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Guia para realizar el Registro Unico Exportador (RUE) de la Autoridad Nacional Sobre Armas
Quimicas, del Ministerio De Salud.

En esta guia encontrara los pasos para elaborar el Registro Unico Exportador de la Autoridad
Nacional Sobre Armas Quimicas, del Ministerio De Salud en el Sistema de Ventanilla Unica de
Comercio Exterior.

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 Configuracién 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 institucion puede encontrarlos en nuestro sitio web ingresando al
siguiente enlace:

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

Condiciones previas:

El Sistema de Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE), es un Sistema que permite crear, renovar o
modificar el registro de exportador ante PROCOMER, ya sea de una persona fisica o juridica.

Una vez realizado dicho registro ante PROCOMER, al exportador se le habilitard la opcién para poder
registrarse como tal ante la Autoridad Nacional de Armas Quimicas (ANAQ), debiendo ingresar Unicamente
los datos adicionales que no hayan sido indicados en el registro inicial. Una vez abarcado esta condicién, a
continuacion, se describen los pasos a seguir para llevar a cabo el trdmite de RUE ANAQ.

Atencidn: Sino ha realizado este Ultimo registro puede descargar la “Guia para el registro Primera Vez —

PROCOMER” en el moddulo Registro Unico Exportador en el siguiente  enlace:

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

Contactos de la institucion

La Ventanilla Unica de Comercio Exterior ha puesto a disposicién 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

Atencidn: Para ingresar al sistema lo puede realizar por medio del siguiente enlace:
https://vuce20.procomer.go.cr/SIVUCEv2/Views/Login/loginOn.aspx

A continuacion, 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 pedird el PIN
VUCE CR de su Firma Digital.

IRUTESA DE VENTAMALA UPICA O COMERCIC EXTERON Para realizar el RUE ANAQ el acceso
por este medio es opcional. Puede
GRESO AL SISTEMA hacerlo mediante credenciales.

Firma digital Credenciales

Debe indicar su numero de

El i i i - . .. .7 . .
N° de identificacion: identificacion completo sin guiones, y
. seguidamente la contrasefia temporal
Contrasena: - L
que se le envio a su correo electrénico.
Posterior a colocar la contrasefia

temporal, el sistema le solicitara crear
Si olvidé su contrasefia haga una nueva. El acceso por credenciales

permitird realizar Unicamente los
siguientes tramites: Registro Unico de

Exportador (RUE), Inclusién de
productos  registrados ante el
Ministerio de Salud, Certificados de

Libre Venta (CLV), Pagos Manuales,
Modulo Administrador.
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Mdédulo Registro de Exportador

Posterior al ingreso a la plataforma mediante credenciales, el sistema le mostrara el médulo denominado

“Registro de Exportador”.

@
PROGMR...

i

, VUCE CR

SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

Panel de blisqueda avanzada

Una vez seleccionado el mddulo de “Registro de Exportador”, el sistema mostrard una pantalla que
contiene la informacion de los trdmites en proceso. En la parte superior de la pantalla se encuentra el Panel
de Busqueda Avanzada y en la parte inferior se puede visualizar la Bandeja de trdmites. Para visualizar el

panel de busqueda avanzada debe presionar -

Mostrar bisqueda avanzada E

Ocultar bisqueda avanzada -] 0o
Mombrs de empresa |=e:ha inicio |=e:ha fin |Est5:|c- | |Histérica [
Tipo de firma hd |‘l|.'|merc-de identificacion |Ir'5:'t|.ci6'| i
Teléfono: 2505-4959 '?MG‘“'Q-
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El Panel de BUsqueda Avanzada permite realizar busquedas de los RUEs utilizando los filtros que se

T

muestran en la siguiente imagen: “Nombre de empresa”, “Fecha inicio”, “Fecha fin”, “Estado”, “Tipo de

firma”, “NUmero de identificacion” y “Institucion”. El usuario puede utilizar uno o mas filtros para realizar
las busquedas y posteriormente debe presionar el botén a'.
Ocultar bisqueda avanzada [-] @

Fecha inicio Fecha fin |Est5:|c- | |Histérice [ f

Nimero de identificacidn Institucién i

Nombre de empresa

Tipo de firma hd

Iniciar un tramite

Para realizar el tramite desde cero, se debe presionar el botdn il posteriormente el sistema creara
un formulario en borrador con las casillas en blanco para que el usuario complete la totalidad de la
informacion.

