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Guia para realizar Certificados Libre de productos alimenticios, regulado por el Ministerio de Salud.

En esta guia encontrard los pasos para elaborar Certificados Libre Venta (CLVs) de productos
alimenticios en el Sistema VUCE 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, aseglrese 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/
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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/

Consideraciones previas CLVs

Como parte del proceso de las Certificaciones y CLVs, es importante tomar en consideracion que:

e El Unico certificado habilitado para este mddulo es el CLV Alimentos.

Atencion: Las certificaciones de materia prima de alimentos, debe tramitarlas ante la Direccién de Atencién
al Cliente del Ministerio de Salud.

Contactos de la institucion

La Ventanilla Unica de Comercio Exterior ha puesto a disposicion de los usuarios el detalle de todas las
instituciones que ejercen alguna regulacién 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 continuacién, un detalle de cada una de las opciones disponibles

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

Es obligatorio ingresar por medio de la
/ VUCE20

e i— 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 electrdnico.
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
boton de "Aceptar”.
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Moédulo Certificaciones y CLVS

Posterior al ingreso a la plataforma, el sistema le mostrara los mddulos disponibles. Para realizar el tramite
de la inclusion de registros, se debe ingresar al médulo denominado “Certificaciones y CLVS”.

___________ & COSTA RICA estgrh
Mis tramites — Inicio

DBE686E0 838380 0

REGISTRO DE EXPORTACION IMPORTACION REEXPORTACION  FITOS. EXPORTACION IMPORTACIOM mANsno OPE. ESPECIALES ORIGEN !LUSON CERTIFICACIONES
EXPORTADCR NOTAS TECNICAS REGISTROS Y CLVS

MIN. SALUD!

VUCE2.0

VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

Pantalla de mis tramites y panel de blsqueda avanzada

Una vez seleccionado el médulo de “Certificaciones y CLVS”, el sistema mostrara una pantalla que contiene
la informacién de los certificados en proceso. En la parte superior de la pantalla se encuentra el Panel de
Busqueda Avanzaday en la parte inferior se puede visualizar la Bandeja de certificados.

El Panel de Busqueda Avanzada permite realizar busquedas de los certificados finalizados o en proceso
Nombre del exportador”, “No.

nou

utilizando los filtros que se muestran en la siguiente imagen: “Usuario”,
Certificado”, “Tipo Tramite”, “Fecha de Solicitud”, “Ult. Modificacién”, “# Solicitud” y “Estado”. El usuario

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

Usuario :f:;.::r:d;er I‘C‘:‘;—tifi:am RERens he am
;e:clitia:j; Itrlot::li‘ica:i:'r 7 Selieitu Fade e f
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Iniciar un tramite

Para realizar el proceso de certificaciones y CLVs, el usuario tiene la opcidon de iniciar un formulario desde
cero o bien puede basarse en la informacién de un tramite anterior utilizando la funcionalidad de
“Duplicar”.

e Pararealizar el trdmite desde cero, se debe presionar el botén m, posteriormente el sistema
creard un formulario en borrador con las casillas en blanco para que el usuario complete la
totalidad de la informacién.

e Para utilizar la funcionalidad de Duplicar, se debera buscar el tramite anterior que se desea utilizar
como basey presionar el boton , el cual estard ubicado a la derecha de la linea de la informacion
del tramite. Una vez pulsado el botdn que realiza la accion de “duplicar” el sistema creara un
formulario en borrador utilizando como base los datos del trdmite anterior para que el usuario
Unicamente modifique los datos que considere necesarios.

Atencidn: En este paso, el usuario debe asegurarse de contar con formularios disponibles para la
elaboracién del nuevo tramite. Como parte de las normas generales, se debe considerar haber realizado
previamente la compra y pago de Certificaciones y CLVs. Este paso es indispensable para poder contar con
un disponible de derechos y poder elaborar el certificado.

