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INTRODUCCION

El proyecto Ventanilla Unica de Inversién (VUI), liderado por la Promotora del Comercio
Exterior (PROCOMER), con el apoyo del Ministerio de Comercio Exterior y el Ministerio de
Economia, Industria y Comercio como ente rector de simplificacion de tramites, pretende establecer
un sistema que centralice los tramites y permisos que deben cumplir las empresas que deseen

establecerse y operar en el territorio nacional.

Este “Proyecto Pais" busca la mejora de los procesos institucionales para que los servicios
brinden experiencias positivas al usuario. La plataforma digital funcionara de manera agil y sencilla
y permitira a los empresarios dar seguimiento a sus tramites, interactuar con las instituciones

encargadas y acceder a sus aprobaciones.
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INSTITUCIONES

Para lograr este cometido, se trabaja en conjunto con las siguientes instituciones publicas:
Ministerio de Comercio Exterior, Ministerio de la Presidencia, Ministerio de Salud, Caja Costarricense
del Seguro Social, Instituto Nacional de Seguros, Direccién General de Migracion y Extranjeria,
Ministerio de Seguridad Publica, Secretaria Técnica Nacional (SETENA), Servicio Nacional de Aguas
Subterraneas, Riego y Avenamiento (SENARA), Direccién de Agua, Sistema Nacional de Areas de
Conservacion (SINAC), Direccion de Geologia y Minas, Direccion de Hidrocarburos, Servicio Nacional
de Salud Animal (SENASA), Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE), Servicio Fitosanitario del
Estado (SFE), Acueductos y Alcantarillados (AYA), Ministerio de Economia, Industria y Comercio
(MEIC), Direccion General de Tributacion y la Direccion General de Aduanas del Ministerio de

Hacienda, Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG).

Version 1.0

5



COSTA
RICA

WI

Mddulo de Ingreso

Debera de ingresar al siguiente enlace: https://inversion.vui.cr/

Ventanilla
Unica de
Inversion

Ingrese al sistema

Correo electrénico

ApExt

> Autentifica su correo
Contrasefa

y contrasefa.

2 Recuperar su contrasefia.

2 Habilita el médulo de registro

PROCOMER - VUI no esta solicitando, ni solicitara informacién confidencial,
ni por llamada ni por mensajeria u otros medios de comunicacién. Si t

(1 VENTANILLA UNICA
\W/  ocinversion
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Para crear una cuenta, debe elegir si desea hacerlo con o sin firma digital. Cada opcion lo

dirigira a su respectivo formulario de registro, donde debera ingresar la informacién necesaria para

completar el proceso.

.

\

“ 4
%// Inversion

P ‘
Ventanilla

Unica de
Crear una cuenta

M

Sin firma digital

O
g i

Con firma digital
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Registro con firma digital:

—fem ciol_

COSTA
RICA

Debe ingresar los datos solicitados y luego firmar para crear una cuenta.

Crear una cuenta

Tipo de identificacion
Fisico Nacional

Identificacion

Nombre completo

Correo electronico

Contrasefia @

Confirmar contrasefia

.. Seleccione el tipo de

v >
identificacion en el

- —
Registro Civil (solo

L aplica para Fisico
MNacional).

identificacion.

Consulte el nimero de

Debe contar con un
3 minimo de 10 caracteres
vy un maximo de 12. Debe
contener mayusculas,
- minusculas, nimeros y
un caracter especial.

Antes de continuar debe contar con:

@ Sufirma dl%ltalocrig.bldamente instalada y configurada

en su compudta

@ Microsoft Office 2007 o superior

Acepto términes y condiciones

g -

Acepto consentimiento informade [ -

Presione para firmar y
finalizar el registro.