Mis tramites — Tramites PROCOMER. - NOELIA MARIA MATA CALDERON

B

REGISTRO DE
EXPORTADOR

Mostrar bisqueda avanzada

4-

Nuevo
Codigo RUE Nimero de identificacién Nombre de empresa Institucién Fecha de creacién ¥ Bus{:ar

Recordatorio: El primero paso para poder realizar el RUE del ANAQ es estar registrado como tal ante

PROCOMER. Si no ha realizado este ultimo registro puede descargar la “Guia para el registro Primera Vez”
en el médulo Registro Unico Exportador en el siguiente enlace: https://www.vuce.cr/guias-de-uso/
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Pantallas del Registro Unico de Exportadores (RUE)

Nuevo
Posterior a presionar , se habilitan la pantalla para el llenado del RUE.

Mis tramites — Registro Unico de Exportadores — Seleccién de un tramite PROCOMER - NOELIA MARIA MATA CALC

Registro Unico de Exportadores (RUE)

En &l siguiente cuadro indigue &l Tipo y Mumero de identificacion de la empresa o persona que desea registrar por primera vez o renovar el registro. Posteriormente presione
el botén "Buscar”.

Identificacion Cédula Identificacion Cédigo RUE
Tipo de ideniificacion Numero de identificacion

Fisica v Buscar

Estado del registro Unico de Exportadores por institucion -]
Acciones Insfitucion F. Caducidad F Cddigo de registro

Pagina _ deld > »i Sin registros que mostrar

Seguidamente debe dirigirse a la pestafia “Identificacion Cédula” y completar las casillas “Tipo de
Identificacion” y “Numero de Identificacion” de la empresa o persona que desea registrar. Seguidamente

debe presionar el botdn y el sistema automaticamente confirmar la identificacion y nombre del
Exportador.

1 » Identificacion Cédula | Identificacion Codigo RUE 1 3

Tipo de idenfificacion MNimero de identificacion
2 Fisica w
Informacion ®
Para el nimero de identificacion la perzona relacionada es NOELIA MARIA MATA
CALDERON
4
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Seguidamente, el sistema habilita la accién de registrar al exportador en la tabla “Estado del registro Unico

de Exportadores por institucion”. Debe presionar el botén .

Estado del registro Unice de Exportadores por institucion -]

Acciones Insfitucion F. Caducidad 2 Cadigo de registro

PROCOMER - Prometora del Comercio Exterior nz2/er2024 Active 57438
AMAC - Autoridad Macional para |a Prohibicién de las Armaz Quimicas

Pantalla Datos Generales

Mis tramites — Registro Unico de Exportadores — Datos generales ... [0 EXTERICR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDER

Datos Generales Datos Generales - NUEVO

Codigo de registro Fecha de inscripcion Fecha de vencimiento
Actividades y
Productos
el dals Tipo de idenfificacion Numero de identificacion
empresa Fisica v 305
Nombre

NOELIAMARIA MATA CALDERON

Direccion de cormeo elecironico Teléfono Fax Apartado postal
nmata@procomer.com 2222-222
Tipo de firma Todeos los representantes legales y demés personas que deben firmar, tendran que
@Digital OMEI'ILJ3| contar con su firma digital
Direcciones [-]

Activo Provincia Canton Distrito

[ ] SAN JOSE SAN JOSE SAN JOSE PRUEBA

1 r
] Mostrando 1 - 1de 1

En esta pantalla tendrd precargada la informacién de la empresa. Solo debe realizar lo siguiente:
En la casilla “Tipo de Firma” se debe seleccionar entre “Digital” o “Manual”. En caso de seleccionar:

e Digital: Todos los representantes legales que deben firmar tendran que contar con su firma digital.

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

WWwWw.procomer.com

N
T T S




WFROGMER

e Manual: Para finalizar el proceso debe imprimir la boleta de registro, recolectar las firmas de todas
las personas requeridas y presentarla en las oficinas de la institucion.

Tipo de firma
(@ Digital (Manual

Bloque “Direcciones”: En la tabla “Direcciones” debe confirmar la direccion de la empresa presionando

el botén y posteriormente el de la columna Activo, una vez realizado la verificacién se debe

presionar el botdn B ubicado a la izquierda de la misma linea.

Direcciones -]
Activo Provincia Canton Distrito
1 SAN JOSE SAN JOSE SAN JOSE FRUEEA
4 .4
" Mosirando 1-1de 1

Direccicnes
Canton

= (1) SAN JOSE SAN JOSE SAN JOSE PRUEEA

Mosirando 1- 1de 1

Atencion:

En caso de que los datos mencionados sea necesario modificarlos, el cambio debe realizarlo directamente
en el RUE-PROCOMER una vez que el RUE PROCOMER pase al estado “Completado” dichos cambios se
visualizaran automaticamente en el RUE- ANAQ.
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Pantalla Actividad y Productos

Mis tramites — Registro Unico de Exportadores — Datos generales ... [0 EXTERICR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDER(

Datos Generales
Actividad y productos

CERTEE Actividades de |z empresa:
Productos

Personal de la
empresa

Productos a exportar -]

Institucion regisirante Mimero de registro sanitario Nombre de producio Uso del Pro

Sin registros que mostrar

En esta pantalla se deben completar los productos y actividades que realiza el exportador. Primeramente,
se debe completar la casilla: “Actividades de la empresa”.