Formularios disponibles: 32

=T UTICO CErnTIcads napnnaas para este médulo es el CLY Alimentos. Las certificaciones de materia prima de alimentos, debe tramitarlas ante la Direccién de Atencién al Cliente del

Ministerio de Salud

Nombre de No. Tine Tramite "

exportador Certificado EE
Fecha de Uie # Solicitud Estado v

Salicitud Modificacidn

Usuaric

# Solicitud Usu. creador Fecha de Solicitud Ult. Modificacidn Mombre del exportador Tipo de trémite No. Certificado Estado

11675 MNICOLE SEGURA R...  28/05/2022 28/05/2022 19:30:47 TANIA YADIRA RCJAS MEJIA CLV Productos Alimenticio... CCR-0010220 Impreso ﬁs
. )
Botdn para duplicar
Si tiene dudas sobre el proceso de compra y pago de derechos, puede consultar el documento “Mddulo

Administracion del sistema” el cual puede encontrar ingresando en el siguiente enlace:
https://www.vuce.cr/guias-de-uso/
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Pantalla del tramite de Certificados y CLVs

Posterior a presionar “Nuevo” o “Duplicar” se habilita la pantalla emergente para el llenado del Certificado.

Al presionar el botén m el sistema presenta el siguiente mensaje, para continuar debe presionar

Informacion ®

Debe seleccionar un tipo de tramite para continuar con el llenado de la

infarmacion
Aceptar
Mis tramites — Solicitud de Certificaciones y CVLs MOTORA DEL COMERCIO EXTERICR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDEROMN
| @ %-r I * I
REGISTRO DE EXPORTACION IMPORTACION REEXPDRT&CIQN FITOS EXPORTACION IMPORTACION TRAMSITO OPE.ESPECIALES MNCLUSION CERTIFICACIONES
EXPORTADOR DUAS REGISTROS Y CLVS

MIN. SALUD

El dnico certificade habilitada para este médulo es el CLW Alimantos. Las certificacionas da materia prima de zlimantos, debs tramitarlas ante |2 Direccidn de Atencidn al Clients de
Ministerio de Salud

# Solicitud Tipo de Certificado w  Fecha  31/05/2022 Mo. Certificada

Para iniciar el llenado de datos, se debe seleccionar la casilla “Tipo de Certificado” y posteriormente el
sistema muestra el siguiente mensaje:

El dnico cartificade habilitado para este médule es el CLV Alimantos. Las certificacionas de mataria prima de zlimantos, deba tramitarlas anta la Direccién de Atencidn al Clienta del
Ministario d= Szlud

# Solicitud Tipo de Certificado w N Fecha 31/05/2022 No. Certificado

CLV Productos Alimenficios
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Aviso 4

Usted ha seleccionado la opcion CLV Productos Alimenticios, desea continuar?

Recordatario: El Unico certificado habilitado para este médulo es el CLV Productos Alimenticios.

Pantalla CLV Productos Alimenticios

Al seleccionar la opcién “CLV Productos Alimenticios” se muestra la siguiente pantalla:

# Solicitud Tipo de Certificado CLV Productos Alimenticios v Fecha  31/05/2022 Nao. Certificado
Exportador
Tipo de identificacion Numero de identificacion Nombre del exportador
A
Pais de destino - v

Detalle de productos a incluir en el certificado

Nombre de Producto Pais de Origen Fabricante o Distribuidor No. de regisiro Fecha de vencimiento
Agregar Pagina [l de 0| » = Sin registros que mostrar
Observaciones
s
Documentacion Adjunta [-]

Descripcion

Agregar Pagina _ del »> »i Sin registros que mostrar

Blogue “Exportador”: Se ingresan los datos generales del exportador, por lo que se deben completar las

siguientes casillas: “Tipo de Identificacion”, “Numero de Identificacion”, “Nombre del exportador” y “Pais
de destino”. Todas son de llenado obligatorio.
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Atencidn: Para las casillas “Tipo de Identificacion” y “Numero de Identificacion” si el tramite lo estd
realizando un Agente de Aduanas, esta informacién se debe ingresar manualmente. Cuando es una
empresa o exportador que estd realizando sus propios CLVs, en ambas casillas aparece la informacion
cargada automdaticamente.

Exportador

Tipo de identificacion Numero de identificacion Nombre del exportador
A

Pais de destino - hd

Blogue “Detalle de productos a incluir en el certificado”: En este bloque se debe de agregar todas las lineas

gue se desean incluir en el certificado.Para iniciar a incluir las lineas se presiona el botén , que se

encuentra en la parte inferior izquierda de la tabla. Seguidamente debe presionar el botén a para incluir
los productos dentro del Certificado.

