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VENTANILLA UNICA
DE PROCOMER

REGISTRO UNICO DE EXPORTADOR

GUIA - RENOVACION
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REQUISITOS

CEDULA FESICA-
RESIDENCIA

CEDULA JURIDICA

PARA FIRMAR DIGITALMENTE

¢ Imagen del
documento de
identificacion
del exportador
vigente.

0,

* Imagen dela

personeria juridica

digital, notarial o
registral (No

puede superar 1
mes de emitida)

¢+ 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.

53

%

Imagen del (mas informacion en

documento de www.soportefirmadigital.com).

identificacion del +» Computadora portatil o tipo

representante(s) escritorio, que utilice sistema

legal vigente. operativo Windows
(Recomendado Windows 7 o
superior).

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

+* Navegador Internet Explorer

>

A
11. &
¢ Java actualizado en su version

mas reciente (mds informacién
en www.java.com).

NOTA: El registro solo puede realizarse con Cédula Fisica, Cédula Juridica o Residencia. El pasaporte
no se puede utilizar para el registro como exportador.
Recomendacion: Leer toda la guia antes de iniciar el proceso de renovacién del Registro de Exportador.
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PROCOMER

ETAPAS SEGUN TIPO DE FIRMA

TIPO DE FIRMA
(El registro cuenta con modalidad manual y digital, de acuerdo con su eleccion se detallan
los pasos a seguir para el proceso del Registro Unico de Exportador)

MANUAL

DIGITAL

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

2. Funcionario revisa la
informacion y valida el tramite

3. Usuario presenta la boleta
firmada en la Ventanilla Unica
de su preferenciay
conveniencia*®

4. Funcionario revisa y aprueba el
tramite

*Sera requerido presentar la
personeria Juridica cuando al llenar el
formulario se adjunte una personeria
notarial o registral.

1. Usuario completa registro en el
sistemay lo ENVIA

2. Representante legal realiza la
firma digital

3. Funcionario revisa y aprueba el
tramite*

*Personeria Digital: Registro queda
Aprobado y finaliza la renovacion.
Personeria Notarial o Registral:
Presentar personeria (Original) en
ventanilla para aprobacion

infol@ [ OCOrmer. Com
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Ingreso al VUCE 2.0

—efomcial_. -
é"‘?m,&. e EXPORTADOR COMPRADOR INTERNACIONAL INVERSIONISTA SOBRE NOSOTROS (|

GENERAL CAPACITACIONES EVENTOS PROGRAMAS HERRAMIENTAS DOCUMENTOS

ACCESOS DIRECTOS

Taller de etiquetado para el Capacitaciones ~. TEST DEL EXPORTADOR
sector alimentario E
o o . . Identifique |las fortalezas y oportunidades
Esta iniciativa le permitira analizar su etiqueta de mejora que tiene su empresa como
de acuerdo con la normativa FDA, factor vital insumo para elaborar ...
en ..
Seedstars by PROCOMER Programas VUCE 2.0
Desde Procomer deseamos facilitar la creacion @ Saque provecho de la Ventanilla Unica de
de ofertas exportables a para Costa Rica. Comercio Exterior, el organismo encargado
de centralizar y...
INCOTERMS Capacitaciones
Esta iniciativa se convierte una guia sobre las
PORTACIONES DE BIENES CRECEN principales certificaciones que el sector PORTAL ESTADISTICO
ZB% EN | TRIMESTRE DEL ARO agricola... Analice el desempeno de las exportacig @
costarricenses y evalue oportunidades ¢

Las exportaciones de bienes de Costa Rica

nuevos nichos d...

X/

+* Ingresar a http://www.procomer.com

%+ En el panel superior, seleccionar la opcidn Inicio, en
las opciones que se despliegan seleccionar General.

¢ Click en el acceso directo de VUCE 2.0

L)

>
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cDispone de una cuenta VUCE 2.07? Si
no dispone de un usuario para ingresar al
sisterna VUCE 2.0 puede realizar el
registro correspondiente.