Version 1.0
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Una vez presionado el boton de “Autentificar”’, debe firmar la solicitud de registro ingresando

el siguiente cédigo en el GAUDI y luego presionar el botén “Confirmar”.

ngrese ¢ ente Cddigo de Verificaciénen N
el Gaud d
<]
CONFIRMAR
2]

Con esto concluye el registro con firma digital para la creacién de la cuenta. El registro sera

notificado via correo electroénico.

Version 1.0
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Gracias por registrarse

Se ha enviado un enlace de confirmacion al correo
eectrénico

Ingrese al eniace para activar su cuenta y utilizar las
herramientas de VU

Registro sin firma digital:

Debe ingresar los datos solicitados en el registro para crear la cuenta.

Version 1.0
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Crear una cuenta

Tipo de identificacion . .
. Seleccione el tipo de

“ identificacion.

Consulte el nimero de identificacion
. 3 : e i
en el Registro Civil (solo aplica para

Fisico Nacional).

Fisico Nacional -

Identificacion
Nombre completo

Correo electronico
o Debe contar con un
minimo de 10 caracteres
Contrasefia @ y un maximo de 12. Debe
— CONtener mayusculas,
minudsculas, nimeros vy

Confirmar contrasefia
un caracter especial.

Acepto términos y condiciones 0 =

Acepto consentimiento informado ] -

omeen )

Presione para finalizar
el registro.

& PROCOMER
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Con esto concluye el registro sin firma digital para la creacion de la cuenta. El registro sera

notificado via correo electronico.
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Gracias por registrarse

Se ha enviado un enlace de confirmacién al correo
electronico

Ingrese al enlace para activar su cuenta y utilizar las
herramientas de VUL

( Volver )

Version 1.0
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Recuperar contraseia

Luego de solicitar la recuperacion, recibira una notificacion via correo electronico con el enlace

para restaurar la contrasena.

Regresa a la pantalla de
& > ingreso.

Email

3 Envia correo de

recuperacion.

Debe agregar y confirmar su nueva contrasefia y luego presionar el botén “Enviar”.

Version 1.0
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Login

sofia.berty@hotmail.es Debe contar con un
minimo de 10 caracteres

Nueva contrasefia a y un maximo de 12. Debe

contener mayusculas,
minusculas, numeros vy

. _ un caracter especial.
Conflrmar contrasena

Version 1.0
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Modulo de Inicio

Al autenticarse en el sistema, la primera pantalla que visualizara mostrara una interfaz grafica
compuesta por una barra de menu horizontal y un marco central, donde se encuentran las opciones
de los procesos de la plataforma VUI.

VYW

@ ') ® Hola ApExt C%

Inicic Mis tramites

Historial de tramites Mis perfiles Consultas

Tramites disponibles

oS & fim 2 ®

Trémites previos a Tramites - - . - s e
Apertura de empresa Apertura de empresa Tramites Zonas Francas Trémites Ambientales Tramites Atraccion de Inversién

Comunicados VUI

En la barra de menu horizontal encontrara informacién importante sobre los tramites, perfiles,
manuales y soporte técnico. El marco central contiene los bloques que agrupan los diferentes procesos

de la plataforma VUI.

Version 1.0
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Las barras de menu horizontal contienen las siguientes opciones:
@ §3 @  Hola ApExt 5>
Ayuda Soporte Usuario Cerrar Sesién
Inicio Mis trémites Historial de trémites Mis perfiles Consultas
Retorna al menu Despliega la Despliega la Permite registrar o Despliega la
de inicio ventana de las ventana con el modificar la informacion de las
tareas en curso o historial de los informacién de los municipalidades,
los tramites tramites finalizados perfiles/empresas en instituciones,
finalizados. segun la empresa VUL manuales de usuario
seleccionada. y soporte técnico.

