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MANUAL DE USUARIO EXTRANET – MINAG 

 

I. Introducción 
 

Este Manual de Usuario es una guía para que el Funcionario de la Dirección General de 

Competitividad Agraria del Ministerio de Agricultura - MINAG gestione a través del aplicativo 

en web de la Ventanilla Única de Comercio Exterior – VUCE (al cual llamaremos Resolutor), el 

Certificado aplicable a los Contingentes Arancelarios otorgados por Japón, en el marco del 

Acuerdo de Asociación Económica entre la República del Perú y Japón. 

 

II. Procesos en el Sistema VUCE 
 

Durante el ciclo del trámite se desarrollan varios procesos en el Sistema VUCE, interviniendo 

tres (3) elementos:  

 Usuario (Exportador) 

 Entidad (MINAG) 

 Sistema VUCE (MINCETUR) 

En el siguiente Diagrama se describen los procesos que se dan al realizar un trámite a través de 

este Sistema desde el Registro de la Solicitud, hasta la obtención del Documento Resolutivo, 

así como los que podrían darse luego de la obtención de éste último. 

Por un lado, se encuentran los procesos que realiza el Usuario (Exportador), por otro los de la 

Entidad ya sea utilizando el Intercambio Electrónico (Resolutor) o su Sistema y, los del Sistema 

VUCE. 

No todos los procesos se cumplen en este trámite. Los procesos 6, 7 y 8 no siempre se aplican. 
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Diagrama de Procesos en el Sistema VUCE 

 USUARIO ENTIDAD SISTEMA VUCE 
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III. Acceso al Sistema VUCE 
 

Consignar la siguiente dirección en su Navegador de Internet http://ww.vuce.gob.pe. Al 

desplegar la opción Ingresar al sistema VUCE dar clic sobre Mercancías restringidas. 

 

 

A continuación, ingresar como Funcionario dando clic en Autenticación Extranet.  

http://ww.vuce.gob.pe/
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Luego, debe consignar su código de USUARIO y CLAVE, generado y asignado por el Usuario 

Administrador EXTRANET de su Entidad. Dar clic en                            .                         

 

 

A continuación, se detallan los procesos en los cuales interviene el Funcionario del MINAG de 

acuerdo al Rol que le ha sido asignado.  

 

IV. Roles como Usuario Extranet     
 

La Clave Extranet para la autenticación de funcionario es un producto que la Superintendencia 

Nacional de Aduanas y Administración Tributaria – SUNAT ha generado y distribuido, facilitado 

a un responsable de cada Entidad denominado Administrador de la Clave Extranet.  
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El Administrador de la Clave Extranet es quien crea como Usuarios Extranet a los Funcionarios 

de la Entidad y, les asigna el(los) Rol(es), según la función que cumplirán en el Sistema VUCE. 

Siendo Usuario Extranet en MINAG el Funcionario de la Entidad tendrá en la VUCE el siguiente 

Rol:  

 Evaluador 

○ Iniciar evaluación 

○ Resolver el trámite 

○ Anular el DR 

 

 

V. Evaluador 
 

El Funcionario con Rol Evaluador es quien da inicio a la evaluación, completa los datos del DR y 

envía el Documento Resolutivo al Usuario. Asimismo, anulará el Certificado si el Exportador no 

recoge dicho documento en el plazo establecido. 

Al ingresar al Sistema VUCE consignando su Código de USUARIO y CLAVE, el Evaluador 

visualiza primero la Pantalla de Inicio con las Opciones BANDEJA SUCE y BUZÓN ELECTRÓNICO 

activas para este tipo de usuario y el resumen de SUCEs sin expediente, SUCEs sin evaluar y 

SUCEs en evaluación. 