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

+* Presionar el botén Registrese Aqui.

REGISTRESE AQUI

Formulario de Registro x
Tipo de identificacion Muimero de identificacion

Pasaporte
Residencia

Mombre Usuario

¢ El registro se puede realizar con
Telfono Email cédula fisica, pasaporte o residencia.
+ Completar la informacion.

¢ Presionar el botén Registrar
Tipo de firma

Cpigital  CManual

__,-E»jmﬂag_
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PROCOMER

Login x

Para finalizar la activacion de su usuario, se le ha enviado un correo con las instrucciones a
seguir.

+* Recibirad un correo de la siguiente direccion
sivuce@procomer.com (revisar en toda la
papelera de correos)

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

Firma digital Credenciales

+** Ingresar con numero de identificacion
(Fisica-pasaporte-residencia) y la
contrasefia temporal.

¢ Presionar el botén Aceptar.

+» Se desplegard un mensaje para el cambio

de contrasena, leer detalladamente los

pardmetros y realizar el cambio.

Si olvido su contrasenia haga

ACEPTAR

u—ﬂﬁmﬂ:{&"
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Renovar la informacion del
Registro Unico de Exportador

___________ é"?&c"“@%ﬁ
Mis tramites — Inicio Prueba guia - Prueba guia
EXFORTADOR
+* Ingresar al icono REGISTRO
DE EXPORTADOR

Mimero de identificacion Nombre de empresa

Si desea realizar un Muevo Registro, Modificar o Renovar un registro existente, presione el botdn NUEVO/BUSCAR (color verde) colocado a la derecha de la pantalla.

«* Presionar el botén Nuevo-
Buscar en color verde

Identificacion Cédula Identificacion Codigo RUE

Tipo de identificacion MNumero de identificacion

Fisica Buscar

¢ En el siguiente cuadro indicar el tipo y
numero de identificacidn del Registro de
Exportador que desea renovar.

¢+ Presionar el botén Buscar.
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PROCOMER

Identificacion Cédula Identificacion Codigo RUE

Informacion

x®
Para el nimero de identificacion la persona relacionada es LINETH ADILIA URERNA
CAMPOS
(-]
1 de regisiro
Visualizar n
ANAQ - Autoridad Nacional para la Prohibicién de las Armas Quimicas

Registrar AMNEIT - Asociacion Macional de Exportadores de |a Industria Texdil
A .

o

< En el mensaje que se va a desplegar
confirmar la identificacién y nombre del
exportador.

¢+ Presionar el botén Aceptar.

Estado del registro Unico de Exportadores por institucion

Acciones Institucion F. Caducidad Estado

Visualizar o PROCOMER - Promotora del Comercio Exterior 10/08/2016 Inactivo

#* Presionar el botdn Visualizar.

—fenciak _.
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Detalle del formulario +

Bitacora de la actividad [-]

Reenvio TICA Visor TICA Imprimir Boleta |

+* Presionar el botén Renovar. %

Datos Generales - RENOVACION

Tipo de identificacion MNuimero de identificacion Codigo RUE Fecha de vencimiento
Juridica 400034567210

MNombre Teléfono Fax Apartado postal

FRUEBA 2324-2555

Direccion de comeo electronico Ventanilla donde se realizara el framite

prueba@hotmail.com Central v

-

+* Actualizar los datos que hayan cambiado sobre
los datos generales del exportador.
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IMPORTANTE: (Notar las dos opciones para firma de la boleta de Registro Unico de Exportador)

Tipo de firma Todos los representantes legales y demds personas que deben firmar, tendrin que
(@) Digital (“Manual contar con su firma digital

@

Tipo de fima Para finalizar el proceso debe imprimir la boleta de registro, recolectar las firmas de
ODigit‘ci @I‘u‘lanuei todas las personas requeridas v presentarla en las oficinas de |a institucion

