la informacién de valor y de comercializacién

Tipo de operacion: No. de factura: Relacion de facturas:
Exportacion 054381 No es relacion de facturas
Tipo de figura: Fecha de expedicion:
Exportador 2012-05-28

Debera dar clic en el apartado de Descargar PDF y posteriormente se podra visualizar los detalles de
la documentacion.

Descripcion de la mercancia

Marca Modelo Submodelo No. de serie

Detalles de e Document

[ FoF |
i
=

detalleCoveEdocum
ent.pdf
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Posteriormente debera capturar la informacién de la pestafia Valor en aduana, como se muestra a
continuacién, esto para conocer exactamente el valor de la manifestacion.

VUCEM Inicio  Consultas  Tablero de sequimiento  Solicitudes Tramites»  Usuarios

Valor en aduana

Importe total del precio pagado ( Sumatoria de los conceptos Importe total del precio por pagar ( Sumatoria de los
y deberan ser declarados en M N)*: conceptos y deberan ser declarados en M N)*:

0 0

Importe total de incrementables ( Sumatoria de los conceptos  Importe total de decrementables ( Sumatoria de los
y deberan ser declarados en M N)*: conceptos y deberan ser declarados en M N)*:

Total del valor en aduana ( Sumatoria de los conceptos y
deberan ser declarados en M N)*:

Modificacién del Acuse de Valor (COVE)

Podra complementar la informacién de la Manifestacién de Valor relacionada al Acuse de Valor
(COVE) seleccionado, para esto debera seleccionar el registro y posteriormente dar clic en “Agregar
Mv”.

Acuse de Valor ([COVE) Metedo Valoracion # Factura Fecha expedicon Emisor original Destinatario

Valar de predo unitario de
venta

B COVEZIZXNEYKRS 12342478 220712023 LCOO90403]Y3 AADABSO2180F3

Consultar COVE ” AGREGAR MV || Eliminar ‘
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Cuando se seleccione AGREGAR MV, se visualizard la siguiente ventana donde se mostrara la
informacién que se podra capturar de la Manifestacion de Valor relacionada al Acuse de Valor (COVE).

Modificacién de datos de Acuse de Valor (COVE)
Acuse de Valor (COVE): Método de Valoracién aduanera*:

COVE253XSYKR4 Valor de precio unitario de venta v
INCOTERM*:

DDP - ENTREGADA DERECHOS PAGADOS (LUGAR DE DESTINO CONVENIDO) b &
iExiste vinculacién entre importador y dedor/pr dor?*:

osi #*No
PEDIMENTO
Pedimento
Pedimento: Patente: Aduana:
Seleccione un valor hd |
] Pedimento Patente Aduana
| Modificar ‘ Eliminar ‘
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INCREMENTABLES

Incrementables conforme al articulo 65 de la ley

Incrementable:

| Seleccione un valor
Fecha de su erogacion: Importe: Tipo de moneda:

[ i] | | Seleccione un valor

Tipo de cambio: ¢Esta a cargo del importador?:
| | osi CNo

Fecha de su erogacion

O Las comisiones y los gastos de 01/07/2023

4

| Modificar || Eliminar |
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DECREMENTABLES

Informacién que no integra el valor de transaccién conforme el articulo 66 de la ley
aduanera (DECREMENTABLES) (Se considera que se distinguen del precio las
cantidades que se mencionan, se detallan o especifican separadamente del precio
pagado en el comprobante fiscal digital o en el documento equivalente)

Decrementable:

| Seleccione un valor
Fecha de su erogacion: 2 Tipo de moneda:

| Seleccione un valor

Tipo de cambio:

Decrementable

Los gastos que por cuenta propla realice el importadar, aun cuando se pueda
O estimar que benefician al vendedor, salve aquelios respecto de los cuales deba 11/07/2025
efectuarse un ajuste conforme a lo dispuesto por el articulo 63 de esta Ley.

| Maodificar || Eliminar ‘
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PRECIO PAGADO

Precio pagado

Fecha: Importe: Forma de Pago:
| L] | | | | Seleccione un valor v
Tipo de moneda: Tipo de cambio:
| Seleccione un valor v ‘ ‘

Agregar
[m] Fecha Pago Importe Forma de pago Especifique Tipo moneda Tipo can
O 01072023 1234307 Carta oe crédito Saint Helena Pound 1234

Modificar Eliminar
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PRECIO POR PAGAR

Importe:

Forma de Pago:

Seleccione un valor

Tipo de moneda: Tipo de cambio:

| Selecoone un valor V| |

Momento(s) o situacion(es) cuando se realizara el pago:

19

Modificar




COMPENSO PAGO

Forma de Pago:

Motivo por lo que se realizé:

Seleccione un valor

20

Modificar

Eliminar




Una vez que se haya concluido el registro de la solicitud, debera dar clic en el boton de “Continuar”
para proseguir al siguiente paso y verificar los requisitos necesarios para la solicitud.

