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VUCEM

Elementos del Sistema

Para facilitar el uso del Sistema Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCEM), se
implementaron una serie de componentes que el usuario debe emplear para su
comodidad y facil navegacion:

Listas desplegables (combos).

Controles de seleccion mdltiple.
Controles de seleccion Unica.

Tablas de datos (formularios de captura).
Botones.

Mensajes.

Forma de acceso al sistema Ventanilla Unica

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 superior.

Conexion a Internet.

Navegador de Internet.

Mozilla Firefox version 36 a la 48 (inactivar actualizaciones
automaticas de este navegador).

Java Version 8 Actualizacion 91. (Asi como, configurada la
seguridad del mismo y agregada la pagina de VU, a la lista de sitios
Seguros).

Adobe Reader (Ultima version).

Para mas informacién sobre los requisitos minimos para acceso a la VUCEM,
consultar la siguiente liga:

https://www.ventanillaunica.gob.mx/groups/public/documents/contenid

ovu/dwnt/mtmz/~edisp/ucm133477.pdf



https://www.ventanillaunica.gob.mx/groups/public/documents/contenidovu/dwnt/mtmz/~edisp/ucm133477.pdf
https://www.ventanillaunica.gob.mx/groups/public/documents/contenidovu/dwnt/mtmz/~edisp/ucm133477.pdf

VUCEM

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

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

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

Vi vucem  Aduana

Interoperabilidad

La VUCEM participa eniniciativasidedicadas
al intercambio de informacion

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

e Usuarios con FIEL:

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

e Usuarios sin FIEL:

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 de la VU por medio de su Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP) o bien son ciudadanos extranjeros


https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.htm
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Acceso a usuarios con FIEL
Una vez dado clic en la opciéon Ingreso Solicitante debera de ingresar los siguientes
datos:

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

L7
]

Con

Certificado (cer)*:

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

Contrasena de clave privada*:

Ingresar
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Para ingresar el Certificado (cer)*, debera presionar Examinar y se
actualizara una ventana como la siguiente:

L] Abrir o
Buscaren: |9 RES 054_FIELES |' ,Bﬂﬁd%[gi,
£ e—

)
Momibre de archive: | |
Archivos de tipo: *.cer ivl

Posteriormente localizar el archivo*.cer y presionar Abrir

Para ingresar la Clave Privada (key*) se debe presionar Examinar de igual forma,
seleccionar el archivo donde se localice y presionar Abrir.
I:,Lt::-.r =

Buscaren: [ manuales ~ m| (8] (o] (B8]

() I ——
) p—

MNombre de archivo:
Archivos de tipo: .'Jt.e-'r =
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Al registrarse los datos correctamente, presionar Ingresar.

e
-~ 1

Zon L L

Certificado (cer)*:

| Examinar... |

Clave privada (key)*:

| Examinar... |

Contrasefa de clave privada*:

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

Qcurrio un error al firmar la
Ccadena: La contrasena no es
valida

Una vez que los datos se ingresaron correctamente, se procedera a seleccionar el
botdn de Ingresar como se muestra a continuacion

Certificado (cer)*:
Clave privada (key)*:

Examinar...

Contrasefia de clave privada*:

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

A 2 Eeleccidn g2 ol » Seleccidn de rol Semy 8 gegen

B PersaraFrca ERFE
0 vucem

Seleccion de rol

Seleccione la forma en la que desea ingresar

Una vez que dado clic en Aceptar se presentara la pagina de inicio.
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Pagina de Inicio

Se presenta la pagina principal de la VUCEM, en la cual se accede a los servicios
disponibles en el Menu.