ﬁ ¢+ De acuerdo al cuadro de requisitos que se
muestra al inicio del documento, seleccionar la
opcién que se adecue a las posibilidades del
representante(s) legal

Direcciones [ ]

Provincia Canton Distrito

m SAM JOSE ACOSTA CIUDAD DE SAN IGMACIO  Casa verde
<

Meostrando 1 -1 de 1

Agregar )

Actividad y productos

Tipo de capital Tipo de Exportador Sector

Macional Ambos Servicios

Numero de empleados

]

Productos a exportar o % Actualizar la informacién en los cuadros de

Producto Direcciones, Actividad y Productos y
m SERVICIOS Productos a exportar.
¢+ No dejar casillas en blanco para evitar futuros

Agregar

errores al enviar el formulario.

emciok__.
— S COSTA
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Personal de la empresa

Personeria Juridica: ‘Adjmtar

X/

*» En caso de persona Juridica deberd actualizar la personeria
juridica (puede ser la digital, registral o notarial).

+* Recomendacién: adjuntar archivo en formato PDF, nombre del

documento con maximo 8 caracteres (No digitar caracteres

especiales) y el peso del archivo no debe superar 1,5 MB

Representantes Legales o
Tipo de identificacion Mimero de identificacion Imagen de documento de identificacion
T.)  Fisica B ceouLa par E) uneTH ADILL
£ >

Agregar Mosirando 1 -1 de 1

+» Actualizar los datos de representante(s), deslizando la barra podra notar
todas las casillas por completar. Al actualizar todas las casillas recuerde
deslizar la barra a la izquierda para guardar los cambios.

Como persona fisica se repite la informacién del bloque Datos Generales.
Como persona Juridica debera indicar datos del representante(s) que
figure en la personeria Juridica.

7
X4

)

*
X4

L)

Imagen de documento de identificacion

CEDULA pdf o

o,

< En la tabla de representantes legales actualizar la imagen de la
cédula, pasaporte o residencia del representante legal

++ Se recomienda adjuntar archivo en formato PDF, nombre del

documento con maximo 8 caracteres (No digitar caracteres

especiales) y el peso del archivo no debe superar 1,5 MB
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Gerente general

Tipo de identificacion ~ Numero de identificacion Mombre y Apellidos
Fisica LINETH ADILIA URERA CAMPOS
Teléfono Fax Email
8564-4239 linef@hotmail. com x
Género Macionalidad
Femenino COSTARICA

Encargado de exportaciones

Tipo de identificacion ~ Numero de identificacion Mombre y Apellidos
Fisica LINETH ADILIA URERA CAMPOS
Teléfono Fax Email
8564-4239 line@hotmail. com
Género Macionalidad
Femenino COSTARICA

—

+»+ Actualizar la informacion, de Gerente General y
Encargado de Exportaciones, la informacién puede

repetirse.
Bitacora de la actividad (]
Fecha % Usuario Chservacion
120042020 19:32:15 Prueba guia Solicitud creada

Pagina | de 1 Mostrando 1 -1 de 1

Guardar ) Enviar

¢ Presionar el botén Guardar y seguido el botén
Enviar.

emciak_.
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PASOS PARA REALIZAR LA
FIRMA DIGITAL

Se solicito la firma de registro mediante firma digital , en este caso, para continuar el tramite, deberan firmar cada unos de los representantes legales
en forma ordenada, mediante alguna de las siguiente opciones:
1- Se le emvid un LIMK al correo electranico del representante legal para que realice la firma correspondiente.
2- El representante legal podra firmar pulsando el botdn "Firmar” induido en la tabla que se muestra a continuacion.

