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(Ventanilla Unica de Comercio Exterior Mexicana).
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Restricciones

Este manual estd dirigido a los usuarios que tengan conocimientos minimos de:
Uso de algun sistema operativo, pudiendo ser Windows

Uso de algin navegador

Cuenten con algin Correo electronico

Elementos del Sistema

Para facilitar el uso del Sistema VU, se implementaron una serie de componentes que el Usuario
puede emplear para su comodidad y facil navegacion:

Listas desplegables (combos)
Controles de seleccion multiple
Controles de selecciéon tnica
Tablas de datos (grids)
Botones

Mensajes
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Forma de Acceso al sistema Ventanilla Unica VU.

Para tener acceso al Sistema VU se deben de cumplir con los siguientes requisitos minimos
instalados en la computadora del Usuario:
e Procesador Pen IIl 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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s Descarga material de
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12/12/13 1:15 PM -
VOLKSWAGEN DE MEXICO SA
DE CV - Secretaria de
Economia

Ver todas las notificaciones, ‘

Para hacer uso del Sistema un Usuario externo puede ingresar de acuerdo a los siguientes
criterios:

#+ Usuarios con FIEL:
o Nota: Para conocer el detalle para usuarios puede dirigirse al manual o seccién
correspondiente

+ Usuarios sin FIEL:
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https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.htm

MEXICO

Los Usuarios sin FIEL son aquellos que no cuentan con Llave Privada ni Certificado, es decir
sin FIEL, por lo que son registrados en el Sistema VU por medio de su Clave Unica de Registro
de Poblacién (CURP) o bien son ciudadanos extranjeros.

El manual se puede descargar en la secciéon Descargas, Leer mds...,, en el apartado Manuales de
Usuario

w» Descarga material de
apoyo sobre la VU

Disponibilidad vU
Preguntas Frecuentes
Descargas
Comunicados

O directamente de la siguiente direccién

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

Acceso al Ventanilla Unica con FIEL
En la seccién Ingreso a Ventanilla Unica, ingresar los siguientes datos:

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
Clave de la llave Privada.

Llave Privada (archivo con extensién *.key)
Certificado (archivo con extension *.cer)

O O O O
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https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/SobreVU/Descargas/index.htm

@ sin FIEL

Registro federal de contribuyentes

Clave de la llave privada

Llave privada (*.key) .

Certificado (*.cer)
Registrarse N EEIEEL I

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.

| o T

| a]

[1L2) Open g 5
Lookn: 7612 MiEEEEE

D MEFRY70423PG3_1012231816.key

File Name:  |MEFR770423PG3_1012231816.key |

Files of Type:

v -

Open H Cancel ‘

Localizar el archivo KEY y presionar Abrir.
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eso a Ventanilla Unica

QO Con FIEL @ Sin FIEL

* Registro Federal de Contribuyentes
\MEFR770423PG3 |

* Clave de la llave privada

* Llave privada (*.key)

tek |\ FIEL\S121M EFR??mqus_muumm.k

* Certificado (*.cer)

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

|:£| Open - g
Look In: | 612 - E

[ mefr770423pg3.cer

File Name: |mefr?? 0423pg3.cer |

Files of Type:

*.cer | hd |

Localizar el archivo CER y presionar Abrir.
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Una vez ingresados los datos requeridos, la pantalla debe de verse como se muestra a
continuacion:

* Registro Federal de Contribuyentes
\MEFR770423PG3 |

* Clave de la llave privada

* Llave privada (*.key)

ttek\FIEL\612\MEFR770423PG3_1012231816.key [ ET
* Certificado (*.cer)

socuments\ Softtek | FIELYE 12 mefr 77042 3pg 3 .co

Para verificar que los datos corresponden de manera correcta, dar clic en el botén “Ingresar”.

