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Guia para realizar la creacion de usuarios, registro de cuentas SINPE, compra de FADs, FITOs y CLVs
en linea.

En esta guia encontrard los pasos para elaborar la creacién de usuarios, registro de cuentas SINPE,
compra de FADs, FITOs y CLVs en linea en el Sistema de Ventanilla Unica de Comercio Exterior. Esta
dirigida a usuarios que cuentan con acceso a dicho sistema.

Si su empresa aun no ha realizado el proceso de solicitud del acceso al sistema, puede descargar
el formulario publicado en el siguiente enlace y seguir los pasos para completar la gestion:

https://www.vuce.cr/que-es-el-sistema-vuce/

En casos de dudas sobre el proceso puede comunicarse al 2505 4959 o vucecr@procomer.com.
Asimismo, para el correcto funcionamiento de la plataforma, por favor, asegirese de contar con
las configuraciones indicadas en el documento llamado “Guia para Configuracion del Navegador
para el Uso del Sistema VUCE” el cual puede descargar ingresando al siguiente enlace:

https://www.vuce.cr/guias-de-uso/

Atencion:

PROCOMER no tiene competencia para aprobar o rechazar los permisos que se tramitan a través
del Sistema de Ventanilla Unica de Comercio Exterior, esta funcién corresponde exclusivamente
a los funcionarios de las instituciones que aplican los controles sobre la mercancia a desalmacenar
dependiendo de su naturaleza y su conocimiento técnico. En caso de dudas o consultas sobre el
proceso, puede comunicarse con el funcionario de la entidad correspondiente. Los contactos de
los autorizadores segun la institucién puede encontrarlos en nuestro sitio web ingresando al
siguiente enlace:

https://www.vuce.cr/instituciones-involucradas/

Teléfono: 2505-4959 &VIO(O"Q_,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA

WWwWw.procomer.com

N
T T S



https://www.vuce.cr/que-es-el-sistema-vuce/
https://www.vuce.cr/guias-de-uso/

WFROGMER

Contenido
Consideraciones para uso del Sistema de Ventanilla Unica de Comercio
Exterior (en adelante El Sistema) ..o 4
Aspecto #1: Configuraciones requeridas en la computadora utilizada por el usuario........ 4
Aspecto #2: Navegador oficial .............cccuviiiiiii e 4
Aspecto #3: Uso obligatorio de la Firma Digital...............cccooiiiineiiii e, 4
Aspecto #4: Uso del firmador del Banco Central ...............ccooooviieiiiiiiie e 5
Moédulo Administracion del sistema VUCE ................cccoviiinnnneeeeee e 5
Contactos de las iNStItUCIONES.................ooiiii e 5
INGreso al SIStEMA VUGCKE ... ettt 6
Creacion d@ USUAIIOS ..ottt 7
Pantalla de “Administracion” ................coooiiiiiiiiiii e 7
Registros de cuentas SINPE ...............o e 16
Pantalla de “Pagos”...........oooiiiiiiiiiiiiieecieeestee sttt et e e st e e s e e s e e st e e e e e abe e s naaeeenareeens 16
FActuracion @leCtrONiCa...........covcuiiiiiiiiiiie et e s e e be e saaeesabeeens 20
Comprade FADS, FITOS Y CLVS ...ttt e 23
Compra solicitudes de NN.TT ... e e e e e e e e e e s earrreeeeeeens 24
(0o T o T'o 1= TN 21 1 1O 23U 27
Compra Certificacion@s Y CLVS............uvieiiiieiiiiitieeeee et e e et rere e e e e e e e s enarrreeeeeeens 30
Pagos de FADs, FITOs, CLVs y Notas TECNICaS. ..........ccccoevvieiieeecieeeeeeeeeeen, 33
PaBO IManUAL ..ot e e st e e e s btaeeeean 35
Pago EIECtrOnico SINPE ...........coociiiiiieiee ettt st e s e e st e e st e e e sebee e sabeesnaaeesnsseeens 38
ANEXO0: NOFMAS GENEIAIGS ...ttt e te e e b naees 41

Teléfono: 2505-4959 _,65&40(0&_,@

vucecr@procomer.com COSTA
wwwyvuce.cr R|CA
WWW.procomer.com

N
T T S




WFROGMER

Consideraciones para uso del Sistema de Ventanilla Unica de
Comercio Exterior (en adelante El Sistema)

Aspecto #1: Configuraciones requeridas en la computadora utilizada por el usuario

Para un adecuado funcionamiento del Sistema, se deben aplicar todos los pasos previos indicados en el
documento “Guia para Configuracién del Navegador para el Uso del Sistema VUCE” la cual puede encontrar
en el siguiente enlace: https://www.vuce.cr/guias-de-uso/

Aspecto #2: Navegador oficial

El navegador certificado y autorizado para el uso del Sistema es Unicamente “Google Chrome”.

Para realizar este tipo de tramite en el Sistema, es obligatorio el uso del dispositivo de Firma Digital y contar
con los drivers correspondientes debidamente instalados en la computadora utilizada por el usuario.

En los siguientes enlaces podra encontrar la informacidén necesaria para adquirir el dispositivo, asi como
para la descarga e instalacion de los drivers:

-Informacidén sobre firma digital: https://www.soportefirmadigital.com/web/es/que-es-firma-digital.htm|
-Descarga de drivers: https://soportefirmadigital.com/sfdj/dl.aspx?lang=es
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Aspecto #4: Uso del firmador del Banco Central

Dado que el sistema utiliza el dispositivo de firma digital para agilizar los tramites y poder generar un
expediente electrénico del mismo, se utiliza la aplicacién llamada Firmador del Banco Central, por lo cual
es requerido la instalacion de los drivers correspondientes en la computadora utilizada por el usuario. A
continuacion, se describen los pasos a seguir para realizar dicha instalacion:

e Paso 1. Descargar los drivers para la instalacién en el siguiente enlace:
https://soportefirmadigital.com/sfdj/dl.aspx?lang=es

e Paso 2. Encasos de tener dudas sobre el proceso del primer enlace puede revisar el siguiente video
habilitado por el BCCR. Video: https://soportefirmadigital.com/web/es/guias-y-manuales.html

e Paso 3. En caso de tener problemas con el paso 1y no lo pueda solventar con el video del paso 2,
puede solicitar soporte a Firma Digital mediante el siguiente enlace:
https://soportefirmadigital.com/web/es/

Moédulo Administracion del sistema VUCE

En la presente guia se explica cémo el usuario designado como administrador en la solicitud del sistema,
podrd realizar los procesos de:

e Creacién de usuarios nuevos, asi como su modificacién o eliminacién.
e Registro de las cuentas SINPE para posteriormente poder realizar los pagos electrdénicos.
e Comprade FADs, FITOs y CLVs en linea.

Atencion: Debe de contar con los permisos correspondientes, asignados por el administrador de la cuenta
de cada Empresa o Agencia Aduanal para utilizar dicho mddulo.

Contactos de las instituciones

La Ventanilla Unica de Comercio Exterior ha puesto a disposicién de los usuarios el detalle de todas las
instituciones que ejercen alguna regulacion mediante la aplicacion de Notas Técnicas y los distintos
mecanismos de contacto con sus funcionarios. La informacion la puede encontrar ingresando en el
siguiente enlace: https://www.vuce.cr/instituciones-involucradas/
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Ingreso al Sistema VUCE

La primera vez que ingresa al sistema, aunque lo realice por medio de firma digital, el sistema le solicitara
configurar una contrasefia para las credenciales, esto se realiza Unicamente la primera vez. Para estos casos
por favor configurar la contrasefia y posterior a este paso puede seguir ingresando con la firma digital
anotando el PIN asignado a su firma.

