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MANUAL DE USUARIO VUCE 

 

I. Introducción 

El presente documento es un complemento del Manual de Usuario – General, el cual 

recomendamos leer primero, detalla la funcionalidad del Sistema VUCE para la obtención del 

Documento Resolutivo del TUPA DGCC-33 del Ministerio de Transportes y Comunicaciones – 

MTC (sin tasa): 

TUPA Formato Descripción 

DGCC-33 MTC002 INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO DE CASAS COMERCIALIZADORAS 

DE EQUIPOS Y APARATOS DE TELECOMUNICACIONES 

 

 

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 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. 
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A continuación, ingresar el RUC de la Empresa y el código de Usuario y Clave (estos últimos 

creados por el Usuario Principal al Usuario Secundario, quien se está autenticando). 

 

 

En seguida, se muestra la Pantalla de Inicio del Sistema VUCE, con las opciones activas, en el 

área superior, así como un resumen con los registros realizados por este Usuario. 
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III. Solicitud 

Para crear una Solicitud ingresar a la opción SUCE, luego dar clic en el botón                        . 

 

 

En Seleccione una Entidad ubicar la Entidad, en el caso al MTC.  
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Otra manera de visualizar los TUPAs incorporados en la VUCE es seleccionar primero a la 

Entidad, en el caso MTC y dar luego clic en                        . 

 

   

De cualquiera de las dos maneras de búsqueda el Sistema muestra los Formatos incorporados 

en la VUCE para el MTC. Dar clic en el Nombre del Formato para seleccionarlo. En el caso sobre 

la Inscripción en el registro de casa comercializadoras de Equipos y Aparatos de 

Telecomunicaciones. 
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Para este Formato,  se presentan activos determinados campos los cuales depende del Tipo de 

Persona del Usuario, es decir, si es Persona Natural o Persona Jurídica. 

  

III.1. PERSONA NATURAL 

 

III.1.1. Datos del Solicitante 

Se muestra activa la pestaña Datos del Solicitante, con la información correspondiente a la 

persona de acuerdo a los datos con que se autenticó el Usuario.  

Al ser Persona Natural dar clic en                     , en vista que todos los datos de esta sección 

están pre-cargados con la información del Usuario Principal quien le dio acceso a este Usuario 

quien realizará este trámite. 
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Al Guardar Formato se presenta en el área superior unos Mensajes, los cuales indican qué 

información faltaría llenar para que una vez completados se muestre activo el botón                  . 

 

 

Asimismo, se genera un Número de Solicitud, la Fecha de Registro y la Fecha de Actualización. 

 

 

Y, además se muestran pestañas en donde se consigna o selecciona aquella información 

requerida para este Formato. 
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III.1.2. Detalle 

Siendo Persona Natural para la pestaña Detalle el único dato solicitado es el Tipo de Trámite, 

que se muestra por defecto al seleccionar el Formato en cuya descripción se indica este dato. 
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III.1.3. Requisitos Adjuntos 

Al ser el Usuario es Persona Natural deberá adjuntar sólo el archivo con su DNI. 

 

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 ubicar el cursor sobre éste 

 Dar clic en          
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 Dar clic en                  

 

 

Realizar el mismo procedimiento para la carga de los demás Archivos. 
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En este caso, siendo obligatorio el adjuntar un solo documento la información ya puede ser 

transmitida.  
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Si se da clic en                 , cuando la Solicitud aún no ha sido transmitida a la Entidad la 

encontraremos en la pestaña Borradores. 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                  . 
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Transmitida la Solicitud los campos con la información registrada se mostrarán bloqueados, 

por ende no puede ser modificada. 

 

 

Una vez transmitida la Solicitud la encontraremos en la pestaña SUCEs y ya no en Borradores.  
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III.2. PERSONA JURÍDICA 

 

III.2.1. Datos Del Solicitante 

Al ser Persona Jurídica, en la pestaña Datos del Solicitante debe seleccionar a un 

Representante Legal de la relación que presenta el Sistema antes de dar clic en  

 . 

 

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 y la Fecha de Actualización. 

 

 

Además, se activan las pestañas Detalle y Requisitos Adjuntos. 
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Al dar clic en                   , retorna a la pantalla anterior. Se aprecia que, la Solicitud 2010002450 

se encuentra en la pestaña Borradores1 con Fecha de Registro 07/12/2010 12:08 y Fecha de 

Actualización 07/12/2010 12:08. 

                                                           
1
 En esta se encuentran las Solicitudes que aún no han sido transmitidas a la Entidad. 
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Con el cursor ubicado en la línea de registro, dar clic en 2010002450 de la columna SOLICITUD 

para continuar con el llenado de la información requerida para la generación de la Orden. 

 

III.2.2. Detalle 

Los datos que se deban consignar están sujetos al Tipo de Persona, Persona Natural (por 

ejemplo) del Usuario.  

En la pestaña Detalle el Tipo de Trámite se muestra por defecto, esto de acuerdo al Formato 

seleccionado. Pero al ser Persona Jurídica debe consignar datos de la empresa como:  

 Poder registrado en la Ficha/partida nro., campo editable. 
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 Oficina registral, este campo cuenta con una tabla de ayuda. 
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Al finalizar dar clic en  .  

 

 

III.2.3. Requisitos Adjuntos 

Para este Formato, los archivos obligatorios que deben adjuntarse se supeditan al Tipo de 

Persona, siendo lo contrario de los obligatorios para Persona Natural. 

