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MANUAL DE USUARIO DE LA VUCE - DIGESA 

 

I. Introducción 

En el presente documento es un complemento del Manual de Usuario General el cual se 

sugiere leer primero, pues en éste se detalla sólo el procedimiento en la VUCE para la 

obtención del Documento Resolutivo para el TUPA 41 de la Dirección General de Salud 

Ambiental – DIGESA (con tasa): 

TUPA Formato Descripción 

41 DGS014 
AUTORIZACIÓN SANITARIA PARA LA IMPORTACIÓN DE JUGUETES 

Y/O ÚTILES DE ESCRITORIO 

 

 

II. Acceso al Sistema  

Para ingresar al Sistema VUCE consignar primero la siguiente dirección en su Navegador de 

Internet: 

http://www.vuce.gob.pe/ 

 

Luego, con el botón deslizante ubicado en Ingresar al Sistema VUCE y dar clic en la opción 

Mercancías restringidas.  

http://www.vuce.gob.pe/
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El Usuario debe autenticarse, según su tipo: Exportador/Importador o Funcionario.  En este 

caso se da clic en Autenticación SOL por tratarse de un importador. 
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Luego, debe autenticarse. Es decir, ingresa el RUC de la Empresa y el código de USUARIO y 

CLAVE (estos últimos creados previamente por el Usuario Principal ingresando a la página web 

de la Superintendencia Nacional de Administración Tributaria – SUNAT para el Usuario 

Secundario, quien se está autenticando para ingresar al Sistema VUCE). Dar clic 

en                            . 

 

 

En seguida, se muestra la Pantalla de Inicio del Sistema VUCE. En el área superior se 

encuentran las Opciones: 

 SUCES 

 DOCUMENTOS RESOLUTIVOS 
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 BUZÓN ELECTRÓNICO 

 CONSULTA TÉCNICA 

 SERVICIOS 

Y, en el área central un resumen con las operaciones realizadas por este Usuario Secundario: 

Borradores, SUCEs en proceso y Mensajes nuevos. 

 

 

 

III. Solicitud 

Para crear una Solicitud ingresar a la opción SUCE, existen dos (2) maneras para realizar la 

búsqueda del TUPA/Formato del trámite que se efectuará, una es dando clic en el botón                        

.                      . 

 

 

Para luego en Seleccione una Entidad ubicar una, en este caso a DIGESA.  
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La otra manera es seleccionando primero a la Entidad, en el caso DIGESA  

 

  

Y, dar luego clic en                       . 
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De cualquiera de las dos maneras de búsqueda el Sistema muestra los TUPAs/Formatos 

incorporados en la VUCE para la DIGESA.  

 

 

Como este Formato no se encuentra en la primera página de la relación que presenta el 

Sistema                                                                    , haciendo uso de las flecha       pasar a la página 

siguiente                                                                      . 

Ubicado el NOMBRE del Formato, dar clic sobre éste para seleccionarlo. En el caso sobre la 

Autorización Sanitaria para importación de Juguetes y/o Útiles de Escritorio. 

 

 



 

Producto: Manual de Usuario  VUCE-DIGESA  

Asunto: Ventanilla Única de Comercio Exterior 

 

Fecha de Actualización: 19/09/2011 12:20 Versión: 1.2.0 MU-DGS-01-FM 

Preparación: Control de Calidad/my. Página 10 de 54 MINCETUR 

 

 

 

III.1. DATOS DEL SOLICITANTE 

Se muestra activa la pestaña Datos del Solicitante, presentando la información 

correspondiente a la Persona o Empresa de acuerdo al RUC consignado por el Usuario 

Secundario al momento de autenticarse.  

 

Si el RUC corresponde a una Persona Natural dar clic en                         , en vista que todos los 

datos del área DATOS DEL SOLICITANTE están pre-cargados con la información del RUC. Estos 

datos no pueden ser modificados en la VUCE sino en la SUNAT. 
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En cambio, al ser Persona Jurídica en la pestaña Datos del Solicitante además de mostrarse en 

el área DATOS DEL SOLICITANTE la información correspondiente al RUC, para el área DATOS 

DEL REPRESENTANTE LEGAL se debe seleccionar a un Representante Legal (de la relación que 

presenta el Sistema), para luego dar clic en                                 . 
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Enseguida se aprecia un área con Mensajes (área superior izquierda de la pantalla) en donde 

se describen una relación de recomendaciones que debe seguir el Usuario. 

