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La Nota Técnica 51 corresponde al permiso de importacion de drogas y estupefacientes y sellado,
regulado por el Ministerio de Salud.

En esta guia encontrara los pasos para elaborar el permiso de la Nota Técnica 51 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 institucidn y la Nota Técnica 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 Configuracion 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”.

Aspecto #3: Uso obligatorio de la Firma Digital

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.

firmadigital

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

-Informacidn 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

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

WWwWw.procomer.com

N
T T S



https://www.vuce.cr/guias-de-uso/
https://www.soportefirmadigital.com/web/es/que-es-firma-digital.html
https://soportefirmadigital.com/sfdj/dl.aspx?lang=es
https://soportefirmadigital.com/web/es/

QQPROCOMER

COSTA RICA Gm A

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 para el tramite de la NT 51

Como parte del proceso de la Nota Técnica 51, es importante tomar en consideracidon que previamente
debe de comunicarse con la Junta de Vigilancia de Drogas Estupefacientes.

Para verificar la informaciéon de lo que establece dicha institucion, puede consultar el siguiente enlace:
https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/regulacion-de-la-salud/junta-de-vigilancia-de-drogas

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 informacién 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 consideracién que para

|Ir

elaborar Notas Técnicas debera ingresar siempre mediante la opcién “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

/ VUCE2-O 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
gue se le envié 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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Mdédulo Notas técnicas

Posterior al ingreso a la plataforma mediante la firma digital, el sistema le mostrard los mddulos disponibles.
Para realizar el tramite de la Nota Técnica 51, se debe ingresar al mdédulo denominado “Notas Técnicas” vy
se debe elegir el régimen que aplica al tipo de tramite requerido, en este caso "Importacion”.

(Al =] ]o]e]m]

Mis tramites — Inicio

VUCE2.0

VENTANILLA UNICA DE COMERCIO EXTERIOR

Pantalla de mis tramites y panel de blisqueda avanzada

Una vez seleccionado el médulo de Notas Técnicas de Importacién, el sistema mostrard una pantalla que
contiene la informacién de los tramites 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 tramites.

El Panel de Busqueda Avanzada permite realizar busquedas de los tramites de Notas Técnicas finalizados o
en proceso utilizando los filtros que se muestran en la siguiente imagen: NUumero de formulario, Nota
Técnica, Aduana, Fechas, entre otros. El usuario puede utilizar uno o mas filtros para realizar las busquedas

y posteriormente debe presionar el botdn a'.

Formularios disponibles: 7093

Formulario Exportador Importador a@

NN.TT. bt Estado NN.TT. b Estado del tramite hat

Aduana ~ Fecha Tramite Ult. Modificacién '
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Iniciar un tramite de la nota técnica 51

Para realizar un trdmite de la Nota Técnica 51, el usuario tiene la opcion de iniciar un formulario desde cero
o bien puede basarse en la informacion de un tramite anterior utilizando la funcionalidad de “Duplicar”.

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

e Para utilizar la funcionalidad de Duplicar, se deberd buscar el tramite anterior que se desea utilizar
como basey presionar el botén , 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 trdmite. Como parte de las normas generales, se debe considerar haber realizado

previamente la compra y pago de derechos electrdonicos de formularios de autorizacién de desalmacenaje
(FAD). Este paso es indispensable para poder contar con un disponible de derechos y poder elaborar la nota
técnica.

I Formularios disponibles: 7058 I

Formulario Exportador Importador a@
NN.TT. v Estado NN.TT. v Estado del tramite v
Aduana v Fecha Tramite Ult. Modificacion

Identificador Formulario Importador Exportador Ult. Modificacion NNTT — Estado Estado del tramite

1240217 6004954 Comprador prueba JUAN CARLOS MEJIA...  22/03/2021 11:07:02 266-DCA — Borrador Creado aa 0

Boton 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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Pantallas del tramite de nota técnica

Posterior a presionar “Nuevo” o “Duplicar” se habilitan las pantallas para el llenado del FAD. Cada
formulario tiene 4 diferentes pantallas: Datos Generales, Mercancias, Notas técnicas y Resumen.

EamalaDarcs Ger
=0 [ [ Y —

expiHfA

Mis tramites — Notas Técnicas de Importacion — Datos Generales

s

Datos Generales Datos del importador
Numero de Formulario
Mercancias

Tipe de identificacion Nimero de identificacion

Notas técnicas

Mombre del importador

Ver Resumen
Direccién del importador Teléfono

En esta pantalla se deben completar los datos generales del trdmite. A continuacion, un detalle de los
blogues de informacién que encontrara:

Blogue “Datos del Importador”: se debe completar la informacién en las casillas: “Tipo de identificacién”,
“Numero de identificacion”, “Nombre del importador”, “Direccion del importador” y “Teléfono”. La
informacion de la casilla “Agencia Aduanal que tramita” se completa de forma automatica y no debe ser
modificada por el usuario.

Blogue “Datos del Vendedor”: se debe completar la informacién en las casillas: “Nombre del vendedor” y
“Direccion del vendedor”. El usuario puede digitar la informacién de ambas casillas o seleccionar algun
comprador utilizado previamente mediante la lista que se despliega en la casilla “Vendedor habitual”, si se
utiliza la segunda opcidn la informacién de las dos casillas se completard automaticamente.
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Sien la lista de la casilla “Vendedor habitual” no se encuentra registrado los datos del comprador requerido
y se desea guardar para préximos tramites, se debe digitar la informacién en las casillas “Nombre del
vendedor” y “Direccién del vendedor” y posteriormente marcar la opcion “Afiadir a Habituales”. Esto
permitird que en los proximos tramites la informacién ya esté disponible en la lista

Afiadir a habituales

Blogue “Datos del consignatario”: se debe completar la informacion en las casillas: “Nombre del
consignatario” y “Direccion del consignatario”. Si los datos a indicar en este bloque son iguales a los
indicados en el bloque “Datos del Vendedor” se puede seleccionar la opcién “Mismos datos que el
importador” y las casillas se ocultaran.

Mismos datos que el importador

Blogue “Datos Generales del tramite: se debe completar la informacién en las casillas: “Conocimiento de

nou nou nooar noou nou

embarque”, “Aduana de Desalmacenaje”, “Embalaje”, “Tramite”, “Fecha de ingreso”, “Fecha de Tramite”

(se completard automaticamente con la fecha del momento en que se inicia el tramite y no se podra
modificar), “Fecha de vencimiento” (aparecerd con una fecha completada automaticamente pero el

nou nou

usuario la podrd modificar al valor requerido), “Transporte”, “Pais procedencia”, “Puerto de Embarque”,

“Puerto de desembarque”.

Blogue de “Facturas”: se debe completar la informacién de la tabla “Numero de Factura”, al ser una tabla
se permitird incluir la cantidad de lineas requeridas segun la cantidad de facturas existentes. Sielembarque
cuenta con varias facturas, se debe ingresar los nimeros correspondientes de forma independiente uno
en cada linea de la tabla.