Aviso de privacidad simplificado

El Servicio de Administracién Tributaria (SAT), es el sujeto obligado y responsable del tratamiento de los datos
personales gue se recaban a través de la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior (VUCEM), los datos
personales podran ser utilizados y transferidos a la autoridades competentes, con la finalidad de llevar a cabo
cualquier tramite relacionado con importaciones, exportaciones y transito de mercancias de comercio exterior,
incluyendo las regulaciones y restricciones no arancelarias que, conforme a la legislacién aplicable, sea exigido por las
autoridades competentes en materia de cormercio exterior yo consultar informacion sobre los procedimientos para la
importacidn, exportacién y transito de mercancias de comercio exterior, incluyendo las regulaciones y restricciones no
arancelarias, asf corno las notificaciones que se deriven de dichos trémites y serdn protegidos, incorporados y tratados
en el sistema de datos personales de la VUCEM, asimismo podran ser transmitidos a las autoridades competentes
establecidas en el 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 201, asi como al propio titular de |a informacion. El titular, en su caso,
podrd manifestar su negativa para el tratamiento de sus datos perscnales para finalidades y transferencias de los
mismos gue reguieran el consentimiento del titular. Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, lo podra
consultar en el portal.

< >

* Campos obligatorios
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Paso 2.- Requisitos necesarios

Una vez capturada toda la informacion relativa a la solicitud, se debe seleccionar “Continuar”, y el
usuario pasara al “Paso 2.- Requisitos necesarios”, en este paso, VUCEM validara y mostrara los
documentos que son obligatorios u opcionales, de acuerdo con los datos capturados en la solicitud.

Cargar archivos

Paso 3 Paso 4
Anexar requisitos Firmar solicitud

Paso 2
Requisitos necesarios

Paso 1
Capturar solicitud

Requisitos opcionales

Instrucciones:
-De acuerdo al caso particular, algunos documentos podrian ser obligatorios
-En caso de que no reguieras algun documento, seleccionalo y eliminalo
-5i necesitas anexar mas de un documento del mismo tipo seleccionalo de la lista y presiona "Agregar nuevo”

Tipo de documento: O Tipo de documento
Selecciona un tipo de documento ~ 1 [ bocumento complementario
‘ Eliminar H Agregar nuevo ‘
‘ Anterior H Continuar ‘

22



Paso 3.- Anexar documentos

En este punto, debera anexar los documentos que fueron definidos en el paso 2, los documentos
que se adjuntaran deberan estar en formato PDF, escala de grises, no deberan contener formularios,
objetos incrustados, cédigo java script, 300 DPIs y no pesar mas de 3 MB. El usuario debera dar clic
en el botdn de “Adjuntar documentos”.

Cargar archivos

Paso1
Capturar solicitud

Paso 2 Paso 3 Paso 4
Requisitos necesarios Anexar requisitos Firmar solicitud

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

documentos”.
Tipo de documentos Documento Ver
documento
Documento complementario*: -- Adjunta nuevo documentd v E
‘ Guardar H Adjuntar documentos ‘
‘ Anterior “ Continuar

Posteriormente se podra visualizar la siguiente ventana en la cual debera de seleccionar el boton de
“Examinar” y buscar el archivo correspondiente para cada tipo de documento, una vez hecho esto

dar clic en el botéon “Abrir”.

Adjuntar documentos
Para poder adjuntar tu documento, debera cumplir las siguientes caracteristicas:
* Debe ser formato PDF que no contenga formularios, objetos OLE incrustrados, cédigo java script, etc.
* No debe contener paginas en blanco.
Resoluciéon minima
’ Tamano maximo  de las imagenes
Tipo de documento i :
permitido (en MB) contenidas (en
DPIs)
Documento complementario 10 300 Examinar... | Ningun archivo seleccionado.
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Al adjuntar el documento, VUCEM abrira una ventana indicando que el estatus de carga es “OK
(Correcto)”, dar clic en “Cerrar":

Inicio  Consultas seguimiento  Solicitudes  Tramites~ Usuarios  Oftras tareas

Documentos anexos

Documento Estatus Mensajes

A_FILE_DPI_VUCEM_TEST.pdf Correcto OK

Cerrar

Una vez cerrada la ventana anterior, podra visualizar el documento si asi lo desea, dando clic en los
iconos de la columna “Ver documento”. Podra dar clic en “Continuar’ y avanzar al paso 4.

Cargar archivos

Paso1 Paso 2 Paso 3 Paso &
Capturar solicitud Requisitos necesarios Anexar requisitos Firmar selicitud

Si deseas adjuntar un nuevo documento, selecciona la opcion —-Adjuntar nuevo documento-- y presiona el boton "Adjuntar

documentos”.
Tipo de documentos Documento Ver
documento
Documento complementario™*: A_FILE_DPIVUCEM_IESIpg~ [ ]
‘ Guardar H Adjuntar documentos ‘
‘ Anterior H Continuar ‘

*Solo se puede adjuntar un archivo PDF por cada Tipo de Documento.
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Paso 4.- Firmar solicitud

Una vez concluida la captura de informacion y documentacién, debera firmar la solicitud a través de
su e.firma, por lo que debera contar con la siguiente informacién:

e Certificado (.cer)
e Clave privada (.key)
e Contrasefia de clave privada

Firmar

Paso1
Capturar solicitud

Paso 2
Requisitos necesarios

Paso 3
Anexar requisitos

Paso &
Firmar solicitud

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

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

Contrasefia de clave privada*:

Firmar

Al firmar la solicitud, VUCEM generara dos acuses, el Acuse de Manifestacion de Valor, también el Detalle
de Manifestacion de Valory se le mostrara el nUmero de manifestacion VUCEM, a través del cual, podra
dar seguimiento a su tramite en el portal de VUCEM. Tendra la posibilidad de descargarlos dando
clic en los iconos ( “).

Acuse de recibo

olicitud ha sido registrada con el siguiente nimero de manifestacon MNVA25

Acuse(s)
No. Documento Descargar
Acuse de manifestacion de valor |
2 Detalle manifestacion de valor %
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