 

 

Asimismo, se observa que se ha generado un Número de Solicitud y se muestra la Fecha de 

Registro. 

 

 

Además, se activan las pestañas Detalle, Productos y Requisitos Adjuntos. 
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V.1. DETALLE 

Para la pestaña Detalle los datos solicitados son: El N° de Registro como importador de 

juguetes y/o útiles de escritorio y la Fecha del registro, son campos obligatorios. 

 

  

Para el campo Fecha de registro se cuenta con un Calendario que se activa al dar clic en       . 
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Al finalizar damos clic en el botón                 . 

 

 

V.2. PRODUCTO 

Estando en la pestaña Productos se tienen dos formas de ingresar los productos, uno es uno 

por uno dando clic en                        o importando de un Excel dando clic en                            .              
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III.3.1. Ingreso de Productos desde la Solicitud  

Para el ingreso de Producto por Producto, al dar clic en                   se muestra la pantalla 

Producto y la pestaña Datos Generales activa. El primer campo es la Subpartida Nacional, 

para realizar la búsqueda dar clic en                 . 

 

 

En la pantalla Búsqueda de Partidas consignar los 10 dígitos del Código o consignar parte o la 

Descripción para luego dar clic en                       . 

 

 

Realizada la búsqueda para seleccionarla dar clic sobre su DESCRIPCIÓN.  
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Mostrándose en el campo Subpartida Nacional el Código y su Descripción.  

 

 

Continuar con el registro de los demás campos, siendo todos obligatorios pues muestra en el 

extremo derecho un asterisco    . Algunos de los campos cuentan con una tabla de ayuda, 

como se muestra a continuación: 

 Tipo de Producto, para este campo la tabla de ayuda muestra dos opciones: JUGUETES y 

ÚTILES DE ESCRITORIO, seleccionar uno de estos.  
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 País Fabricación Lista y País Laboratorio Lista, para estos campos se muestra la misma 

tabla de ayuda. 

 

 

Los demás campos son editables, una vez consignados todos los datos dar clic en                                    

.                                 .                                                                                                      
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Entonces observamos que se activa la pestaña Procedencia. Dar clic en                               .         

 

 

Entonces se muestra la pantalla País de Procedencia seleccionar de la tabla de ayuda para el 

campo País Procedencia Lista es un requisito obligatorio que cuenta con tabla de ayuda. 
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Luego dar clic en                 . 

 

 

En caso no se encuentre el país en la relación, seleccionar para el campo País Procedencia 

Lista la opción OTROS para luego consignarlo en el campo País Procedencia. 



 

Producto: Manual de Usuario  VUCE-DIGESA  

Asunto: Ventanilla Única de Comercio Exterior 

 

Fecha de Actualización: 19/09/2011 12:20 Versión: 1.2.0 MU-DGS-01-FM 

Preparación: Control de Calidad/my. Página 20 de 54 MINCETUR 

 

 

 

Al dar clic en              se aprecia un resumen con el País de Procedencia seleccionado, el Sistema 

permite cargar más países.  

 

 

Al finalizar dar clic en                . Observamos un resumen con los datos del Producto ingresado. 
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Realizar el procedimiento descrito si se tienen más productos. Caso contrario, adjuntar los 

documentos obligatorios. 

 

III.3.2. Ingreso de Productos desde un Archivo Excel  

Para la carga de Productos desde un Excel, estando en la pestaña Productos dar clic en el 

botón                             .  
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Entonces, se mostrarán los botones                     y               . Asimismo,  presenta un link el cual 

genera una plantilla con los campos requeridos para la importación, por ello se da clic sobre 

ésta,                                                                                         .   

 

 

En seguida, se muestra una pantalla en donde se selecciona lo que se desea hacer con el 

archivo Excel generado por el Sistema, seleccionar Abrir con. Dar clic en                . 

 

 

A continuación, se muestra la Plantilla del Archivo en Excel. 
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Para ingresar datos en esta Plantilla, primero se tendrán que habilitar los macros, para esto 

ubicarse en el área Advertencia de seguridad, dar clic en                       . 

 

Se muestra la pantalla Opciones de seguridad de Microsoft Office, seleccionar Habilitar este 

contenido y dar clic en                  . 
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Habilitados los macros se podrá llenar esta Hoja Excel. Asimismo, guardar esta Plantilla Excel.  