Para incluir los nimeros de Factura, primero se debe presionar el botén y el sistema agregara una

linea en blanco en la tabla, posteriormente se digita el nimero de la factura y luego se debe presionar el
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botdn E ubicado a la izquierda de la misma linea. Estos pasos se deberdn replicar para incluir
separadamente la cantidad de nimeros de facturas que requiera el tramite.

Una vez incluidos los nimeros de factura, para cada linea el sistema permitira realizar modificaciones o

eliminar la linea. Para modificar la informacion de un nimero de factura, debe utilizar el botén gue se
muestra a la izquierda en la linea que requiera modificar, posteriormente el sistema habilitard la linea para

gue pueda modificar la informacién, una vez realizado el cambio debe presionar el botén B ubicado a la

izquierda de la misma linea. Para eliminar un nimero de factura solamente debe presionar el botén B
gue se muestra a la izquierda en la linea que requiere eliminar.

Nota: se debe verificar que dentro de la tabla “NUmero de Factura” no queden lineas en blanco.

Blogue de “Observaciones del tramitador”: en esta casilla el usuario podra incluir las observaciones que
considere necesarias sobre el trdmite, el llenado es opcional.

Blogue de “Observaciones”: esta casilla estara bloqueada y no puede ser modificada por el usuario, en ese
espacio se podra visualizar las observaciones enviadas por los funcionarios cuando el tramite es rechazado.

. . . . , Guardar
Una vez completada la informacién de esta primera pantalla se debe presionar el botdn -

posteriormente se podra pulsar el botén para avanzar a la siguiente pantalla o se puede pulsar

. Salir . .
el botdn - para continuar con el llenado del formulario en otro momento.

Coumar ] oo | conmar
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Pantalla Mercancias

En esta pantalla se mostrard al usuario la tabla “Mercancias a importar”, tal como se muestra en la siguiente
imagen:

Mis trimites — Notas Técnicas de Importacién — Mercancias

Datos Generales Mercancias a importar
- Parfida scripeid Pais/Estado Cantidad ~ Medida  FOBICIF NT
Mercandias Agregar ¢ Pagina [l de© > = Sin registros que mostrar

Notas técnicas

Ver Resumen

Para incluir el detalle de las mercancias a importar se debe presionar el botén posteriormente el
sistema mostrara el bloque “Descripcidon de mercancia” con el detalle de casillas a completar. En primera
instancia se debe completar las casillas “Clasificacién arancelaria” y “Pais de origen” con la informacién que
corresponda.

Mis tramites — Notas Técnicas de Importacién — Mercancias L COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON

Datos Generales Mercancias a importar

Pafs/Estado ‘Cantidad Medida FOBICIF NT

Mercancias

pagina [l de© = = Sin registros que mostrar

Notas técnicas Descripcion mercancia

Clasificacion arancelaria

Ver Resumen
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Luego de incluir la clasificaciéon arancelaria el sistema detectard la Nota Técnica que se debe tramitar y
habilitara dentro un bloque las casillas adicionales que deberd completar el usuario para cada Nota Técnica.
Para el caso especifico de la Nota Técnica 51 se podran presentar dos escenarios dependiendo del tipo de
tramite; “Los demds productos Sin Registro” o “Tramite Normal (Producto Registrado)”.

Nota: Los tramites “Estudios Clinicos” o “Productos Bioldgicos y Vigilancia de la Salud” son categorias que
estan inhabilitadas en el sistema, no obstante, si considera que su producto clasifica en esa categoria,
comuniquese previamente con la Autoridad del proceso.

A continuacién, se describe como completar las casillas correspondientes para cada tipo de tramite.

Nota Técnica 51

Los demads productos sin registro

Bloque “Detalle de Mercancias”: Al incluir una clasificacion arancelaria que corresponda a un producto
gue le aplique la Nota Técnica 51, el sistema mostrara el siguiente bloque de casillas a completar.

Nota Técnica NT51 [-]
Detalle de Mercancia
Tipo tramite Tipo de producto
- -
Detalle lotes -]
Lote FechaVencimiento
Agregar Pagina [ ce 1 Sin registros que mostrar

Nota: Es importante tomar en consideracion que, dependiendo de la clasificacion arancelaria de la
mercancia a importar, ademas de requerir la Nota Técnica 51 esta pueda estar ligada a otras Notas Técnicas
adicionales (por ejemplo: la NT 57), de manera que el sistema también le mostrara los bloques de las demas
Notas Técnicas requeridas. En caso de ser necesario, puede consultar los manuales de las demas Notas
Técnicas en el siguiente enlace: https://www.vuce.cr/guias-de-uso/
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Blogue “Detalle de Mercancia”: Se deben completar las casillas “Tipo de Tramite” y “Tipo de Producto”, en
ambas casillas el usuario debe indicar la informacioén requerida y son de llenado obligatorio.

Para el caso especifico que seleccione en el tipo de tramite: “Los demas productos Sin Registro”, el sistema
automaticamente le habilitara una serie de opciones en la casilla “Tipo de Producto”, como se observa en
la siguiente imagen:

MNota Técnica NT51 (-]
Detalle de Mercancia

- Tipo framite Tipo de producto
A W

COILUIUS AL

Trémite Normal (Pmduclo Reg|slradu} FechaVencimiento

Agregar in: 1 Sin registros que mostrar

Nota Técnica NT51 [-]
Detalle de Mercancia 2

Tipo tramite Tipo de producto
Los demas productos Sin Registre » v

Articulos o propductos de uso personal !

Muesiras (En general)
Detalle lotes Estandares de medicamentos
_ Reactivos Quimicos (Uso del importador). _
Articulos o productos importados por: UCR, UNA, ITCR.
Medicamentos para empresas de Zona Franca
Materias primas para la elaboracion de medicamentos de uso humano
Materias primas para la elaboracion de cosmeticos
Materias primas para la elaboracion de productos naturales
Alergenos (Materia prima para pruebas de sensibilidad)
Materias primas para la elaboracion de medicamentos de uso vefterinario
Materias primas para la elaboracion de alimentos para animales
Patron de medicamento

Agregar Pagina (I ce 1 Sin regisiros que mostrar
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Para seleccionar la opcion la cual se acople a su producto, solamente se debe dar clic sobre la linea de

informacion y automaticamente el sistema desplegard nuevas casillas.

Nota Técnica NT51
Detalle de Mercancia

Tipo framite Tipo de producto

Los demas productos Sin Registre w -

Articulos o propductos de uso personal

Detalle lotes

Estandares de med|{:amentos
Reactivos Quimicos (Uso del importador).