A continuacion, un detalle de cada una de las opciones disponibles. Tome en consideracion que, para
elaborar nuevos usuarios, realizar el registro de cuentas SINPE y las compras de FADs y FITOs deberd
ingresar siempre mediante la opcion “Firma Digital”.

Debe conectar el dispositivo de Firma
> Digital a su equipo, y presionar
“Aceptar”, el sistema le pedird el PIN
de su Firma Digital.

Es obligatorio ingresar por medio de la
/ vU c E 2-0 Firma Digital para realizar los

e Segp— siguientes tramites: Notas Tecnicas,
Certificado Fitosanitario, DUAs y Pagos
Electrénicos mediante SINPE.

NGRESO AL SISTEMA

Firma digital Credenciales o ,
Debe indicar su numero de

identificacion completo sin guiones, y
seguidamente la contrasefia temporal
que se le envid a su correo electrénico.
Posterior a colocar la contrasefia
temporal, el sistema le solicitara crear
una nueva. El acceso por credenciales
permitird realizar Unicamente los
siguientes tramites: Registro Unico de
Exportador (RUE), Inclusién de

ACEPTAR productos  registrados ante el
Ministerio de Salud, Certificados de

Libre Venta (CLV), Pagos Manuales,
Modulo Administrador.

Conecte su firma digitallen el Puerto
USE de la computadorafy presione el
botdn de "Aceptar”.
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Creacion de usuarios

Para realizar la creacion de usuarios, una vez que se ha ingresado al sistema y se encuentre en la pantalla
[ ]

e,
de “Mis tramites”, se debe presionar el botén = ybicado en la parte superior de la pantalla.

- ° P =
ﬁl l; o T e B pmgi

Mis tramites — Inicio

OBE0A6E [IEA0 ﬂID

REGISTRO DE EXPORTACION IMPORTACION REEXPORTACION  FITOS. EXPORTACION IMPORTACIOM mANsno OPE. ESPECIALES ORIGEN \NCLUS\ON CERTIFICAC\ONES
EXPORTADOR NOTAS TECNICAS

VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

’ VUCE2.0

Atencidn: Este botdn lo podrd visualizar la persona que fue asignada como “Administrador” en la solicitud

del sistema.

Pantalla de “Administracién”

Una vez presionado el botén i e| sistema despliega la siguiente pantalla:

ién — Emp - da de Empi L COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON
Empresas
Resultados de la Blisqueda [-]
Momibre Tipo de identificacion Namero de identificacion Tipo de Empresa
Usuarios PROMOTORA DEL COMERCIO EXTERICR Di J 300719635015 AGENCIA_ADUAMAL

pagina [ de 1 Mostrando 1- 1 de 1
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Posteriormente, en el panel vertical que se muestra a la izquierda de la pantalla, se debe ingresar a la
pestafia llamada “Usuarios”.

ién — Emp - da de Empi L COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON
Empresas
Resultados de la Blsqueda [+]
Momibre Tipo de identificacitn Namero de identificacién Tipo de Empresa
Usuarios B PROMOTORA DEL COMERCIO EXTERICR Di J 300719635015 AGENCIA_ADUAMAL

Pagina [ de 1 Mostrando 1 -1 de 1

é:PROCOM
,,,,,,,,,,,,, COSTA RICA &

iGn — U ios — Bi de i L COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARLA MATA CALL
Empresas Biasgueda de usuarios
Tipo de identificacion N° de identificacion Mombre Usuario a@
Usuarios TODOS v
Estado Entidad Perfil
TODOS ~ TODOS A TODOS v
Resultados de la Bisqueda [-]
N* de idenfificacion MNombre Usuario Estado Email Imagen Teléfono

4 3
Agregar Pagina _ de 1 Sin registros que mosirar

Panel de busqueda avanzada - Consulta de Usuarios Registrados

Una vez seleccionado la pestafia “Usuarios”, el sistema mostrard una pantalla que contiene en la parte
superior el Panel de BUsqueda Avanzada de Usuarios y en la parte inferior se puede visualizar la tabla de
“Resultados de la Busqueda”

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA

WWwWw.procomer.com

N
T T S




QQPROCOMER

COSTA RICA &m A

El Panel de Busqueda Avanzada permite visualizar y realizar busquedas de todos los usuarios creados para
la Empresa o Agencia Aduanal utilizando los filtros que se muestran en la siguiente imagen: “Tipo de
Identificacion”, “No. de Identificacién”, “Nombre Usuario”, “Estado”, “Entidad” y “Perfil”. El usuario puede

utilizar uno o mas filtros para realizar las busquedas y posteriormente debe presionar el botdn a'.

Bisqueda de usuarios

Tipo de identificacion N° de identificacion

Nombre Usuario |a@

TODOS v
Estado Enfidad Perfil '
TODOS v TODOS v TODOS v

Atencién: En caso de querer visualizar la cantidad de usuarios en su cuenta debe de presionar el nombre

de su cuenta en la casilla “Entidad” y posteriormente debe presionar el botdn a'.

Para cada usuario registrado, el sistema permite ingresar a los datos del usuario y modificarlos si es

necesario mediante el botén Bl 0 en caso de eliminar cuando sea necesario algln usuario se puede
presionar el botdn ﬁ

Resultados de la Bisqueda -]
N* de identificacion Mombre Usuario il Imagen Teléfono

SOF1A MATIEL CAMACHO ROJAS ACTIVO scamacho@procomer.com

Agregar Pég'na_ de 1 Mostrando 1- 1 de 1

Iniciar la creacion de usuarios

Para crear el registro de un nuevo usuario se debe presionar el botén que se encuentra en la parte
inferior izquierda de la tabla “Resultados de la Busqueda”. Luego de haber presionado el botdn, se mostrara
una pantalla nueva en la cual se deberd ingresar todos los datos del nuevo usuario:

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA

wwwyvuce.cr R|CA

WWwWw.procomer.com

N
T T S




éPROCOMER

COSTA RICA

Resultados de la Bisqueda [ ]

Pagina [ de 1

Datos Generales de Usuarbs

Tipo de identficacon Humemn da identiicacin Mombre Complato
Fisica -
Teddonn Estado

Reguers nolificaconss Email
k| w
Oservacones

Roles y Permisos

Tipo & Ermpiésa hombee Instituciin / Empresa
AGEMCIA_ADUANAL w FROMOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTARICA e

Adminisras - Agenci Aduanal
Tramitar NT - Agencia Aduanal

Realizar Pagos - Agencia Aduanal
Administrar Cusntas SINPE - Agencia Aduanal
Gestanar DUAS - Agendia Adusnal

Connpral FADS, FITOS y CLVS - Agenca Aduanal
Prueba Mo Asignar a nadie

Teléfono: 2505-4959 -/65@'401'0&»

vucecr@procomer.com COSTA
www.yuce.cr RICA

WWwWw.procomer.com

N 7/
LT




QQPROCOMER

COSTA RICA Gm A

Blogue “Datos Generales de Usuario”: Posteriormente, el usuario debe completar las siguientes casillas:

n o« ”ooar

“Tipo de identificacion”, “Ndmero de identificacion”, “Teléfono” y “Email”; todas las casillas son de llenado
obligatorio. En la casilla “Observaciones” se puede indicar cualquier anotacién que sea de interés del

usuario administrador que esta registrando al nuevo usuario.

Nota: Las casillas: “Nombre Completo” y “Estado” el sistema las completa automdaticamente.

