
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

CÉDULA FÍSICA-
RESIDENCIA 

CÉDULA JURÍDICA PARA FIRMAR DIGITALMENTE 

❖ Imagen del 
documento de 
identificación 
del exportador 
vigente. 

❖ Imagen de la 
personería jurídica 
digital, notarial o 
registral (No 
puede superar 1 
mes de emitida) 

❖ Imagen del 
documento de 
identificación del 
representante(s) 
legal vigente. 

❖ Firma Digital y Lector (Cada 
representante debe contar con 
su dispositivo de Firma Digital 
y su respectivo lector).  

❖ Drivers y Certificados de Firma 
Digital instalados en su equipo. 
(más información en 
www.soportefirmadigital.com).  

❖ Computadora portátil o tipo 
escritorio, que utilice sistema 
operativo Windows 
(Recomendado Windows 7 o 
superior).  

❖ Dado que el sistema VUCE 2.0 
opera como un Aplicativo 
Web, es requerido contar con 
conexión a Internet de forma 
permanente.  

❖ Navegador Internet Explorer 

11.   
❖ Java actualizado en su versión 

más reciente (más información 
en www.java.com).  
 

NOTA: El registro se puede realizar con Cédula Física, Cédula Jurídica o Residencia. El pasaporte no se 
puede utilizar para el registro como exportador.  
Recomendación: Leer toda la guía antes de iniciar el proceso de inscripción como nuevo exportador. 

http://www.soportefirmadigital.com/
http://www.java.com/


 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

TIPO DE FIRMA 
(El registro cuenta con modalidad manual y digital, de acuerdo con su elección se detallan 

los pasos a seguir para el proceso del Registro Único de Exportador) 

MANUAL DIGITAL 

1. Usuario completa registro en el 
sistema y lo ENVIA a validación 

2. Funcionario revisa la 
información y válida el trámite 

3. Usuario presenta la boleta 
firmada en la Ventanilla Única 
de su preferencia y 
conveniencia* 

4. Funcionario revisa y aprueba el 
trámite 
 

 
*Será requerido presentar la 
personería Jurídica cuando al llenar el 
formulario se adjunte una personería 
notarial o registral. 

1. Usuario completa registro en el 
sistema y lo ENVIA 

2. Representante legal realiza la 
firma digital 

3. Funcionario revisa y aprueba el 
trámite* 
 

*Personería Digital: Registro 
Aprobado, automáticamente se 
genera el código RUE 
Personería Notarial o Registral: 
Presentar personería (Original) en 
ventanilla para aprobación 
 



 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

❖ Ingresar a http://www.procomer.com 
❖ En el panel superior, seleccionar la opción Inicio, 

en las opciones que se despliegan seleccionar 
General.  

❖ Click en el acceso directo de VUCE 2.0 

http://www.procomer.com/


 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

❖ Todo usuario que ingresa por primera vez 
al VUCE, debe registrarse para poder hacer 
uso de la plataforma. 

❖ Presionar el botón Regístrese Aquí. 

❖ El registro se puede realizar con cédula 
física, pasaporte o residencia. 

❖ Completar la información. 
❖ Presionar el botón Registrar 



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

❖  Recibirá un correo de la siguiente dirección 
sivuce@procomer.com (Revisar en toda la 
papelera de correos). 

❖ Confirmar datos y seguir las indicaciones para 
completar el registro a la plataforma VUCE. 

❖ Ingresar con número de identificación (Física-
pasaporte-residencia) y la contraseña 
temporal.  

❖ Presionar el botón Aceptar. 
❖ Se desplegará un mensaje para el cambio de 

contraseña, leer detalladamente los 
parámetros y realizar el cambio.  

mailto:sivuce@procomer.com


 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

❖  Ingresar al icono REGISTRO 
DE EXPORTADOR 

❖  Presionar el botón Nuevo-
Buscar en color verde  

❖  En el siguiente cuadro indicar el tipo y 
número de identificación de la empresa o 
persona que desea registrar.  

❖ Presionar el botón Buscar. 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 

 

❖  En el mensaje que se va a desplegar 
confirmar la identificación y nombre del 
exportador.  

❖ Presionar el botón Aceptar. 

❖  Presionar el botón Registrar. 

❖ Completar los datos generales en las casillas 
habilitadas. (El Código RUE y Fecha de vencimiento 
se habilitan después de la (Revisión y aprobación)) 



 

 
 

 
IMPORTANTE: (Notar las dos opciones para firma de la boleta de Registro Único de Exportador) 
 

 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

❖ De acuerdo con el cuadro de requisitos 
que se muestra al inicio del documento, 
seleccionar la opción que se adecue a las 
posibilidades del representante(s) legal  

❖ Tabla de direcciones: Click en Agregar, asegurarse de completar 
cada una de las casillas (Provincia, Cantón, Distrito, Dirección 
exacta y seleccionar el tipo de actividad que se realiza); deslizando 
la barra puede encontrar todas las casillas. Al Completar todas las 
casillas recuerde deslizar la barra a la izquierda para guardar los 
cambios.  

❖  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

❖ Completar cada una de las casillas.  
❖ Si selecciona capital mixto o extranjero, deberá indicar el 

país de origen de ese capital en la casilla que se habilitará 
automáticamente a la derecha. 

❖ Productos a exportar: Los productos agregados no lo 
restringen a poder exportar únicamente eso. 

 

❖ En caso de persona Jurídica deberá adjuntar personería jurídica 
(puede ser la digital, registral o notarial). 

❖ Recomendación: adjuntar archivo en formato PDF, nombre del 
documento con máximo 8 caracteres (No digitar caracteres 
especiales) y el peso del archivo no debe superar 1,5 MB 



 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

❖ Click en Agregar, completar la información (deslizando la barra 
podrá notar todas las casillas por completar). Al Completar todas 
las casillas recuerde deslizar la barra a la izquierda para guardar 
los cambios.  

❖ Como persona física se repite la información del bloque Datos 
Generales. 

❖ Como persona Jurídica deberá indicar datos de representante(s) 
que figuren en la personería Jurídica. 

❖ En la tabla de representantes legales debe adjuntar imagen 
de la cedula, pasaporte o residencia del representante legal 

❖ Recomendación: adjuntar archivo en formato PDF, nombre 
del documento con máximo 8 caracteres (No digitar 
caracteres especiales) y el peso del archivo no debe superar 
1,5 MB 



 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

❖ Completar la información, de Gerente 
General y Encargado de Exportaciones, la 
información puede repetirse. 

❖ Presionar el botón Guardar y seguido 
el botón Enviar. 



 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

❖ El sistema muestra la siguiente pantalla, el 
representante legal puede utilizar esta opción para 
ingresar y ejecutar la firma presionando el botón 
Firmar. 



 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

❖ El representante legal también va a 
recibir un correo de la siguiente dirección 
sivuce@procomer.com  

❖ Leer el correo y seguir la indicación dada. 

❖ Presionar el botón Firmar 
documento. 

mailto:sivuce@procomer.com


 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 

❖ Presionar el icono agregar firma digital, 
ubicado en la parte superior izquierda del 
archivo. 



 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 

❖ Digitar el pin de la firma y 
presionar el botón Aceptar. 

❖ Al costado izquierdo del firmador, confirmar 
que la firma sea válida 

❖ Cerrar el archivo. 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

❖ Regresar al resumen y presionar el 
botón Enviar  

❖ Presionar el botón Aceptar.  



 

 
 
 
 

 