 

 

En la opción BANDEJA SUCE se encontrarán activas las siguientes pestañas, en caso se tengan 

SUCEs con éstas funcionalidades: 

 SUCEs sin Evaluar 

 SUCEs Evaluadas 

 Solicitudes de Anulación de DR 

 Solicitudes de Desistimiento de SUCE 

 SUCEs Desistidas 
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Para realizar la búsqueda de determinado trámite, se cuentan en la parte superior de la 

pantalla  con unos campos que nos permiten filtrar, consignando el Número de SUCE, DR o 

Expediente y dar clic en                . 

 

Dado que, se podrían tener más de una página de trámites se cuentan con unas flechas 

direccionales que nos permiten pasar de una página a otra. 

 

 

 

En este caso, se realiza la búsqueda por Número de SUCE. 
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V.1. INICIO DE EVALUACIÓN DE SUCE 

Para dar inicio a la Evaluación de la SUCE ubicarse en la pestaña SUCEs sin Evaluar. Dar clic en 

el número de la SUCE 2012001109. 

 
 

 

Al ingresar al detalle de la SUCE, el Evaluador visualizará los campos y datos (consignados por 

el Exportador) en todas las pestañas así como el(los) documento(s) adjuntado(s) en este 

trámite, más no podrá modificarlos. 

 

 
 

 

Revisados los datos consignados por el Usuario, podrá iniciar la evaluación del trámite. Para 

ello, dar clic en el ícono       ubicado en la columna EVALUAR. El Sistema VUCE presenta antes 

un mensaje el cual se aceptará. 
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Luego, se abre la pantalla Borrador de Documento Resolutivo mostrando dos (2) pestañas: 

 

 
 

 

V.2. DENEGACIÓN DE SUCE 

Estando en la pantalla Borrador de Documento Resolutivo el Evaluador debe dar clic en  

 . 

 
 

 

Seguido, acepta el mensaje que muestra el Sistema VUCE y da clic en   . 
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Al cerrar esta pantalla la SUCE se ubicará en la pestaña SUCEs Evaluadas y en la columna TIPO 

se visualizará que se encuentra en DENEGACIÓN/RECHAZO. 

 

 
 

 

V.3. APROBACIÓN DE SUCE 

En cambio, para aprobar la SUCE estando dentro de la pantalla Borrador de Documento 

Resolutivo en la pestaña Detalle, el Evaluador deberá consignar la Fecha de Autorización, 

digitando el dd/mm/aaaa (donde d = día, m = mes y a = año) o seleccionarlo haciendo uso del 

Calendario que aparece al extremo derecho (por defecto presenta el día de Hoy). Dar clic en               

. 
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En seguida, se mostrarán automáticamente los datos de los campos: 

 Número del Certificado 

 Fecha Inicio de Vigencia 

 Fecha Fin de Vigencia 

 

 
 

 

En la pestaña Productos se podrán visualizar los datos del Grupo de Producto e Item(s) a 

exportar. 
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Completados los datos de la SUCE el Evaluador dará clic en el botón  , 

apareciendo un mensaje al cual se da clic en el botón OK. 

 

 
 

 

Enseguida se activa la pestaña Adjuntos.  
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El Evaluador podrá  descargar el documento preliminar con los datos consignados en el 

trámite, dando clic en el botón  . 

 

 
 

 

Al descargar el Certificado se mostrarán los datos del trámite. El Evaluador deberá imprimir el 

documento para la firma del Funcionario encargado. 
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Una vez que el Certificado haya sido firmado y sellado (en una hoja membretada) por el 

Funcionario del MINAG se escaneará para adjuntarlo en archivo *.pdf y enviarlo al Usuario 

Exportador. 
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El procedimiento que realizará el Evaluador para cargar el archivo con el documento firmado 

es el siguiente: 

 

 Seleccionar el botón Examinar y ubicará el Certificado para cargarlo al Sistema. 
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 Ubicado el archivo dar clic en . 

 

 
 

 

 Seguido dar clic en el botón  . 