Medicamentos para empresas de Zona Franca

Articulos o productos importados por: UCR, UNA, ITCR.

de uso h

-

Materias primas para la elaboracion de medi
Materias primas para la elaboracion de cosmeticos

Alergenos (Materia prima para pruebas de sensibilidad)
Materias primas para la elaboracion de medi

IMaterias primas para la elaboracion de productos nafurales

de uso

Patrén de medicamento

Materias primas para |a elaboracion de alimentos para animales

Pagina (I de 1

Agregar

Sin registros que mosirar

Nota Técnica NT51
Detalle de Mercancia

Tipo de producto
[ Articuloz o propductos de uso per: v]

Tipo framite
Los demas productos Sin Registre »

Mombre producto Clase
Fabricante Pais de Origen
Costa Rica

Fecha de vencimiento del permiso de imnorta%

Fecha Vencimiento Reqistro

MNumero de permiso de importacion

Detalle lotes

Lote FechaVencimiento

Pagina [ e 1

Agregar )
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vucecr@procomer.com
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Una vez elegido el tipo de producto, se debe completar la informacion en las casillas: “Nombre de
e Pais de origen”, “Numero de permiso de

n o u nou nou nou

producto”, “Clase”, “Fecha vencimiento registro”, “Fabricante”,
importacion”, “Fecha de vencimiento del permiso de importacion”, en estas casillas el usuario debe indicar

la informacion requerida y son de llenado obligatorio.

Nota: Es importante tomar en consideracidon que estas casillas aplican de igual forma a todos los “Tipos de
productos”, independientemente del producto a importar que haya seleccionado.

Mota Técnica NT51 -]

Detalle de Mercancia

Tipo tramite Tipo de producio
Los demds productos Sin Registre » [ Articulos o propductos de uso per: v]
Nombre producto Claze Fecha Vencimiento Registro
Fabricante Pais de Origen MNimero de permiso de importacion
Costa Rica

Fecha de vencimiento del permiso de importacion

Blogue “Detalle lotes de mercancia”: El usuario puede completar de manera opcional este apartado. En

. . . , . . N Agregar
caso de que requiera incluir los lotes de las mercancias, primero se debe presionar el botén y el
Lote” vy

|ll

sistema agregara una linea en blanco en la tabla, posteriormente se digita la informacién sobre e

“Fecha de vencimiento” y luego se debe presionar el botdn B ubicado a la izquierda de la misma linea.
Estos pasos se deberdn replicar para incluir separadamente la cantidad de lotes que requiera el tramite

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
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Detalle lotes ie mercancias 2 [-]
FechaVencimiento

Agregar & Pagina [ de 1 Mosirando 1 - 1 de 1

Detalle lotes

FechaVencimiento

OB  rruee 2311112021

Agregar 1 Pagina _ de 1 Mostrando 1-1de 1

Una vez incluida la informacién de los lotes de las mercancias, para cada linea el sistema permitird realizar
modificaciones o eliminar la linea. Para modificar la informacidon de un lote, debe utilizar el botén que
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 un lote solamente debe presionar el botén a que se
muestra a la izquierda en la linea que requiere eliminar.
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Apartado Totales

En este apartado, debe completarse la informacién de las siguientes casillas: “Cantidad”, “Medida”, “Valor

CIF”, “Peso Neto”, “Peso Bruto” y “Descripcion”. Todas las casillas son de llenado obligatorio.

Totales

Cantidad Medida Valor CIF
2 UNIDAD (C/U) 4

Descripcion
NOMBRE DEL PRODUCTO REGISTRADO

Peso neto Peso bruto
10 12

Cancelar Guardar

. L . . . Guardar .
Una vez completados los bloques de informacion descritos, se debe presionar el botén - ubicado
en la parte inferior derecha de la pantalla. Posteriormente el sistema guardara la informacién y en la tabla

“Mercancias a importar” se podra visualizar la linea de producto incluida en la tabla.

Mis tramites — Motas Técnicas de Importacidn — Mercancias

L COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDERON

Datos Generales Mercancias a importar
Partida Pais/Estado
Mercancias m 130211000C Los demas productos s Alemania
Agregar Pagina _ de 1

Notas técnicas

Ver Resumen

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

Cantidad Medida

FOBICIF

10 KILOGRAM 5000 0051V1
Mostrando 1 - 1 de 1
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Nota Técnica 51

Tramite normal (Producto Registrado)

Al incluir una clasificacion arancelaria que corresponda a un producto que le aplique la Nota Técnica 51, el
sistema mostrara el siguiente blogue de casillas a completar.

Nota Técnica NT51 -]
Detalle de Mercancia

Tipo framite Tipo de producto

Detalle lotes [-]

Lote FechaVencimienio

& Pagina [ de 1 Sin registros que mostrar

Nota: Es importante tomar en consideracion que, dependiendo de la clasificacion arancelaria de la
mercancia a importar, ademds de requerir la Nota Técnica 51 esta pueda estar ligada a otras Notas Técnicas
adicionales (por ejemplo: la NT 57), de manera que el sistema también le mostrara los bloques de las demas
Notas Técnicas requeridas. En caso de ser necesario, puede consultar los manuales de las demds Notas
Técnicas en el siguiente enlace: https://www.vuce.cr/guias-de-uso/

Blogue “Detalle de Mercancia”: Se deben completar las casillas “Tipo de Tramite” y “Tipo de Producto”, en
ambas casillas el usuario debe indicar la informacion requerida y son de llenado obligatorio.

Para el caso especifico que seleccione en el tipo de tramite: “Tramite normal (Producto Registrado)”, e
sistema automaticamente le habilitara una serie de opciones en la casilla “Tipo de Producto”, como se
observa en la siguiente imagen.

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
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Nota: Este tipo de tramite debe de utilizarse para los productos que cuentan con un registro sanitario
previamente incluido y autorizado en el médulo “Inclusién registros MIN. SALUD” del sistema VUCE.

Nota Técnica NT51
Detalle de Mercancia

Tipo framite
Tramite Normal (Producto Registri v

Tipo de producio

Los demas productos Sin Registro

DAL NUITE] (FTOUUCID KEQISUTEU)

Detalle lotes

Agregar

Nota Técnica NT51
Detalle de Mercancia

Productos Bioldgicos y Vigilancia de la salud

Pagina _tbﬂ [T

Tipo tramite
Tramite Normal (Producto Registri «

Seleccionar producto

Detalle lotes

Agregar

Tipo de producto
-

Alimentos para consumo humano H

Suplementos de dieta

Materia prima para alimentos

Cosmeticos

Cosmeticos para el Deposito Libre de Golfito
Medicamentos para uso humano, incluido vacunas.
Equipo y material biomedico para uso humano

Productos guimicos peligrosos

Productos quimicos no peligrosos
Materia prima para productos quimicos
Plaguicidas de uso domestico e industrial
Preservantes para tratamiento de madera
Productos higienicos

Tintas para tatuar

Alimentos para animales

Medicamentos de uso veterinario
Agroguimicos o equipos de aplicacion

FechaVencimiento

Sin regisiros que mostrar

Sin registros que mostrar

Para seleccionar la opcion la cual se acople a su producto, solamente se debe dar clic sobre la linea de

informacion y automaticamente el sistema desplegarad nuevas casillas.