A > Selecidn de » Pdgina de inicio

i
4] L]
o vucem

Pagina de inici

La pagina principal de la VUCEM proporciona el acceso a los diferentes modulos
segun el perfil con el cual el usuario fue registrado.
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Acceso a tramites disponibles

Para iniciar con el tramite de Modificacién de Gafete Unico de Identificacion del
Agente Aduanal, Apoderado Aduanal y sus auxiliares es necesario dar clic
sobre el icono de Tramites y posteriormente seleccionar la opcién de Solicitudes

Nuevas.
A > Se : » Pagina de inicio
0 -
vucem
Solicitudes nuevas
Solicitudes subsecuentes

Pagina de inicio

VUCEM Inicio  Consultas  Solicitudes ~ Tramites ~  Usuarios

Tramites disponibles

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

LINBA

11
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Se mostrara un menu desplegable en el cual se debe dar clic en el signo (+) de lado

derecho de Gafete Unico y se mostraran las siguientes opciones, como se muestra
en la imagen:

Seleccionar Modificacién de Gafete Unico

Informacidn de Valor y de Comercializacion
Aviso Unico

Gafete Unico

Agentes y Apoderados Aduanales

Transportistas
Gafete Empleado AGA

Servicios Extraordinarios

12
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Modificacion de Gafete Unico

Paso 1 Capturar solicitud

Una vez que se dio clic en la opcion de Modificacion se visualizaran los datos de los
gafetes que se tienen expedidos, posteriormente tendra que seleccionar la pestana
de Modificacion Gafete Unico, donde deberd ingresar el RFC de la persona a la cual
se le modificara la informacién de los gafetes y posteriormente dar clic en Buscar.

NUmers de patente Mumers de AUTSFIZMCIOn PAra dLTUAr AAte sduanas adicionales
Mimero de Gafete: RFC:
Mombre: Apeilide Paterna: Apellsde Materme:

Una vez que ingreso el RFC de la persona, se visualizara la informacién en el recuadro
Personas para las que se solicito el gafete, seleccionar el botén de Modificar.

13
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Gafetes

Personas para las que se solicito gafete

RFC CURP Nombire Domicilio Particular

Una vez que se haya seleccién la opcién de “Modificar”, se visualizara la
informacioén de la persona, esta informacién que se muestra no se podra modificar.

14
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Datos de la persona para solicitar gafete

RFC CURP

Nombre Apellido paterno

Domicilio fiscal

Pais Codigo postal
MEXICO (ESTADOS UNIDOS MEXICA 06000

Municipio o delegacidn Ciudad:
CUALUHTEMOC CUAUHTEMOC

Calle Nimero exterior
CORRED MAYOR 122

Apellide materno

Entidad federativa

CIUDAD DE MEXICO
Colonia
CENTRO (AREA 1)

Numero Interior

403

Los campos que se podran modificar son “Domicilio particular”, y “Aduanas en las

que actuara”

15
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Una vez que realizo las modificaciones de la informacién que requiere, tendra que
guardar los datos, debera seleccionar el boton de Modificar.

Domicilio particular

Pais™: Codigo postal™: Entidad federativa™:
AUSTRALIA (COMUMIDAD DE) E| 00123 Entidad prueba
Municipio o delegacion™: Colonia™: Ciudad™:
Municipic prueba Colonia prueba Cuidad prueba
Calle™: Ndmero exterior™: Numero interior

Puesto funcional

Agente Aduanal

Aduanas en las que actuara

Aduanas autorizadas™:

COLOMBIA Agregar T

Agregsr Todo

Biminar

BEiminar Todo il

16
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Una vez realizados los respectivos cambios a la informacion, se mostraran en el
recuadro “Actualizacion de personas para las que se solicita gafete”.

Actualizacién de personas para las que se solicita gafete

Mimere de Puesto Aduana(s] en la
RFC CURP Membre Darmsicilio Particular R o 1 R
Gafete Fun<ional Actuarh

& detalle Eliminar

Moadificacion de Multidependiente a Dependiente

En caso de que se modifique el gafete de Multidependiente a Dependiente, debera
seleccionar el registro y dar clic en el boton de Modificar.