En caso de que alguno de los datos sea incorrecto, se presentara el siguiente mensaje:
Ll B

Ha occurrido un error

® Ho es posible verificar la firma

Aceptar

Acceso a la Ventanilla Unica sin FIEL

En la seccién Ingreso a Ventanilla Unica, seleccionar “Sin Fiel” e ingresar los siguientes datos:

o Usuario
o Contrasena.
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eso a Ventanilla Unica

2 Sin FIEL

Usuario:

Contraseiia:

| |
Registrarse

£Olvidd su contrasefa?

NOTA: Es necesario que el usuario se registre con anterioridad, donde se pide el correo del
usuario sin FIEL, el cual se utilizara para enviar el Usuario y contrasefia con el que tendra acceso
alaVu.

eso a Ventanilla Unica

) Sin FIEL

Usuario:

|ﬁnﬁn |

Contrasefia:

£0lvidd su contrasena?

Ingresar Usuario y contraseiia, dar clic en “Ingresar”.

En caso de que alguno de los datos sea incorrecto, al presionar Ingresar se presenta el siguiente
mensaje:
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La Y
Ha occurrido un error M

® Ho es posible verificar la firma

.

Aceptar

NOTA: Para que el Usuario externo tenga acceso a la Administracion de terceros, es necesario
que el Administrador de la VU haya creado un Rol que requiera terceros, posteriormente realizar
la asignacién de un tercero.

Administrador de Perfiles

Se presenta una pagina previa a la pagina principal del Sistema Ventanilla Unica, la cual
proporciona los diferentes roles con los que se desea ingresar a la VU.

Seleccionar Rol y dar clic en “Aceptar”

Usuario: MEFR770423PG3
RICARDO MEJLA FALCON
Rol:

Versién 1.2.0 build-121 - revisién 61252 - 2013-06-06_11-16-45

MEX[CO 3 °vsntanllla Unica

Seleccion de rol

Seleccione una opcidn ea ingresar
Persona Fisica

0
Persona Oir Recibir Notificaciones

Av, Hidalgo No. 77, Col. Guerrero, Deleg. Cuauhtdmoc, C.P. 06300, México, D.F.
Atencion Telefénica: 5481-1856 y 01 800 00 VUCEM [88236)
Wentanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior - Derechos Reservados @ 2011 - Politicas de Privacidad

Se presenta la pagina principal del Sistema Ventanilla Unica, la cual proporciona el acceso al
Usuario externo para operar la funcionalidad de la Administracion de Terceros.
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Presionar Usuarios

Usuaric: MEFR770423PG3
RICARDO MEIIA FALCON
Rol: yo

Versién 1.2.0 build-121 - revisidén 61252 - 2013-06-06_11-16-45

MEXICO a ovnnlanllla anica

Mena

Pagina de inicio
?ﬁ) Bienvenido a la Ventanilla Unica de Comercio Exterior Mexicana

Consultas

So

Usuarios

Av. Hidalgo No. 77, Col. Guerrero, Deleg. Cuauhtémoc, C.P. 06200, México, D.F.
Atencién Telefénica: 5481-1856 y 01 800 00 VUCEM (88236)
Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior * Derechos Reservados @ 2011 - Politicas de Privacidad

Presenta el menu:
e Administrar Terceros

Se muestran las opciones disponibles de Administrar Terceros..
e Consultar Terceros

e Registrar Terceros

Presionar en el sub ment correspondiente, en este caso, tomaremos la opcidn “Registrar
Terceros”.
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MEXICO

Usuarios [-1

Administrar terceros [-]

Consultar terceros

Registrar terceros

Al entrar a la bandeja se pueden realizar consultas de tercero y registrar un tercero.

Registrar Tercero
Responsable de la Tarea: Usuario Externo

Tarea(s) relacionada(s):
Consultar Tercero

Regresar a Contenido
Se muestran las especificaciones generales para Registrar un Tercero:
El Usuario externo debe especificar:

e Rol (Para tercero)
e C(lave de Usuario (Tercero)

Para registrar un tercero el usuario externo debe elegir el rol que desea asignar, capturar la clave
de usuario para realizar la busqueda y una vez captura la informacién dar clic en el boton
“Buscar Tercero”.