Producto: Manual de Usuario  Extranet  - MINAG 

Asunto: Ventanilla Única de Comercio Exterior 

 

Fecha de Actualización: 02/05/2010 21:15 Versión: 1.0.0 VUCE 

Preparación: Control de Calidad/vv. Página 19 de 35 MINCETUR 

 

 
 

 

 Aparecerá en la parte inferior una línea resumen con el nombre del documento en *.pdf. 

 

 
 

 

Luego, dar clic en   presentando un mensaje el cual se acepta. 
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En la pestaña Adjuntos se encontraran tanto el archivo cargado por el Evaluador con el 

Certificado firmado, como el archivo generado por el Sistema VUCE con la Hoja Resumen del 

DR, los cuales pueden ser visualizados al dar clic sobre el NOMBRE ARCHIVO. 

 

Además, se muestra activa la pestaña Solicitud de Anulación de DR. 

 

 
 

 

 

Al Cerrar la pantalla se aprecia que la SUCE pasó a la pestaña SUCEs Evaluadas. Ingresando al 

número de la SUCE se podrán visualizar los Adjuntos. 
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En la pestaña Docs. Resolutivos al seleccionar el ícono  ubicado en la columna ADJUNTOS 

se mostraran los archivos. 

 

 
 

 

Para la descarga de los documento dar clic en Ver Archivo. 
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Al dar clic en el primer archivo se visualiza el Certificado con los datos del trámite. 

 

 
 

Y, en el segundo archivo se encuentra la Hoja de Resumen del Documento Resolutivo con los 

Datos del Trámite, Datos del Solicitante y Datos del Representante Legal. 
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Por otro lado, ingresando al Número del DR el Evaluador ingresará la fecha de recojo del 

documento físico.  

 

 
 

 

Esta opción le permite al Evaluador consignar la fecha en la cual el Exportador ha recogido el 

DR en la Entidad, dando clic en el botón  . 
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Al cerrar la pantalla Documento Resolutivo se mostrará la Fecha y Hora de entrega en la 

columna ENTREGADO. 

 

 
 

 

V.4. ANULACIÓN DEL DR 

En esta pestaña se presentarán las funcionalidades que permitirán la Anulación del DR, 

existiendo dos (2) casos en los que se utilizaría: 

 La Entidad Certificadora anulará el DR si el Usuario no recoge el documento físico dentro 

de los 15 días hábiles que tiene como plazo, luego de autorizado éste. 

 El Usuario anulará el DR cuando no vaya a utilizar el Certificado. 
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V.4.1 Anulación del DR por la Entidad 

El Funcionario Evaluador debe ingresar a la SUCE y ubicarse en la pestaña Docs Resolutivos. 

Dar clic en el ícono  que se muestra en la columna DATOS. 

 

 

 

Estando en la pantalla Documento Resolutivo se deberá ubicar en la pestaña Solicitudes de 

Anulación de DR. Dar clic en el botón  . 

 

 
 

 

En seguida, se muestra un área de mensaje en donde el Evaluador explicará el motivo de la 

anulación. Asimismo, se activa la opción para la carga de archivo(s), que es opcional. 
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Luego de, ingresar en el área Mensaje el motivo de la anulación dar clic en  y, en el 

mensaje que presenta el Sistema VUCE dar clic en OK. 

 

 
 

 

Para finalizar dar clic en  . En la columna TIPO se visualizará que este DR se encuentra en 

AUTORIZACIÓN/ANULADO. 
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En la pestaña SUCEs Evaluadas se mostrará la misma información y, el Número del DR se 

mostrará con fondo color plomo. 

 

 
 

 

V.4.2 Anulación de DR a Solicitud del Usuario 

En caso el Exportador no haga uso de su Certificado procederá a solicitar la anulación el DR. El 

Evaluador podrá ver los documentos anulados en la pestaña Solicitudes de Anulación del DR. 
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Al dar clic sobre el Número del DR, dentro de la pestaña Solicitudes de anulación de DR, el 

Evaluador ingresará a la pantalla Documento Resolutivo. Ubicándose en la pestaña Solicitudes 

de Anulación de DR podrá observar el motivo de la anulación (columna MENSAJE) consignado 

por el Usuario. 