El marco central, contiene las siguientes opciones:

Version 1.0
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Tramites disponibles

[«

05 6‘? I]Q ; @

Tramites previos a Tramites

Apertura de empresa Apertura de empresa Tramites Zonas Francas Tramites Ambientales Tramites Atraccién de Inversién

Tramites disponibles:

e Tramites previos a Apertura de empresa: en este bloque encontrara los tramites que deben

completarse antes de iniciar el proceso de apertura de una empresa.

o Tramites Apertura de empresa: en este bloque se incluyen los tramites relacionados con la
apertura de una empresa, la obtencion de la patente y otros procesos asociados. Se
recomienda revisar el médulo de Municipalidades en VUI para verificar si la Municipalidad con

la que se desea gestionar la patente esta implementada en VUI.

e Tramites Zonas Francas: en este bloque se encuentran los tramites relacionados con las

Zonas Francas de Costa Rica.

¢ Tramites Ambientales: este bloque reune los tramites ambientales vinculados a la Direccién

de Agua, SETENA y MINAE, asi como los requisitos que deben cumplirse en cada caso.

Version 1.0
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e Tramites Atraccion de Inversion: este bloque incluye los tramites relacionados con la

atraccion de inversion en Costa Rica.

Se encontrara una seccion de Comunicados VUI de la plataforma para todos los
usuarios.

Comunicados VUI

Version 1.0
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Mdédulo de Ayuda

En esta seccion podra visualizar y descargar los manuales de usuario, los cuales sirven como

guia para comprender y familiarizarse con los tramites disponibles en la plataforma VUI.
Los manuales de cada tramite se encuentran agrupados por bloques.

Los manuales generales corresponden a manuales de uso de la plataforma.

Manuales disponibles

Tramites previos a Apertura de empresa Tramites Apertura de empresa Zonas Francas Tramites Ambientales Tramites Atraccién de Inversion Manuales generales

Version 1.0
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Mddulo de Soporte

En esta seccion encontrara la informacion de contacto de soporte de la VUI, incluyendo el

numero telefénico y el correo electrénico.
e Linea telefénica: 2505-4550

« Correo electréonico: soporte-vui@procomer.com

Soporte técnico

\/\Ah

Ndmero telefénico:
+506 2505 4550
Correo electrénico:

soporte-vui@procomer.com

Version 1.0
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Moddulo Usuario

En esta seccidn, el usuario podra visualizar los siguientes campos de forma no editable:
e Nombre completo
e Numero de cédula
e Nacionalidad

Asimismo, se habilitara la edicion de los campos:

Documento de identificacion (ubicado en la biblioteca de documentos)

Correo electronico

Teléfono

Método de validacion

Version 1.0
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Mi perfil

Informackin general

1. Nombre complato
_.NJEl‘t

2. Ndmero de cédula

207330882

3. Nacionalidad

Costa Rica

Documento de identificacidn

Informacion para tramites

4. Correo electranico

soporte@gpgsa net

E. Teléfono
2308745

€. Método de validacién

-
I\- REGISTRAR FIRMA DIGITAL

Validacidn de identidad

+ Tdrminos y condiciones

= Consentimiento informado

i+

GUARDAR
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En la seccion “Método de validacion”, el sistema permitira el registro de una firma digital.

Validar firma digital

Antes de continuar debe contar con

D su firma digital debidamente instalada y configurada en su computadora
@ Microsoft Office 2007 o superior

Sohcitar Autentificacion Finalizar

Permite iniciar el
proceso de
autenticacion mediante
firma digital, verificando
la identidad del usuario

Version 1.0
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Por ultimo, el usuario podra acceder a visualizar los Términos y Condiciones y el

Consentimiento Informado de la plataforma VUI.