 

 

Para esto, ésta cuenta con tablas de ayuda y validaciones. Primero, para la Subpartida Nacional 

se cuenta con una ayuda, dando clic en     se muestra la pantalla Subpartida Arancelarias, 

haciendo uso de la barra vertical ubicar la requerida.  

 

 

Con el cursor ubicado sobre la Subpartida dar clic en                       . Mostrándose el Código de la 

Subpartida y la Descripción. 
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También se podría consignar el Código de la Subpartida (a 10 dígitos), mostrando el Sistema su 

Descripción. 

Asimismo, si se consignan los 10 dígitos de la Subpartida el Sistema muestra su Descripción. 

Continuar con el Tipo de Producto, para esta columna se cuenta con una tabla de ayuda, 

dando clic en       se muestra una lista de donde se selecciona uno. 
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Continuar con el registro de las demás columnas, si se tiene esta información en otro archivo 

se pueden utilizar las funciones de Copiar (CTRL+C) y Pegar (CTRL+V). 

 

 

Para el campo País Fabricante también se cuenta con una tabla de ayuda.  

 

 

En caso el País Fabricante no se encontrara en el listado, seleccionar la opción OTROS y en la 

columna País Fabricante Otro consignarlo. 
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El Sistema presentará mensajes en caso la longitud de los datos no corresponda a la columna 

de acuerdo a los requerimientos alcanzados por la Entidad. 

En este caso, para la columna Informe de Ensayo los datos deberían tener una longitud 

máxima de 100 caracteres, al ser mayor muestra un mensaje.  

 

 

También se valida que aquéllas columna obligatorias tengan datos, caso contrario se muestra 

en la columna Validación. 
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Para poder Generar el Archivo para la carga de productos, todos deben mostrar el indicador de 

OK en la columna Validación.  

 

 

Al culminar el llenado de datos en la Plantilla Excel, cada Fila debe tener el indicador de 

Validación en OK así como el Estado general para la exportación del archivo: también debe 

tener el indicador de OK  
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Entonces, dar clic en el botón                                                         . En seguida, el Sistema presenta 

un mensaje indicando la ruta en donde se ha guardado el archivo, que en este caso contiene 

49 Productos. 
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Para proceder a la importación, dar clic en                       y luego en                  . Ubicar el 

guardado al Generar Archivo y con el cursor ubicado sobre éste dar clic en                  . 
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Habiendo seleccionado el archivo dar clic en              . 

 

 

Mostrándose así los Productos. Al dar clic en    (columna EDITAR) se podría visualizar o 

modificar el detalle de un producto. 
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Se muestra la pestaña Datos Generales con los datos registrados en la Plantilla Excel que luego 

fueron exportados a un Archivo Excel. 

 

 

Así como el dato de la Procedencia. 

 

 

V.3. REQUISITOS ADJUNTOS 

Faltaría adjuntar los Documentos que para este Formato son obligatorios. Para el TUPA 41 / 

Formato DGS014 se ddeberán adjuntar los siguientes Documentos: 

 Copia del Registro como importador de juguetes y/o útiles de escritorio 
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 Original o copia del certificado o informe de ensayo de composición correspondiente, 

con traducción libre, otorgado por un laboratorio acreditado por INDECOPI, laboratorios 

acreditados por entidades internacionales, laboratorio de la autoridad competente - 

DIGESA, o laboratorio acreditado ante la autoridad sanitaria u otra entidad acreditadora 

del país donde se realizó el ensayo, debiendo contener lo siguiente: Título del Ensayo, 

Nombre y Dirección del Laboratorio que realiza el Ensayo, Nombre y dirección del que 

solicita el ensayo, Identificación del método realizado, Descripción, estado e 

identificación sin ambigüedades del objeto u objetos sometidos a ensayo, Fecha de 

recepción de muestras a ensayar, Resultados del Ensayo con sus unidades de medida, 

Firma del profesional que ha realizado el Ensayo, Declaración de que los resultados se 

refieren sólo al objeto(s) ensayado(s), Condiciones ambientales que puedan influir en los 

resultados. 

 Copia del rotulado y etiquetado del producto a importar, la misma que deberá contener 

el número de Registro de importador  

 

A continuación, se explica el procedimiento para la Carga de Archivos: 

 Dar clic sobre la descripción del documento a adjuntar 
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 Estando en la pantalla Adjunto dar clic en                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ubicar el Archivo y con el cursor sobre éste dar clic en                  .          