Teléfono: 2505-4959
vucecr@procomer.com
www.vuce.cr
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Nota Técnica NT51 [-]
Detalle de Mercancia

Tipo framite Tipo de producto
Trémite Normal (Producto Registri » v
Alimentos para consumo humano
. 2
Seleccionar producto lilansnlasde.disla
IMateria prima para alimentos

Cosmeticos
Cosmeticos para el Deposito Libre de Golfito
Medicamentos para uso humano, incluido vacu
Detalle lotes N . -
Equipo y material biemedico para uso humano

Productos quimicos peligrosos

Productos gquimicos no peligrosos

Materia prima para productos quimicos
Plaguicidas de uso domestico e industrial
Preservantes para tratamiento de madera
Productos higienicos
Tintas para tatuar
Alimentos para animales
Medicamentos de uso veterinario
Agroguimicos o equipos de aplicacion

Pagina (il de 0 »> »

FechaVencimiento

Sin registros que mostrar

Agregar

Nota Técnica NT51
Detalle de Mercancia

Tipo tramite Tipo de producto
Tramite Mormal (Producto Registr: « [ Alimentos para consumo humano v]

Seleccionar producto

Nimero regisiro Nombre producto Fecha \encimiento Registro

Fabricante Pais de Origen Marca

Categoria del Importador

Medicamento Exonerado Psicoiropico / Estupefaciente

Precursor Aprobacion 247

Una vez elegido el tipo de producto, se habilitard el botén que debe de presionary

el sistema le mostrara la siguiente pantalla emergente para elegir el registro del producto a importar.
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vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA

WWwWw.procomer.com

N
T T S




QQPROCOMER

COSTA RICA &m A

Nota: Si el registro no ha sido incluido y autorizado no estara habilitado en esta pantalla.

Seleccione un Producto x
Mombre producto MNumero registro
Seleccione un Producto [-]
MNiamero registro «+ MNombre producto  Fecha Vencimienio Regisiro Fabricanie Pais de Origen Marca Categoria de

Pagina [l ce 0 » » R Sin registros que mosirar

“Haga doble click en el registro que desee seleccionar

Cancelar

En esta pantalla se puede consultar el registro del producto. En la parte superior de la pantalla estan
disponibles las casillas para realizar la busqueda del registro de la mercancia a importar utilizando criterios

IM

como “Nombre producto” o el “Numero registro”. Una vez indicado algun criterio de referencia se debe

pulsar el botén . Para seleccionar la combinacién que corresponda con la mercancia a importar
solamente se debe dar doble clic sobre la linea de informacion y automaticamente el sistema replicara la
informacion seleccionada en la tabla “Detalles de mercancias”.

Seleccione un Producto 2 ®
Mombre producto Mumero registro
Seleccione un Producto [+]

Miamero registro + Nombre producto  Fecha Vencimiento Regisiro Fabricante Pais de Origen

Pagina _lho [ Sin regisiros que mosirar

*Haga doble click en e registro que deses selecsionar
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Para seleccionar la combinacién que corresponda con la mercancia a importar solamente se debe dar doble
clic sobre la linea de informacién y automaticamente el sistema replicard la informacién seleccionada en la

tabla “Detalles de mercancias”.

Seleccione un Producto

Nombre producto

Seleccione un Producto
MNimero regisiro « Nombre producto

1 PRUEBA 10-3 A abc

NUmero registro
PRUEBA 10-3 A

Fecha Vencimiento Regisiro

301172021

abc/

Buscar

Pais de Origen

ALBANIA abc(

Distribuidor Auic

Nota Técnica NT51

Detalle de Mercancia

Tipo framite

Tramite Mormal (Producto Registri w

Seleccionar producto

Tipo de producio

Alimentos para consumo humano v

Mostrando 1- 1de 1

“Haga doble click en el registro que desee seleccionar

Cancelar

Niimero registro
FRUEBA10-3 A

Fabricante
abc/

Categoria del Importador
Distribuidor Autorizado

Medicamento Exonerado
No

Precursor
No

Nombre producto

abc

Pais de Qrigen

ALBANIA

Psicolropico / Estupefaciente
~ No

Aprobacion 24/7
~ No

Fecha Vencimiento Registro
3001172021

Marca
abc(

Teléfono: 2505-4959
vucecr@procomer.com
www.vuce.cr
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Blogue “Detalle lotes de mercancia”: El usuario puede completar de manera opcional este apartado. En

o ) , ) ) . A
caso de que requiera incluir los lotes de las mercancias, primero se debe presionar el botén y el
sistema agregara una linea en blanco en la tabla, posteriormente se digita la informacién sobre el “Lote” y

“Fecha de vencimiento” y luego se debe presionar el botén B ubicado a la izquierda de la misma linea.
Estos pasos se deberdn replicar para incluir separadamente la cantidad de lotes que requiera el tramite

Detalle Iotes fle mercancias 2 (-]

FechaVencimiento

Pagina [ de 1 Mosirando 1 - 1 de 1

Detalle lotes [-]
Lote FechaVencimiento

2312021

Prueba

Agregar Pagina [J ce 1 Mostrando 1-1de 1

Una vez incluida la informacién de los lotes de las mercancias, para cada linea el sistema permitird realizar
modificaciones o eliminar la linea. Para modificar la informaciéon de un lote, debe utilizar el botén que
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 un lote solamente debe presionar el botén B que se

muestra a la izquierda en la linea que requiere eliminar.
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Apartado Totales

En este apartado, debe completarse la informacién de las siguientes casillas: “Cantidad”, “Medida”, “Valor
CIF”, “Peso Neto”, “Peso Bruto” y “Descripcion”. Todas las casillas son de llenado obligatorio.

Totales

Cantidad Medida Valor CIF Peso neto Peso bruto
2 UNIDAD (C/U) 4 10 12

Descripcion
NOMBRE DEL PRODUCTO REGISTRADO

Cancelar Guardar

. ., . . . Guardar .

Una vez completados los blogues de informacion descritos, se debe presionar el botén - ubicado
en la parte inferior derecha de la pantalla. Posteriormente el sistema guardara la informacién y en la tabla
“Mercancias a importar” se podra visualizar la linea de producto incluida en la tabla.

Mis trimites — Notas Técnicas de Importacién — Mercancias L COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - HOELIA MARIA MATA CALDERON

Datos Generales Mercancias a importar

Parlida Descripcion Pais/Estado Canfidad  Medida  FOBICIF NT
Mercancias BE) 1302110000 Tramite Normal Alemania 10 KILOGRAM 5000 0051V1
Agregar Pagina [ de 1 Mosirando 1-1de 1

Notas técnicas

Ver Resumen

Una vez que se finalice la inclusién de todas las mercancias que seran importadas, el usuario puede pulsar

. Ver Notas Técnicas . . . I
el boton _ ubicado en la parte inferior de la pantalla para avanzar a la siguiente pantalla,
o bien puede salir y continuar el tramite en otro momento.

Ver Datos Generales Ver Notas Técnicas
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Pantalla Notas Técnicas

En esta pantalla se muestra una tabla llamada “Notas Técnicas Generadas”, la cual comprende un resumen
de las Notas Técnicas que aplican a las mercancias indicadas en el formulario. Para cada Nota Técnica se
puede visualizar las lineas de mercancias que estan regulados por la misma, para esto se debe presionar el

boton gue se encuentra a la izquierda de cada numero de Nota Técnica incluida en la tabla.

