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Asómate a ventanilla… es  única 

 

Recertificación 

 

Sumario 

 
Propósito 

 
El propósito del manual es proporcionar información del sistema al usuario final, sobre los 
procesos y elementos que componen el módulo 019 DGN – Recertificación. 
 
 
Las audiencias para este documento son:  
 

Audiencia Propósito 

Persona Física Permitir al Solicitante ingresar datos y anexar o asociar los documentos obligatorios para 
iniciar el trámite de Solicitud de Modificación de Modelos. 

Persona Moral Permitir al Solicitante ingresar datos y anexar o asociar los documentos obligatorios para 
iniciar el trámite de Solicitud de Modificación de Modelos. 

Capturista Privado Permitir al Solicitante ingresar datos y anexar o asociar los documentos obligatorios para 
iniciar el trámite de Solicitud de Modificación de Modelos, sin la posibilidad de firmar la 
solicitud. 

Capturista Gubernamental Permitir al Solicitante y Personas Extranjeras ingresar datos y anexar o asociar los 
documentos obligatorios para iniciar el trámite de Solicitud de Modificación de Modelos. 
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ACCESO A VENTANILLA ÚNICA 
 

El usuario deberá seleccionar la opción CON FIEL y capturar sus datos: RFC, Clave de la llave 
privada, llave privada (*.key) y certificado (*.cer) y presionar el botón Ingresar. 
 

 
 
 
RECERTIFICACIÓN 

 

El usuario deberá seleccionar el menú Trámites y la pantalla desplegará los íconos de las diversas 
dependencias que forman parte de la Ventanilla Única. En este caso el usuario deberá seleccionar el ícono que 
corresponde a la Secretaría de Economía (SE). 
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La pantalla desplegará la información que contiene los trámites disponibles de la SE, debiendo elegir el usuario 
la opción Certificación a Solicitud de Parte de Normas Oficiales Mexicanas, competencia de la Secretaría de 
Economía. 

 
 
 
Una vez que se ha seleccionado la opción Certificación a Solicitud de Parte de Normas Oficiales Mexicanas, 
competencia de la Secretaría de Economía, la pantalla desplegará la lista de trámites disponibles, en la cual se 
deberá seleccionar la opción Recertificación según corresponda. 
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Al seleccionar la opción de Ampliación de Modelos se pedirá el número de certificado a modificar. 
 

 
 
Una vez ingresado el número de certificado se desplegará la pantalla de Solicitar Recertificación  

donde se deberá registrar la solicitud. 



 

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

 

 
 
Captura de la Solicitud  

Sección Solicitante 

 

Al abrir la pestaña Solicitante se muestra los Datos Generales del Solicitante y su domicilio 
fiscal. 

  
 
Como se puede apreciar en la parte superior aparece iluminado en verde los pasos que se siguen 
para el registro. 
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Sección Datos de la Solicitud- Recertificación  

 

Se continúa con la captura de la solicitud, en esta sección se muestran en modo de solo lectura  la 
información del Trámite, Norma y unidad emisora, Características de la certificación, Países y fracciones, 
Bodegas, plantas y aduanas y  Ampliaciones de titularidad. Se deben agregar los Informes de laboratorio.  
 

  
 
 
 
 
Se continúa con la captura de la solicitud en su sección: Datos de la solicitud-Informes de laboratorio. 
Esta sección no se presenta si el tipo de certificación elegida fue  Certificación por dictamen de 
producto  para fabricante Nacional o extranjero. 
En esta sección al pulsar el botón Agregar Acreditado, si el solicitante tiene informes que no han 
sido utilizados en trámites de certificación previos y los cuales fueron emitidos por un 
laboratorio acreditado, se desplegaran y podrá elegir el informe correspondiente al producto 
que solicita certificar (ver manual VU.Id019.01.04-MUS.01-Carga Informe de Laboratorio-
Usuario Interno o puede capturar los Informes de laboratorio no Acreditados (Ver página 
siguiente). 
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Cargar Informe de Laboratorio  No Acreditado – Datos del Laboratorio 

 
 

En la  siguiente pantalla se permite la captura de los Datos del Laboratorio No Acreditado. 
Seleccionamos el botón Buscar Laboratorio. 
 

 

Capturamos el RFC del Laboratorio y presionamos Aceptar. 



 

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

 



 

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

 

Se visualizan los datos del Laboratorio no acreditado. 
 

 
 

Cargar Informe de Laboratorio  No Acreditado – Campos del formulario. 

Se solicita la captura de Datos del producto y de los Datos del Informe de Pruebas. Recordar 
que la Norma aplicable y la Marca deben ser las mismas que las ingresadas en las pestañas 
anteriores de la Solicitud, al terminar la captura dar click en el botón Agregar. 
 

