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1.- FORMA DE ACCESO AL SISTEMA VENTANILLA UNICA

Para tener acceso al Sistema VU se deben de cumplir con los siguientes requisitos minimos
instalados en la computadora del Usuario:
e Procesador Pentium Il o AMD.
Sistema Operativo XP+
Mouse.
Conexidn a Internet.
Navegador de Internet.
o Internet Explorer 7+
o Mozilla FireFox 3.5+

El Usuario que desee ingresar a Ventanilla Unica debe hacerlo a través de la siguiente direccién
Web:

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

Se despliega la pagina principal del Sistema VU.
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https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.htm

Para hacer uso del Sistema los Usuarios deberan contar con FIEL, ingresando:

Acceso a Usuarios con FIEL

En la seccion Ingreso a Ventanilla Unica, ingresar los siguientes datos:
oRegistro Federal de Contribuyentes (RFC).
oClave de la llave Privada.
oLlave Privada (archivo con extension *.key)
oCertificado (archivo con extensién *.cer)

greso a Ventanilla Unica

* Registro Federal de Contribuyentes
|ASA0604252V0
* Clave de la llave privada

* Certificado (*.cer)

Ingresar RFC y Clave de la llave privada, es importante que la Clave de la Llave Privada sea
digitada.

Presionar Buscar del campo Llave privada (*.key). Aparece una ventana como la siguiente.

Look In: 'GUsuarios t.l k@“gigl ]% EI

[) asa060425jv0_1302271605.key

File Name: 353060425v0_1302271605 key

Files of Type: i‘.key l'l
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MEXICO

Localizar el archivo KEY y presionar Open.

O Con FIEL @ Sin FIEL
* Registro Federal de Contribuyentes
|as2060425jv0 |

* Clave de la llave privada

esssssene |

* Llave privada (*.key)
\103\Usuarios\asa060425jv0_1302271605.key
* Certificado (*.cer)

Presionar Buscar para agregar el Certificado (*.cer). Aparece una ventana como la siguiente.

Look In: [[j Usuarios

[D 252060425)v0.cer

File Name: ;"353060425;\{0 cer

Files of Type: |*.cer

Localizar el archivo CER y presionar Open.
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Una vez que se hayan ingresado todos los datos requeridos la pantalla debe de v
muestra a continuacion:

rs

erse como se

greso a Ventanilla Unica

'@ Sin FIEL
* Registro Federal de Contribuyentes
|ASA0604253V0 |
* Clave de la llave privada

* Llave privada (*.key)
s\Documents\612\asa060425v0_1302271605.key

* Certificado (*.cer) \
adriana.flores\Documents\612\asa060425jv0.cer

Al ser todos los datos registrados correctos y no existen incongruencias, es decir, que todos los
datos ingresados pertenecen al RFC que se ingresé. Presionar Ingresar.

En caso de que alguno de los datos sea incorrecto, se presenta el siguiente mensaje:

Es necesario que verifique los datos ingresados y después Presionar Ingresar.

Con esto se tiene acceso a la pagina principal de la VU, para acceder al tramite del cual se hara el
alta y baja de cuentas bancarias.
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Encontrara un ment del lado izquierdo y debera seleccionar el icono TRAMITES y posterior

seleccionar el boton SOLICITUDES NUEVAS.
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2.- ALTA Y BAJA DE CUENTAS PARA AGENTE ADUANAL

a) BAJA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y EXTRANJERAS DE AGENTE ADUANAL

» Seleccione el siguiente tramite disponible: TRAMITES Y AUTORIZACIONES DE
AGENTES ADUANALES, APODERADOS ADUANALES Y REPRESENTANTES
LEGALES (IMPORTADORES Y EXPORTADORES).

> Seleccione CUENTAS BANCARIAS.
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> A continuacién se mostrara la pantalla con sus datos, cuentas banacarias de Agente
Aduanal y cuentas bancarias de Sociedades de Agente Aduanal.
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MEXICO | &8 Atencion telefénica 01 800 286 3133

: N N ’
> Para visualizar sus cuentas bancarias como Agente Aduanal debera seleccionar su
nombre, y seleccionar el boton BAJA DE CUENTAS.
> Para visualizar sus cuentas bancarias como Sociedad debera seleccionar la Sociedad, y

seleccionar el boton BAJA DE CUENTAS.
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N T ’
> Sidesea dar de baja una cuenta seleccione el registro y presione el boton BAJA DE
CUENTA, confirme la eliminacion del registro y presione cerrar.
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> Una vez confirmada la baja de la cuenta, esta se mostrara en el menu principal,
REGISTRO DE SOLICITUDES.
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> La cuenta dada de baja podra ELIMINARSE del registro de solicitudes y regresar a

cuentas activas, seleccionando el registro y presionando el botén ELIMINAR REGISTRO
DE SOLICITUD
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MEXICO

b) ALTA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y EXTRANJERAS DE AGENTE ADUANAL.