Detalle de productos a incluir en el certificado

Mombre de Producio 2 als L Fabricanie o Distribuidor MNo. de regisiro Fecha de vencimienio

Pagina [l de 0| » » Mostrando 1- 1 de 1

Detalle de productos a incluir en el certificado

Nombre de Producio 2 Pais de Origen Fabricante o Distribuidor No. de regisiro Fecha de vencimiento

Agregar Pagina [l d= 0 » = Mostrando 1- 1 de 1
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Bisgueda Productos Min.Salud x
Mombre del producto Numero de regisiro
Paiz de Origen COSTARICA w
Resultados de la bisqueda [-]

Nombre Producto MINSA Mimero de regisiro Fabricanie Fecha de vencimiento

[ea] Pég'na_del) [ b-l Sin registros que mosirar

“haz doble click en el registro gque desea seleccionar

En esta pantalla se puede consultar los productos alimenticios registrados. En la parte superior de la
pantalla estan disponibles las casillas para realizar la bdsqueda del producto alimenticio utilizando criterios
como el nombre del producto o el nimero de registro. Una vez indicado algun criterio de referencia se

debe pulsar el botén . En la casilla “Pais de origen” siempre va a estar seleccionado por defecto
Costa Rica.

Atencion: Si el registro no ha sido incluido y autorizado en el médulo “Inclusidn registros Min. Salud” no

estard habilitado en esta pantalla. En caso de tener dudas sobre este proceso, puede consultar el siguiente

enlace en el apartado “Moddulo para la Inclusién de Registros del Ministerio de Salud”:
https://vuce.cr/guias-de-uso/

Busqueda Productos Min.Salud 4

Mombre del producio Numero de registro
1 rueba
Pais de Crigen COSTARICA w
Resultados de la busqueda t 2 -]

Nombre Producto MINSA Niamero de regisiro Fabricanie Fecha de vencimiento

& Pagina [l de0 | »- = Sin registros que mosirar

“haz doble click en el registro que desea seleccionar
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Blsqueda Productos Min.Salud x
Mombre del producto Numero de regisiro
prueba
Pais de Crigen COSTARICA w

Resultados de la bisqueda [-]

PRUEBA 1 PRUEBA PRUEBA 1 01/10/2025
PHUCCATE PHOCER TR PRUCERT DR TNz

PRUEEA PROCOMER pi PRUEBA PROCOMER PRUEBA PROCOMER | 31/12/2025

PRUEEA PROCOMER G1 PRUEBA PROCOMER PRUEBA PROCOMER | 31/10/2023

4 3

Mosirando 1 - 4 de 4

“haz doble click en el registro que desea seleccionar

Para seleccionar el registro que corresponda con la mercancia solamente se debe dar doble clic sobre la
linea de informacidon y automaticamente el sistema replicara la informacién seleccionada en la tabla
“Detalle de productos a incluir en el certificado”.

Blsqueda Productos Min.Salud x
Mombre del producto Numero de registro
prueba
Pais de Origen COSTARICA -
Resultados de la bisqueda [-]

[

FRUEEA 1 PRUEBA 1 PRUEBA PRUEBA 1 01/1052025

e o T T e

PRUEEA PROCOMER pi PRUEBA PROCOMER PRUEBA PROCOMER  31/12/2025
PRUEBA PROCOMER G1 PRUEBA PROCOMER PRUEBA PROCOMER 31/M0;2023
4 3

Mosirando 1 - 4 de 4

“haz doble click en el registro que desea seleccionar

Detalle de productos a incluir en el certificado

Mamhra da Drodocdn Marra Daie da MNrinan Fahricanta o Nichihakdor M Ao ramictrn Farha da vancimionin

A PRUEBA 1 PRUEEA 1 COSTARICA PRUEEA PRUEBA 1 0111012025

] p— [rm—
Agregar o ragma ey ae v | = e ey NrRuEnY - s
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Todas las columnas que se encuentran en la tabla no son editables, la informacion se llena de acuerdo con

lo seleccionado. Luego se debe presionar el botdn B ubicado a la izquierda de la misma linea.

Atencion: Estos pasos se deberdn replicar para incluir separadamente la cantidad de productos que

requiera el certificado. No existe un limite de lineas para cada certificado.