Notas Técnicas Generadas -]
Institucion Ultima modificacion

25M11/2021 09:16:44 Bormrador

Pagina [ de 1 Mostrando 1- 1 de 1

Notas Técnicas

Motas Técnicas Generadas [-]

Institucién Uttima modificacién

= NT-31 MINSA 25M11/2021 09:16:44 Bomador

Detalle de productos: NT-51
2457 Partida Descripeion Pais/Estado

~ 130211000000 | Tramite Normal Costa Rica 1 KILOGRAMOS

Pagina [ de 1 Mostrando 1 -1 de 1

Adicionalmente, encontrard las siguientes opciones:

Q Encabezado: Para Nota Técnica 51 requiere en algunas de los “Tipos de producto” de la
firma de regente. Para esos casos el usuario debe presionar este icono y se le desplegara la
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. , Seleccionar Regente .
En esta pantalla debe presionar el botén _ y buscar el regente utilizando
algunos de los criterios de bldsqueda que han sido previamente incluido en el Catalogo por

el colegio correspondiente presionando el botén . Para elegir el regente presiona
doble clic sobre el nombre de este.

Notas Técnicas

Notas Técnicas Generadas 1 [-]
Tipo NT Institucidn Ultima modificacion

20/09/2021 16:34:20

Pagina [ de 1 Mostrando 1 - 1 de 1

Regente farmacéutico

Tipo de 1D de regente Nimero de ID de regente Nombre de regente

Seleccionar Regente 2

Cédigo de Regente Correo del responsable

¥

Seleccionar Regente x

Numero de 1D de regente Nombre de regente Cadigo de Regente Namero de 1D del Importador 4

zoronezs

Tipo de 1D de regente Nimero de ID de regente Nombre de regente Codigo de Regente Cormeo del responsable

Pagina [l 000 » » Sin Megsiios que mostran

*Haga doble click en el registro que desee seleccionar

Cancelar

Una vez seleccionada la opcién, debe de presionar el botén ubicado en la parte
inferior derecha de la pantalla y continuar con la siguiente opcion.

Teléfono: 2505-4959 &4010&,
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B Documentacion: al pulsar el botén e , el sistema mostrara dos tablas: “Documentacién
Adjunta” y “Generar Documentacion”. En la primera se deben adjuntar los documentos que
solicite la institucion para el tramite de la Nota Técnica y la segunda tabla es utilizada por el
funcionario de la institucién para generar documentos del tramite, solamente aplica en
algunas Notas Técnicas.

Para adjuntar los documentos solicitados por la institucion, se debe presionar el botdn

Agregar “ L . ” . Lo
en la tabla “Documentacién Adjunta” y realizar los siguientes pasos:

Documentacion Adjunta [~ ]
Fichero Tipo

del »> »i

Sin registros que mostral

Agregar Pagina g

Guardar

e En la columna “Fichero” se debe presionar el botdn a , este permitira buscar y
seleccionar la imagen guardada en la computadora del usuario. Posteriormente en la
columna “Tipo”* se debe indicar el nombre del archivo, para concluir se debe presionar

el boton 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.

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

e Para editar o modificar, algin documento adjuntado se debe de presionar el botén
e Esimportante verificar que dentro de la tabla no queden lineas en blanco.

. . . , Guardar .
Luego de adjuntar los archivos, debe de presionar el botén - para que el sistema
guarde los documentos.
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Documentacion Adjunta [-]

Fichero Tipo

m prueba. pdf

Pagina _ de1

a Observaciones: al presionar este botdn se pueden visualizar las observaciones realizadas
por el funcionario de la Institucién en caso de que el formulario tenga algin motivo de
rechazo posterior a la revision.

B Firmas: al presionar este botdn se pueden visualizar todas las firmas de las personas que
han intervenido en tramite.

Después de completar la informacién del encabezado y adjuntar los documentos solicitados por la

institucion (si aplican), se debe presionar el botén , para avanzar a la ultima pantalla del

tramite.
|
Teléfono: 2505-4959 9'40*4&,
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Pantalla Resumen

En esta pantalla se muestra el resumen de toda la informacion incluida en el formulario. En la parte inferior
se muestran una serie de botones con diferentes acciones que se pueden ejecutar, a continuacion, se
describen cada una de ellas:

Mis tramites — Motas Técnicas de Importacion — Resumen L COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA CALDEROMN

s

Identificacién del tramite

Datos Generales

Cddigo Transaccion: 1456959 [Numero de formulario: Status: Creado
tigencia aduanal o empresa que tramits: PROMOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA [Transaction |d: f4397 536-7fcE-47f0-bfal-01acafde161e
[Completada: No Fecha de Creacidn: 30/11/2021 07:39:42 Fecha de Ultima Modificacion: 30/11/2021 09:48:05
Mercancias
Mombre del Importador: SOFIA MATIEL CAMACHO Direccién del Importador: Pruebas
ROJAS
[Teléfona
PO, Fisica
flgtas tecnicas Mombre del Vendedor: Vendedor 1 Direccién del Vendedor: direccion 1 ‘endedor habitual: NO

Mombre del Destinatario: SOFIA MATIEL CAMACHO ROJAS g:cre::cls'\ del Destinatario: Pruebas. ALAJUELA. ALAJUELA ALAJUELA. Costa
Ver Resumen Conacimiento de embarque: 12335 Adusna: ADUANA DE CALDERA Embalsje: CAJAS

Fecha de Entrada/Salida: 30/1172021 Fecha de Procesamiento: 30/11/2021 Fecha de Vencimiento: 3001272021

Proceso: Comercializacion Transporte: Maritimo Puerto de Embargue: ABBEHAU SEN

Puerto de Desembarque: CALDERA Pai= de Origen: ALEMANIA

de Factura: 1234

Observaciones del tramitador:
PRUEEA DE PROCOMER, POR FAVOR NO APROBAR NI RECHAZAR

Observaciones del Autorizador:
|General:
Ex )

Lista de Mercancias

e De peid Registro Pa antidad edida OB eso Neto eso Bruto
120211000000} NOMERE DEL PRODUCTO Alermania 10 KILOGRAMOS 5000 500.00 700.00

Lista de NNTT
Joos 11

Datos de las Notas Técnicas
Detalle de la Nota Técnica 51

Firma Reauerida: No
# Firmar Documento Salir Imprimir Boleta m Enviar er Notas Técs

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:

Teléfono: 2505-4959 &naa&,
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|
Linea FAD: 3
(Categoria de tramite: Células para trasplante
[Tipo de d ante: Vivo ID del donante: 15-55-5564864-abc
Desmp n del I|:| d cto: tejidos vivo Banco de procedencia: BANCO THD
Pais de procedencia: Argelia Fecha vencimiento del producto: 31/05/2022
Detalle de Lotes

LOTE2564894609 3110672022

| |
ﬁ Presione "Firmar documento”

Imprimir Boleta m Ver Notas Técnicas |

Verificacion de firmas realizada

El documento PDF no se encuentra firmado.