> Sidesea dar de alta una cuenta activa Nacional debera llenar los campos capturables y
presionar el boton GUARDAR.

> Capture Titular de la cuenta, Seleccione Tipo de Persona, Capture RFC, Capture Nimero
de Cuenta, Seleccione el Pais donde radica la cuenta bancaria, Seleccione la Institucion
Bancaria, Seleccione el Estado, Capture Sucursal y Capture Numero de Plaza.
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> Sidesea dar de alta una cuenta activa Extranjera:

> Capture Titular de la cuenta, Seleccione Tipo de Persona, Capture RFC, Capture NUimero
de Cuenta, Seleccione el pais donde radica la cuenta bancaria extranjera, Seleccione
Institucion (OTRA INSTITUCION), Capture el nombre de la Institucién extranjera en el
campo NOMBRE INSTITUCION, Capture el Domicilio del Banco Extranjero y Capture

Ndmero de Plaza.
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> Sidesea editar una alta de cuenta seleccione el registro y posterior presione el boton
EDITAR REGISTRO DE SOLICITUD.
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MEXICO

> Sitermino las altas y bajas de sus Cuentas, presione SIGUIENTE.
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> Descargue su acuse de recepcion de tramite.
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ALTA Y BAJA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y
EXTRANIERAS DE APODERADO ADUANAL

a) BAJA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y EXTRANJERAS DE APODERADO
ADUANAL

» Seleccione el siguiente tramite disponible: TRAMITES Y AUTORIZACIONES DE
AGENTES ADUANALES, APODERADOS ADUANALES Y REPRESENTANTES
LEGALES (IMPORTADORES Y EXPORTADORES).

» Seleccione CUENTAS BANCARIAS.
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> A continuacién se mostrara la pantalla con sus datos asi como las Empresas y sus
cuentas bancarias.
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» Para visualizar sus cuentas bancarias seleccione el botéon BAJA DE CUENTAS.
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MEXICO

» Se mostraran las cuentas activas listadas
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> Sidesea dar de baja una cuenta seleccione el registro y presione el botéon BAJA DE
CUENTA , confirme la eliminacion del registro y presione cerrar.
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Una vez confirmada la baja de la cuenta, esta se mostrara en el menu principal
REGISTRO DE SOLICITUDES.
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> La cuenta dada de baja podra ELIMINARSE del registro de solicitudes y regresar a
cuentas activas, seleccionando el registro y presionando el boton ELIMINAR REGISTRO
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MEXICO

b) ALTA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y EXTRANJERAS DE APODERADO
ADUANAL

> Sidesea dar de alta una cuenta activa Nacional debera llenar los campos capturables y
presionar el boton GUARDAR.

> Capture Titular de la cuenta, Seleccione Tipo de Persona, Capture RFC, Capture Nimero
de Cuenta, Seleccione el Pais donde radica la cuenta bancaria, Seleccione la Institucion
Bancaria, Seleccione el Estado, Capture Sucursal y Capture Niumero de Plaza.
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MEXICO

> Sidesea dar de alta una cuenta activa Extranjera:

> Capture Titular de la cuenta, Seleccione Tipo de Persona, Capture RFC, Capture NUimero
de Cuenta, Seleccione el pais donde radica la cuenta bancaria extranjera, Seleccione
Institucion (OTRA INSTITUCION), Capture el nombre de la Institucién extranjera en el
campo NOMBRE INSTITUCION, Capture el Domicilio del Banco Extranjero y Capture
NUmero de Plaza.
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> Sidesea editar una alta de cuenta seleccione el registro y posterior presione el boton

EDITAR REGISTRO DE SOLICITUD.
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> Edite el alta de cuenta y presione GUARDAR.
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> Sitermino las altas y bajas de sus Cuentas, presione SIGUIENTE.
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MEXICO

> Ingrese nuevamente los datos de su FIEL.
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> Descargue su acuse de recepcion de tramite.
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4- ALTA Y BAJA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y
EXTRANIJERAS PARA IMPORTADORES Y EXPORTADORES CON
AUTORIZACION DE REPRESENTANTE LEGAL

a) BAJA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y EXTRANJERAS PARA IMPORTADORES Y
EXPORTADORES CON AUTORIZACION DE REPRESENTANTE LEGAL

» Seleccione el siguiente tramite disponible: TRAMITES Y AUTORIZACIONES DE
AGENTES ADUANALES, APODERADOS ADUANALES Y REPRESENTANTES
LEGALES (IMPORTADORES Y EXPORTADORES).

