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Consideraciones generales 
 
Elementos del Sistema 
Para facilitar el uso de la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior (VUTCE o VU), se 
implementaron una serie de componentes que el usuario debe emplear para su comodidad 
y fácil navegación: 

• Listas desplegables (combos). 
• Controles de selección múltiple. 
• Controles de selección única. 
• Tablas de datos (formularios de captura). 
• Botones. 
• Mensajes. 

 
Recomendación al usuario para la captura de la solicitud 
Si el usuario deja inactiva la captura de la solicitud, y después de un tiempo se vuelve a 
retomar, es posible que se genere un error, por lo que se le recomienda al usuario que 
mantenga activa la sesión y realice de manera continua la captura de información.  En caso 
de haber realizado una pausa prolongada, se sugiere cerrar dicha sesión y el explorador, 
para volver a realizar el proceso de ingreso a VUTCE, para evitar inconsistencias.   

 
Forma de acceso al sistema VUTCE 
El sistema VUCEM requiere los siguiente: 

Equipo y software 
• Sistema operativo: Windows (XP o superior) o macOS. 
• Navegador: Mozilla Firefox o Google Chrome en sus últimas versiones. 
• Complementos: Adobe Reader actualizado para abrir y validar documentos PDF. 
• Conexión a Internet: Estable y segura, preferentemente de banda ancha. 

Acceso y autenticación 
• e.firma (FIEL) vigente emitida por el SAT. 
• Sello digital VUCEM vinculado a la e.firma, necesario para firmar trámites de comercio 

exterior. 
• RFC o CURP para registro de usuarios nacionales; identificación equivalente para 

extranjeros. 

Duración de la sesión 

• La sesión tiene una duración aproximada de 30 minutos, cuando la sesión quede inactiva 
durante este tiempo se debe salir de la página, limpiar cookies, e iniciar sesión 
nuevamente.  
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Acceso a VUTCE 
Se debe ingresar a la VUTCE a través de la siguiente dirección Web: 

https://www.ventanillaunica.gob.mx 

Se despliega la página principal de la VUTCE, en la barra de menú deberá colocarse en la 
opción de Ingresar, posteriormente dar clic en Funcionario.  
 

 
 
Para ingresar a la VUTCE, los funcionarios deben hacerlo a través de la e.firma (antes 
denominada FIEL, Firma Electrónica Avanzada). La e.firma puede ser utilizada por personas 
físicas o morales que cuenten con este certificado digital, emitido por el Servicio de 
Administración Tributaria (SAT) en México. 
 
Consiste en un par de archivos —un certificado y una clave privada— que permiten autenticar 
la identidad del firmante de manera segura y confiable. 
 
Una vez dado clic en la opción Ingresar funcionario deberá de ingresar los siguientes datos: 

• * Certificado (.cer) 
• * Clave privada (.key) 
• * Contraseña de la clave privada 

 
 

https://www.ventanillaunica.gob.mx/
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Para ingresar el Certificado (.cer), deberá presionar Buscar y se mostrará una ventana como la 
siguiente donde se deberá localizar el archivo (.cer) y después se deberá presionar abrir: 
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Para ingresar el Certificado (.key), deberá presionar Buscar y se mostrará una ventana como la 
siguiente donde se deberá localizar el archivo (.key) y después se deberá presionar abrir: 
 

 
 
Una vez seleccionado el certificado y la clave privada, ingrese la contraseña de la clave privada, 
después deberá presionar el botón ingresar. 
 

 
 
*En caso de que alguno de los datos ingresados sea incorrecto, se mostrará el siguiente 
mensaje y se tendrán que verificar nuevamente. 
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Se mostrará la siguiente ventana en la que deberá elegir un rol y deberá de dar clic 
en Aceptar. 

 
 

Una vez que dado clic en Aceptar se presentará la página de inicio. 
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Página de Inicio 
Se presenta la página principal de la VUCEM, en la cual es posible acceder a los 
diferentes servicios disponibles a través de Menú. 

 
 

La página principal de la VUCEM proporciona el acceso a los diferentes módulos 
según el perfil con el cual el usuario fue registrado. 
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Acceso a trámites disponibles 

Para iniciar con el trámite de Permiso previo de importación de Azúcar es necesario dar 
clic sobre el icono de Trámites y posteriormente seleccionar la opción de Solicitudes 
Nuevas. 