Version 1.0
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TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES DE USO Y LEGALES PARA TRAMITE DE PATENTE
COMERCIAL MEDIANTE LA PLATAFORMA VUI

Por favor lea cuidadosamente estos Términos v Condiciones de Uso y Legales antes de ingresar
a obtener una licencia y patente comercial ante este municipio

1.-El acceso al sitio web de la Plataforma Ventanilla Unica de Inversion, conocida como “VUI”,
implica la aceptacién del usuario de las normas de uso y marco legal que regula para esta
Municipalidad de San José el otorgamiento de las licencias v patentes comerciales, asi como el
desarrollo y explotacién de las actividades econdmicas en el cantén Central de San José al
amparo de una patente

2.- El Usuario/Solicitante de una patente comercial podrd acceder a este Servicio y sus
contenidos, siempre y cuando, cumpla con los requisitos de informacién y legales, para lo cual
reconoce y acepta que se le solicite informacién personal, tal como su nombre, correo
electrénico u otros datos sensibles

3.-La utilizacion de la plataforma VUI para el otorgamiento de una patente comercial solamente
deberd ser utilizada en beneficio del Usuario-Solicitante y exclusivamente para fines licitos v
apegados a la moral y buenas costumbres. En este sentido, el Usuario-Sclicitante, declara bajo
Fe de Juramento, que los beneficios provistos por este servicio (sistema), seran utilizados para
actividades y fines legales.

4.- El acceso a la plataforma VUI v servicio pudblico que brinda la Municipalidad a través de esta
plataforma es gratuito y no genera relacidon comercial, contractual o profesional alguna entre sus
usuarios y la Municipalidad, debiendo ser, de acceso personal e intransferible; sea persona fisica,
© mediante representante legal con facultades suficientes para ello, en caso de tratarse de
personas juridicas que deseen obtener una patente comercial

5.- Responsabilidades

a) El servicio pablico, que otorga la Municipalidad de San José, en la tramitacion de la patente
comercial mediante el sitio web, se brinda a partir de la responsabilidad del usuario de brindar la
informacidn real, exacta v oportuna, por lo que, el usuario-solicitante se compromete también,
bajo la Fe de Juramento mediante “Declaracion Jurada”, en consignar toda la informacion
necaesaria en al formulario disbuasto en la nlataforma. asi como cumpblir con todos los reauisitos.
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CONDICIONES DE USO PARA USUARIOS DE LA VENTANILLA UNICA DE INVERSION DE LA PROMOTORA DE
COMERCIO EXTERICOR DE COSTA RICA

INFORMACION GENERAL

La Ventanilla Unica de Inversion, es quien actua como responsable del sitio web, pone a disposicién de los
usuarios e institucicnes el presente documento con el que pretende informar a todes aquel que ingrese al sitio
web sobre cudles son los términos y condiciones de uso del sitic web. Toda persona que acceda a este sitio web
asume el papel de USUARIO, comprometiéndose a la observancia y cumplimiento riguroso de las disposiciones
aqui dispuestas, asi como a cualguier otra disposicion legal que fuera de aplicacidn. La Ventanilla Unica de
Inversion se reserva el derecho a modificar cualquier tipo de informacidn que pudiera aparecer en el sitio web,
sin que exista obligacién de preavisar o poner en conocimiento de los usuarios dichas obligaciones,
entendiéndose como suficiente con la publicacién en el sitio web.

La Ventanilla Unica de Inversién le solicitamos que lea de forma cuidadosa todos los términos y condiciones aqui
plasmados, ya qgue cualguier uso que se haga de este sitio web, asi como cualquier visita al mismo constituye
una aceptacion tacita e inmediata de los términos y condiciones que rigen el presente sitio web.

ACEPTACION DE LOS TERMINOS

Se presume que cuando un usuario accede al sitio web del Portal de la Ventanilla Unica de Inversién
(www.vuicr) lo hace baje su total responsabilidad y que, por tanto, acepta plenamente y sin reservas el
contenido de los siguientes términos v condiciones de uso del sitio web.

PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL

El logotipo, nombre, marca, disefio v todos los graficos que identifican a la Ventanilla Unica de Inversion (VUI)
dentro del sitio pertenecen a este. El uso, reproduccidn, copia o redistribucion de ellos zin el permiso escrito de
WUl es prohibido.