Datos Generales de Usuario

Tipo de identificacion Nimero de identificacion Nombre Completo
Fisica w
Teléfono Estado

Reguiere notificaciones Email
Sl v

Observaciones

Blogue “Roles y Permisos”: Las casillas “Tipo de Empresa” y “Nombre de Institucidon/Empresa” se
completaran de forma automdtica. Debajo de las casillas indicadas anteriormente se encuentran dos
columnas, en la columna de la izquierda llamada “Perfiles Disponibles” se encuentran todos los perfiles que
podran ser asignados al nuevo usuario.

Para asignar los perfiles correspondientes al nuevo usuario, en la columna “Perfiles Disponibles” se debe

trasladarse de la columna “Perfiles Disponibles” a la columna “Perfiles Seleccionados”.

seleccionar el perfil y luego presionar el botén , una vez realizada esa accion el perfil debe
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Perfiles Disponibles Perfiles Seleccionados

FY

e
Realizar Pagos - Agencia Aduanal

Administrar Cuentas SINFE - Agencia Aduanal
Gestionar DUAs - Agencia Aduanal

Comprar FADs, FITOs vy CLVs - Agencia Aduanal
Frueba Mo Asignar a nadie

N

g0080 ~ BRED

Administrar - Agencia Aduanal a

Perfiles Disponibles

Tramitar NT - Agencia Aduanal -
Realizar Pagos - Agencia Aduanal

Administrar Cuentas SINPE - Agencia Aduanal

Gestionar DUAS - Agencia Aduanal

Comprar FADs, FITOs v CLVs - Agencia Aduanal

Prueha Mo Asignar a nadie

w

1

Nota: En caso de asignar todos los perfiles puede presionar el botdn - Y una vez realizada esa accion

todos los perfiles se trasladan de la columna “Perfiles Disponibles” a la columna “Perfiles Seleccionados”.

Perfiles Disponibles

Administrar - Agencia Aduanal -
Tramitar NT - Agencia Aduanal

Realizar Fagos - Agencia Aduanal

Administrar Cuentas SIMPE - Agencia Aduanal

Gestionar DUAs - Agencia Aduanal

Comprar FADs, FITOs v CLVs - Agencia Aduanal

Prueba Mo Asignar a nadie

Perfiles Seleccionados

-

~ poel
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Perfiles Disponibles

Perfiles Seleccionados

Administrar - Agencia Aduanal ~
Tramitar NT - Agencia Aduanal

Realizar Pagos - Agencia Aduanal

Administrar Cuentas SINPE - Agencia Aduanal

Gestionar DUAs - Agencia Aduanal

Comprar FADs, FITOs y CLVs - Agencia Aduanal

Prugha Mo Asignar a nadie

Y

v
W

A continuacién, se muestra el detalle de los perfiles que se podra asignar a los nuevos usuarios:

Perfil Descripcidn
Administrar La persona que tenga asignado este permiso podra realizar las
acciones de un administrador que estdn indicadas en este
documento.
Tramitar NT La persona que tenga asignado este permiso podra tramitar todas las

Notas Técnicas de Importacién, Exportacion o Reexportacion
habilitadas en la plataforma.

Realizar Pagos

La persona que tenga asignado este permiso podra realizar cualquier
tipo de pago.

Administrar Cuentas SINPE

La persona que tenga asignado este permiso podra registrar, activar
o inactivar las cuentas para realizar los pagos por medio de SINPE.

Gestionar DUAs

La persona que tenga asignado este permiso podra tramitar las
declaraciones aduaneras del régimen en el cual se encuentre
registrada la empresa.

Compra de FADs, FITOs y CLVs

La persona que tenga asignado este permiso podrd realizar la
solicitud de compra de FADs, FITOs y CLVs.

Teléfono: 2505-4959
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Una vez que se han seleccionado los perfiles que se le desean asignar al nuevo usuario, se debe presionar

, Aceptar . . . . . . .
el boton - para finalizar la creacidon del usuario, ubicado en la parte inferior del bloque de “Roles y
permisos”.

Atencion: El nuevo usuario del sistema, recibird un correo electrénico de notificacién con una clave

temporal para activar el usuario; el procedimiento indicado en ese correo electrénico para la activacion del

usuario solo se debe de realizar una vez. Luego que se ha activado el usuario, el ingreso al sistema se debe

realizar por medio de la firma digital.

Bloquear/ Resetear a los usuarios

En caso de necesitar bloquear algin usuario creado o resetear su informacion, el sistema permite ingresar

a los datos del usuario y modificarlos si es necesario mediante el botén Bl. Posteriormente, puede
. , Bloquear . . . .

presionar el botén - para bloquear el acceso a la plataforma sin eliminar el registro o pulsar el

botdn para resetear la informacion del usuario y generar una nueva contrasefia, la cual se le
envia al correo electrénico del usuario.

Administracién — Usuarios — Detalle de Usuario L COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MA

Empresas Datos Generales de Usuario

Tipo de identificacion Numero de identificacion Nombre Completo
Fisica -
Usuarios

Teléfono Estado

Reguiere notificaciones Email
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Seguidamente el sistema muestra un mensaje de advertencia, para continuar debe presionar el botén

Datos Generales de Usu... X

;Desea bloquear el usuario?
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Registros de cuentas SINPE

4 . ;. . .- ,
Atencion: Para realizar pagos electrénicos en el sistema VUCE se utilizara la plataforma SINPE, por lo cual
es necesario realizar el registro de la o las cuentas bancarias que utilizard el usuario para realizar los pagos
de sus servicios. Asegurese de contar con el permiso correspondiente para realizar dicho proceso.

Para realizar el proceso de registro de Cuentas, una vez que se ha ingresado al sistema y se encuentre en

—
la pantalla de “Mis tramites”, se debe presionar el boton = . ubicado en la parte superior de la pantalla.

Mis tramites — Inicio

0D SBREE BEA0 ﬂID

REGISTRO DE EXPORTACION IMPORTACION REEXPORTACION  FITOS. EXPORTACION IMPORTACIOM 1RANSITO OPE. ESPECIALES ORIGEN \NCLUS\ON CERTIFICAC\ONES
EXPORTADOR NOTAS TECNICAS

VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

/ VUCE2.0

Pantalla de “Pagos”

L]
Una vez presionado el botén =, el sistema despliega la siguiente pantalla:

Pagos — Pagos MOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON

Pagos Pagos Pendientes Origen: ~ TODOS ~

Moneda Monto a pagar

Pagos Completados

0 T B
Comprobantes a
L []~]
Cuentas SINPE 3 E-E
Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
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Posteriormente, el sistema mostrara una nueva pantalla en la cual se podra visualizar un panel a la izquierda

nou nou

con las pestafias “Pagos”, “Pagos Completados”, “Comprobantes” y “Cuentas SINPE”. Debe dirigirse a la
pestafia “Cuentas SINPE”

Pagos — Pagos IMOTORA DEL COMERCIO EXTERICR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON

Pagos Pendientes Origen: ~ TODOS -

Moneda Monto a pagar

Comprobantes

Cuentas SINPE

]
=]
]
O
O
0O
O
(]
]
]

Cuentas SINPE I

Cugritas SINFE Q
Descripcidn de cuenla Hibmern de cueria chenle

P v
Ageegar 1 Pigina [ <= 1 Ex Maostrands 1 - 2 de 2

Datos requeridos para la facturacion electrénica de los servicios de PROCOMER pagados por SINPE

Cormnes 1 Tedifona 1
Cormen 2 Ted&tona 2
Fais
W
Prowincia Candan Ditstrito Barrio
W w W w