 
 

Posteriormente se deberá seleccionar la dependencia de la cual se va a realizar el 
trámite, en este caso se deberá seleccionar la dependencia de “Economía”. 
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Se mostrará un menú desplegable en el cual se debe dar clic en el signo (+) del lado 
derecho de Permisos de Importación y Exportación y a su vez Importación se 
mostrarán las siguientes opciones, como se muestra en la imagen: 

• Permiso previo de importación de azúcar 
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Una vez ingresado a la opción del trámite, se mostrará la siguiente imagen, donde se 
visualiza la información del usuario, ésta solo será de lectura y no sé podrá hacer 
ninguna modificación a ella. 
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Permiso previo de Importación de azúcar  
Paso 1 Capturar solicitud  
Para comenzar a llenar la solicitud el usuario deberá dirigirse a la pestaña de Datos 
de la solicitud, en esta parte se le pedirá que seleccione el régimen al que se destinará 
la mercancía. 
 

 
 

Los valores válidos con Régimen: Definitivos, Clasificación: De importación. 
 

 
 

Posteriormente se tendrán que anexar los siguientes datos de la mercancía: 
• Descripción de la mercancía  
• Fracción arancelaria  
• NICO 
• Unidad de medida de la tarifa (UMT) 
• Descripción de la mercancía 
• Cantidad a importar 
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• Valor facturado USD 
• País de procedencia 
• País de origen 
• Número de informe de Atestación o Informe de Cumplimiento 
• Fecha de fin del informe de atestación o informe de cumplimiento  
• Requiere un proceso de transformación y refinamiento posterior (marcar si) 
• Estado 
• Área colindante 
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Nota: La casilla correspondiente a Requiere un proceso de transformación y 
refinamiento posterior debe ser seleccionada únicamente en aquellos casos en los 
que el azúcar objeto de la importación requiera un proceso de transformación o 
refinamiento posterior. 
 
Para fracciones específicas se solicitará datos adicionales como: 
 

• Nombre comercial o técnico del producto en el que se utilizará la mercancía a 
importar 

• % de azúcar 
 

La información del porcentaje de azúcar y descripción de la mercancía que se declare 
deberá corresponder específicamente a la mercancía que se tiene la intención de 
importar. 
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Al indicar que la mercancía requiere un proceso de transformación y refinamiento 
posterior, se deberá seleccionar la siguiente información: 
 

• Nombre de ingenio que realizará el procesamiento posterior de la mercancía 
• Domicilio de la instalación donde se llevará a cabo dicho procesamiento 
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Paso 2 Requisitos necesarios 
Al continuar al Paso 2, el sistema mostrará un Número de solicitud temporal, así como 
el nombre de documentos obligatorios a anexar a su solicitud: 
 

 
 
Posteriormente deberá seleccionar la opción de Continuar, para poder anexar la 
documentación requerida. 
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Paso 3 Anexar requisitos  
Una vez llegado a este punto deberá añadir los documentos solicitados, para esto 
dará clic en Adjuntar documentos. 
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Se cargará la siguiente ventana en esta parte el usuario debe dar clic en el botón 
Examinar, seleccionar la ubicación donde se encuentra el archivo para cada 
documento, dar clic en Abrir y posteriormente en Adjuntar.  

  
 

 
Una vez anexado los documentos el estatus y mensaje de estos deberá ser OK y se 
dará clic en Cerrar.  
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Cuando todos los documentos solicitados se hayan anexado correctamente dará clic 
en Continuar para firmar la solicitud.  

 

 
 

 
Paso 4 Firmar solicitud  
Una vez llegado a este punto deberá ingresar los siguientes datos de su e.firma para 
poder firmar la solicitud: 

• Certificado (cer) 
• Clave privada (key) 
• Contraseña de clave privada 
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Una vez que se firmó la solicitud se recibirá un folio VUCEM con el que podrá darle 
seguimiento a su solicitud, el Acuse de recepción de trámite y el Acuse de aceptación 
de manifiesto y si se desea visualizar algún documento dará clic en Descargar.  
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Acuse de recepción de trámite  
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Nota: Este paso solo se realizará si la Secretaría de Economía, realiza un 
requerimiento de información y el solicitante deberá de verificar que el correo 
electrónico registrado en VUCEM, se encuentre activo y funcionando, ya que en éste 
recibirá el correo en donde la SE le informa sobre el requerimiento 
 
Confirmar notificación de requerimiento 
Una vez ingresado deberá dirigirse a su bandeja de tareas pendientes donde tendrá 
que ingresar el folio de la solicitud para notificarse del requerimiento y dar doble clic 
sobre él. 