Actividad y productos

» Actividades de la empresa:

Bloque “Productos a exportar”: El sistema habilita la tabla “Productos a exportar”. Se debe presionar el

botén y el sistema agregara una linea en blanco en la tabla. Seguidamente, puede presionar el

botén E de laizquierda y el sistema le mostrara la siguiente pantalla emergente para elegir el nimero de
registro sanitario o bien digitarlo de forma manual en caso de gue el registro no se encuentre.
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Productos a exportar

Institucion registrante

Miimero de registro sanitario

Mimero de registro sanitario

Seleccion en Catdlogo de Productos

Institucion Tipo producto

v

Resultados de la blsqueda
Mimero de registro sanitario +

Nombre del producto Uzo del Pro

Mostrando 1- 1de 1

Nombre del producio Uso del Pro

Mostrando 1- 1de 1

Numero de registro sanitario

Nombre del producio

Sin regisiros que mosirar

Pﬁghﬂ_de[) = l-l

“haz doble click en el registro que desea seleccionar
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En esta pantalla se puede consultar el registro sanitario. En la parte superior de la pantalla estan disponibles

Tt

las casillas para realizar la busqueda utilizando criterios como “Institucion”, “Tipo producto” o el “Nimero

de registro sanitario”. Una vez indicado algun criterio de referencia se debe pulsar el botdn.

Seleccion en Catdlogo de Productos x
1 Institucion Tipo producto Numero de reqisiro sanitario 2
- i E— .
Resultados de la bisqueda -]

Nimero de registro sanitario « MNombre del producio

Pagina [l de 0| »> u Sin regisiros que mostrar

“haz doble click en el registro gque desea seleccionar

Seleccion en Catadlogo de Productos x
Institucion Numero de regisiro sanitario Mombre
Min. de Salud A Buscar
Resultados de la blisqueda [ -]
Niimero de reqistro sanitario + MNombre del oroducto
Q-534 GRASA MULTIPROPOSITO. GRASA BASE DE LITIO.

Pagina [l de 15758 | »> 1 Mostrando 1 - 5 de 78.786

“haz doble click en el registro gue desea seleccionar
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Para seleccionar la linea que corresponda solamente se debe dar doble clic sobre la linea de informacion y
automaticamente el sistema replicard la informacién seleccionada en la tabla “Productos a exportar”.

Seleccion en Catdlogo de Productos

x
Institucion Niimero de registro sanitario Nombre
Min. de Salud - Buscar
Resultados de la bisqueda -]

Nimero de registro sanitario - Nombre del producto

Q-534 GRASA MULTIPROPOSITO. GRASA BASE DE LITIO.

agina [ de 15758 | » ..m Mosirando 1 - 5 de 78.785

*haz doble click en &l registro que desea seleccionar

Mimero de registro sanitario MNombre del producto Uso del Pro

Mosirando 1- 1de 1

Atencion: En las casillas “Institucion registrante”, “NUmero de registro sanitario” y “Nombre de la sustancia

controlada” se completan automaticamente por el sistema cuando se seleccionan, no obstante, son
modificables.

Seguidamente, se deben completar las casillas: “Nombre del producto”, “Uso del producto”, “Numero de
CAS de la sustancia controlada”, “Lista CAQ”, “Clasificacién arancelaria”, “% Concentracion de la Sustancia
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controlada (No puede superar el 100%)”. Una vez indicada la informacion se debe presionar el botdn B
para que la informacién quede guardada. En esta tabla se puede ingresar la cantidad de productos que

requiera, solamente se deben repetir los pasos descritos anteriormente.