Guardar

Teléfono: 2505-4959 -/65@'401'0&»

vucecr@procomer.com COSTA
www.yuce.cr RICA

WWwWw.procomer.com
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Iniciar la creacion de Cuentas SINPE

Para realizar el proceso de registro de Cuentas se debe presionar el botén gue se encuentra en la
parte inferior izquierda de la tabla “Cuentas SINPE”. Luego de haber presionado el botén, se mostrara una
pantalla emergente en la cual se deberd ingresar todos los datos de la cuenta correspondiente:

Cueritas SINFE Q
Descripcidn de cwenia Hirmerg de cusnia chienle DestinoSe oo [Estado Mbomeda Adra

4

Nueva cuenta SINPE 4

Descripcion de cuenta Numero de cuenta cliente N° de identificacion Moneda
3-0 COLON ~

==

Posteriormente, se debe completar la informacion de las siguientes casillas: “Descripcion de la Cuenta” y
“Numero de cuenta cliente”. La informacién de las casillas “No de Identificacion” y “Moneda” se
completardn de forma automatica por el sistema y no podran ser modificadas por el usuario.

Atencién:
e Enla casilla “Descripcion de cuenta” se debe incluir una descripcion que contenga como minimo
15 caracteres.
e Enla casilla “Numero de cuenta cliente” se debe indicar la cuenta cliente de 17 digitos o bien la

cuenta IBAN a 22 digitos.

Nota: Solo se pueden registrar cuentas bancarias en colones y que pertenezcan a la misma persona,

agencia o empresa gque solicitd el ingreso a la plataforma.

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Nueva cuenta SINPE %

Descripcion de cuenta Numero de cuenta cliente N° de idenfificacion Moneda
3-007 COLOMN ~

o

Aceptar

Una vez completada la informacidon, se debe presionar el botén para guardar la cuenta,

posteriormente el sistema incluye automaticamente la cuenta a la tabla de “Cuentas SINPE”.

Nueva cuenta SINPE %

Descripcion de cuenta Numero de cuenta cliente MN° de idenfificacion Moneda

PRUEBA PRUEBA| 3-007 COLON ~

Cancelar Aceptar

Cuentas SINPE (-]

Descripcién de cuenta Mimero de cuenta cliente Destino/Servicio
) cuenta CR 3.007 Aprobada 3 si
Cuenta CR 3.007 Aprobada 3 No

»

Agregar Pagina [ de 1 10 v Mostrando 1- 2 de 2

Activar / Inactivar: Cuentas SINPE

Las cuentas bancarias registradas no se pueden eliminar solo Activar o Inactivar.

Cuentas SINPE [-]
Descripcibn de cuenta Nimero de cuenta cliente Desfino/Servicio
Aprobada
Aprobada
Agregar pagina [ de 1 10w Mostrando 1- 2 de 2
Teléfono: 2505-4959 9'40*4&,
vucecr@procomer.com COSTA

wwwyvuce.cr R|CA
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Activar una cuenta SINPE: Si la cuenta tiene al inicio la marca significa que se encuentra

“Inactiva”, para activarla se presiona el botén . y se generara la siguiente alerta, para continuar

. , Aceptar
solo se debe presionar el boton - :

Activar cuenta SINPE x

¢ Estas seguro de que deseas activar la cuenta SINPE seleccionada?

Cancelar ‘ Aceptar

Inactivar una cuenta SINPE: Si la cuenta tiene al inicio la marca o significa que se encuentra

“Activa”, para inactivarla se presiona el boton a y se generara la siguiente alerta, para continuar

. , Aceptar
solo se debe presionar el botén - :

Inactivar cuenta SINPE x

¢ Estas seguro de que deseas inactivar la cuenta SINPE seleccionada?

Cancelar | Aceptar

Facturacion electrénica

Para incluir los datos requeridos para la facturaciéon electrénica de los servicios de PROCOMER pagados por
SINPE, debe dirigirse a la pestafia “Cuentas SINPE” y posteriormente completar las siguientes casillas:

VTt n o« Tt n o u n ou

“Correo 1”7, “Teléfono 1”7, “Correo 2”, “Teléfono 2”, “Pais”, “Provincia”, “Canton”, “Distrito” y “Barrio”.
Teléfono: 2505-4959 &Vla@(,
vucecr@procomer.com COSTA

wwwyvuce.cr R|CA
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Atencidn: Los pagos que generan factura electrénica por PROCOMER solamente son compra de FADs y de

CLVs. Los demas servicios deben de gestionarlo con la institucion correspondiente.

Pagos — Pagos IMOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON

Pagos Pendientes Origen: ~ TODOS -

Pagos Completados

Comprobantes

Cuentas SINPE

0
]
0
0
0
0
0
0
]
0

Cuentas SINPE l

Cueritas SINFE Q
Descripciin de cwenla Hirmery de cumnia chenle

1 ¥

Ageegar 1h Pégina [ <= 1 m Mosirande 1 -2 de 2
Datos requeridos para la facturacion electrénica de los servicios de PROCOMER pagados por SINPE
Cormeo 1 Tedéfona 1
Cofman 2 Tedéfons 2
Faig
R

Prowincia Canidn Diestrito Bamo

W W W W

Una vez incluido los datos, debe presionar el botén para que el sistema conserve los datos para

la facturacién electrénica.

Teléfono: 2505-4959 &4010&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Atencidn: En caso de querer visualizar el historial de sus pagos completados y gestionar sus comprobantes
para su respectiva descarga, debe dirigirse a los apartados “Pagos Completados” o “Comprobantes”.

No obstante, cada gue se concluye un pago se le envia un correo electronico con su respectivo
comprobante.

Pagos — Pagos IMOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON

Pagos Pendientes Origen: ~ TODOS -

0
]
0
0
0
=)
0
0
]
0

Teléfono: 2505-4959 &4010&,
vucecr@procomer.com COSTA
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Compra de FADs, FITOs y CLVs
Para realizar la compra de FADs, FITOs y CLVs, una vez que se ha ingresado al sistema y se encuentre en la

pantalla de “Mis tramites”, se debe presionar el boton " ubicadoen la parte superior de la pantalla.

— SIEIDERE

HEHE SBE0 80

REGISTRO DE EXPORTACION IMPORTACION REEXPORTACION  FITOS. EXPORTACION IMPORTACION TRANSITO OPE. ESPECIALES ORIGEN INCLUSION  CERTIFICACIONES
EXPORTADOR NOTAS TECNICAS DUAS REGISTROS Y CLvS
MIN. SALUD

VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

’ VUCE2.0

Atencidn: Asegurese de contar con el permiso correspondiente para realizar dicho proceso.

Una vez presionado el botén == | el sistema despliega la siguiente pantalla con los mdédulos de

" u

“Compra Solicitudes de NNTT”, “Compra FITOS” y “Compra Certificaciones y CLVs”.

Cnm ra Tramite —

Tll

Compra FITOS Compra
Ce i ccccccccc

N° Blogue |Fecha inicio ‘Fechaﬂn |Estado | |Comprador a@

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Compra solicitudes de NN.TT

Para crear una compra de FADs se debe presionar el botén “Compra Solicitudes NNTT”.

Compra Tramite — Compra Solicitudes de NNTT MOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON
Compra Compra FITOS
Solicitudes de Cemflcaclnnes ¥
NNTT CLvs
N° Blogue |Fecha inicio ‘Fecha fin |Estado | |Comprador a@

N% Tramites N Inicial NO Final Fecha inicio Comprador

Atencidn: Antes de proceder con la compra de FADs, debe cancelar las compras pendientes en el médulo

de pagos, o verificar gque no existe un pago rechazado o pendiente de verificaciéon. En caso contrario, no

podra continuar con la compra del FADs.