CUENTA DEL USUARIO

La creacién de una cuenta en el sitio web es obligatoria para poder acceder a los beneficios que se ponen a
disposicidn de los usuarios por la Ventanilla Unica de Inversidn. El usuario ante YUl es una persona fisica o
Juridica que realiza trdmites para si misma o para una Empresa qgue le autoriza expresamente y bajo su exclusiva
responsabilidad a operar los servicios de la plataforma en su nombre.

Al confirmar la cuenta para el acceso a la plataforma de la Ventanilla Unica de Inversian (VUI, el usuario acepta
que su contrasena es para su uso personal e intransferible; que la iInformacién a la que tiene acceso en el sistema
serd utilizada exclusivamente para cumplimiento de sus obligaciones, que los tramites realizados en el aplicative
informético de la Ventanilla Unica de Inversién (VU con su clave de acceso, son de su entera responsabilidad y

s estid infarmadn de las candicinnes de acrcasa v manesiahilidad del micma
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Modulo de Mis Tramites

Esta opcidn le permite visualizar la lista de tramites en proceso y finalizados.

Muestra una lista de todas las tareas activas asignadas al usuario. Ademas, dispone de filtros

que facilitan la busqueda de tramites de manera mas rapida y eficiente.
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Mis trémites
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SITUACKON MIS PROCESOS  ELIMINAR BORRADORES

Borrador

- « [ 12AMw Dlw « [ 1ZAMw D0w Ve B B MINAE - Tanquss de Autoconsun w
TARJETAS E =
..  Clae deprocesos Referencia Tema 1 Tema 2 Mambra Fecha Vencimienta
MINAE - Tanques de utocomsume TA-441 501 RITTSERVICIOS . 1101153605 Solicitud Tanques de Autocorsuma 03/02/2024 (01,00 B
MINAE - Targ: e Autoconsume TA-44.1 500 citd Tanques de Autoconsumo F2024 (1115 AM)
MINAE - Tanques ce Autoconsurme TA-44.1 485 CORFCRATION GLOBAL.. 3101638685 Saficitid Tangues de Autcconsuma 241102023 (11:43 A8
MINAE - Tanques ce Autoconsumes TA-44.1 489 CORPCRATION GLOBAL... 1101699635 Solcitud Tanques de Autoconsumo 12/10/2023 (D441 PM}
MINAE - Tanques ce Autoconsurme TA-44.1 485 Solicitud Tanques de Autocorsuma 06102023 (09021 A}
MINAE - Tanques CONELITRY TA-44.1 484 4000042147 Solcitud Tanques de Autoconsumo 06/10y2023 (D915 AM)

éClales son los estados de sus tramites?

Ba-

01 Cada vez que inicia un trdmite v este no es finalizado, se convierte en un borrador. Los puede consultar en cualguier momento v al finalizarlo desapareceré de la lista.

0 2 El estade "Pendientes” se refiere a las tareas de zu trémite gue se encuentran en curso y requisren su atencién

0 3 El estado "Terminadas” se refiere a |as tareas/trémites que han sido finalizadas peor parte del solicitante,

Situacion Mis Procesos: se puede ver el estado de todos los procesos. Se utiliza para dar
seguimiento a los diferentes procesos e identificar las etapas por las que esté pasando, segun se

hayan definido.