@ Presione "Qk" para continuar

Teléfono: 2505-4959 maa&_,
vucecr@procomer.com COSTA
www.vuce.cr RICA
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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
www.yuce.cr RICA
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Vista previa de documento o contenido a firmar Presione "Finalizar" para ® Finalizar
culminar el proceso.

= GetPreviewFile / % H Firmas Incluidas
PROMOTORA DE COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA
Formulario de Autorizacion de Desalmacenaje - Importacion
dentificacion del tramite | Promotora Del Comercio Exterior De Costa Rica VersiGn: 2 02-0704-0425
[Cadigo de Transaccion: 1344699 Numero de formulario: 6005616
[Fransaction Id: 09a4atdd-a574-4500-0238-03230caT 62T Creado el 2110472022 16:26:06 2022-04-
Uttima 08:17:25
22709:44:35-06:00
Datos generales del tramite
Tombre:
Tipo de identificacion: rrsica

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

y posteriormente para enviar el formulario.

Informacion ®

El documento se firmd exitosamente.
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Enviar , . ., . . . . ., . [ .
- Este botdn ejecuta la accion de enviar el formulario a la institucion para que se realice el tramite
correspondiente. Para que el envio se realice previamente se debe haber realizado el proceso de firma, en
caso contrario la accion de envio no se realizara.

Una vez presionado el boton no podran realizarse modificaciones a la informacién del formulario,
a menos que sea rechazado por el funcionario de la institucion. Si posterior a la firma, pero antes de realizar
el envio se realizan modificaciones en la informacion del formulario, se deberd realizar el proceso de firma
nuevamente antes de enviarlo.

Salir ) e . .
- Permite regresar a la pantalla principal de “Mis Tramites”.
Imprimir Boleta o L L.
Permite imprimir el resumen del tramite.

Historial . . . . . (.
- Permite visualizar las acciones que se ha realizado del tramite.

Ver Notas Técnicas . L.
_ Permite devolverse a la “Pantalla de Notas Técnicas”.

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

e Los demas productos Sin Registro

3- Pendiente de
aprobacion  — EEEERENFELIVETeloR
Docs

N

Rechazado Rechazado

2-Pendiente

1- Borrador. :
firma regente

Los colores simbolizan:

Usuario

Autoridad

Nota: El estado 2 “Pendiente firma regente” solo aplica si en el producto a importar que seleccion en

“Tipo de Producto” requiere de la firma de regente. En caso contrario, del estado 1 “Borrador” su tramite
pasa al estado 3 “"Pendiente de aprobacion Docs”.

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

Pendiente firma de regente farmacéutico: Este estado solo si en el producto a importar que selecciono

n “Tipo de Producto” requiere de la firma de regente. Por lo tanto, es el estado siguiente al envio del
formulario cuando el tipo de producto seleccionado solicita la firma del regente. En ese estado el sistema
envia un correo electrénico al regente autorizado para que realice la firma correspondiente. Posterior a la
firma del regente continuara con alguno de los siguientes estados, segin corresponda.

En caso de que al representante no le llegue el correo para firmar, dentro del encabezado de la “Pantalla
de Resumen” de la NT 51 queda registrado el link de firma posterior al envio.

Teléfono: 2505-4959 %00&,
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Datos de las Notas Técnicas
Detalle de la Nota Técnica

Tipo Identificacion: Fisica Codigo de Colegiado: Mumero Inspector: 123

" ATA ahizil nmatadorocomercom Codigo B : 938
ink de firma: https:iivuce20. procomer.go.crl SIWUCEv2Views/NNTT/collector Signatures. aspx Pti=44053e32-aTfE-4e3c-9c8b-decaddbidbeb i

Rechazado: En caso de que el funcionario del Ministerio de Salud detecte un error rechazard el formulario
e indicara el motivo de rechazo, posteriormente el formulario pasard al estado “Rechazado”. Este estado
permitird al usuario ingresar al formulario por medio del botdon “editar” y realizar las correcciones que
correspondan. El motivo de rechazo sera 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 de aprobacion Docs: Al firmar y enviar el trdmite, si no aplica el mecanismo de aprobacién
automatica el formulario pasa al estado “Pendiente Aprobacién Docs”, este estado significa que el tramite
se encuentra en el proceso de revisién por parte del funcionario de Ministerio de Salud. El funcionario
puede realizar dos acciones: Aprobar o Rechazar el formulario.

Rechazado: En caso de que el funcionario del Ministerio de Salud detecte un error rechazard el formulario
e indicara el motivo de rechazo, posteriormente el formulario pasard al estado “Rechazado”. Este estado
permitird 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” en la pantalla de “Datos Generales” del formulario.

Finalizado: El formulario llegard a este estado solamente si el tramite ha sido aprobado por el funcionario
de Ministerio de Salud, esta instancia corresponde al estado final del formulario en el cual se podra realizar

el Envio a TICA.
Teléfono: 2505-4959 %00&,
vucecr@procomer.com COSTA
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e Tramite normal (Producto Registrado)

2-Pendiente & Feldienie

1- Borrador. : aprobar m=d 4- Finalizado.
firma regente . .

Psicotropico

Los colores simbolizan:

Usuario

Rechazado Rechazado

Autoridad

Nota: El estado 2 “Pendiente firma regente” solo aplica si en el producto a importar que selecciono en

“Tipo de Producto” requiere de la firma de regente. En caso contrario, del estado 1 “Borrador” su tramite

pasa al estado 3 “"Pendiente de aprobacion Docs”.

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 firma de regente farmacéutico: Este estado solo si en el producto a importar que selecciono

n “Tipo de Producto” requiere de la firma de regente. Por lo tanto, es el estado siguiente al envio del
formulario cuando el tipo de producto seleccionado solicita la firma del regente. En ese estado el sistema
envia un correo electrénico al regente autorizado para que realice la firma correspondiente. Posterior a la
firma del regente continuara con alguno de los siguientes estados, segun corresponda.

En caso de que al representante no le llegue el correo para firmar, dentro del encabezado de la “Pantalla
de Resumen” de la NT 51 queda registrado el link de firma posterior al envio.
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Datos de las Notas Técnicas
Detalle de la Nota Técnica

Tipo Identificacion: Fisica Codigo de Colegiado: Mumero Inspector: 123

" ATA ahizil nmatadorocomercom Codigo B : 938
ink de firma: https:iivuce20. procomer.go.crl SIWUCEv2Views/NNTT/collector Signatures. aspx Pti=44053e32-aTfE-4e3c-9c8b-decaddbidbeb i

Rechazado: En caso de que el funcionario del Ministerio de Salud detecte un error rechazard el formulario
e indicara el motivo de rechazo, posteriormente el formulario pasard al estado “Rechazado”. Este estado
permitird al usuario ingresar al formulario por medio del botén y realizar las correcciones que
correspondan. El motivo de rechazo sera 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 aprobar Psicotrépico: Es el estado siguiente al envio del formulario cuando se selecciona el
tipo de tramite “Tramite Normal producto registrado” y el registro seleccionado tiene la caracteristica:
“Psicotropico: Si”. Recuerde que esta categorizacién la realizan el autorizador del registro. En este estado
el autorizador puede rechazar o aprobar el documento.

