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Propósito 

 
El propósito del manual es proporcionar información del sistema al usuario final, sobre la 
siguiente  consulta: 
 

 Consultar Trámites de PROFEPA  
 

 
 
Las audiencias para este documento son:  
 

Audiencia Propósito 

Usuario Interno Persona perteneciente a alguna dependencia del gobierno que desea consultar el detalle de 
un trámite de PROFEPA. 
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Restricciones 

Este manual está dirigido a los  usuarios que tengan conocimientos mínimos de: 
Uso de algún sistema operativo, pudiendo ser Windows 
Uso de algún navegador de Internet 
Cuenten con algún Correo electrónico 

Elementos del Sistema 

Para facilitar el uso del Sistema Ventanilla Única (VU), se implementaron una serie de 
componentes que el Usuario puede emplear para su comodidad y fácil navegación: 
 
Listas desplegables (combos) 
Controles de selección múltiple 
Controles de selección única 
Tablas de datos (grids) 
Botones 
Mensajes 
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Forma de Acceso al sistema Ventanilla Única VU. 
 
Para tener acceso al Sistema VU se deben de cumplir con los siguientes requisitos mínimos  
instalados en la computadora del Usuario: 

 Procesador Pen III o AMD. 

 Sistema Operativo XP+ 

 Mouse. 

 Conexión a Internet. 

 Navegador de Internet. 
o Internet Explorer 7+ 
o Mozilla FireFox 3.5+ 

 
 
El Usuario que desee ingresar  a Ventanilla Única debe hacerlo a través de la siguiente 
dirección Web: 

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

 
Se despliega la página principal del Sistema VU. 

 
 
En la parte superior derecha verá el link “Funcionarios VU”, de clic en éste para ingresar 
como tal a la Ventanilla, siempre y cuando cuente con Llave Primaria y Certificado. 

https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.htm
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En este presente documento se describe el acceso al sistema para usuarios internos con 
FIEL. 

Acceso a Usuarios con FIEL 

 
En la pantalla se le solicitarán los datos referentes a su FIEL: 

 Registro Federal de Contribuyentes (RFC). 

 Clave de la llave Privada. 

 Llave Privada (archivo con extensión *.key) 

 Certificado (archivo con extensión *.cer) 
 

 
 

La Llave Privada (archivo con extensión *.key) y el Certificado (archivo con extensión *.cer) 
se deben ingresar como se describe a continuación. 
  
Al presionar Buscar  observara una ventana similar a la siguiente: 
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Localizar  el archivo KEY o CER y  presionar Abrir. 
 
Una vez que se hayan ingresado todos los datos requeridos la pantalla debe de verse como 
se muestra a continuación: 

 
 
 
Presionar Ingresar para lograr el acceso. En caso de que alguno de los datos sea incorrecto 
se presenta el siguiente mensaje: 

 
 
Presionar Aceptar  
 
El Usuario debe verificar y en su caso realizar las correcciones correspondientes a los datos 
ingresados y nuevamente presionar ingresar para logar el acceso. 
 

Acceso a Consulta de trámites PROFEPA 
 
Al lograr el acceso, observará la página principal del Sistema Ventanilla Única y las opciones 
correspondientes  al perfil con el cual el Usuario fue registrado en la VU. 
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Dentro de la sección Menú, dar clic en la opción Consultas, desplegar el submenú y 
seleccionar “Consultar trámites de PROFEPA”. 
 