Version 1.0
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[ Situacién mis procesos
p
5 Fecha desde Fecha hasta Clnce cle procesce y ke Norrtee mencaje Referencia Codigo
Encurse [ Terminados [J Detenide = B Tedos
Term
e EEZE
Extada Close i proceses Referencia Tema 1 Toma 2 oma 3 Codiga Nombre menssje Fecha de nicia Hinsrario
Cuna MANSA - M i caderss - VU821 117 CAE BRITTSERVICIOS S di operacian w1 Mo d calderas 250072025 104733 A0 - .
Sencvacion, Inpeccion amal commTS
sl e aperaciin SOCIEDAD ANGNIMA
Curso PROCOMER - Solicitud de ingreso VUL-2.1 1524 HP INC COSTA RICA Servicics. Fuern de GAM L8] Salicitud de ingreso 20/02/2025 03:3%21 P l
s Rigimen de Zanas Francas LTz
Cora BROCOMER 20 8 - Saiciugde VUI-1341 367 CHRNESZAMORA  Servicion Faersde G AM et ——— 200272025 030500 Pt -
Ingreso ol Régimen de Zonas SOCIEDAD ANGHIMA
Frarcas
Curso MINSA - Sisternas de Tratsmiento  VUI-3B1 563 BANCO PROMERICA 3101127487 m Salicitud STAR 19/02/2025 DEO2:41 PM l
i g Sl o cosTA icA
SOCIEDAD ANGHIMA
e SENASA - Cortifkaca Vetminaie VU211, 587 01590 1 Solitud de CV0 190272025 112827 AN -

[ Estado

CAFE BRITT SERVICIDS
COMPARTIOOS

‘SOCIEDAD AMONIMA.

= ARADIR COMENTARIO

EcruCACION

19/02/2025 031923 M @ | CVO aprabado

1970272025 112344 A0 @ | Revisin de requisitas

19/02/2025 12328 A @ | Pendiente

&
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Eliminar borradores: este botdén permite eliminar borradores, es decir, formularios de inicio de

tramites que se comenzaron, pero ya no seran requeridos.
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Atencion:

Esta accion eliminara todos los mensajes en estado borrador que
cumiplan las condiciones de filtrada, sin posibilidad de recuperacion.

Para confirmar a eliminacidn, seleccionar &l marcadar Confirmar y
pulsar en & botdn [Himinar borradones].

O Confirmar

Eliminar bomadores ﬂ

Estado: permite filtrar las tareas segun el estado seleccionado. Ejemplo: borrador, pendientes y

terminadas.

e Borrador: Tramites que se encuentran en la etapa de formulario de inicio y no han sido
enviados.
¢ Pendientes: Tareas y notificaciones pendientes.

¢ Terminadas: Tareas y notificaciones terminadas.

Fecha desde: Permite filtrar las tareas marcando un rango de inicio entre las fechas.

Version 1.0
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Fecha hasta: Permite filtrar las tareas marcando un rango de fin entre las fechas.
Ver solo: Permite filtrar por mensajes de inicio (M), tareas personales (TP) o notificaciones (TN).
Clase de procesos: Permite filtrar por proceso. Ejemplo: MINAE-Tanques de Autoconsumo.

Referencia: permite filtrar las tareas por referencias. Es el identificador unico de los tramites en la

Ventanilla Unica de Inversion. Ejemplo: VUI-44.1_590.

Tema: Permite filtrar por tema, estos temas se guardan dependiendo del proceso. Ejemplo: nombre

de la empresa, numero de identificacion, entre otros.
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Modulo Historial de Tramites

Esta seccidon mostrara una lista de los perfiles registrados, permitiéndole seleccionar

cualquiera de ellos para ver los repositorios de informacion asociados.

Un repositorio de informacion es donde podra consultar la documentacion e informacién
cargada o generada durante un tramite. Para acceder a los repositorios de informacion, debe hacer

clic primero en la opcion del tramite iniciado.