 
Cargar Informe de Laboratorio  No Acreditado – Números de serie. 

Se solicita capturar los datos para Número (s) de serie de (los) modelo(s) evaluado(s), al 
terminar la captura dar click en el botón Agregar. 
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Requisitos Necesarios 

 
Una vez que se capturó la solicitud, el sistema confirmará que la misma ha sido guardada exitosamente.  
 

A continuación en la sección Requisitos Necesarios se mostrarán los documentos que serán 
necesarios cargar en formato PDF con una resolución de 300dpi (de acuerdo a la norma aplicable 
seleccionada). El usuario deberá tener listos los documentos que desea adjuntar a la solicitud; y deberá de 
seleccionar la opción Siguiente para pasar a anexar los mismos. 
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Anexar Requisitos 

Para anexar documentos, se deberá seleccionar el botón Anexar requisitos. 

 

 
 
 
Aparecerá la siguiente ventana para poder realizar dicha operación  y donde se especifican las 

características que debe cumplir el documento a anexar:   

 
 
Como se ve en la siguiente pantalla, usted podrá anexar varios documentos en formato .pdf que 
se encuentren en su equipo o en alguna unidad de almacenamiento externo: 
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Una vez que el usuario haya seleccionado el documento a anexar, deberá seleccionar el botón Open Cuando 
termine de seleccionar todos los documentos a cargar debe teclear el botón Anexar para que 
todos los documentos elegidos sean anexados a su solicitud. 
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A continuación se mostrará una pantalla con todos los documentos listados que fueron anexados, 
en caso que algunos de ellos no se haya podido cargar el sistema mostrará cual documento y la 
causa por la que no se pudo subir. Después de esto se deberá seleccionar el botón Cerrar y a 
continuación el botón Siguiente Siguiente para acceder a la firma de la solicitud. 

  
 
Firma de la Solicitud 

Para registrar la solicitud se requiere  firmarla solicitud, para  lo cual es necesario firmar de igual 
manera que como se ingresó al sistema de Ventanilla Única de Comercio Exterior Mexicano. Una 
vez que se hayan introducido los datos se deberá seleccionar el botón Firmar. 
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Acuse de Recibo 

La aplicación informa que la solicitud ha sido registrada, muestra el número de folio,  genera y 
envía el Acuse de Recepción del trámite y con esto queda concluido el registro de la solicitud. 

 
 
Descargar Acuse de Recibo 

 
El acuse de recibo puede ser descargado en formato PDF por el usuario al dar doble click sobre el 
documento y luego dar click sobre el icono de guardar o salvar. 
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Confirmar notificación de requerimiento 

Tarea presentada en caso de contar con un requerimiento de información solicitado por el 
Funcionario. 
 
 

Bandeja de tareas pendientes 

Una vez que el usuario haya accedido a la aplicación seleccione la opción de pendientes.  Esta 
opción se presentará en la bandeja de tareas pendientes, en donde se muestra el folio del 
trámite, el tipo de trámite y el nombre de la tarea, en este caso se requiere Confirmar la 
Notificación del Requerimiento. 
 
Seleccione el trámite “Recertificación” a Atender. 
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Confirmar Notificación 

Dando doble Click sobre “confirmar Notificación Requerimiento” se desplegará la pantalla de 
Confirmar Notificación, en la que se muestra el Nombre, Denominación o Razón Social del 
Solicitante, su RFC y la Fecha y Hora de notificación. 
 

 
 
 

Firmar Confirmación de Notificación 

Para confirmar la notificación de Requerimiento, se requiere firmar la Confirmación para lo cual 
es necesario firmar de igual manera que como se ingresó al sistema de Ventanilla Única de 
Comercio Exterior Mexicano. Una vez que se hayan introducido los datos se deberá seleccionar el 
botón Firmar. 
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Acuses y Resoluciones 

 
La aplicación informa que la notificación de Requerimiento de Información ha sido confirmada, 
muestra el número de folio,  genera y envía el Acuse de Notificación. 
 

 
 
 
Descargar Acuse de Notificación de Requerimiento 

 
El acuse de Notificación de Requerimiento se presentará a través de un archivo .pdf 
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Descargar Oficio De Requerimiento 

 

El Oficio de Requerimiento se presentará a través de un archivo .pdf 
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ATENDER REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN 

Bandeja de Tareas Pendientes 

 
Una vez que el usuario haya accedido a la aplicación seleccione la opción de Inicio.  Esta opción 
presentará la Bandeja de Tareas Pendientes para el usuario. 
Seleccione el requerimiento del trámite “Recertificación” que desea Atender. 
 