 

 

 En seguida, se muestra el Archivo seleccionado. Por último, dar clic en                      . 
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Cargado el archivo, éste puede ser abierto para ver su contenido si se da clic sobre el NOMBRE 

ARCHIVO. 

 

 

Realizar el procedimiento descrito para la carga de los demás archivos que se tuvieran para 

este documento, caso contrario dar clic en             . 

Realizar el mismo procedimiento para la carga de los demás documentos obligatorios, para 

poder transmitir la Solicitud. 
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Completados los datos y cargados los documentos se activa el botón               . Si se da clic en       

.         , cuando la Solicitud aún no ha sido transmitida a la Entidad la encontraremos en la 

pestaña Borradores. 
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Al dar clic sobre el número de la SOLICITUD                se puede visualizar y/o modificar los 

datos. 

 

 

Para que la información ‘viaje’ a la Entidad se da clic en                 . 

 

Una vez transmitida la Solicitud la encontraremos en la pestaña SUCEs y ya no en Borradores. 

Asimismo, la información consignada en la Solicitud ya no puede ser modificada pues los 

campos se encuentran bloqueados. 
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En el BUZÓN ELECTRÓNICO se recibe la notificación el Código del Pago Bancario – CPB con la 

tasa que corresponde pagar por esta Solicitud. 

 

 

IV. SUCE 

Teniendo la SUCE, ésta se mostrará en la opción SUCE del Menú Principal de la VUCE. Cada 

Solicitud se relaciona a una SUCE y, es en esta opción en donde visualizaremos también el 

Documento Resolutivo (DR).  

Dando clic en el Número de SUCE                       se ingresará a la SUCE. 
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Si se desea modificar la SUCE o se recibe una notificación para subsanar la SUCE, se podrá 

realizar en cuanto la Entidad no haya emitido el Documento Resolutivo (DR). Para ello, ingresar 

a la pestaña Modif. / Subsanac. SUCE. 

 

 

Cuando la Entidad haya culminado con la evaluación emitirá un Documento Resolutivo, ya sea 

aprobando o denegando la SUCE, ésta se visualizará en la pestaña Docs. Resolutivos. 

 



 

Producto: Manual de Usuario  VUCE-DIGESA  

Asunto: Ventanilla Única de Comercio Exterior 

 

Fecha de Actualización: 19/09/2011 12:20 Versión: 1.2.0 MU-DGS-01-FM 

Preparación: Control de Calidad/my. Página 40 de 54 MINCETUR 

 

 

 

 

V. DOCUMENTO RESOLUTIVO 

Habiendo la Entidad evaluado la SUCE emitirá un Documento Resolutivo, en este caso con la 

Aprobación de la SUCE. 

Ingresando a la opción SUCE y realizar la búsqueda por                                     , presenta en la 

pestaña SUCEs que ésta se encuentra en ESTADO APROBADO.  

 

 

Dando clic en el número de SUCE                     se muestran los datos de ésta, yendo a la pestaña 

Docs. Resolutivos encontraremos el Documento Resolutivo, con dos (2) columnas DATOS y 

ADJUNTOS.  
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V.1. DATOS 

La información que se muestra al dar clic en        (columna DATOS) es la que consultarán los del 

Despacho Aduanero, puesto que sólo visualizarán ésta pestaña y no las llenadas al crear la 

Solicitud.  

En la pantalla Documento Resolutivo se aprecia la pestaña Detalle con los datos del Solicitante 

y del DR. 

 

 

En la pestaña Insumos y Productos se encuentran cada uno de los Items registrados. 



 

Producto: Manual de Usuario  VUCE-DIGESA  

Asunto: Ventanilla Única de Comercio Exterior 

 

Fecha de Actualización: 19/09/2011 12:20 Versión: 1.2.0 MU-DGS-01-FM 

Preparación: Control de Calidad/my. Página 42 de 54 MINCETUR 

 

 

 

Al dar clic en      (columna VER) se encuentra el detalle para cada Item y su Procedencia. 

 

 

En la pestaña Adjuntos se encuentran el Archivo PDF enviado por la Entidad conteniendo el 

Documento Resolutivo y la Hoja Resumen del DR generado por el Sistema. Dando clic en el 

NOMBRE ARCHIVO se visualizará el contenido de cada uno. 
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Al dar clic sobre  , el Sistema presenta una pantalla en 

donde se selecciona lo que se hará con el archivo, en el caso se da clic en                . Luego, clic 

en                 . 