Gafetes

Personas para las que se solicito gafete

Numero de . . Puesto Aduana(s) en la
RFC CURP Nombre Domicilio Particular . ) . {
Gafete Funcional Actuara

EZEQUIEL 180 C.P. 56789
Col. ALEJANDRIA MEXICO
(ESTADOS UNIDOS Multidependie COLOMBIA, TUXP/
MEXICANOS) CAMPECHE
MEXICO CANDELARIA

4 n | 2

17
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Se visualizara la informacién del Multidependiente, los datos solo seran de lectura y
no se podra hacer ninguna modificacion.

Datos de la persona para solicitar gafete

RFC CURP
Nombre Apellido paterno Apellido materno
EDUARDO

Domicilio fiscal

Para hacer el cambi6é de Multidependiente a Dependiente debera ir al apartado de
Puesto funcional, desplegar el listado y seleccionar Dependiente.

Domicilio particular

Pais*: Codigo postal*: Entidad federativa*:

MEXICO (ESTADOS UNIDOS MEXICA B 56789 CAMPECHE B
Municipio o alcaldia*: Colonia*: Ciudad*:

CANDELARIA E| ALEJANDRIA - CP 24230 IZ| MEXICO
Calle*: Numero exterior*: Numero interior

EZEQUIEL 180

Puesto funcional

Multidependiente E|
Dependisnts

Multidependiente
ALENLUIA ADUANA i

18
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Cuando se haya hecho el cambio de puesto funcional se deshabilitara la informacion
de la sociedad y las aduanas en las que actuaba.

Se tendran que seleccionar nuevamente las aduanas en las que actuara, y para
guardar los cambios debera dar clic en el botén de Modificar.

Puesto funcional

Dependiente E|

Aduanas en las que actuara

Aduanas autorizadas*:

TUXPAN, VER. - Agregar T
COLOMBIA

MATAMORDS

VERACRUZ Agregar Todo

Eliminar

Eliminar Todo

Cuando se hayan guardado los datos correctamente se podra visualizar la
informacién en el recuadro Actualizacion de personas para las que se solicité
gafete y se visualizara el nuevo puesto funcional como Dependiente.

Actualizacién de personas para las que se solicita gafete

Numero de RFC CURP Nombre Domicilio Particular Pue.sto Aduana(s) en I?t
Gafete Funcional Actuara

ISABELLA 23 C.P. 09876 Col.
AVILA 5 MEXICO (ESTADOS

0O UNIDOS MEXICANOS) Dependiente TUXPAN\}:EEE;SZI
DURANGO DURANGO
OCAMPO

19
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Modificacién de Dependiente a Multidependiente

En caso de que se modifique el gafete de Dependiente a Multidependiente debera
seleccionar el registro y dar clic en el boton de Modificar.

Gafetes

Personas para las que se solicito gafete

P 1
NEmere fa RFC CuRp Nombee Demicilic Particular e Adlasuags) an sl
Gafete Funcional Actuarad

ISABELLA 23 CP. 09876 Col

TUXPAN, VER, CO

Dependiente =)
VERACRUZ

O

Se visualizara la informacion del Dependiente, los datos solo seran de lectura y no se
podra hacer ninguna modificacion.
Datos de |la persona para solicitar gafete

RFC CURP
Nombra Apellido paterno Apellido materno
CLALDIA

Domicilio fiscal

20
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Para hacer el cambié de Dependiente a Multidependiente debera ir al apartado de
Puesto funcional, desplegar el listado y seleccionar Multidependiente.