Bitdcora de firmas de representantes legales

Lista de representantes legales [ ]
ldentificacion & MNombre HNotificado el Firmad el

LINETH ADILIA URENA CAMPOS 25/04/2020 17.57:57:4 Pendiente

Pagina { de 1 Mostrando 1 - 1 de 1

Detalle del formulario

Bitacora de la actividad [ ]
Usuaric Observacién

25/04/2020 17:57:53 LINETH ADILIA URENA CAMPOS  Guardado de dafos

190042020 203441 Prueba guia Selicitud creada

Pagina | de 1 Mostrando 1 - 2 de 2

Regresar

+» El sistema muestra la siguiente pantalla, el
representante legal puede utilizar esta opcion para
ingresar y ejecutar la firma presionando el botén
Firmar.

u—ﬂﬁmﬂ:{&"
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Estimado LINETH ADILIA URENA CAMPOS.
En su calidad de representante legal se le ha asipnado la solicitud de Registro de Exportador a nombre de PRUEBA para su firma digital correspondiente. Por favor mgresar aqui para revisar el documento

v estampar su firma.
Muchas Gracias.

Asistencia Técnica del
Departamento de Informatica

Gerencia de Ventanilla Unica
de Comercio Exterior de Procomer

+» El representante legal también va a
recibir un correo de la siguiente direccion
sivuce@procomer.com

¢ Leer el correo y seguir la indicacion dada.

Resumen

Identificacion del tramite

Id: 570610

Institucion: PROCOMER

M® posicion asignado: Feche creaciin;

[Transaction ld: e25d65ef-ecTc-40d8-afd1-09f6EbbdcEED
ICodigo RUE:

Fecha vencimianto:

Datos Generales

[Tipo de identificacidn: Juridica

himero de identificacidn: 400034567810

[Tipo de firrna: DIGITAL

Mombre del exportador: PRUEBA

Emasil: prueba@hotmail com

[Ventznilla: Central

[Teléfono: 2324-2555

Fax

\partsdo Postal:

Canton
ACOETA

Distrito

CIUDAD DE SAN IGMACIO

Direccion exacta

\Actividades y Productos

[Tipo de exportsdor: AMBOS

[Sector: SERVICIOS

[Nimero de empleados: 0

[Tipo de capital: NACIONAL

|Porcantaje de capital nacional: 100

|Porcentsje de capital extranjero: 0

Productos que exporta

ERVICIOS

Producto

Personal de la empresa

Representantes legales

Numero de identificacion

Tipo de identificacion

INETH ADILIA UREMA CAMPOS

v

[Personas autorizadas

Firmar documento Enviar

infol@ [ OCOrmer. Com
WL CrOCOmer.Colm

#* Presionar el botén Firmar
documento.
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| £ PROCOMER PDF Signer

Archive Ver Ceonfiguracion

HIH_I . 0 Pagina:| 1 |de2

Registro Unico de Exportadores
Promotora de Comercio Exterior de Costa Rica

Identificacion del tramite | PROCOMER | Tipo de tramite: NUEVD
Identificador: 570610 Transaction |D: 825c065el-acTc-40d8-afd 1-05(680 b4 cBE0
Institucion: PROCOMER Codigo RUE M
Facha de creacin: MiA Fecha de vencimiento: M
Informacién de la empresa exportadora
Tipo de identificacion: Juridica MNumero de identificacion: 400034567810
Dalos Mombre del axpartador: FRUEBA Caorrea elactrbnica: prueba@haotmail com
ales Tipo de flirma: DIGITAL Régimen de exportacibn: MNiA
g Tefann: 2324-2555 Fax: MNiA
Apariado Postal: MIA
Direccanes JOSE ACOSTA CIUDAD DE SAN IGNACIO Casa verde
Fersonal de la empresa
Representantes)
Legales isica LINETH ADILIA URENA CAMPOS
Personas
autorizadas
Actividades v Productos
Datas del ipo de expartador: AMBOS Sector: SERVICIOS
exnoradar umere de empleados: 0 Tipo de capital: NACIONAL
Pol nitaje de capital nacional: 100 % Parcantaje de capital extranjero: 0%
SO BV ER O CCOIMET COIMm
soparteta er.Com

taletono B3RE-2344

Fagina 108 2

+* Presionar el icono agregar firma digital,
ubicado en la parte superior izquierda del
archivo.
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Ingresar PIN x