NOTA: Para registrar un tercero se puede utilizar un CURP o un RFC.
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Es necesario llenar todos los campos del Registro de Tercero, ya que son de caracter obligatorio

()-

Registrar Tercero

* Roles

Usuario RULO ROL =

« Clave de Usuario
MAHA7 307 02QwWS|

Dar clic en el botén “Buscar Tercero” y nos muestra los datos del tercero:
Nombre o Razoén Social

Apellido Paterno

Apellido Materno

Componentes asociados

Antecesor | Activo

Registrar Tercero

* Roles

| Usuario RULO ROL

= Clave de Usuario

MAHAT 907 0ZQWS

Lrpir
Nombre Apellido paterno Apellido materno

MARIA TERESA ALFARO
Componentes

! | Consulta Pedimento Completo
- . | Consultas Genéricas

| Consultas VU Ferroviarios

Cuando el usuario externo seleccione el o los Componentes que seran asociados al Tercero, el
sistema muestra en forma de lista de so6lo lectura los Subcomponentes asociados al Componente
seleccionado.
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Consulta Solicitante Estatus

| Consulta Funcionario Unidad&dmin
P! Consulta Mercancia Desting Estatus

Consulta Solicitante Pedimento

Para Confirmar dar clic en el boton “Aceptar”.

Antecesor | Activo

Registrar Tercero

* Roles

Usuarioc RULO ROL

* Clave de Usuario

MAHATS07 02QWS

Mombre Apellido paterno
MARIA TERESA ALFARC
Componentes

! | Consulta Pedimente Completo
1

W | Consultas Genéricas
| Consultas WU Ferroviarios

Para guardar la configuracion del tercero dar clic en el botén “Guardar” y posteriormente se
presenta la pantalla emergente en donde el usuario externo Firma el registro del tercero

asociado.

Firmar electrénicamente, si la firma es correcta se presenta el mensaje de éxito.

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06300, México D.F.
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il Firma

* Registro Federal de Contribuyentes

| |MEFR??U423F’G3 |

E * Clave de la llave privada

= ........| | E
* Llave privada (*.key)

n

icuments\Softte KAFIEL\G 12\MEFR770423PG3_1012231816.key m

* Certificado (*.cer)

‘\erick.castulo\Documents\Sofite KIFIEL\G12\mefr7 70423pg3.cer

( =N

Mensaje de éxito, dar clic en “Aceptar”

Mensaje

El Rol fue asignado correctamente, v podra
descargar =u oficio con el boton de descarga

| |

Una vez que se ha realizado correctamente el Registro del Tercero, seleccionar la opcién
“Descargar Acuse”.

Antecesor | Activo

Registrar Tercero

* Roles

|Se|ecci0ne un valor |

* Clave de Usuario

[ 1]

Limpiar

Buscar Tercero
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MEXICO

Donde se abrira una ventana, en el cual se puede observar el acuse generado para su posterior
descarga.

—SEP SEDENA — SAGARPA
Ventanilla Digital Mexicana -
de Comercio Exterior e
MEXICO
wvaninsiils dnien _s;Fp j\‘-FR _gr

ACUSE ADMINISTRACION DE TERCEROS (Usuario yo)

Estimado(a) C. RICARDO MEJIA FALCON
Clave de usuario: MEFR7TTD423PG3
Siendo las 10:06:25 del 25/06/2013, se tiene por recibida y atendida su solicitud de registro de usuarios

como terceros de consulta de las personas autorizadas en la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio
Exterior, para la consulta de informacién relacionada con sus tramites.