Mimero de registro sanitario MNombre del producio Uso del Pro

't a Min. de Salud w53

A L

Agregar Mosirando 1 - 1de 1

~

Productos a exportar [-]

Institucion registrante HNimero de registro sanitario Nombre del producio

EB Min. de Salud Q-53 prueba prueba

Agregar ) Mestrando 1- 1 de 1

Una vez incluida la informacion, 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
en la linea que requiera modificar, posteriormente el sistema habilitara la linea para que pueda modificar

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

linea. Para eliminar una linea solamente debe presionar el botén B que se muestra a la izquierda en la
linea que requiere eliminar.
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Pantalla Personal de la empresa

Personal de la empresa
Datas Generales

Actividades y
Productos

Regeesentanies Legales -
Dok Srrna Tipe de idenbicaciin Fiirmern do sdentificacin Imagen de decumenio de endficaciin

Fisica s [+ IOt

" L3

Mosirando 1 - 1 de 1

|

Autorizado 1 - Profesional Responsable

Colagio profesional Cihdigo de colagiado
Tipo de idenSficacdn  Mdmeno dé idensicacin Homitwe y Apellidas
Fisnca o
Profesin Pussto en la empresa
Teléfong Calular Fax DHreCoion o ComeD elecinanico

Autorizado 2 - Persona de contacto con ANAQ
Tipo de idenificacién  Mdmero de idendfcackin Nomitee
Figaca e

Prishesidin Puasho &h Lo empiess

Tedifona Calular Fax Direcotn de coreo elecninico

Adjuniar Documentos {3dko 5| €3 requerido) ﬂl
Tipa

S dE T i T

Bitacora de la actridad -]

DROE0Z2 053155 NOELLA MARLA MATA CALDERON  Solicilud coeada
Mostrando 1- 1 de 1

COCDEDED

Teléfono: 2505-4959 -/65@'401'0&»

vucecr@procomer.com COSTA

www.yvuce.cr
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WWwWw.procomer.com

N 7/
LT




QQPROCOMER

COSTA RICA &m A

En esta pantalla se deben completar los datos del personal de empresa. A continuacién, se detallan los
blogues a completar.

Blogue “Representantes legales”: La informacién de este bloque es completada automaticamente con base
en el registro de exportador ante Procomer realizado anteriormente, por lo cual, lo Unico que debe hacer

es presionar el boton y posteriormente el “# de |a casilla “Debe firmar” del o los representantes legales
que firmardn el tramite cuando el sistema asi lo requiera, ya sea de forma digital o manual. Una vez

realizado la verificacién se debe presionar el botén B ubicado a la izquierda de la misma linea.

Representantes Legales [ -]
Debe firmar Tipo de identificacion Mimero de identificacion Imagen de documento de identificacion
Fisica aprueba.pdf
4 3
[e3] Mostrando 1-1de 1

Representantes Legales -]
Debe firmar Tipo de identificacion Hilmero de identificacion Imagen de documento de identificacion

» m %5 Bprueba.pdf
3 4 3

N} Mosirando 1- 1 de 1

Atencidn: Todos los representantes legales deben contar con su firma digital si selecciona la opcion de

|II

“Firma Digital” en el bloque de Datos Generales.

Blogue “Autorizado 1 - Profesional Responsable”: Debe elegir el profesional responsable de la empresa,
mismo que debe estar previamente registrado en el colegio respectivo y haber solicitado ser inscrito en el

sistema VUCE. Para realizar esta accion debe presionar el icono de

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Autorizado 1 - Profesional Responsable

Colegio profesional Codigo de colegiado

Tipo de idenfificacion ~ Numero de identificacion Mombre y Apellidos
Fisica w

Profesion Puesto en la empresa

Teléfono Celular Fax Direccion de comeo electronico

~

Seleccion de colegio y profesional x

Colegio Inscripcion colegio

QUIMICOS COSTAF w

Resultados de la bisqueda [ ]
Mamero de identificacion Nombre de empleo Cédigo de inscripcion

pagina [l de 0| » m Sin regisiros que mostrar

“haz doble click en el registro gue desea seleccionar

En esta pantalla se puede consultar el regente. En la parte superior de la pantalla estan disponibles las
casillas para realizar la busqueda utilizando criterios como “Colegio” o “Inscripcién Colegio”. Una vez

indicado algun criterio de referencia se debe pulsar el botdn.

Teléfono: 2505-4959 &4010&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Seleccion de colegio y profesional x
Colegio Inscripcion colegio 2
1 | oumicos costarv -
Resultados de la bisqueda -]

Niamero de idenfificacion Nombre de empleo Céodigo de inscripcion

Pagina [l cc0 »- »u Sin registros que mostrar

“haz doble click en el registro gue desea seleccionar

Seleccion de colegio y profesional ®
Colegio Inscripcion colegio
QUIMICOS COSTAF w
Resultados de la bisqueda [-]

Nombre de empleo

QUIMICOS COSTA RICA SOFIAMATIEL CAMACHO ROJ/ 1234

L L3

Mostrando 1-1de 1

“haz doble click en el registro que desea seleccionar

Para seleccionar la linea que corresponda se debe dar doble clic sobre la linea de informacién y
automaticamente el sistema replicara la informacién seleccionada en el bloque “Autorizado 1 - Profesional
Responsable”.