Nota: importante mencionar que la lista de tramites que se desplegara al seleccionar el perfil

sera en funcién de los que el usuario haya iniciado.
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Repositorio de Informacién

_&fem cioll_

COSTA
RICA

¢

PROCOMER

COSTA EXPORTACIONES
R RVERSaR

1. Seleccione uno de sus perfiles registrados

CORPORATION GLOBAL PROFE:

Tramites previos de Apertura de Empresa

« Calderas
* Tangues de Autoconsumo
« Certificado Veterinario de Operacién

« Estaciones de Servicio

Tramites de Apertura de Empresa

« Patentes Municipales

« Permiso Sanitario de Funclonamiento

Tramites de Fona Franca

» Solicitud de Ingreso al Régimen de Zonas Francas

« Solicitud de Ingreso al Régimen de Zonas Francas - 20 Bis

SSIOMAL GROUP SOCIEDAD ANONIMA

Luego de seleccionar el tramite, desplegara una lista de repositorios generados por el sistema. La lista

tiene sus propios filtros.

[ Repositorio de informacién ZF - 20 Bls

10 Referencia de procesa

28 VU341 176

30 W34 178

1 WUR1343 160

WUI1341 167

VUI1341 100

WUI1341 150
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Nombre

CORPORATION GLOBAL PROFESSIONAL GAOUP 50X

CORPORATION GLOBAL PROFESSIONAL GADUP

CORPCAATION GLOBAL PROFESSIONAL GROUP

CORPCAATION GLOBAL PROFESSIONAL GROUP

CORPORATION GLOBAL PROFESSIONAL GADUP

CORPOAATION GLOBAL PROFESSIONAL GROUP
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SOLICITUD DE INGRESO AL REGIMEN DE ZONAS FRANCAS e

Repositorio de informacién

EXPEDIENTE DIGITAL
Identificacién de la empresa

1. Empresa Referencia de proceso
BAC LATAM SSC SOCIEDAD ANONIMA VUI-2.1_1435

Informacién general

2. Tipo de identificacién

Cédula Juridica

3. |dentificacién de la empresa
3101751465

4. Nombre completo
BAC LATAM 55C SOCIEDAD ANONIMA

El repositorio de informacioén se ira completando de manera gradual en la medida en que la informacion
se encuentre disponible en el sistema. Todos los documentos generados/cargados al tramite estaran

disponibles para su visualizacion o descarga.
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Resoluciéon de Cédigo Aduanero (Provisional o Definitivo)

Resolucidén de Cédigo Aduanero (Provisional o Definitivo)

Boleta de Observaciones

Boleta de Observaciones

&

PDF
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GUARDAR Y SALIR  GUARDAR

Nombre

Firmado_Resolucion_autorizacion_para_codigo_AFPA.pd

Al dar cIi:L sobre el
documento este se
descargara de manera
automatica.
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Modulo Mis Perfiles

En esta seccién podra registrar un nuevo perfil o modificar los perfiles ya registrados en la plataforma
VUL

"< " En esta opcion podra ingresar nuevos perfiles. Para llevar a cabo cualquier proceso en la
plataforma VUI, es necesario tener al menos un perfil registrado en el sistema. De este modo, los
pasos iniciales de cada proceso se completaran automaticamente segun la informacién ingresada en

el registro.

" &7 " En esta opcion podra editar la informacién del perfil seleccionado registrado en VUI. La
modificacion de los datos de su empresa no afectara ninguno de los tramites que se encuentren

en proceso o finalizados.

" " Enesta opcion podra actualizar la lista de los perfiles.
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Mis perfiles
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o
Perfil Tipe de Nimero de i Mumer
[NTERPLAZA DOS 222 LIMITADA ) (Céduls Juridica ) (102320180 ) [INTERPLAZA DOS
PRODUCTOS CONGELADOS BAJO | (caduls Juridica ] (101626536 ] Bajo Cero
e ASEE S I (Cadula Jurldica ) FI0T538523 ] PLACITA ] £0G000
(GRUPO ONCY SRL ) [C&dula Juridica | (3102795327 ) ( ) o26558€
IGRUPO CUBO —
B e TEINTA | (2l Juridica ) F101763231 ) EIENTO TREINTA ‘ 6z8556¢
OCIEDAD ANONIMA
GRPORATION GLOBAL
PR%i]ﬁONAL GROUP SOCIEDAD | (Cédula Juridica | (3101699885 | [GPG SA ) Rasizn4
Iugp?'ﬁTASOLUT‘ONS ELEatly [Cédula Juridica | mo7eos0s ) NIUWVORT ) 876542
AKAMAI TECHNOLOGIES COSTA IPRUEBA DE
RICA SOCIEDAD DE [Cédula Juridica | (3102658545 | [SERVICIOS AKAMAI ooo1558
RESPONSABILIDAD LIMITADA cr o
o —— [CEdu Jurdiza | FIO751265 | BAT | 2502868
T&T SERVICIOS DE v
»
oE- -
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Mddulo Consultas