Domicilio particular

Pais*: Codigo postal*: Entidad federativa*:

MEXICO (ESTADQOS UNIDOS MEXICA E| 09876 DURANGO E|
Municipio o alcaldia*: Colonia*: Ciudad*:

QCAMPO E| AVILA 5-CP 35381 E| DURANGO
Calle*: Nudmero exterior™*: Namero interior

ISABELLA 23

Puesto funcional

| Dependiente I

Dependiente
Multidependiente

Cuando se haya hecho el cambio de puesto funcional, se habilitaran las opciones de
sociedades, informacion de la sociedad, patentes y aduanas en las que actuara con
dependencia,

Puesto funcional

sldenendlenta -

Sociedades™:

T|

Informacion de la sociedad

RFC Denominacidén o razén social

21
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Para la informacion de la sociedad debera seleccionar la patente de los socios
agentes aduanales para los que trabajara el Multidependiente, se debera seleccionar

el registro en el recuadro del lado izquierdo.

Informacion de la sociedad

RFC Denominacidén o razdn social

Socios agentes aduanales para los que trabajard el multidependiente

Nombre Apellido paterne  Apellide maternoe N:::::::t Nﬁmf::::;::::-:;?; ::::E:““m
1 3377
2
3 ¥ 3558
4 3080
=M.
6 | 3173

Posteriormente debera seleccionar las aduanas en las que actuard, y dar clic en
botén Agregar.

Aduanas en las que actuara

Aduanas autorizadas*:

COLOMBIA b
TUXPAN, VER.

Agregar

Agregar Todo

Eliminar

minar Todo

22
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Para las aduanas en las que se actuara el dependiente, debera seleccionar el
recuadro de Agregar dependiente y se visualizaran las aduanas que tiene
autorizadas los socios Agentes Aduanales.

Para agregarlas se seleccionara el registro y se dara clic en el botén Agregar.

Una vez que se hayan ingresado todos los datos de forma correcta se tendra que dar
clic en el boton de Modificar para guardar los cambios.

Aduanas en las que actuara con dependencia

& Agregar dependiente
Aduanas autorizadas*:

MATAMOROS b b
VERACRUZ
Agregar Todo

Eliminar Todo

Cuando se hayan guardado los datos correctamente se podra visualizar la
informacién en el recuadro Actualizacion de personas para las que se solicité
gafete y se visualizara el nuevo puesto funcional como Multidependiente.

Actualizaciéon de personas para las que se solicita gafete

Numero de RFC CURP Nombre Domicilio Particular Pue_stn Aduana(s) en I'a(
Gafete Funcional Actuara

EZEQUIEL 180 C.P. 56789
Col. ALEJANDRIA MEXICO
0 (ESTADOS UNIDOS Multidependie COLOMBIA, TUXP/
MEXICANOS) CAMPECHE
MEXICO CANDELARIA

< m | *

23
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Posteriormente se procedera a realizar las modificaciones del domicilio para oir y
recibir notificaciones en la circunscripcion territorial de la aduana, a las Aduanas en
las que se agregaron.

Se tendra que seleccionar la Aduana y posteriormente dar clic en Modificar.

Aduanas

Aduanas autorizadas en las que se solicito gafete

Domicilio para oir y recibir notificaciones en la circunscripcién territorial . ..
Namero Telefénico

Aduana dela aduana
calle 321534, C.P. 32185, Col. AGUSTIN OLVERA, MEXICO (ESTADOS UNIDOS
R ( 374 654087
NUEVOLAREDO MEXICANOS), HIDALGO, ciudad, ACATLAN 321634587
CALLE ABUNDIO NE1, N1, C.P. 12345, Col. ABUNDIO MARTINEZ, MEXICO 1122455667

R MR P RIS (ESTADOS UNIDOS MEXICANOS), HIDALGO, ABUNDIO, PACHUCA DE 50TO

Modificar

24
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Aduana

NUEVO LAREDO

Pais™: Cadigo postal *:
Municipio o delegacion™: Colonia=:

| AD ADERT - E Tt Iy :
Calle*: Mimers exterior*:

Agregue mixime cinco nimerss telefénicos

MNiamero telefanico™:

Ndamers telefanico

- 3

Entidad federativa®™:

Ciudad*:

Mdmers interior

Una vez que haya seleccionado la aduana, se modificara la informacion del domicilio
dar clic en la opcion de Actualizar.