Teléfono: 2505-4959 &4010&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Seleccitn de cobegio y profesional o
Colegio Inscripciin colegio
QUIMICOS COSTAF w m
FResultados de la bisgueda 2

CUIMICOS COSTA RICA SOFIAMATIEL CAMACHD RO 1234

@ wagina [ o= 1 Mosirando 1 - 1de 1

“Far dobie cloir en sl regafro qus deasa peleccinnar

Cancelar

!

Autorizado 1 - Profesional Responsable

Colegio profesional Codigo de colegiado
auimicos cosTaRrica | ) 1234
Tipo de identificacion ~ Wumero de identificacion Nombre v Apellidos
Fisica w207 SOFIAMATIEL CAMACHO ROJAS
Profesion Puesto en la empresa
Quimico
Teléfono Celular Fax Direccion de comeo electronico

Seguidamente se debe completar de forma manual las siguientes casillas: “Puesto en la empresa”,

“Teléfono”, “Celular”, “Fax” y “Direccién de correo electrénico”.
Teléfono: 2505-4959 9'40*4&,
vucecr@procomer.com COSTA

wwwyvuce.cr R|CA
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Autorizado 1 - Profesional Responsable

Colegio profesional
QUIMICOS COSTARICA

Tipo de idenfificacion

Codigo de colegiado
1234

Numero de identificacion

Mombre vy Apellidos

Fisica w207 SOFIAMATIEL CAMACHO ROJAS
Profesion Puesto en la empresa
Quimico
Teléfono Celular Fax Direccion de comeo electronico

Bloque “Autorizado 2 - Persona de contacto con ANAQ”: debe de completar la informacién
correspondiente a la persona que sera el contacto con ANAQ. Las casillas que debe de completar son: “Tipo
de identificacién”, identificacion”,
“Teléfono”,

“NUmero de

”ou

“Nombre”, “Profesion”, “Puesto en la empresa”,

”ou

Celular”, “Fax” y “Direccién de correo electrénico”.

Autorizado 2 - Persona de contacto con ANAQ

Tipo de idenfificacion ~ Namero de identificacion Mombre
Fisica w
Profesion Puesto en la empresa
Teléfono Celular Fax Direccion de comeo electronico

Bloque “Adjuntar Documentos”

: El sistema habilita la tabla

“Adjuntar documentos” para adjuntar

- . . M Agregar .
documentos adicionales, en caso de que requerirlo se debe presionar el botén y realizar los

siguientes pasos:

Teléfono: 2505-4959
vucecr@procomer.com
www.vuce.cr
WWWw.procomer.com
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Adjuntar Documentos (sdlo si es requerido) -]

Tipo

Sin registroz que mostrar

e En la columna “Fichero” se debe presionar el botén B , este permitira buscar y seleccionar la
imagen guardada en la computadora del usuario. Posteriormente en la columna "Tipo™” se debe

seleccionar la opcién correspondiente, para concluir se debe presionar el boton O 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.

e Para eliminar algin documento adjuntado se debe de presionar el botén B

e Para editar o modificar, algin documento adjuntado se debe de presionar el botén

Atencién: Verifiqgue que la documentacidén este vigente. (La personeria juridica y cedulas de los
responsables). En caso contrario, adjunte los documentos actualizados.

Bloque “Bitacora de la actividad”: Permite visualizar el historial del tramite, asi como las observaciones de
cada estado del registro.

Bitacora de la actividad a
Fecha % ETTET Observacion
31/05/2022 15:25.04 MCELIAMARIA MATA CALDERCN  Solicitud creada

Pagina [ de 1 Mostrando 1- 1de 1

Posterior a terminar de completar los bloques del registro, debe presionar el botén y

. , Enviar
seguidamente el botdn )
Regresar Guardar m

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

Este apartado aplica solamente cuando solicito la firma de registro mediante firma digital en el “Blogue de
Datos Generales”, en este caso, cada uno de los representantes legales en forma ordenada deben de firmar

con su firma digital.

Atencion:

e Todos los representantes legales deben contar con su firma digital para poder firmar.

e Encaso contrario, si solicito la firma de registro mediante la forma manual, para finalizar el proceso
debe imprimir la boleta de registro, recolectar las firmas de todas las personas requeridas y
presentarla en las oficinas de la institucién.

En ese estado el sistema envia un correo electrénico a los representantes autorizados para que realicen la
firma correspondiente.

Para ejecutar la firma del trdmite digitalmente, al representante autorizado, el sistema le envia un correo
electrdénico de notificacién con un link, debe ingresar al link para visualizar la informacién.