Detalle de productos a incluir en el certificado

Nombre de Producto 2 s ' Fabricante o Distribuidor No. de regisiro Fecha de wencimiento

PRUEBA 1 PRUEBA1 COSTARICA PRUEBA PRUEBA 1 01/10/2025

Agregar Pagina [l a0 | » = Mostrando 1-1 de 1

Una vez incluida la informacién, para cada linea el sistema permitira realizar modificaciones o eliminar la

linea. Para modificar la informacion de una linea, debe utilizar el botén gue se muestra a la izquierda

la informacion, una vez realizado el cambio debe presionar el botén B ubicado a la izquierda de la misma

linea que requiere eliminar.
Excepcidn

e Para algunas empresas que tramitan Certificados Libre Venta con pais de origen distinto a Costa
Rica, en estos casos los registros ademas de estar previamente incluidos en el médulo “Inclusiéon
registros Min Salud”, se debe solicitar ante el Ministerio de Salud una autorizacién especial antes
de realizar el tramite; si lo anterior no se lleva a cabo a tiempo, al intentar seleccionar el registro
se muestra el siguiente mensaje de error:

Error ®

Verifigue que ¢! pais de origen del producto sea Costa Rica. Para solicitar un Cerfificado Libre Venta para productos de origen diferente a Costa Rica, debe estar previamente autorizado por el Ministerio
de Salud

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

WWwWw.procomer.com

N
T T S




QQPROCOMER

COSTA RICA &m A

Blogue “Observaciones”: En esta casilla se puede indicar alguna observacién que sea necesaria que se
imprima en el certificado, esta casilla es de llenado opcional. En caso de incluir una observacion el tramite
gueda en “Pendiente de aprobacién”.

Observaciones

Bloque “Documentacién adjunta”: La pantalla “"CLV "Productos Alimenticios”” contiene una tabla que
permite adjuntar archivos en caso de ser requerido.

Documentacion Adjunta [~ ]

Fichero Descripcion

Agregar Pagina [l de 0 »> = Sin registros que mostrar

. . . . IX
Para incluir un documento, debe presionar el botén .

Documentacién Adjunta [ -]

Mostrando 1-1de 1

En la columna “Fichero” se debe presionar el boton B , este permitira buscar y seleccionar la
imagen guardada en la computadora del usuario. Posteriormente en la columna ""Descripcién’ se

debe indicar el nombre del archivo (No incluir caracteres especiales) para concluir se debe presionar

el botdn 0 para guardar el archivo cargado.
e Se recomienda adjuntar documentos en los siguientes formatos: ZIP, PDF y JPGE con un tamafio
maximo de 2 MB cada uno.

Para eliminar algun documento adjuntado se debe de presionar el botdn a

Para editar o modificar, alglin documento adjuntado se debe de presionar el botén
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Posterior a terminar de completar las casillas del certificado, debe presionar el botén y

seguidamente el botén . Al presionar el botdn, el Certificado sera enviado al autorizador para su

revision y guedara en estado “Pendiente de aprobacion” o “Pendiente de Impresién” segln corresponda.

Exportador

Tipo de identificacion Mumero de identificacion Nombre del exportador
Fizica A 305220198 MNoelia Mata PRUEBA

Pais de destino 170 - | COLOMBIA v

Detalle de productos a incluir en el certificado

MNombre de Producto 2 als L Fabricante o Distribuidor Mo. de registro Fecha de vencimienio

oe - PRUEBA 1 PRUEBA 1 COSTARICA PRUEBA PRUEBA 1 0111012025

Agregar Pagina [ de 1 Mostrando 1- 1 de 1

Observaciones PRUEBA DE PROCOMER

“
Documentacién Adjunta [-]
08 rrevapa PRUEBA [+ ]

Mostrando 1-1 de 1

Vista previa impresion m Guardar Salir

Una vez presionado el botén m no podran realizarse modificaciones a la informacién del formulario,
a menos que sea rechazado por el funcionario de la institucion.

Salir ) o . .
- Permite regresar a la pantalla principal de “Mis Tramites”.
Permite visualizar las acciones que se ha realizado del tramite.

Vista previa impresion . . . . e
Permite generar un documento con una vista previa no final del certificado.

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

WWwWw.procomer.com

N
T T S




%

éPROCOMER

COSTA RICA Gm A

Estados del tramite

e Tramite sin “Observaciones”

Los colores simbolizan:

2- Pendiente
1- Borrador. —> impresién —> 3-Impreso

Autoridad

Borrador: Corresponde al estado inicial del formulario, en el cual el usuario deberd completar la
informacién requerida, siguiendo los pasos indicados en esta guia.