Actualizacion de aduanas autorizadas en las que se solicito gafete

Domicilio para oir y recibir notificaciones en la circunscripcign

Aduana

territorial de la aduana

Calle central 05876, 456 C.P. 12345 Cel. BENITO JUAREZ MORTE. MEXICO
AMAULIPAS, Tamaulipas, CIUDAD MADERD

MUEVO LAREDO

{EETADOS UNIDOS MEXICANOE)

REYNOZA

TIJUANA

COLOMEIA

Mimera Telefénico

1234567850

Posteriormente en el siguiente apartado se muestran las actualizaciones de las
aduanas, se muestran aquellas en donde se haya actualizado el domicilio.

Si requiere alguna modificacion al domicilio, seleccionar registro y dar clic en
Agregar.
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Una vez que se hayan realizado las modificaciones a las aduanas, se mostrara un
recuadro como la siguiente imagen, posteriormente se firma la solicitud donde

tendra que aceptar el manifiesto y dar clic en Continuar.

Actualizacién de aduanas autorizadas en las que se solicito gafete

Domicilio para oir y recibir notificaciones en la circunscripcién - P
Aduana " w e " Nimero Telefénico
territorial de Ia aduana

COLOMEIA ol. CENTRO. MEXICO (ESTADOS

ar. APAZAPAN
alle S8, C.P. 34567, Col. CONJUNTO HABITACIONAL TEXCALLI
REYNOSA X 05 UNIDOS MEXICANOS). HIDALGO. Cuidad prusks. 1234567890
TuvANA T zin 13423, 1324, C.P. 23452, Col. AMPLIACION SAN MARTIN, MEXICO |
- S UNIDOS MEXICAMGOS), CAMPECHE. Jusres, CANDELARIA T
o Lemeno Calle central 09876, 456. C.P. 12345, Col. BEMITO JUAREZ NORTE. MEXICO  ___
MUV LAREDD {ESTADOS UNIDOS MEXICANGS), TAMAULIPAS, Tamaulipas, CIUDAD MADERD | o o0 290

AERGPUERTO INT. DE LA CO DE MEXICO o0 #BUNDIO 1344, 2347, C.P S Col. AKUMAL PLAYA DEL CARMEN. ., 5,

MEXICO (ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS), QUINTANA ROO, ABUNDIO, TULUM

Nota: Cuando se desee modificar el gafete de Multidependiente a
Multidependiente hibrido por Sociedad, el sistema permite que el Agente
Aduanal relacione el gafete de este Multidependiente como Dependiente
para actuar en las demas aduanas que tiene autorizadas el Agente

Aduanal.

26
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Modificacién de Multidependiente a Multidependiente hibrido

En caso de que se modifique el gafete de Multidependiente a Multidependiente
hibrido, debera seleccionar el registro y dar clic en el boton de Modificar.

Gafetes

Personas para las que se solicito gafete

Nimero de RFC CURP Nombre Domicilio Particular Pue.sto Aduanas) en I'a(
Gafete Funcional Actuara

EZEQUIEL 180 C.P. 56789
Col. ALEJANDRIA MEXICO
(ESTADOS UNIDOS Multidependie COLOMBIA, TUXP?
MEXICANOS) CAMPECHE
MEXICO CANDELARIA

4 I | 3

Debera seleccionar la opcion de Agregar dependiente y seleccionar las aduanas
en las que actuara.

Aduanas en las que actuara

Aduanas autorizadas™®:

TUXPAN, VER. it Agregar COLOMBIA it

Agregar Todo

Eliminar

Eliminar Todo

Aduanas en las que actuara con dependencia

Agregar dependiente
Aduanas autorizadas*:

ACAPULCO, PUERTO Y AEROPUERTCIES Agregar NUEVO LAREDO =

Agregar Todo
Eliminar

Eliminar Todo

hodificar Cancelar

27
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Una vez hecho esto el sistema validara que la informacion sea correcta y se podran
visualizar las dos dependencias (Multidependiente y Dependiente) en el recuadro de
Actualizacion de personas para las que se solicita gafete.