Panel de busqueda avanzada - Consulta de FADs comprados.

Una vez presionado el botdn, el sistema mostrard una pantalla que contiene en la parte superior el Panel
de Busqueda Avanzada y en la parte inferior se puede visualizar la Bandeja de FADs comprados.

El Panel de Busqueda Avanzada permite visualizar y realizar busquedas de los FADs comprados utilizando
Fecha inicio”, “Fecha fin”, “Estado” y

nou

los filtros que se muestran en la siguiente imagen: “No. Bloque”,
“Comprador”. El usuario puede utilizar uno o mas filtros para realizar las busquedas y posteriormente debe

presionar el botén a‘.

N® Bloque |Fecha inicio |Fechaﬂn |Estado | [Comprador

N© Bloque ¥ N© Tramites N Inicial N2 Final Fecha inicio Comprador

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Iniciar la compra de FADs

Para realizar el proceso de compra de FADs debe presionar el botén m , posteriormente el sistema
mostrara la siguiente pantalla:

Adquirir solicitudes NNTT

Entidad PROMOTORA DEL COMERCIO E v

Tipo de idantificacién del comprador Fisica v
Nuimero de identificacién del comprader 305 Nombre del comprador MOELIA MARIA MATA CALDERCN
e Tramites [ ] Fecha 24/05/2022

Posteriormente, el usuario debe indicar la cantidad de FADs que desea comprar en la casilla “No. Tramites”.
En las demas casillas: “Entidad”, “Tipo de identificacién del comprador”, “Numero de identificacién del

comprador”, “Nombre del comprador” y “Fecha” se completardn automaticamente por el sistema y no
podran ser modificadas por el usuario.

Adquirir solicitudes NNTT

Entidad PROMOTORA DEL COMERCIO E +

Tipo de identificacién del comprader Fisica w

=S

Nombre del comprador MOELIA MARIA MATA CALDERON
Facha 24/05/2022

NO Tramites [ ]

. . . . Comprar
Luego de que todas las casillas estan completas se debe presionar el botén , una vez pulsado el
botdn se mostrara la siguiente alerta:

Informacion x

Solicitud de compra realizada correctamente, proceda a realizar el

pago.

Teléfono: 2505-4959 9'40(0"(,
vucecr@procomer.com COSTA
wwwJyuce.cr R|CA
Www.procomer.com
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Luego de presionar el boton la solicitud de compra de FADs quedara en el estado “Pendiente de

”
Pago”.
Compra Tramite — Compra Solicitudes de NNTT MOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON
Compra Compra FITOS Compra
Sullcltudes de Cemflcaclnnes ¥
NNTT CLVs
N® Blogue |Fecha inicio |Fecha fin |Estado v | |Comprador a@

N? Tramites N@ Inicial N Final Fecha inicio Comprador

24{05/2022 PROMOTORA DEL COMERCIO EXTERIQ.. Pendiente de Pago

Para realizar el pago, debe dirigirse a la pantalla de “Pagos” y realizar el pago correspondiente, el detalle
de como realizar este proceso se encuentra en el apartado Pagos de FADs, FITOs, CLVs y Notas Técnicas,

de este mismo manual.

Pago Rechazado

En caso de que el funcionario detecte un error rechazard el formulario de compra e indicara el motivo de
rechazo, posteriormente el formulario pasara al estado “Pago Rechazado”. Este estado permitira al usuario
ingresar al formulario por medio del botén y realizar las correcciones que correspondan. El motivo
de rechazo serd enviado al usuario mediante correo electrénico y adicionalmente se podra visualizar en la
casilla de “Observaciones”.

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Compra FITOs

Para crear una compra de FITOs se debe presionar el botén “Compra FITOS”.

Compra Tramite — Compra FITOS MOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON
l
Compra Compra FITOS Compra
Solicitudes de Certificaciones y
NNTT CLvs
N® Blogue | Fecha inicio Fecha fin |Estad0 i
Comprador Usufructuario a@

N© Bloque ¥ N Tramites N© Inicial N© Final Ultimo Fito Fecha compra Comprador Usufructuario m

Atencidn: Antes de proceder con la compra de FITOs, debe cancelar las compras pendientes en el médulo

de pagos, o verificar que no existe un pago rechazado o pendiente de verificaciéon. En caso contrario, no
podra continuar con la compra del FITO.

Panel de busqueda avanzada - Consulta de FITOs comprados.

Una vez presionado el botdn, el sistema mostrard una pantalla que contiene en la parte superior el Panel
de Busqueda Avanzada y en la parte inferior se puede visualizar la Bandeja de FITOs comprados.

El Panel de Busqueda Avanzada permite visualizar y realizar busquedas de los FITOs comprados utilizando

nou

los filtros que se muestran en la siguiente imagen: “No. Bloque”, “Fecha inicio”, “Fecha fin”, “Estado”,

“Comprador” y “Usufructuario”. El usuario puede utilizar uno o mas filtros para realizar las busquedas y

posteriormente debe presionar el botén a'.

N® Bloque |Fecha inicio Fecha fin |Estado hd

Comprador Usufructuario a@
Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
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Iniciar la compra de FITOs

Para realizar el proceso de compra de FITOs debe presionar el boton m posteriormente el sistema
mostrarad la siguiente pantalla:

Adquirir tramites FITOS

Entidad PROMOTORA DEL COMEF ~

Tipo de identificacién del comprador Fisica v
Nimero de identificacién del comprador 305

Mombre del comprador NOELIA MARIA MATA CALDEF
Fecha 24/05/2022

Comprar Cancelar

Cantidad de Fitos a comprar

Posteriormente, el usuario debe indicar la cantidad de FITOs que desea comprar en la casilla “Cantidad de

Fitos a Comprar”. En las demas casillas: “Entidad”, “Tipo de identificacion del comprador”, “

Numero de
identificacion del comprador”, “

Nombre del comprador” y “Fecha” se completardn automaticamente por
el sistema y no podran ser modificadas por el usuario.

Adquirir tramites FITOS
Entidad PROMOTORA DEL COMEF v

e _ 205

Cantidad de Fitos a comprar

Tipo de identificacién del comprador Fisica il

Mombre del comprador NOELIA MARIA MATA CALDEF
Fecha 24/05/2022

Comprar Cancelar

. . . . Comprar
Luego de que todas las casillas estan completas se debe presionar el botén , una vez pulsado el
botdn se mostrara la siguiente alerta:

Informacicon ®
Solicitud de compra realizada correctamente, proceda a realizar el
pago.
Teléfono: 2505-4959 9'40(0"(,
vucecr@procomer.com COSTA
www.yuce.cr RICA
WwWww.procomer.com
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Luego de presionar el botén la solicitud de compra de FITOs quedara en el estado “Pendiente de

”
Pago”.
Compra Tramite — Compra FITOS MOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA C
Compra Compra FITOS Compra
Sullcltudes de Certlflcaclones ¥
NNTT CLvs
N*® Bloque |Fecha inicio ‘Fecha fin ‘Estado i
Comprador Usuiructuario

N© Bloque ¥ N? Tramites M2 Inicial N Final Ultimo Fito Fecha compra Comprador Usufructuario Estado luevo
14150 i o o o 24/05/2022 PROMOTORA DEL COMERCL... PROMOTORA DEL COMERCJ... Pendient: [

Para realizar el pago, debe dirigirse a la pantalla de “Pagos” vy realizar el pago correspondiente, el detalle
de como realizar este proceso se encuentra en el apartado Pagos de FADs, FITOs, CLVs y Notas Técnicas,

de este mismo manual.