 
 
 
Se desplegará la pantalla de Atender Requerimiento de Información de Ampliación de Modelos, 
en la que se muestran la fecha en que se realizó el requerimiento así como la sección de 
Información de la solicitud y los pasos a seguir para atender dicho requerimiento: 

 Consultar Requerimiento de Información 
o Solicitud 

 Solicitante 
o Documentos 

 Requerimiento de datos 
 Anexar Documentos 
 Firmar Promoción 
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NOTA: En todo el proceso la Información anexada a  la Solicitud estará disponible para su 
consulta. 
 

 
 

 

 

 

 

 

Información de la Solicitud 
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Consultar Requerimiento de Información 

En esta sección el usuario tendrá acceso de sólo lectura a la fecha de generación y Justificación 
del Requerimiento. 
 

 

Sección Solicitud/Solicitante 

En esta sección el usuario tendra acceso de sólo lectura a los datos del solicitante. 
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Sección Documentos 

El usuario tendra acceso de sólo lectura a los documentos anexados a la solicitud. 
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Anexar Documentos 

En el caso de un requerimiento de información se presentan los tipos de documentos requeridos 
y que deberá anexar nuevamente a la solicitud.  Para anexar documentos se deberá seleccionar el botón 
Anexar documentos. 

 

 

 
Aparecerá la siguiente ventana donde se especifican las características que debe cumplir el documento a 
anexar:   
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Pulse Browse para localizar un documento en formato .pdf que se encuentre en su equipo y que 
requiera anexar: 
 

 
 
 
Una vez seleccionado el documento a anexar, seleccione el botón Anexar: 
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El sistema mostrará OK lo que indica que el documento ha sido cargado exitosamente, posteriormente   se 
deberá seleccionar  el botón Cerrar y, después  el botón Siguiente para acceder a la firma de la solicitud. 

 

Firmar Promoción 

Para concluir el proceso de atención del Requerimiento, se requiere firmar la atención del 
requerimiento para lo cual es necesario firmar de igual manera que como se ingresó al sistema 
de Ventanilla Única de Comercio Exterior Mexicano.. Una vez que se hayan introducido los datos 
se deberá seleccionar el botón Firmar. 
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Acuses de Recibo 

 
El usuario  podrá descargar el  Acuse de Recibo de Promoción perteneciente a la solicitud. 
 
La aplicación informa que la notificación de Requerimiento de Información ha sido confirmada, 
muestra el número de folio, genera y envía el Acuse de Recepción de Promoción 

 
 

Descargar Acuse de recepción de promoción 

El acuse de recepción de promoción está disponible para ser descargado a través de un archivo .pdf 
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Confirmar Notificación de Resolución 

Después de atender el requerimiento, si fue el caso, el funcionario asignado para la atención del 
trámite emitirá la resolución correspondiente la cual se verá reflejada en la Bandeja de tareas 
pendientes del usuario. 
 

Bandeja de Tareas Pendientes 

 
Una vez que el usuario haya accedido a la aplicación selecciona la opción de Inicio.  Esta opción 
presentará la Bandeja de tareas pendientes para el usuario. 
Seleccione el trámite “Recertificación”  con el Estado de Trámite “Resuelto”, con lo cual se 
desplegará la pantalla de Confirmar Notificación. 
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Confirmar Notificación 
 
 Esta pantalla  muestra el Nombre, Denominación o Razón Social del Solicitante, su RFC y la 
Fecha y Hora de notificación, se deberá proceder a firmar para poder tener acceso al documento 
resolutivo. 
 

 
 

Firmar Confirmación De Notificación De Resolución 

Para confirmar la notificación de Resolución se requiere firmar la Confirmación para lo cual es 
necesario firmar de igual manera que como se ingresó al sistema de Ventanilla Única de 
Comercio Exterior Mexicano. Una vez que se hayan introducido los datos se deberá seleccionar el 
botón Firmar. 
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Acuses y Resoluciones 

 
La aplicación informa que la notificación de Resolución ha sido confirmada, muestra el número 
de folio,  genera y envía el Acuse de Notificación y los Oficios Resolutivos. 
 
 

 
 
 

 

 

Descargar Acuse de notificación de resolución 
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El acuse de notificación de resolución se presenta a través de un archivo .pdf 
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Descargar Recertificación 

 
La recertificación se puede descargar por parte del usuario accediendo a la parte de Resolución(s) y dando 
click en el documento que se desea descargar. Este se presenta a través de un archivo .pdf 
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Cerrar Sesión 

Finalmente damos clic en el botón “Cerrar sesión” nos muestra una ventana para confirmar el 
cierre de la sesión, damos clic en el botón “Si” para terminar. 
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Agradecemos sus comentarios y sugerencias a los correos ventanillaunica@sat.gob.mx y 

contacto@ventanillaunica.gob.mx. 
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