Nota: El representante legal también va a recibir un correo de la siguiente direccidn sivuce@procomer.com

El formato del correo de notificaciéon que envia el sistema es el siguiente:

Teléfono: 2505-4959 %00&,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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Para @ Moelia Mata Calderdn jueves 2/6/2022 10:36

cC sivuce
® Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga dic aqui para verlo en un explorador web,

. Responder | “5) Responder atodos
° swuce@procomer‘com | ) P | ) P

’ VUCE2.0

Estimado NOELIA MATA CALDERON.
En su calidad de representante legal se le ha asignado la solicitud de Registro de Exportador a nombre de NOELIA MARIA MATA

CALDERON para su firma digital correspondiente. Por favor ingresar aqui para revisar el documento y estampar su firma.
Muchas Gracias.

Asistencia Técnica del
Departamento de Informatica

En caso de que al representante no le llegue el correo para firmar, el sistema muestra la siguiente pantalla,
el representante legal puede utilizar esta opcion, en el apartado de “Bitdcora de firmas de representantes

legales” del registro, el representante legal podra firmar pulsando el botén

Se solicitd la firma de registro mediante firma digital , en este caso, para continuar el tramite, deberdn firmar cada unos de los representantes
egales en forma ordenada, mediante alguna de las siguiente opciones:
1- Se le envid un LINK al correo electrénico del representante legal para que realice la firma correspondiente.
2- El representante legal podra firmar pulsando el boton "Firmar” incluido en |a tabla que se muestrs a continuacian.

» Bitdcora de firmas de representantes legales
Lista de representantes legales

Notificado el

305220198 NOELIA MATA CALDERON 02/06/2022 10:36:27:3 Pendients Firmar

4
Mosirando 1 - 1de 1

Detalle del formulario

Identificacion del tramite
Transaction Id: 473c04c8-8160-457F-adab-

o- 581360 83437d0E7260
Institucién: PROCOMER Codigo RUE:
[N° posicién asignada: [Fecha creacién: |Fecha vencimienta:
Datos Generales

po de identiicacion: Fisica Nimera de identiicacion: 305220198 [Tipo de firma: DIGITAL
Nombre del exporiador. NOELIA MARIA MATA ._ -
a1 DERON Email: nmata@procomer.com ‘entznilla: Central
Teldfono: 2222 222 Fax: Apariado Postal

Direcciones

Direccidén exacta

Teléfono: 2505-4959 &4010&,

vucecr@procomer.com COSTA
www.yuce.cr RICA
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Para realizar esta accion de firma, debe de abrir el link, y seguidamente el sistema desplegard un resumen
del registro el cual podra firmar.

Al presionar este botdn el sistema despliega un documento PDF, el cual debe firmar el

usuario tramitador. A continuacién, se muestra las imagenes y el proceso de firma:
|

Linea FAD: 3

(Categoria de tramite: Células para trasplante

ipo de donante: Vive ID del donanie: 15-55-5564864-abe
Descripcion del producto: tejidos vivo Banco de procedencia: BANCO THD
Paiz de procedencia: Argelia Fecha vencimiento del producto: 31/05/2022

Detalle de Lotes

LOTE2564894609 31/06/2022
|

5 Presione "Firmar documento"

Imprimir Boleta m Ver Notas Técnicas |

Verificacion de firmas realizada

El documento PDF no se encuentra firmado.

m Presione "Ok" para continuar

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

wwwyvuce.cr R|CA
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Vista previa de documento o contenido a firmar w

Presione "Firmar"

=  GetPreviewFile

No hay presente

PROMOTORA DE COMERCICI EXTERIOR DE COSTA RICA

Formulario de Autor de D je - Importacion
Identificacion del tramite | Promotora Del Comercio Exterior De Costa Rica Version: 2
[C3dige de Transacaon. 1544608 Nomara g formulanc: 6005618
[Transaction id: 03adafdd-aa74-45dc-0238-03230caT6d27 Cmsdo el 21/04/2022 16:2606
Ultima modi 081725

Datos generales del tramite

MNombre:

Tipo de identificacicn:

Impartador Miamero de identificacidn:

Direccidn:

Teléfono:

Nombre:

Direccitn: Alsgusia
MNombre:

Direccign: Pruebas. ALAJUELA. ALAJUELA. ALAJUELA. Cosia Hica -
Conocimients de Embaroue: 12371

[Vendedor

Destinataric

Datos Generales Resumen =

[
‘ Agente GAUDI - Solicitud de firma

% épccm RICA exparta

Sofia Matiel Camacho Rojas, usted esta realizando un ~
tramite en SERVIGIOS PROCOMER - Promotora del
Comercio Exterior de Costa Rica PROCOMER que requiere

Para confirmar la transaccién, copie el siguiente cédigo su firma digital )
. .. . Fl cioniante sz uin raciimen dal daciimantn nar firmar
de verificacién en el Firmador BCCR

@ 2D

Verifique el cédigo de 3 digitos de esta
ventana

Esperando Firma Digital

Firma de documento

Firma de documento. o

Selsccions sl codigo: Seleccione el codigo
915 que se muestra en la
otra ventana

El cédigo de verificacion es para uso exclusivo y personal, no lo
facilite por teléfono o correo electrénico a ninguna persona.