Pendiente impresion: Cuando el trdmite en la casilla_de “Observaciones” quede en blanco sin

anotaciones; la solicitud pasa a este estado directamente. El tramite se encuentra en el proceso de revision

por parte del funcionario del MINSA. El funcionario puede realizar dos acciones: Aprobar o Rechazar el
formulario.

Rechazado: En caso de que el funcionario del MINSA detecte un error rechazara el formulario e indicara
el motivo de rechazo, posteriormente el formulario pasara al estado “Rechazado”. Este estado permitira al
usuario ingresar al formulario por medio del botén a 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” en la pantalla de “Datos Generales” del formulario.

Impreso: Cuando el autorizador realiza la impresion del certificado pasa a este estado, dando por finalizada
la gestion del certificado. Una vez el certificado tenga este estado puede retirarlo en la oficina
correspondiente.

Teléfono: 2505-4959 %00&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA

WWwWw.procomer.com

N
T T S




WFROGMER

e Tramite con “Observaciones”

2- Pendiente de 3- Pendiente de
1- Borrador. —> aprobacién Impresién —> 4 - Impreso
i Los colores simbolizan:
Rechazado
Autoridad

Borrador: Corresponde al estado inicial del formulario, en el cual el usuario deberd completar la
informacién requerida, siguiendo los pasos indicados en esta guia.

Pendiente de aprobacidn: Al enviar el trdmite, el formulario pasa al estado “Pendiente de Aprobacién”

cuando en la casilla de “Observaciones” se incluyd algin dato, este estado significa que el tramite se

encuentra en el proceso de revisién por parte del funcionario del MINSA. El funcionario puede realizar dos
acciones: Aprobar o Rechazar el formulario.

Rechazado: En caso de que el funcionario del MINSA detecte un error rechazard el formulario e indicara
el motivo de rechazo, posteriormente el formulario pasara al estado “Rechazado”. Este estado permitira al
usuario ingresar al formulario por medio del botén a 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” en la pantalla de “Datos Generales” del formulario.

Pendiente impresion: Cuando el trdmite en la casilla de “Observaciones” quede en blanco sin
anotaciones; la solicitud pasa a este estado directamente. El tramite se encuentra en el proceso de revision
por parte del funcionario del MINSA. El funcionario puede realizar dos acciones: Aprobar o Rechazar el

formulario.
Teléfono: 2505-4959 %00&,
vucecr@procomer.com COSTA

wwwyvuce.cr R|CA

WWwWw.procomer.com

N
T T S




éPROCOMER

COSTA RICA &m A

Impreso: Cuando el autorizador realiza la impresion del certificado pasa a este estado, dando por finalizada
la gestion del certificado. Una vez el certificado tenga este estado puede retirarlo en la oficina
correspondiente.
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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>
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Avanzar a la ultima pagina Permite avanzar a la ultima

pagina de tramites

Pantalla “Datos Generales”

Guardar Permite guardar los datos
Guardar ingresados en la pantalla

Salir Regresa a la pantalla “Mis
Salir Tramites”

Continuar Permite continuar a la pantalla

Continuar “Mercancias”

Documentos Despliega datos de los
e documentos adjunto

Observaciones Despliega datos de
observaciones
. Tarifas Despliega datos de tarifas

Firmas Despliega datos de firmantes
e del FAD

Ir a Pantalla Principal Regresa a la pantalla “Mis

Ir a Pantalla Principal Tramites
Ver Datos Generales Remite a la pantalla “Datos

n”n
Ver Datos Generales Generales
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Ver Resumen Permite continuar a la pantalla
Firmar Permite abrir el PDF de firma
Firmar
Guardar Permite guardar los cambios
Guardar realizados en la pantalla
Agregar Permite agregar una nueva
Agregar linea a la tabla para ingresar
un nuevo documento
Editar Permite editar la linea del
* documento
&
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
ek de todos los documentos
agregados, editados o
eliminados
Pantalla “Observaciones”
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Guardar Permite guardar las

Guardar observaciones

Pantalla “Resumen”

Observaciones Permite verificar/agregar
Observaciones observaciones de rechazo
Salir Regresa a la pantalla “Mis
Salir Tramites
Historial Permite verificar el historial de

Historial acciones de un FAD
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