Pago Rechazado

En caso de que el funcionario detecte un error rechazard el formulario de compra e indicara el motivo de
rechazo, posteriormente el formulario pasara al estado “Pago Rechazado”. Este estado permitira al usuario
ingresar al formulario por medio del botén y realizar las correcciones que correspondan. El motivo
de rechazo serd enviado al usuario mediante correo electrénico y adicionalmente se podrd visualizar en la
casilla de “Observaciones”.

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Compra Certificaciones y CLVs

Para crear una compra de Certificaciones y CLVs se debe presionar el boton “Compra Certificaciones y

”
CLVs”.

Compra Tramite — Compra Certificaciones y CLVs MOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON
* l

Compra Compra FITOS Compra
Solicitudes de Certificaciones

NNTT CLVs
N° Blogue |Fecha inicio |Fecha fin |Estado V| |Comprador a@

N© Tramites Fecha de compra Comprador

Atencidn: Antes de proceder con la compra de Certificaciones y CLVs, debe cancelar las compras

pendientes en el mdédulo de pagos, o verificar gue no existe un pago rechazado o pendiente de verificacion.

En caso contrario, no podra continuar con la compra de los CLVs.

Panel de busqueda avanzada - Consulta de CLVs comprados.

Una vez presionado el botdn, el sistema mostrard una pantalla que contiene en la parte superior el Panel
de Busqueda Avanzada y en la parte inferior se puede visualizar la Bandeja de CLVs comprados.

El Panel de Busqueda Avanzada permite visualizar y realizar busquedas de los FITOs comprados utilizando
Fecha inicio”, “Fecha fin”, “Estado” y

nou

los filtros que se muestran en la siguiente imagen: “No. Bloque”,
“Comprador”. El usuario puede utilizar uno o mas filtros para realizar las busquedas y posteriormente debe

presionar el botén a‘.

N° Blogue |Fecha inicio |Fechaﬂn |Estado v | |Comprador a@

N© Tramites Fecha de compra Comprador

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
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Iniciar la compra de Certificaciones y CLVs

Para realizar el proceso de compra de Certificaciones y CLVs debe presionar el botén m ,
posteriormente el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Compra Certificaciones y CLVs

Entidad PROMOTORADEL COMERCIOE % | Tipg de identificacién del comprader Fisica v
Numero de identificacidn del comprader 305 Nombre del comprador NOELIA MARIA MATA CALDERON
Cantidad a comprar Facha 24/05/2022

Comprar Cancelar

Posteriormente, el usuario debe indicar la cantidad de Certificaciones y CLVs que desea comprar en la
casilla “Cantidad a Comprar”. En las demas casillas: “Entidad”, “Tipo de identificacion del comprador”,
“Numero de identificacion del comprador”, “Nombre del comprador” y “Fecha” se completaran
automaticamente por el sistema y no podran ser modificadas por el usuario.

Compra Certificaciones y CLVs

Entidad PROMOTORADEL COMERCIOE % | Tipg de identificacién del comprader Fisica v
S — = = MNombre del comprador NOELIA MARIA MATA CALDERON
Cantidad a comprar Facha 24/05/2022

Comprar Cancelar

. . . . Comprar
Luego de que todas las casillas estan completas se debe presionar el botén , una vez pulsado el
botén se mostrara la siguiente alerta:

Informacion ®

Solicitud de compra realizada correctamente, proceda a realizar el

pago.
Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Luego de presionar el botén la solicitud de compra de Certificaciones y CLVs quedard en el estado
“Pendiente de Pago”.

Compra Tramite — Compra Certificaciones y CLVs MOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELTA MARIA MATA CALDERON
Compra Compra FITOS Compra
Sollcltudes de Cemilcaclnnes ¥
NNTT CLVs
N® Blogue |Fecha inicio |Fecha fin |Estado bl |Comprador a@

N Bloque ™ N© Tramites Fecha de compra Comprador Estado

Pendiente de Page

Para realizar el pago, debe dirigirse a la pantalla de “Pagos” y realizar el pago correspondiente, el detalle
de cdmo realizar este proceso se encuentra en el apartado Pagos de FADs, FITOs, CLVs y Notas Técnicas,

1133 1 24/05/2022 PROMOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA

de este mismo manual.

Pago Rechazado

En caso de que el funcionario detecte un error rechazard el formulario de compra e indicara el motivo de
rechazo, posteriormente el formulario pasara al estado “Pago Rechazado”. Este estado permitira al usuario
ingresar al formulario por medio del botén y realizar las correcciones que correspondan. El motivo
de rechazo serd enviado al usuario mediante correo electrénico y adicionalmente se podra visualizar en la
casilla de “Observaciones”.

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Pagos de FADs, FITOs, CLVs y Notas Técnicas.

Para gestionar los pagos que se encuentren en el estado “Pendiente de Pago”, “Pendiente Pago de

nou

Validacién”,

Pendiente pago de inspeccién”, entre otros estados, una vez que se ha ingresado al sistema

. ’ . . 7 B .
y se encuentre en la pantalla de “Mis tramites”, se debe presionar el botéon == . ubicado en la parte
superior de la pantalla.

N e
2 =l | 0 5
— A S Fopors: [l vot ysteres l Einis [l Comorsusin

Mis tramites

DDEEE 30E0 0B 0

REGISTRO DE EXPOI IMPOY TACIO! RTACIO| RANST ORIGEN \NCLUS\ON CERTIFICAC\ONES
EXPORTADOR NOTAS TECNICAS DUAS
NHN SALUD

VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

/ VUCE20

Una vez presionado el botén == -, el sistema el sistema mostrara una nueva pantalla en la cual se podra

n o u nou

visualizar un panel a la izquierda con las pestafias “Pagos”, “Pagos Completados”, “Comprobantes” y

“Cuentas SINPE”. Debe dirigirse a la pestafia “Pagos”

| Pagos — Pagos WOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON .’
Pagos Pagos Pendientes Origen: | TODOS ~
Pagos Completados LA
0 nr -
:
Comprobantes O T F
0 [ []
Cuentas SINPE Q EE
O
O p
O p
n
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Posteriormente, el sistema muestra una tabla de “Pagos Pendientes”, donde se visualiza todos los pagos
pendientes por realizar. En la parte superior de la tabla se encuentre un Panel de Busqueda Avanzada que
permite realizar busquedas de pagos pendientes utilizando los filtros que se muestran en la siguiente
imagen: “Fecha”, “Descripcion”, “Responsable”, “Moneda, “Monto a pagar” y “Estado”. El usuario puede

utilizar uno o mas filtros para realizar las busquedas y posteriormente debe presionar el botén E .

Pagos = Pagos. IMOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARLA MATA CALDERDN

Pagos Pendientes 1 Origen: TODOS - 2

P i O
5 s ] a2
Comprobantes 0 ‘ I =
5 s I o
Cuentas SINPE 0 ; 1 5
O i
O o

Pagos Pendientes Origen: | TODOS ~

Responsable Monte a pagar

Noelia Pendiente

O 10/03/2022 6005836 - NT 68 HOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26.103.00 Pendiente E ﬂ -
O 10/03/2022 6005835 - NT 68 HOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26.103.00 Pendiente ﬂ E
O 24/03/2022 6005857 - NT 134 HOELIA MARIA MATA CALDERON uso 5.00 Pendiente H E
O 05/04/2022 6005888 - NT 267 HOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente H ﬂ
O 07/0472022 6005891 - NT 267 HOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente ﬂ
O 164052022 6005931 - NT 265 HOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 3.382.60 Pendiente E
O 24/05/2022 FADs HOELIA MARIA MATA CALDERON uso 3.00 Pendiente H E
O 24/05/2022 FITOS HOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente H E -

.