Digite el PIN de su tarjeta; phiacapokasiant 01:43

og® :
. Firmar

Digite el PIN de su firma y presione "Firmar"
~F

Teléfono: 2505-4959 &naa&,

vucecr@procomer.com COSTA
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Presione "Finalizar" para
culminar el proceso.

=  GetPreviewFile

PROMOTORA DE COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA
Formulario de Autorizacion de Desalmacenaje - Importacion

dentificacion del trémite | Promotora Del Comercio Exterior De Costa Rica Version: 2
[Cadigo de Transaccion: 1344699 Numero de formulario: 6005616
[Transaction id: 09adafdd-as74-450c-9238-03230caT6d27 Creado el 21/04/2022 16-26 06
Ultima 08:17:25
Datos generales del tramite
Nombre:
Tipo de identificacitn: riscs

Informacion

El documento se firmd exitosamente.

Enviar , . ., . . . . . . L
- Este botdn ejecuta la accion de enviar el formulario a la institucion para que se realice el tramite

caso contrario la accion de envio no se realizara.

Teléfono: 2505-4959
vucecr@procomer.com
www.vuce.cr
WWWw.procomer.com

-

Firmas Incluidas

# SOFIA

02-0704-0425

2022-04-
22709:44:35-06:00

Si el proceso de firma se realizé correctamente, aparecerd la siguiente alerta de confirmacion, presione

y posteriormente para enviar el formulario.

correspondiente. Para que el envio se realice previamente se debe haber realizado el proceso de firma, en

&mao&,
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Una vez presionado el botdn no podran realizarse modificaciones a la informacion del registro a
menos que sea rechazado por el funcionario de la institucidon. Si posterior a la firma, pero antes de realizar
el envio se realizan modificaciones en la informacién del registro, se debera realizar el proceso de firma
nuevamente antes de enviarlo.

Informacion ®

Se aplict exitosamente la firma digital al documento PDF asociado al

RUE.
Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
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Estados del tramite

e Registro mediante “Firma Digital”:

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

@ Fegistro ANAG

Repres. Legal

@Pendients Firma Pendiente Firma Digital: Es el estado siguiente al envio del formulario
Digital cuando el registro solicita la firma de los representantes legales.

Funcionario

@Revision y Pendiente de aprobacién: Este estado significa que el tramite fue
SEEEEEEEE validado y se encuentra en el proceso de revisidn por parte del
funcionario. El funcionario puede realizar dos acciones: Aprobar o

Rechazar el registro. Luego de aprobado, no debe realizar mads
Los colores simbolizan: acciones.

Usuario
Completado: El formulario llegard a este estado solamente si el

Autoridad tradmite ha sido aprobado por el funcionario.

(4 . . 7 . . . 7 .
Atencion: En caso de que el funcionario detecte un error rechazard el registro e indicard el motivo de
rechazo y el usuario deberd de corregir los datos del registro.

Nota: Cuando un estado del trdmite es aprobado o continua con el siguiente, su simbologia cambia a color
verde, como se muestra a continuacion. Para visualizar el trdmite de su registro, presione aqui.

Tramitador

" Datos RUE

@ Datos RUE

De igual forma por medio de correo electréonico se notifica si el mismo fue aprobado, por lo que es
importante que esté consultando el correo electrénico para darle seguimiento al tramite.

Teléfono: 2505-4959 -/65&'40(0&,@
vucecr@procomer.com COSTA
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e Registro mediante “Firma Manual”:

Borrador: Corresponde al estado inicial del formulario, en el cual el
usuario debera completar la informacion requerida, siguiendo los
@Registro ANAQ pasos indicados en esta gufa.

Funcionario

.Re'lnsmn ¥
aprobacion para presentar los documentos y firmas requeridas. El funcionario

revisa el registro y puede realizar dos acciones: Aprobar o Rechazar
el registro. Luego de aprobado, no debe realizar mas acciones.

Pendiente de aprobacién: Debe presentarse a las oficinas respectivas

Los colores simbolizan:

Usuario
Completado: El formulario llegard a este estado solamente si el

Autoridad tramite ha sido aprobado por el funcionario.