Finalizado: El formulario llegara a este estado solamente si el trdmite ha sido aprobado por el funcionario
de Ministerio de Salud, esta instancia corresponde al estado final del formulario en el cual se podra realizar
el Envio a TICA.

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

WWwWw.procomer.com

N
T T S




QQPROCOMER

COSTA RICA Gm A

Firma del regente farmacéutico

Recordatorio: Este estado solo aplica si en el producto a importar que selecciono en “Tipo de Producto”
requiere de la firma de regente.

En ese estado el sistema envia un correo electrénico al regente farmacéutico autorizado para que realice
la firma correspondiente.

Para ejecutar la firma del tramite digitalmente, al regente farmacéutico ante el Ministerio de Salud, el
sistema le envia un correo electrénico de notificacién con un link, debe ingresar al link para visualizar la
informacion.

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

m m.xu,.:-.-xv; x‘ vx 15 am

'

¥ [Feencacon NT pendente s to01041 |

Paa

@ 51 hay probiemas con & modo en que se muestra este mensaje, haga ciic 3qul pan verto ¢ un exiordor web.

VUCE2.0

Thiene una nota pendrente de firmar
Para ir directamente al tramste pinche en la

L’Rl.lh_np vuce20. procomer go.cr' SIVUCEYY/ Views NN TT/collector Signatures aspx?ti=fe3 fadOc.dSbé - ddeb 201 . 197020158 fd.\l

Asistencia Técnica del
Departamento de Informatica

Gereacis de Ventanills Unica
de Comerclo Exterior de Procomer

Para realizar esta accion de firma, debe de abrir el link, y seguidamente el sistema desplegara un resumen
del FAD el cual podra firmar y aceptar o rechazar segun consideracion del firmante.

. . , Rechazar . . .
Rechazo: Deberd presionar el botdn -, el sistema desplegard un selector de la NT 51 y debera
presionar el botén “enviar” a continuacidén una nueva ventana emergente le solicitara indicar el motivo del
rechazo y una vez hecho esto el FAD se rechazara para que se realicen los cambios requeridos.
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. , . M Firmard t , (o
Aprobacidn: Deberd presionar el botdn , lo cual desplegard un PDF que deberd firmar (Una
vez firmado puede cerrar la ventana del PDF, en caso de tener consultas sobre este paso, puede consultar

la pagina 30 de este mismo manual), después de esto deberd presionar el botén para que
el FAD continue al siguiente flujo del formulario.

Imprimir boleta: Si el representante autorizado ante el Ministerio de Salud desea guardar un respaldo del
tramite, antes de firmar puede imprimir o guardar la informacién.
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Envio a TICA

Cuando el formulario llega al estado “Aprobado” o “Finalizado”, el sistema habilita el mecanismo para

realizar el “Envio a TICA” de la informacién del tramite. Para realizar el envio debe seguir los siguientes
pasos:

1. Se debe ingresar al formulario que se requiere enviar a TICA.

Identificador Formulario Importador

Ult. Modificacién NNTT — Estado
1260935 6004986 Comprador 1 PRUEBA PROCOMER 13/04/2021 14:09:26 (O 265 — aprobada Aprobado (i ]
2 En la seccidon izquierda de la pantalla “Resumen” se habilita la opcién “Enviar a Tica

‘ b
~ PROCOMER
_____________ COTTA WicA &

aparta

1A DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - LANNIER SOSA GATTORNO

Datos Generales Resumen

Notas técnicas

i6n del tramite

ICodigo Transaccion: 1260935 INumero de formulario: 6004986 S!atus Aprobado
- \9 nca .mu.rm 0 empresa gue tramita PROMOTORA lll COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA 7244952203 461b 5934 8caded54270 |
Ver Resumen orrgpletads Fecha de Creacion 13042021 11:29:18 Modcacon 13042021 14:0926 |

el Exportador PRUEBA PROCOMER
25052505

Isica

Comprador Compeador 1

e Gl £xq

Enviar a TICA

0435
i Comprador. Diraccion del Comprador  Comprador habitual: NO

wbeo ol Destinatario. Comprador 1 Dieaceidn dol Dostinatacks Disoccion del Comprador
Confirmar Datos

embacgue 12 Aduss. ADUANA DE CALDERA
récada'Saida 13042021 Fecha de Procesamienta 13042021

smierto. 10572021
que. CALDERA

Transporte: Mariimo
Pais da Dostino: ALEMANIA

lGeneral:
265:

jLista de Mercancias

(£ D D Ty

3. Al pulsar la opcion “Enviar a TICA” el sistema muestra una tabla con el listado de las Notas

Técnicas que contiene el tramite con su respectivo estado de transmision al sistema TICA.
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IR CACIEREA LR

A DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - LANNIER SOSA GATTORNO

Datos Generales Notas Técnicas

Notas técnicas

Notas Técnicas Generadas (-]

Tipo NT Institucion Ultima modificacién Estado

NT-265 MAG-SFE 13/04/2021 14:09:26 Pendiente Envio a Tica
@ Pagina [ ce 1 m Mostrando 1-1de 1
Ver Resumen
Enviar a TICA
Confirmar Datos
(/]
4, Para realizar el envio, se debe presionar el botén en cada Nota Técnica que se desea

enviary posteriormente se presiona el botén gue esta ubicado en la parte inferior

derecha de la pantalla.

2

Ver Resumen

Enviar a TICA

Teléfono: 2505-4959

Notas Técnicas

Notas Técnicas Generadas [-]
Institucian

Ultima modificacion

INT-268 MINSA 2210372021 15:05:09 Pendiente Envio a Tica

Pégina de Mostrando 1 - 1 de 1

Ultima respuesta Ailn no se ha producido la respuesta de TICA.

Regresar Enviar a TICA

&nao&,

COSTA

vucecr@procomer.com

www.yvuce.cr
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Los estados del envio a TICA se podran visualizar en esta misma pantalla en la columna “Estado” y los
posibles estados seran:

e Pendiente Enviar a TICA
e EnviadoaTICA

e Respuesta TICA OK

e Respuesta TICA Error

Cuando TICA rechaza la transmision de alguna Nota Técnica, se pueden verificar el mensaje de respuesta

de TICA en el apartado “Ultima respuesta”.
@
___________ Grrocones:

A DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - LANNIER SOSA GATTORNO

Datos Generales Notas Técnicas

Notas Técnicas Generadas (-]

Notas técnicas Institucion

MAG-SFE 13/04/2021 14:09:26 Pendiente Envio a Tica

Pagina [ de 1 Mostrando 1- 1 de 1

I Uitima respuesta Aun no se ha producido la respuesta de TICA. I

Enviar a TICA

Confirmar Datos

El estado de Envio a TICA de los formularios se puede visualizar desde la pantalla “Mis tramites”. Para cada
tramite realizado o en proceso, una vez que el formulario llega al estado “Aprobado” o “Finalizado” se le
habilitard un circulo a la izquierda del nimero de la Nota Técnica que cambiard de color conforme a la
siguiente simbologia:

Identificador Formulario Importador Exportador Ult. Modificacion NNTT — Estado Estado del tramite

O 265 — Finalizada

1237603 6004935 Comprador 1 CAFE CAPRIS SA 17/0 O 80 _ Finalizada Finalizado am
Teléfono: 2505-4959 9'40(0"(,
vucecr@procomer.com COSTA
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O @ ® @

Pendiente envio a Tica Pendiente respuesta de Tica Tica OK Tica KO

Revalidacion del FAD

La revalidacion corresponde al proceso en el cual un FAD que ya ha sido aprobado y se encuentra en estado
finalizado requiera de una modificacion de datos sea por un error u omision en la confeccidn inicial del
formulario o bien, debido a que posterior a la aprobacion se realizaron cambios previos a la importacion.