-
|
[--]
-
[--]

|II

Para realizar el pago puede hacerlo de forma “Manual” o mediante “Pago Electrdnico SINPE”.

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
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Pago Manual

Para realizar el pago mediante esta modalidad, debera adjuntar la imagen del depdsito bancario o
transferencia por el monto indicado en el sistema.

Atencidn:

e Recuerde que para el caso de la compra de derechos electrénicos de FADs y Certificados — CLVs el
depdsito debe realizarse en alguna de las cuentas de PROCOMER. Consulte las cuentas bancarias
en el siguiente enlace: https://www.vuce.cr/contacto/#preguntas-frecuentes

e Paraelcasodelacomprade FITOs el depdsito debe realizarse en alguna de las cuentas del Servicio
Fitosanitario del Estado.

e Paraelcasode pagode unaNota Técnica el depdsito debe realizarse en las cuentas de la institucion
correspondiente a la NT tramitada.

Para visualizar el detalle de la tarifa a pagar puede presionar el botdn E ubicado al final de linea de la
tarifa a pagar y posteriormente, el sistema desplegara una pantalla emergente con el detalle del pago.

Pagos Pendientes Origen: | TODOS v

Monte a pagar

Pendiente

Noelia

D 1040372022 GBO05E36 - NT 63 MOELIA MARIA MATA CALDEROM CRC 26.103.00 Pendiente e
D 1040372022 6005838 - NT 658 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26.103.00 Pendiente 2 J--'h er Desall
— er alle
|_| AN ENNCRCT  MT 1724 KMOAELIA BAADIA RAATA £ Al REDOR Hen £ onn Dandianta o _I—
Detalle de Pago 6005836 - NT 68 x|
Codigo Descripcion Importe
AEPP AUTORIZACIOPHN DE EXPORTACION DE PRODUCTOS PESQUERDS 26,103.00
[} 1-111
Teléfono: 2505-4959 9'40(0"(»
vucecr@procomer.com COSTA
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Para adjuntar la imagen del comprobante de pago, al final de la linea correspondiente a la tarifa a pagar

por compra de FADs, Fitos, CLVs o pago de Nota Técnica, podra visualizar el boton E

Pagos Pendientes

Responsable

Noelia

Origen: | TODOS w

Monto a pagar
Pendiente

10/03/2022 6005836 - NT 65

MOELIA MARIA MATA CALDERON

26.103.00

6005838 - NT 65

MOELIA MARIA MATA CALDERON

26.103.00

O
O 10/03£2022
=

Pendiente -
! Pendiente g Pago Manual

Debe pulsar el boton “ y se desplegard la siguiente pantalla en la cual podrd adjuntar la imagen del

depdsito.
Pagos Pendientes Origen: | TODOS w
[ | Fecha Descripcion Responsable Moneda Monto a pagar Estado
Noslia v Pendiente v 1Y
OJ 1040372022 6005836 - NT 68 MNOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26.103.00 Pendiente o 1
O 1040372022 6005835 - NT 68 MNOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26.103.00 Pendiente Fa s
O 24/03/2022 6005857 - NT 134 MNOELIA MARIA MATA CALDERON usD 5.00 Pendiente ﬂ
O 05/04/2022 6005883 - NT 267 MNOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente ﬂ
|:| 07/04/2022 6005891 - NT 267 NOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente E ﬂ
|:| 16/05/2022 6005931 - NT 265 NOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 3.352.60 Pendiente H ﬂ
D 24/05/2022 FADs NOELIA MARIA MATA CALDERON usD 3.00 Pendiente E ﬂ
D 24/05/2022 FITOS NOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente E ﬂ -

2
=
i
[==]
=
[-=]

Pago Manual 6005836 - NT 68

Seleccién la imagen del recibo

Teléfono: 2505-4959
vucecr@procomer.com
www.vuce.cr
WWWw.procomer.com
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Para adjuntar el archivo se debe presionar el botén E , este permitird buscar y seleccionar la imagen
guardada en la computadora del usuario.

Pago Manual 6005836 - NT 68 B

m Realizar pago

Realizar pago
Una vez adjuntado el archivo, debe presionar el botén y proceder con el proceso de

aprobacién del pago por parte del autorizador correspondiente.

Seleccién la imagen del recibo

Pago Manual 6005836 - NT 68 B8

Seleccién la imagen del recibo

C-\iakepath\prueba.pdf E
Eﬁ Realizar pago

El recibo ha sido adjuntado v el pago enviado a revision exitosamente

Aceptar

Ml Realizar pago . . . .
Luego de pulsar el botén , el tramite quedard segln corresponda en los estados: “Pendiente

nou nou

Revision de Pago”, “Pendiente Revisiéon Pago de Validacion”, “Pendiente Revisién Pago de Inspeccién”,
entre otros, por lo cual hasta que el cajero de la institucion correspondiente verifique el depdsito y realice
la aprobacidn en el sistema, se realizara la asignacién de la cantidad de formularios de FADs, FITOs y CLVs

comprados o el pago de las Notas Técnicas tramitadas.

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
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Pago Electronico SINPE

Para realizar el pago mediante esta modalidad, tuvo que haber realizado primero el proceso de registro de
cuentas bancarias SINPE. En caso de tener dudas sobre este proceso, puede consultar el apartado “Registro
de Cuentas SINPE”, en este mismo manual.

Para visualizar el detalle de la tarifa a pagar puede presionar el botdn E ubicado al final de linea de la
tarifa a pagar y posteriormente, el sistema desplegara una pantalla emergente con el detalle del pago.

Pagos Pendientes Origen: TODOS w

Monto a pagar

Pendiente

Noelia ~

10/03/2022 6005836 - NT 68 HOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26.103.00 Pendiente

Jjojg

10/03/2022 6005838 - NT 65 NOELIAMARIAMATACALDERON ~ CRC 2610300  Pendiente -
er alle
FAMAINTY RANCACT  MT 124 KMAFL A MADIA RAATA AL NEDNR nen £ onn Dandianta
Detalle de Pago 6005336 - NT 68 B8
Codigo Descripcion Importe
AEPP AUTORIZACIOPN DE EXPORTACION DE PRODUCTOS PESQUEROS 26,103.00
S 1-1/1

Para realizar el pago mediante esta modalidad, a la izquierda de la linea correspondiente a la tarifa de la

compra de FADs, Fitos, CLVs o pago de Nota Técnica podra visualizar un botoén tipo “Check” O , el cual le
permitird marcar que desea realizar el pago de esa linea. El usuario podra pagar varios tramites en una sola
transaccion marcando con el Check todos los servicios que desea pagar.