 

 

Entonces, se muestra el PDF adjuntado por la Entidad. En este caso, la Resolución Directoral 

adjuntada por la DIGESA, el Informe y el Anexo.   

Primero encontraremos las dos (2) páginas de la Resolución Directoral. 
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Seguido, de las dos (2) páginas del Informe.  
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Y, por último de los Anexos que contiene el detalle de cada uno de los Productos. 

 

 

En cambio, al dar clic en el NOMBRE ARCHIVO                                                                         , 

presenta igualmente primero la pantalla en donde se selecciona lo que se hará con este 

Archivo. En el caso, abrirlo. 
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Entonces, se muestra la Hoja Resumen del Documento Resolutivo con los datos 

correspondientes al trámite. Esto documento le sirve a los del Despacho Aduanero para ubicar 

el trámite para compararlo con la impresión que le muestre el Usuario y verificar que es el 

original.  
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V.2. ADJUNTOS 

Para que el Usuario (Exportador/Importador) visualice el Documento Adjunto enviado por la 

Entidad, ingresa a la pestaña Docs. Resolutivos y da clic en       (columna ADJUNTOS). En 

seguida se muestra la pantalla Adjuntos de Documento Resolutivo, el cual contiene en este 

caso dos (2) archivos, para visualizarlo e imprimirlo dar clic en           . 

 

 

Al igual que en la visualización de estos Archivos al ingresar a los DATOS, primero muestra un 

mensaje para seleccionar lo que se desea hacer con el archivo para luego mostrar el 

documento (ver páginas del 43 al 46). 

 

 

VI. Buzón Electrónico 

En la opción de BUZÓN ELECTRÓNICO cada Usuario recibirá de la Entidad o del Sistema VUCE 

las notificaciones referidas a los trámites que ha realizado. 

 

III.1. Pago de Tasa  

En vista que, este trámite es con tasa, llegará una notificación al BUZÓN ELECTRÓNICO con el 

Código de Pago Bancario (CPB) el cual podrá ser cancelado a través de la Pasarela de Pagos de 

la SUNAT, acercándose a la ventanilla de un Banco o por internet ingresando al Sistema de 

Pagos Electrónico de Aduanas.  
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Para visualizar el Detalle Mensaje dar clic en el ASUNTO. 

 

 

III.2. Generación de SUCE  

Al ser cancelado este CPB llegará otra notificación indicando el pago más el número de SUCE 

generado por la entidad de DIGESA, dando inicio al trámite. 
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Ingresando al ASUNTO el Usuario visualiza el Detalle Mensaje, desde esta pantalla el Usuario 

se trasladará a la SUCE si da clic en                                         . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III.3. Asignación de Expediente  

Posteriormente en otra notificación la Entidad enviará el Número de Expediente asignado para 

la SUCE. 
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Asimismo, dando clic en el ASUNTO se podrá visualizar el Detalle Mensaje. 

 

 

III.4. Documento Resolutivo 

Culminada la evaluación de la SUCE, la Entidad envía al Usuario (Exportador/Importador) el 

PDF con el Documento Resolutivo. 

En este caso con la Aprobación de la SUCE. Ingresando  al BUZÓN ELECTRÓNICO se visualizará 

la Notificación informando la recepción del DR. 
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Dando clic en el ASUNTO se visualiza el Detalle Mensaje. 

 

 

Posteriormente se recibirá una notificación cuando la Entidad haya dado por culminado el 

trámite, es decir, ya no generará más Documentos Resolutivos para esa SUCE. 
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Para ingresar al Detalle Mensaje dar clic en el ASUNTO. 

 

 

 

VII. Trazabilidad  

Durante el ciclo del trámite en la VUCE, el Usuario puede consultar la trazabilidad de su 

trámite a través del link   de la columna TRAZA en las consultas de Solicitudes o SUCEs.  
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También se puede acceder a través de la opción SERVICIOS subopción Trazabilidad.  

 

 

Luego, seleccionar entre Solicitud o SUCE y consignar su Número. 
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De cualquiera de las dos (2) maneras el Usuario (Exportador/Importador) visualiza la 

Trazabilidad de su trámite, el cual se consulta de abajo para arriba (lo último se encuentra 

primero). 

 

 

 