(4 . . 7 . . . 7 .
Atencion: En caso de que el funcionario detecte un error rechazaré el registro e indicara el motivo de
rechazo vy el usuario deberd de corregir los datos del registro.

Nota: Cuando un estado del tramite es aprobado o continua con el siguiente, su simbologia cambia a color
verde, como se muestra a continuacion. Para visualizar el trdmite de su registro, presione aqui.

Tramitader

@ Datos RUE — " Datos RUE

De igual forma por medio de correo electrénico se notifica si el mismo fue aprobado, por lo que es
importante que esté consultando el correo electrdnico para darle seguimiento al tramite.

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
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www.vuce.cr RICA

WWwWw.procomer.com

N
T T S




QQPROCOMER

COSTA RICA &m A

Visualizar el tramite
Para visualizar el flujo de su tramite puede dirigirse al modulo “Registro de Exportador” y realizarlo de dos
maneras:

1. Dirigirse a “Mis tramites”, buscar el RUE correspondiente vy dirigirse a la casilla “Estado” para
visualizar en qué estado se encuentra. En caso de visualizar el flujo completo puede presionar el
botdn B

Mis tramites — Tramites

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

. e W
- o= o O3
REGISTRO DE

"~

EXPORTACION IMPORTACION REEKPDRTACI!jN FITOS EXPORTACION IMPORTACION TRANSITC OPE. ESPECIALES MCLUSION  CERTIFICACIONES
EXFORTADOR NOTAS TECNICA, DUAS REGISTROS ¥ CLVS
MIN. SALUD
Mostrar bisgueda avanzada

Cédigo RUE

Nimero de identificacién

-]
Nombre de empresa Institucién
305220198 NOELTA MARIA MATA CALDEROM

PCE

Fecha de creacién

039/06/2022 B

Pendiente firma representantes legales |

ANAQ Pendiente firma representa

. ; Buscar
2. Presionar el botén en la pantalla de sus tramites

Mis tramites — Tramites

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

' \ 4 \ 4
’ 5 F 5
REGISTRO DE

EXPORTACION IMPORTACION REEXPORTACION FITOS EXPORTACION IMFORT!\CION THANSITD OPE. ESPECIALES NCLUSION

EXPORTADOR IOTAS TECNICAS REGISTROS

MIMN. SALUD
Mostrar bisqueda avanzada

"‘EFlTIFI...nCION ES

ae

Nuevo
Fecha de creacién Buscar

Codigo RUE

Nimero de identificacion

Nombre de empresa Institucion

Teléfono: 2505-4959

@nao&,
vucecr@procomer.com
www.vuce.cr
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Seguidamente debe buscar su registro mediante las casillas: “Tipo de Identificacion” y “NUmero de
s .y . . Buscar . . . iz
Identificacion” y presionar el boton - . Seguidamente presione el botén .

Registro Unico de Exportadores (RUE)

Identificacion Cédula Identificacion Codigo RUE

1 Tipo de identificacion Mumero de identificacion

Fisica - [305 ] Buscar

Estado del registro Unico de Exportadores por institucion [-]
Cadigo de registro

Acciones Insfitucion F. Caducidad

Visualizar PROCOMER - Promotora del Comercio Exterior 02/06/2024 Activo 57435

Visualizar ANAQ - Autoridad Macional para la Prohibicion de las Armas Quimicas

Seguidamente, el sistema le muestra la pantalla “Resumen” y en la parte izquierda de la pantalla se visualiza
en qué estado del registro se encuentra su tramite.

Mis tramites — Registro Unico de Exportadores — Validacién ‘0 EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERO

Identificacion del tramite

Datos Generales

Actividades y
Productos

Funcionario

@validacién Personal de la

empresa

Id: 581360

Institucion: PROCOMER

Transaction Id: 473c04c8-8160-487f-adab-
8a437d0E73EL
Codige RUE:

N® posicién asignado:

Fecha creacidn:

|Fecha vencimiento:

Datos Generales

[Tipo de identificacion: Fisica
Mombre del exportador: NOELIA MARIA MATA
CALDERON

Mimero de identificacion: 305220198

[Tipo de firma: DIGITAL

Email: nmata@procomer.com

‘entanilla: Central

[Teléfono: 2223-202

{partado Postal:

Direccion exacta

IActividades y Productos

[Tipo de exporizdor. PRODUCTOR

[Eector: AGRICOLA

[Miimero de empleados: 10

[Tipo de capital: MACIONAL

Teléfono: 2505-4959
vucecr@procomer.com

www.yvuce.cr

Porcentaje de capital nacional: 100

Porcentaje de capital exiranjero: 0

@naa&,
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