Por favor ingrese su PIN:

I Aceptar I| Cancelar

7
L X4

Digitar el pin de la firmay
presionar el boton Aceptar.

e

| £/ PROCOMER PDF Signer - X
Archive Ver Cenfiguracion
\HR .QPégina: 1 deza‘ﬁl‘_% rfL}
Firma Fecha Estado
e/ LINETH ADILIA UREFIA C... [25/04/2020 19:31:14 |La firma es valida

@

Registro Unico de Exportadores
Promotora de Comercio Exterior de Costa Rica

Identificacion del tramite | PROCOMER | Tipo de tramite: NUEVO

Identificador. 570610 Transaction |0 @25¢65ef-ac7c-40d8-ald 1-096Bbb4 cBE0
Institucian: PROCOMER Cadigo RUE: NIA

[Fecha de creacibn: MiA Facha de vencimienta: MIA

Informacion de la empresa exportadora

[Tipo de identiicacion Juridica NGmera de identifcacion: 40003456 TET0
Datpe  Nombre del expariadar: PRUEEA Carrea electronico: prueba@hotmail com
genersles Tipoe de firma: DIGITAL Régimen de exportaciin: NIA
Tefano: 2324-2555 Fax: NiA
\Apartado Postal: NIA
Direccianas JOSE ACOSTA CIUDAD DE SAN IGNACIO Casa varde

Persanal de la empresa

Legales isica LINETH ADILIA URENA CAMPOS
Personas
autorizadas

lActividades y Productes

Datoe del Ipo de exportador: ANBOS Sactor: SERVICIOS
exportador lumero de empleados: o Tipo de capital: NACIONAL
por Porcantaie de capital nacional: 100 % Porcentaje de capital extranjers: 0%

Pagina 1 0a 2

DS

gue la firma sea valida
» Cerrar el archivo.

)

* Al costado izquierdo del firmador confirmar

info@procomer,com
WL CrOCOmer.Colm
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Resumen

Identificacion del tramite

|d: 570610 [Transaction Id: e25d65ef-ecTc-40d8-afd1-09f6EbbidcE60
Institucidn: PROCOMER Codigo RUE:

N® posicion asignado: Fecha creaciin: Fecha vencimiento:

Datos Generales
Tipo de identificacidn: Juridica Mimero de identificacion: 400024567210 [Tipo de firma: DIGITAL
Mombre del exporiador: PRUEBA Emsil: pruebai@hotmail.com [WVentanilla: Central

[Teléfono: 2324-2555 Fax \Apartsdo Postal:

Provincia Cantdn Distrito Direccion exacta
AM JOSE ACOSTA CIUDAD DE SAM IGMACID asa verde

lActividades y Productos
[Tipo de exportador: AMBO'S [Sector: SERVICIOS [Mimero de emplesdos: 0
[Tipo de capital: NACIONAL |F'omenlaje de capital nacional: 100 |F'on::enlaje de capital exdranjero: 0

Productos que exporta
Producto

ERVICIOS

Personal de la empresa

Representantes legales

Tipo de identificacion Numero de identificacion

Fisica INETH ADILIA UREMA CAMPOS

v

[Personas autorizadas |

Firmar documenta Enviar

X/

% Regresar al resumen y presionar el
botdn Enviar

Informacion ®

Se aplicd exitosaments 1a firma digital al documento PDF asociado al
RUE.

R

“* Presionar el botdn Aceptar.
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CONTACTENOS

Sabana Norte, del ICE 100 metros al
oeste, 125 al norte y 50 al oeste
También nos puedes encontrar en WAZE
como:

Ventanilla Unica Procomer Sabana Norte
VUCE Central: 2505-4959
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