 

 
 

Realizar búsqueda 

 
En la pantalla el usuario podrá capturar uno o ambos criterios de búsqueda: 
 

 Folio trámite 

 No. de Registro de Verificación 
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Al realizar la búsqueda, observara en el grid de resultados la información del estatus actual 
del folio y/o No Registro de Verificación capturado: 
 

 Tipo trámite 
 

 Folio trámite 
 

 Estatus trámite (Iniciado, En Dictamen, Concluido) 
 

 No. Registro de Verificación 
 

 Fecha resolución 
 

 Sentido Resolución (Aceptada, Rechazada) 
 
 
 
Al observar la lista de resultados de click sobre el trámite del cual desea consultar la 
información 
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Visualizar detalle de resultados 

 
En pantalla se observarán la sección de Acuses y Resoluciones en la cual se despliegan 
los datos datos Aduana e Inspectoria PROFEPA relacionados con el Folio VU o el No. de 
Registro de Verificación consultado; así como dos pestañas principales: Solicitud y Acuses, 
de las cuales la que se encuentra sombreada de azul es la que muestra la información en 
pantalla 
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Pestaña Solicitud 

 
Dependiendo del tipo de trámite que consulte y que pertenezca a PROFEPA, las pantallas 
pueden variar a las que se muestran en el presente manual. Como ejemplo se utilizará el 
trámite PROFEPA-03-004 -A; SII-1/ Flora y fauna silvestre, recursos marinos, productos 
y subproductos forestales cuya finalidad sea comercio o industrialización; para éste se 
muestran distribuidos por pestañas, los siguientes bloques de información: 
 
 
 

 Solicitante 
o Solicitud 
o Datos Generales del solicitante 
o Domicilio Fiscal del Solicitante 

 

 Tipo de Movimiento 
o Tipo de Movimiento 
o Lugar de Inspección 

 

 Destinatario y Agente Aduanal 
o Datos del Destinatario 
o Datos del Agente Aduanal 

 

 Certificados 
o Certificados Fitosanitarios de Importación seleccionados 
o Permisos o Certificados CITES o Autorizaciones de Vida Silvestre 

 

 Mercancías sin CFI 
o Descripción del producto 

 

 Requisitos 
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o Datos Transporte 
o Requisitos 

 

 Pago de derechos 
o Pago de derechos 

 
 
Para observar el detalle de cada sección, basta con dar click sobre la pestaña que tiene el 
nombre del conjunto de datos a visualizar. En este caso el ejemplo muestra el conjunto de 
datos de Solicitud ->Tipo de Movimiento 

 
 

 
 

Pestaña Acuses 

 
Al seleccionarse esta pestaña, se mostrarán todos los documentos relacionados con el 
trámite seleccionado, los cuales pueden ser: 
 

 Acuses de recepción del trámite y de la promoción. 

 Acuses de notificación de la resolución y del requerimiento. 

 Dictamen de la revisión documental. 

 Certificado. 
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 Oficio de Rechazo. 
 

Al dar click en la pestaña Acuses observará la siguiente pantalla: 
 

 
 
Para observar alguno de los documentos debe dar clic sobre el icono que se encuentra en la 
columna Descargar. 
 
A continuación  se muestra una vista previa de cada uno de los documentos que integran el 
ejemplo relacionado con el trámite PROFEPA-03-004 -A; SII-1/ Flora y fauna silvestre, 
recursos marinos, productos y subproductos forestales cuya finalidad sea comercio o 
industrialización 
 
 
 
Acuse de recepción de trámite: documento que recibe el solicitante cuando su solicitud ha 
quedado registrada dentro de la Ventanilla Única para iniciar su proceso de dictaminación 
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Oficio de requerimiento de información: documento que recibe el solicitante cuando el 
verificador ha realizado algún requerimiento de información a la solicitud presentada. 
 
 

 
 
 

 
 
Acuse de recepción de promoción: documento que recibe el solicitante cuando ha 
enviado la información solicitada mediante el requerimiento realizado por el verificador. 
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Acuse de notificación: documento que recibe el solicitante cuando el dictaminador ha 
emitido una resolución a su solicitud. 
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Oficio de resolución: documento que recibe el solicitante cuando el dictaminador ha 
emitido una resolución a su solicitud.  
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Para terminar la sesión oprima el botón Cerrar la sesión 
 

 
 