Pagos Pendientes Origen: | TODOS w
D pcio Responsable oneda onto a paga stado

Noelia ~ Pendiente w x ]
O 10/03/2022 6005836 - NT 68 NOELIA MARIA MATA CALDEROM CRC 26.103.00 Pendiente n E -
O 10/0372022 6005835 - NT 68 HOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26.103.00 Pendienis H ﬂ
OdJ 2410372022 6005857 - NT 134 NOELIA MARIA MATA GALDERON usD 5.00 Pendiente E ﬂ
0 0510472022 6005888 - NT 267 NOELIA MARIA MATA GALDERON CRC 4.215.00 Pendiente n ﬂ
O 0710472022 5005891 - NT 267 NOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente n E
O 16/05/2022 5005931 - NT 265 NOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 3,352.60 Pendiente n E
O 24/05/2022 FADs NOELIA MARIA MATA CALDEROM usD 3.00 Pendiente E ﬂ
] 24/05/2022 FITOS NOELIA MARIA MATA CALDEROM CRC 4.215.00 Pendiente E ﬂ -
& | 1-8/8
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Pagos Pendientes Origen: | TODOS v

Responsable Monto a pagar

Noelia Pendiente
10/03/2022 BG005836 - NT 63 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26.,103.00 Pendiente
O 10/03/2022 6005835 - NT 63 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26,103.00 Pendiente
24/0372022 6005857 - NT 134 MOELIA MARIA MATA CALDERON usD 5.00 Pendiente
O 05/0472022 6005888 - NT 267 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendienie
O 07/0472022 6005891 - NT 267 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente
16/05/2022 6005931 - NT 265 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 3.382.80 Pendiente
24/052022 FITOS MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente

Una vez seleccionados todas las lineas de servicios que se desean pagar, en la casilla “Cuenta bancaria de
la cual se rebajard el monto a pagar” se debe seleccionar la cuenta bancaria de la cual se tomaran los fondos

Pagar por SINPE las lineas seleccionadas

y posteriormente pulsar el botén

Pagos Pendientes Origen: TODOS w

Responsable Monto a pagar

Noelia Pendiente

0
b

10/03/2022 6005836 - NT 68 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26,103.00 Pendiente E ﬂ -
O 10/03/2022 6005838 - NT 68 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 26,103.00 Pendiente H ﬂ
24/03/2022 6005857 - NT 134 MOELIA MARIA MATA CALDERON uso 5.00 Pendiente H ﬂ
O 05/04/2022 6005888 - NT 267 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente H ﬂ
O 0710472022 6005891 - NT 267 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente E ﬂ
16/05/2022 6005931 - NT 265 MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 3,382.60 Pendiente H ﬂ
24/05/2022 FITOS MOELIA MARIA MATA CALDERON CRC 4.215.00 Pendiente H ﬂ -

Cuenta Bancaria de |a cual se rebajara el monto a pagar

Estimados usuarios: durante un tiempo se permitira realizar pagos que incluyan un maximo de 10 tramites, si se requiere pagar una cantidad
de tramites superior a esa cantidad se deben segregar en varias transacciones.

Pagar por SINPE las lineas seleccionadas

Teléfono: 2505-4959 &4010&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Cuenta Bancaria de la cual se rebajara el monto a pagar

2 IW Juyan un maximo de 10 framites, si se requiere pagar una cantidad
- e = - . oo ones.

Pagar por SINPE las lineas seleccionadas

Cuenta Bancaria de la cual se rebajara el monto a pagar
Cuenta Colones BCR. CRG801520100 iV

Estimados usuarios: durante un tiempo se permitira realizar pagos que incluyan un maximo de 10 tramites, si se requiere pagar una cantidad
de tramites superior a esa cantidad se deben segregar en varias transacciones.

3 Pagar por SINPE las lineas seleccionadas

1

Informacion m

El pago se realizo correctamente

Aceptar

Cuando se realizan los pagos por medio de SINPE no es necesario la revisién manual de un cajero, por lo
cual la cantidad de FADs, FITOs o CLVs comprados se asignaran de inmediato, asi como también el pago de
Notas Técnicas.

Teléfono: 2505-4959 &4010&,
vucecr@procomer.com COSTA
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Anexo: Normas generales

El Sistema de Ventanilla Unica de Comercio Exterior, contiene multiples comandos comunes en las diversas
pantallas, los cuales para un adecuado entendimiento se explican a continuacion:

Simbolo ‘ Definicion Funcionalidad

Pantalla “Mis Tramites”

Busqueda Buscar por criterios de
a busqueda

Eliminar criterios de busqueda Elimina todos los criterios de
a busqueda aplicados

Casilla tipo “calendario” Permite seleccionar una fecha
Nt de calendario
-
Editar Permite ingresar a un FAD
Eliminar/anular Permite eliminar o anular un

FAD, se activa dependiendo
del estado del formulario

Historial Permite verificar el historial de
acciones de un FAD

Duplicar Crea una copia del FAD
duplicado en estado
“Borrador”

Avanzar 1 pagina Permite avanzar a la siguiente

pagina de tramites

s e ll= 1>

Teléfono: 2505-4959 %00&,
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Avanzar a la ultima pagina

Permite avanzar a la ultima
pagina de tramites

Pantalla “Datos Generales”

Continuar

Guardar Permite guardar los datos
Guardar ingresados en la pantalla

Salir Regresa a la pantalla “Mis
Salir Tramites”

Continuar Permite continuar a la pantalla

“Mercancias”

”

Pantalla “Notas Técnicas

Encabezado Despliega datos del
encabezado
Documentos Despliega datos de los

documentos adjunto

Observaciones

Despliega datos de
observaciones

Tarifas

©
©

Despliega datos de tarifas

Firmas

Despliega datos de firmantes
del FAD

Teléfono: 2505-4959
vucecr@procomer.com
www.vuce.cr
WWWw.procomer.com
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Ir a Pantalla Principal

Ir a Pantalla Principal

Regresa a la pantalla “Mis
Tramites”

Ver Datos Generales

Ver Datos Generales

Remite a la pantalla “Datos
Generales”

Ver Resumen

Ver Resumen

Permite continuar a la pantalla
“Resumen”

Pantalla “Encabezado”

Guardar

Rechazar Permite rechazar un tramite
Rechazar NT
Firmar Permite abrir el PDF de firma
Firmar
Aprobar Permite aprobar un tramite
Aprobar Doc.
Guardar Permite guardar los cambios

realizados en la pantalla

4

Pantalla “Documentos

} I I | I I

Agregar Permite agregar una nueva

Agregar linea a la tabla para ingresar
un nuevo documento

Editar Permite editar la linea del

documento

Teléfono: 2505-4959
vucecr@procomer.com
www.vuce.cr
WWWw.procomer.com
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Adjuntar imagen Permite agregar un
B documento
Guardar Permite guardar el
G documento adjunto
Eliminar Permite eliminar el
a documento adjunto
Descargar documento Permite visualizar y descargar
g documentos
Guardar Permite guardar los cambios
de todos los documentos
Guardar .
agregados, editados o
eliminados

Pantalla “Observaciones”

Guardar Permite guardar las

Guardar observaciones

Pantalla “Tarifas”

Agregar Permite agregar una nueva
Agregar linea a.Ia tabla para ingresar
una tarifa nueva
Editar Permite editar la tarifa
Eliminar Permite eliminar la tarifa

Teléfono: 2505-4959 -/65&'40(0&,@
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Guardar Permite guardar la tarifa

Guardar Permite guardar los cambios

de'todas las ’far'lfas agregadas,
editadas o eliminadas

Pantalla “Resumen” del FAD

Observaciones Permite verificar/agregar
Observaciones observaciones de rechazo
Salir Regresa a la pantalla “Mis
: Tramites”
Salir
Imprimir Boleta Permite imprimir el Resumen
Imprimir Boleta del FAD
Historial Permite verificar el historial de
Historial acciones de un FAD
Ver Notas Técnicas Remite a la pantalla “Notas

Ver Notas Técnicas Técnicas

Teléfono: 2505-4959 -/65&'40(0&,@
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