En caso de que haya finalizado el proceso del FAD y deba hacer una correccién, deberd solicitar a los
autorizadores del Ministerio de Salud la revalidacion del formulario. Si la revalidacién es realizada, el
usuario debe seguir los siguientes pasos:

1. Se debe ingresar al formulario que se requiere revalidar por medio del botdn .

Identificador Formularic Importador 3 ! Ult. Modificacidn — Estado del trémite

1354738 6005171 Comprador 1 JUAN CARLOS MEIIA... 31/07/2021 16:50:44 81 — En Revalidacidén Revalidado Bm

2. Realizar los cambios en las casillas correspondientes.

Identificador Formulario Importador 3 ! Uk. Modificacién — Estado del trémite

1354738 6005171 Comprador 1 JUAN CARLOS MEIIA... 31/07/2021 16:50:44 81 — En Revalidacidén Revalidado B I m

3. Enviar el formulario nuevamente a revision a los autorizadores del Ministerio de Salud.

Atencién:

Debe de considerar que en este proceso no todas las casillas son editables, de manera que se recomienda
solicitar de forma previa a los autorizadores del Ministerio de Salud si el dato que requiere modificar es

editable.
Teléfono: 2505-4959 &naa&,
vucecr@procomer.com COSTA
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Cancelacion del FAD

Es un proceso en el cual se realiza la cancelacion del formulario. La cancelacion podra ser realizada por el
usuario tramitador cuando el formulario se encuentre en los siguientes estados: “Creado”, “Borrador”,
“Enviado” y “Rechazado”. Cuando el formulario se encuentre en los siguientes estados: “Aprobado”,
“Finalizado” y “Revalidado”, la cancelacién deberd ser solicitada a los funcionarios del Ministerio de Salud.

El estado del tramite el usuario lo puede revisar en la pantalla de “Mis tramites” del “Mddulo de Notas
Técnicas de Importacion”, como se muestra en la siguiente imagen:

MOTORA DEL COMERCIO EXTERIOR DE COSTA RICA - NOELIA MARIA MATA C/

—
E ‘.{ ‘ )
L I: L
REGISTRO DE EXPORTACI@N IMPORTACION H 'EXPDRT&CIQN FITOS EXPORTACION IMFORTACION THAN SITO OPE. ESPECIALES INCLUSION  CERTIFICE
EXPORTADOR NOTAS TH] AS REGISTROS ¥ CLV
MIN. SALUD
Formularios disponibles: 17524
Formulario Exportador -
NN.TT. V|  Estade NN.TT. v || Estado dal tramit= bl
Aduana htl Fecha Tramite Ult. Madificacidn

Estado del trémite

-

Ult. Modificacién

Identificador Formulario Importador Exportador

1441041 junandshd JUAN DIEGO CHAVAR... 11/11/2021 14:27:08

Para utilizar la funcionalidad de Cancelar, se debera buscar el trdmite se desea eliminar y presionar el botén

6, el cual estard ubicado a la derecha de la linea de la informacion del tramite.

Identificador Formularic Importador Exportador Ult. Modificacién

1441041 junandshd JUAN DIEGO CHAVAR... 11/11/2021 14:27:08 - Creado | m
Teléfono: 2505-4959 @'40(0"('
vucecr@procomer.com COSTA

wwwyvuce.cr R|CA

WWwWw.procomer.com

N
T T S




WFROGMER

Nota: Es importante tomar en consideracién que en los estados “Aprobado” y “Finalizado”, la cancelacion
del formulario solo sera viable dependiendo del resultado del “Envié a TICA” del FAD.

Por lo cual si ya realizé él envid a TICA, se recomienda tomar en consideracion que la cancelacién del FAD
solo procede en los siguientes escenarios:

e Sielestado de la transmisién a TICA es “Pendiente de envio a TICA”: cuando el autorizador presione
el botén cancelar el formulario cambiara al estado “Cancelado” de manera inmediata.

e Si el estado de la transmisién a TICA es “Pendiente de repuesta TICA”: cuando el autorizador
presione el botén cancelar el sistema mostrard una alerta indicando que el formulario no podra ser
cancelado, se debera esperar la respuesta de TICA para realizar dicha accién.

e Si el estado de la transmisién a TICA es “TICA ERROR”: cuando el autorizador presione el botdn
cancelar el formulario cambiard al estado “Cancelado” de manera inmediata.

e Sielestado de la transmision a TICA es “TICA OK”: cuando el autorizador presione el botdn cancelar
el formulario se cancelara unicamente si no se ha utilizado en una importacién. En caso contrario,
si el formulario ya fue utilizado y asociado a un DUA, la opcién de cancelacion no es viable y el
formulario permanecera en el mismo estado.
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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 busqueda

Eliminar criterios de busqueda Elimina todos los criterios de
busqueda aplicados

Casilla tipo “calendario” Permite seleccionar una fecha de
Nt 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”

s e ll= 1>

Avanzar 1 pagina Permite avanzar a la siguiente pagina
de trdmites
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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 ingresados
Guardar en la pantalla
Salir Regresa a la pantalla “Mis Tramites”
Salir
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
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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 linea a la

Agregar tabla para ingresar un nuevo
documento

Editar Permite editar la linea del documento
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Adjuntar imagen Permite agregar un documento

Guardar Permite guardar el documento
G adjunto

Eliminar Permite eliminar el documento
a adjunto

Descargar documento Permite visualizar y descargar
g documentos

Guardar Permite guardar los cambios de todos

Guardar los fjoFumentos agregados, editados
o eliminados

4

Pantalla “Observaciones”

Guardar Permite guardar las observaciones

Pantalla “Tarifas”

Agregar Permite agregar una nueva linea a la
Agregar tabla para ingresar una tarifa nueva

Editar Permite editar la tarifa

Eliminar Permite eliminar la tarifa
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Guardar Permite guardar la tarifa

Guardar Permite guardar los cambios de todas

Iajs .tarlfas 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 del FAD
Imprimir Boleta

Historial Permite verificar el historial de

Historial acciones de un FAD
Ver Notas Técnicas Remite a la pantalla “Notas Técnicas

Ver Notas Técnicas
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