Actualizacion de personas para las que se solicita gafete

Nimero de RFC CurRP Nombre Domicilio Particular Puesto Aduana(s) en laf
Gafete Funcional Actuara

Calle 34367 C.P. 76543 Col.
Colonia ARGELIA
E1 ooooo . . (REPUBLICA DEMOCRATICA Multidependie TUXPAN, VER., CO
Y POPULAR DE) Entidad
Ciudad Municipio

Calle 34567 C.P. 76543 Col.
Colonia ARGELIA
E1 ooooo (REPUBLICA DEMOCRATICA Dependiente WERACRUZ
Y POPULAR DE) Entidad
Ciudad Municipio

4 I | v

ver deta”e
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Paso 2 Firmar Solicitud

Una vez que dio clic en continuar, se procedera a firmar la solicitud, tendra que
ingresar su e. firma y dar clic en Firmar.

Pasao 1 Pasao 2

Capturar solicitud Firmar sclicitud

EXaminai.cy| Mo se hs seleccicnsde ningln srchive
Clave priveds (key)*

EXaminai...y| Mo se hs seleccionsde ningln srchive
Contrasefis de clave priveds®

Una vez firmada la solicitud recibira su nimero de folio y el Acuse de recepcién de
tramite, dar doble clic en el respectivo PDF.

Acuse de recibo

Tu solicioed ha side registrada con el siguisnte ndmere de falio <01055001002201 82240000028,
—
Mo, Dotumsnto Descargar
Asuza de ragepoitn de tramins E

29
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Acuse de recepcion de tramite

gob mx

Estimado(a) :
RFC:
Niumero de patente :

ACUSE DE RECEPCION DE TRAMITE

Ventanilla digital m

exicana de comercio

Promocion o solictud en materia de comercio exterior

Humero de autorizacion para actuar ante Aduana Adicional :

Siendo las 10-50:42 del 22 de Marzo del 2018, se tiene por recibida la solicitud de Modificacién de G afete Unico, folo de
presentacidn 0105500100220 182240000028, efectuada a ravés de la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior

"Wentanillx Digialr,

A continuaciin se sefalan las personas a las que les estd modificando la Informacion del Gafete Unico de |dertificacién;

Puesto Funcional Aduanai(s) en la(s) que

Homixe RFC . Domicilio P artic ular
actuara
THEIET:
e gt AEROPUERTO INT. DE LACODE | prueba AUSTRALIA(COMUNIDAD DE)
Fgirte Adum MEXICD, COLOMELA, NUEWD Erticad prusba Ciidad prudha Muriipis
LAREDD, REYHOSA TUUANA pneha
Domiciliofs) para oiry recibir notficaciones en la circunscripeitn territorial de la(s) aduanais);
Aduana Do cilio Teldono
Bawes hundide 2343 3343 21343 Col: CENTROMEXCO (ESTAD OGS UNDODS
COLOME A MIEXICAHI5) VERLAC RUE Dl miar AP AZAPEN IRTATRIAT
calle prgba 123 063 24567 Col : CORLIUNTO HABTACI ONAL TEXCALLI
RETHOSA WIEKICE (E5 TADOS UINIDOS MEXICAND $) HIDALG D Cuidad prueka 1234567500
ATTALADUIE
Totonatzin 13453 1334 23463 Col; Al PLLAC DM SAN MART IN MEXICD
TUUAA (ESTADOS UMIDOS MEXICANDS) CAWPECHE Jiares CANDELARLA 144
Calle cortral DVETE 466 12345 Col: BENIT 0 JUAREZ NORTEMEXICD
HUEWD LAREDD 14570

(ESTADOS LHIDOS MECICAND S TAMAULIPSG Tamaulipas CILDAD
MADERD
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