En esta seccidn podra visualizar los siguientes bloques:

e Municipalidades: lista de Municipalidades operando en la plataforma.

¢ Instituciones: lista de las Instituciones que se encuentran operando en VUI.

e Manuales de usuario: despliega los manuales de usuario de los procesos en

VUL
e Soporte técnico: muestra informacion de contacto para efecto de solicitar un
soporte.
&8 Ha @ ')

Municipalidades

Instituciones

Manuales de usuari

Soporte técnico
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Uso del Sistema

Al ingresar a cualquier proceso de la plataforma VUI, se encontrara con una serie de iconos,
botones, campos y mensajes que tienen una funcionalidad concreta dentro del sistema, dichas

funcionalidades seran detalladas a continuacion.

Cada icono podra consultarlo presionando: o

1) Se utilizan los botones "Atras y Siguiente" para avanzar por las paginas del formulario.

SIGUIENTE —»

2) Se utiliza el icono '%' de la esquina superior izquierda de las tablas para agregar lineas a

la misma.

U

3) Se utiliza el icono "/’ para editar filas de una tabla (registros).

4
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4) Se utiliza el icono "~~" para actualizar los registros de una tabla.

~
L

5) Se utiliza el icono ,O para buscar informacién en la base de datos.

jo.

4

6) Se utiliza el icono "w" para descargar documentos.

4

Bl

7) Se utiliza el icono "<®" para visualizar documentos adjuntos.

e

=

8) Se utiliza el icono """ para eliminar informacion.

I}

Version 1.0

39




9) Se utiliza el icono "X para cerrar un formulario.

X

10) Los documentos al ser incluidos en un campo de adjuntos, mostraran un @ en color

verde que representa que se ha agregado un documento en dicho campo.

11) Las ayudas del formulario se presentaran en forma de un icono a la par del titular de cada
seccion. Las ayudas seran especificas para cada seccidon del formulario y mostraran textos

informativos.

12) Si el campo a completar presenta un asterisco rojo "*" significa que es de caracter

obligatorio.

Campo obligatorio

Version 1.0

40



efenciod A
“cosTA | 4g PROCOMER
RICA SR R

13) Las tarjetas de ayuda al formulario mostraran informacion de la seccién en la que se

encuentra, con el fin de facilitar e indicar qué se debe realizar para continuar con el proceso.

‘ o Debe realizar el registro de la cuenta para poder generar el pago del tramite.

O X,

El boton de lupa habilitara una ventana emergente para realizar la busqueda.

14) Los campos de busqueda cuentan con dos botones principales:

El boton de equis eliminara la busqueda seleccionada.

Empresa

JORD -

15) Al habilitarse la ventana emergente de busqueda, podra hacer uso de los campos de
selecciéon y campos de texto para filtrar su busqueda. Para realizar la busqueda, presione el

botén “Proceder”.
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16) Para cerrar ventanas emergentes a lo largo del proceso, se presentan una serie de
botones ubicados en el area superior de la ventana, donde GUARDAR almacena los datos
ingresados en el proceso, NUEVO limpia los campos de texto, ELIMINAR borra el registro

ingresado y GUARDAR Y SALIR almacena el registro y cierra la ventana emergente.
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