 

 
 

 

Para aceptar o rechazar la anulación del documento ingresar a la pantalla Anulación de DR, en 

este caso da clic en  . 

 

 
 

 

Seguido se presenta un mensaje, dar clic en OK. Por último seleccionar  . 
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A continuación, la columna ESTADO indicará que la solicitud de anulación fue APROBADO. 

 

 
 

 

Al dar clic en Cerrar, se observará que la SUCE ya no se muestra en la pestaña Solicitudes de 

Anulación de DR, pues en ésta sólo se muestran las que no han sido aprobadas o rechazadas 

puesto que está marcado con Check el campo Mostrar sólo Pendientes. 
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En cambio, al desactivar el Check del recuadro para el campo Mostrar sólo Pendientes se 

podrán visualizar las solicitudes de anulación que en la columna ESTADO se muestren como 

PENDIENTE DE RESPUESTA DE LA ENTIDAD, APROBADO y RECHAZADO.  

 

 
 

 

 

V.5. DESISTIMIENTO DE SUCE 

En caso el Usuario decida no continuar con el trámite desistirá la SUCE, este mientras no haya 

concluido el trámite.  

 

 

V.5.1. Solicitudes de Desistimiento de SUCE 

Dentro de la opción BANDEJA SUCE, pestaña Solicitudes de Desistimiento de SUCE se 

observarán todas las SUCEs que el Exportador haya solicitado su desistimiento, que requerirán 
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de la Aprobación de la Entidad. El Evaluador podrá Aprobar o Rechazar esta solicitud de 

desistimiento seleccionando el ícono que aparece en la columna ACEPTAR o el de la columna 

RECHAZAR. 

 

 
 

 

V.5.1.1 Aprobación de Solicitud de Desistimiento de SUCE 

Si el Evaluador selecciona ACEPTAR da clic en . Entonces, se muestra la pantalla Aceptar 

Desistimiento de SUCE en donde consigna un texto en el área Mensaje con el motivo de la 

aprobación. 

 

También podría adjuntar documentos. 

 

 
 

 

Luego, dar clic en  y después para aceptar el mensaje que presenta el Sistema en OK. 
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Una vez que el desistimiento de SUCE haya sido Aprobado, el trámite se mostrará en la 

pestaña SUCEs Desistidas. 

 

 
 

 

V.5.1.2 Rechazo de Solicitud de Desistimiento de SUCE 

Caso contrario, rechaza el desistimiento de SUCE. Para ello, estando en la pestaña Solicitudes 

de Desistimiento de SUCE da clic en  (columna RECHAZAR). 
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El Evaluador deberá consignar un texto detallando el motivo del rechazo en el área Mensaje y 

podrá adjuntar el archivo de un documento. Luego da clic en  . 

 

 
 

 

Al rechazar la SUCE ésta no se mostrará en la pestaña Solicitudes de Desistimiento de SUCE ni 

en SUCEs Desistidas. 
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V.6. BUZÓN ELECTRÓNICO 

En la opción de BUZÓN ELECTRÓNICO se muestran las notificaciones de Solicitud de 

Rectificación de DR o de Desistimiento de SUCE. 

 

Haciendo uso de los campos que se muestran en el encabezado el Funcionario podrá realizar la 

búsqueda por Número de Solicitud y/o SUCE, dar clic en el botón  . 

 

Dando clic sobre el ASUNTO se visualizará el Detalle Mensaje. 

 

 
 

 

En la pantalla Detalle Mensaje se visualizará el texto consignado por el Usuario con el motivo 

de su solicitud.  

 

 
 

 

El procedimiento para la visualización de la notificación de Rectificación de DR es similar. 

Ubicar primero el trámite, ya sea consignando el Número de Solicitud y/o de SUCE. 
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Para ver el Detalle Mensaje de la notificación dar clic en el ASUNTO. 

 

 
 