Los datos son los siguientes:

RFC. CURP o Nombre o Razon Componentes Tipo de movimiento
Clave de Usuario Social asociados
MUAER21 104505 MARIA ELENA MUNGUIA ANAYA | Consults Pediments Completn ALTA

Cadena Original. Informacion de Solicitud que presentals) gue declara:
IMEFR7T0423PG3|yo|RICARDOMEJIAIFALCONIMEFRTT0423HDFJLCD4|Persona Fisica|25/06/2013|10:29:

41|alta| MUAES21104G95|MARIA ELENAMUNGUIAJAMAYA|Usuarnic yo|Consulta Pedimenio Completo|

Sello Digital:

YA UowZjGWEiyfsLBw3ZE29NwLET AAePEEkean3VroZmBxijQIZw3D3t0glaevSekDGLhMAGmhe
CInSLBSOTmgFhZrvidwoBasul'ZOaUfnWUSGzT TMnrHPKIAMZEKbeviMuNhs2J X HO+0OD3MelpHF Tx+

hPtsEY XvETzLwisQlenS SdiFwdg WX 885ZFuDmwy2 ImBQHS PsvpBRCPOPYS33Ge T930LzHe x5
LEnCFLEySwveuRbKEYD1pZamma+2iys 0116 vPbhMT36MT rgydK6od YiCocZs6jNwmd psN+vH|DZ
1TMHYeLIfmdzNif/8maAdS fuduhk\iWe+iZQ==

Los datos personales suministrados a través de las solicitudes, promociones, tramites, consultas y pagos, hechos
por medios electronicos e impresos, seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de datos personales
de la “Ventanilla Digital” acorde con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental y las demas dizsposiciones legales aplicables; y podran ser transmitidos a las autoridades
competentes en materia de comercio exterior, al propio titular de la informacion, o a terceros, en este Gltimo caso
siempre que las disposiciones aplicables contemplen dichas

Para la descarga del documento posicionamos el cursor en la parte inferior de la venta, y
apareceran unas opciones, dar clic en icono del Diskette
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Al dar clic en el icono, se mostrara una ventana la cual direccionaremos hasta la ubicacién donde
queremos que sea guardado el acuse de Administracion de Terceros

Savein: B Desktop - 6 _? b'

= Libraries Homegroup
System Folder * System Folder
Recent Places : .

=l
- Marco Antonio Juarez Lopez ® | Computer
& System Folder ¥ I System Folder
Desktop

, Network INSUMOS PARA MARNUALES
F r File folder

= |
— [ Systern Folder
1l

Libraries

A

Computer

T
Metwark
File name: reportesAcuses

Save as type: [Mivus Adobe POF (" pdf)

Dar clic en el botén “guardar” y con ello ya hemos descargado nuestro acuse de Administrar
Terceros.

Consultar Terceros

Para Consultar Terceros, el Usuario Externo debe ingresar al menu “Consultar terceros”.
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Usuarios

[-1
Administrar terceros

[-]
Consultar terceros

Registrar terceros

Una vez que el usuario externo entra a consultar tercero se muestra:
e (lave de Usuario a Buscar (Tercero)

e Lista de Usuarios (Clave - Nombre o Razén Social )

Existen 2 formas en las que el usuario externo puede realizar la Consulta de un Tercero:
[ ]

La primera es ingresar el criterio de bisqueda para hacer mas especifica la busqueda del
Tercero y seleccionar la Opcién Consultar, tal como se muestra a continuacién

Consulta Tercero

Usuario RULO ROL
Clave de Usuario A Buscar

MAHAZ 907 02QWS|

[M] Clave de usuario

[C] MEFR770423PG3
[ MAHA7S0702QWS
[[] mavLez1207C95

MNombre o Razdn social
RICARDO FALCOMN MEITA
MARIA TERESA ALFARO WARMNER

LUIS AMBROSIO WALENZUELA MARTINEZ

M Pa'ginal:lde.l L ]

Mostrando 1 - 3de 3
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e La segunda consiste en seleccionar de la lista de usuarios, el tercero que se desea
consultar y dar clic en “Mostrar Tercero”.