» Seleccione CUENTAS BANCARIAS.
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> A continuaciéon se mostrara la pantalla con sus datos.
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» Para visualizar sus cuentas bancarias seleccione el boton BAJA DE CUENTAS.
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MEXICO

» Se mostraran las cuentas activas listadas
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> Sidesea dar de baja una cuenta seleccione el registro y presione el botén BAJA DE
CUENTA , confirme la eliminacién del regisro y presione cerrar.
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Una vez confirmada la baja de la cuenta, esta se mostrara en el menu principal
REGISTRO DE SOLICITUDES
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> Lacuenta dada de baja podra ELIMINARSE del registro de solicitudes y regresar a

cuentas activas, seleccionando el registro y presionando el boton ELIMINAR REGISTRO
DE SOLICITUD
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MEXICO

b) ALTA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y EXTRANJERAS PARA IMPORTADORES Y
EXPORTADORES CON AUTORIZACION DE REPRESENTANTE LEGAL

> Sidesea dar de alta una cuenta activa Nacional debera llenar los campos capturables y
presionar el boton GUARDAR.

> Capture Titular de la cuenta, Seleccione Tipo de Persona, Capture RFC, Capture NUmero
de Cuenta, Seleccione el Pais donde radica la cuenta bancaria, Seleccione la Institucion
Bancaria, Seleccione el Estado, Capture Sucursal y Capture Numero de Plaza.
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Si desea dar de alta una cuenta activa Extranjera:

Capture Titular de la cuenta, Seleccione Tipo de Persona, Capture RFC, Capture Nimero
de Cuenta, Seleccione el pais donde radica la cuenta bancaria extranjera, Seleccione
Institucion (OTRA INSTITUCION), Capture el nombre de la Institucién extranjera en el
campo NOMBRE INSTITUCION, Capture el Domicilio del Banco Extranjero y Capture
NUmero de Plaza.
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> Sidesea editar una alta de cuenta seleccione el registro y posterior presione el boton
EDITAR REGISTRO DE SOLICITUD.
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> Edite el alta de cuenta y presione GUARDAR.
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> Sitermino las altas y bajas de sus Cuentas, presione SIGUIENTE.
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> Ingrese nuevamente los datos de su FIEL.
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> Descargue su acuse de recepcion de tramite.
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5.- ALTA Y BAJA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y
EXTRANIJERAS PARA REPRESENTANTE LEGAL

a) BAJA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y EXTRANJERAS PARA REPRESENTANTE
LEGAL

> Seleccione el siguiente tramite disponible: TRAMITES Y AUTORIZACIONES DE
AGENTES ADUANALES, APODERADOS ADUANALES Y REPRESENTANTES
LEGALES (IMPORTADORES Y EXPORTADORES).

» Seleccione CUENTAS BANCARIAS.
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> A continuacion se mostrara la pantalla con sus datos.
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» Para visualizar sus cuentas bancarias seleccione el boton BAJA DE CUENTAS.
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» Se mostraran las cuentas activas listadas
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> Sidesea dar de baja una cuenta seleccione el registro y presione el botén BAJA DE
CUENTA , confirme la eliminacién del registro y presione cerrar.
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MEXICO

Una vez confirmada la baja de la cuenta, esta se mostrara en el menu principal

REGISTRO DE SOLICITUDES
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> Lacuenta dada de baja podra ELIMINARSE del registro de solicitudes y regresar a

cuentas activas, seleccionando el registro y presionando el botén ELIMINAR REGISTRO

DE SOLICITUD
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b) ALTA DE CUENTAS BANCARIAS NACIONALES Y EXTRANJERAS PARA REPRESENTANTE
LEGAL

> Sidesea dar de alta una cuenta activa Nacional debera llenar los campos capturables y
presionar el boton GUARDAR.

> Capture Titular de la cuenta, Seleccione Tipo de Persona, Capture RFC, Capture NUimero
de Cuenta, Seleccione el Pais donde radica la cuenta bancaria, Seleccione la Institucion
Bancaria, Seleccione el Estado, Capture Sucursal y Capture Numero de Plaza.
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> Sidesea dar de alta una cuenta activa Extranjera:

> Capture Titular de la cuenta, Seleccione Tipo de Persona, Capture RFC, Capture NUimero
de Cuenta, Seleccione el pais donde radica la cuenta bancaria extranjera, Seleccione
Institucion (OTRA INSTITUCION), Capture el nombre de la Institucién extranjera en el
campo NOMBRE INSTITUCION, Capture el Domicilio del Banco Extranjero y Capture

Ndmero de Plaza.
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Victor Maruel de b Paz

> Edite el alta de cuenta y presione GUARDAR.
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> Sidesea editar una alta de cuenta seleccione el registro y posterior presione el boton
EDITAR REGISTRO DE SOLICITUD.
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> Sitermind las altas y bajas de sus Cuentas, presione SIGUIENTE.
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> Ingrese nuevamente los datos de su FIEL.
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> Descargue su acuse de recepcion de tramite.
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