 

 
 
Para confirmar la notificación del requerimiento, solo deberá dar clic en Continuar 
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Una vez llegado a este punto deberá ingresar los siguientes datos de su e.firma para 
poder firmar la notificación de requerimiento: 

• Certificado (cer) 
• Clave privada (key) 
• Contraseña de clave privada 

 
Posterior a la firma, deberá poder descargar el acuse de notificación de 
requerimiento. 
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Atender requerimiento  
Una vez ingresado deberá dirigirse a su bandeja de tareas pendientes donde tendrá 
que ingresar el folio de la solicitud para atender el requerimiento y dar doble clic 
sobre él. 

 
 
 
Una vez ingresado al folio de la solicitud se mostrará la siguiente ventana en la cual 
se visualizará la fecha y justificación del requerimiento.  
Adicional, deberá anexar una descripción de la atención del requerimiento y dar clic 
en Continuar 
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Posteriormente se visualizará el paso 2 Anexar documentos. El objetivo de este paso es 
permitir adjuntar un nuevo documento. Dar clic en la opción de Adjuntar documento 
para anexar el documento. 
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Para adjuntar un nuevo documento deberá dar clic en el botón Seleccionar archivo, 
seleccionar la ubicación donde se encuentra el archivo para cada documento, dar clic 
en Abrir y posteriormente en Adjuntar.  

 

 
 

Una vez anexado el documento, se podrá visualizar el estatus y mensaje con estatus 
correcto y mensaje OK. Dar clic en Cerrar.  
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Cuando todos los documentos solicitados se hayan anexado correctamente se dará 
clic en Continuar.  

 

 
 

 
Una vez llegado a este punto deberá ingresar los siguientes datos de su e.firma para 
poder firmar la solicitud: 

• Certificado (cer) 
• Clave privada (key) 
• Contraseña de clave privada 
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Después de haber firmado la Atención del requerimiento de información, se generará 
el Acuse de recepción de promoción y en caso de querer visualizar el documento se 
dará clic en Descargar.  
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Acuse de recepción de promoción  
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Confirmar Notificación de Resolución 
 
Una vez que la SE, emita la resolución a su solicitud, recibirá en su correo electrónico 
el Aviso para ingresar a VUCEM para conocer el resultado, por lo que el usuario debe 
ingresar a la VUCEM, se mostrará su Bandeja de Tareas pendientes donde observará 
el folio de su solicitud resuelta; o también puede dar clic en el botón Buscar y 
posteriormente dar doble clic sobre el para visualizar la Confirmación de Notificación. 
 

 
 

Se visualizará la siguiente ventana en la cual deberá dar clic en el botón de Continuar 
para poder firmar la Confirmación de Notificación.  
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Para que pueda firmar la notificación deberá ingresar los siguientes datos de su 
e.firma. 

• Certificado (cer) 
• Clave privada (key) 
• Contraseña de clave privada 

 

 
Una vez firmado se observará el Acuse de notificación y el Oficio de resolución, los 
cuales podrá observar al dar clic en Descargar.  
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Acuse de notificación  
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Oficio de resolución  

 



 

38 

 

 
Es importante concluir todos los pasos, de lo contrario la información del permiso previo 
no podrá ser consultado por las autoridades competentes.  



 

39 

 

Atención a fallas 
 
Para reportar fallas en cualquier etapa del trámite, puede comunicarse a la Mesa de 
Servicio VUCEM al 800 286 3133, en donde se le brindará un número de reporte para 
atención a su solicitud. Para agilizar la atención, debe tener a la mano la información 
que se solicita en la: 
 
https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/meses/febrero2025/HI_5_Procedimiento%
20para%20generar%20reportes%20en%20mesa%20de%20servicio%20VUCEM.pdf 
 