Antecesor | Activo

Consulta Tercero

Usuario RULO ROL
Clave de Usuario A Buscar

I

] Clave de usuario MNombre o Razan social
D MEFR7 7 0423PG3E RICARDO FALCOMN MEILA
MAHAT 907 02QWS MARIA TERESA ALFARD WARMER
D MANLEZ21207C95 LUIS AMBROSIO YVALENZUELA MARTINEZ
M < Pagina de_l B M Mostrando 1 - 3 de 3

Una vez que se realizo la consulta del Tercero, el sistema muestra las especificaciones:
Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Componentes

WA A RS A FARL D SRR

Tercero

HNombre

MARIA TERESA |

Apellide materno

laLFarD |

Apellide paterno

-1

[warNER |

Componentes

] ..
| Consultas Genéricas

| Consultas WU Ferroviarios
| Consulta Pedimentas Completo
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Modificar Tercero

Una vez que se realizo la Consulta de un Tercero, el usuario externo tiene la opcién de modificar

dicho tercero.

El usuario externo debe seleccionar el tercero que desea modificar y dar clic en el botén
“Modificar Tercero”.

Antecesor | Activo

Consulta Tercero
Usuario yo

Clave de Usuario A Buscar

[] Clave de usuario Nombre o Razén social

l IMOGL?2U723EGE JOSE LUIS GARNICA MONCADA
MEHME70403R41 MELITON HERNANDEZ MENDOZA
14 <4 Pagina de 1 ekl Mostrando 1 - 2 de 2

D | @ |

Se muestra la informacidén del tercero y sus componentes asociados, junto con las siguientes

opciones:

e Eliminar tercero
e Actualizar tercero
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'S MARTA TRFRFSA Al FARDY WARMFR

i Tercero

Mombre

MARLA TERESA, |

Apellido materno

|aLFaRO |

Apellido paterno

e

WARNER |

Componentes

k| | Consulta Pedimento Completo

I ..
| Consultas Genéricas

. Consultas WU Ferrowviarios

Al pasar el cursor sobre el nombre del componente, se muestra la lista de subcomponentes
asociados al componente principal (S6lo lectura).

SRFS4 Al FARC WARMFR

Diferencias de Contribuciones
__ Facturas
Ef  Identificadores

. «» |

Si el Usuario externo desea Eliminar el tercero definido, dar clic en el bot6n “Eliminar tercero” y
posteriormente Firmar la eliminacidn.
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MEXICO

il Firma

* Registro Federal de Contribuyentes

| MEFRT70423PG3 |

E * Clave de la llave privada

= |........| | E
* Llave privada (*.key)

n

icuments\Softte KIFIELVG12\WMEFR770423PG3_1012231816.key m

* Certificado (*.cer)

\erick.castulo\Documents\Softte KIFIEL\G 12\mefr7 7 0423pg3.cer

‘ =

Se muestra mensaje de eliminacién exitosa, dar clic en el boton “Aceptar”

Mensaje

El registro se ha eliminado correctamente

Si el Usuario externo desea Actualizar el usuario tercero, modifica la configuracién de los
componentes y da clic en el botén “Actualizar tercero” y posteriormente Firmar la modificacién.

il Firma

: * Registro Federal de Contribuyentes

T MEFR770423P5G3 |

E * Clave de la llave privada

s P | i
* Llave privada (*.key)

n

|E:L|ments‘.SUﬂ'tek‘.FIEL\.B12\.I'-p1EFR??D423PG3_‘I[J‘12231B‘1E.keym

* Certificado (*.cer)

‘erick.castulo\Documents\Sofite KIFIEL\G 12\mefr7 70423pg3.cer
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Se muestra mensaje de modificacion exitosa, dar clic en el botén “Aceptar”.

Mensaje

La=s modificaciones han sido guardadas
correctamente

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06300, México D.F.
Atencion telefonica 54 81 18 56 y 01 800 00 VUCEM (88236)

MEXICO °

ventanilla anica