Por lo que debe adjuntar: 

 Copia del testimonio de constitución social de empresa 

 Inscripción en registros públicos del testimonio 

 Poder vigente de representante legal inscrito en registros públicos 

 DNI representante legal 
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Habiendo adjuntado los archivos con indicador de Obligatorio en Sí, así como los datos 

requeridos por la Entidad para este Formato (ver el procedimiento para la carga de archivos en 

las págs. 12 al 15), se activa el botón                 , para enviar la Solicitud del trámite a la Entidad. 



 

Producto: Manual de Usuario  VUCE-MTC  

Asunto: Ventanilla Única de Comercio Exterior 

Ámbito: Público 

 

Fecha de Actualización: 09/12/2010 08:13  Versión: 1.0.0 MU-MTC-01-FM 

Preparación: Control de Calidad/my. Página 23 de 42 MINCETUR 

 

 

Al dar clic en Transmitir en forma automática cambia la Fecha de Actualización 07/12/2010 

15:33:54. 
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Asimismo, los datos de todas las pestañas de la Solicitud se bloquean, no permitiendo la 

modificación de los datos. 

 

A solicitud del MTC se ha incorporado una validación que se muestra al momento de transmitir 

la Solicitud (sea Persona Natural o Jurídica), esto cuando se tenga otro trámite pendiente sin 

resolver, es decir, no cuenta con Documento Resolutivo, presentando en el área VUCE – 

Mensajes: ATENCIÓN, usted no puede transmitir el presente formulario dado que: Sólo se 

permite un trámite de este tipo a la vez. Tiene transmitida y pendiente de respuesta la SUCE 

2010000889.  
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Al salir de esta pantalla dando clic en                  , se observa que la Solicitud N° 2010002450 ya 

no se encuentra en Borradores sino en la pestaña SUCEs2.  

 

                                                           
2
 A diferencia de la pestaña Borradores, en SUCEs se visualizarán todas las órdenes transmitidas a la 

Entidad. 
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Como este TUPA es sin tasa (gratuito) ingresando al Buzón Electrónico se recibirá la 

notificación por la generación del Número de SUCE y otra dando inicio al trámite con el 

Número de Expediente, los cuales se muestran también en la columna SUCE y EXPEDIENTE de 

la pestaña SUCEs. 

 

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 el Documento 

Resolutivo (DR). Como es sabido, el DR  puede representar la aceptación o denegación del 

trámite. 

 

IV.1. PERSONA NATURAL 

Primero llega al Buzón Electrónico una Notificación con el Número de SUCE generado por el 

Sistema VUCE, dando inicio al procedimiento. 

Ingresar a la opción SUCE y ubicar el cursor en la pestaña SUCEs, para visualizar los datos 

registrados en la Solicitud, transmitidos a la Entidad dar clic en el Número de SUCE   

.    
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Asimismo, llega una Notificación con el Número de Expediente generado por la Entidad. 

 

 

Al ingresar a la SUCE, dando clic sobre el número, en el caso                     , se visualizarán los 

datos registrados en la Solicitud.  

A pesar de encontrarse activa la pestaña Modif. / Subsanac. SUCE, a solicitud de la Entidad se 

ha desactivado el botón Presentar Escrito, por lo que el usuario no podrá modificar los datos 

de la SUCE. 
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Cuando la Entidad resuelva el trámite notifica al Usuario enviando el Documento Resolutivo, lo 

visualiza ingresando a la pestaña Docs. Resolutivos.   

 

 

IV.2. PERSONA JURÍDICA 

Al igual que como Persona Natural al ser Persona Jurídica, una vez transmitida la Solicitud 

recibirá en el Buzón Electrónico dos (2) Notificaciones, una por la generación del Número de 

SUCE por el Sistema VUCE y otra por el Número de Expediente asignado por la Entidad.  

Al ingresar a la SUCE se encontrarán las pestañas: Datos del Solicitante, Detalle y Adjuntos y se 

visualizarán los datos registrados en la Solicitud. 

Dando clic sobre el Número de SUCE se visualizará los datos ingresados en la Solicitud, los 

cuales no podrán ser modificados. 
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V. Documentos Resolutivos 

El Documento Resolutivo  puede ser visualizado o impreso ya sea ingresando a la opción SUCE 

o a la opción Documentos Resolutivos. 

 

V.1. DESDE SUCE 

Estando en la opción SUCE ubicarlo de la relación, si tiene DR el indicador del Estado será 

APROBADO, dar clic en el Número de SUCE                     . 

 

En la pestaña Docs. Resolutivos encontraremos los DATOS del DR y en ADJUNTOS el 

documento escaneado en archivo *.pdf. 
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Para visualizar la información contenida en el DR, estando en la columna DATOS dar clic en      . 

 

 

Presentando la pantalla Documentos Resolutivos con dos (2) pestañas activas. Estando en la 

pestaña Detalle encontramos los campos con la información del DR. 

 

 

Si estando en la columna ADJUNTOS se da clic en       , se presentarán dos (2) archivos: 
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 __VUCE_HojaResumen_DR_2010000524__.pdf, esta hoja permite que en el Despacho 

Aduanero ubiquen con mayor facilidad el DR 

 MTC002_DR_PDF.pdf, adjunto conteniendo el archivo en PDF del Documento Resolutivo 

enviado por la Entidad 

Como es sabido, en un corto plazo la información registrada en la VUCE podrá ser visualizada 

en el Despacho Aduanero, mientras esto ocurra los Usuarios podrán presentar la impresión del 

archivo en PDF del Documento Resolutivo junto con la Hoja Resumen del DR. 

Para ambos Archivos para visualizarlos e imprimirlos dar clic en             . 
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V.1.1. Hoja Resumen del Documento Resolutivo 

Esta Hoja Resumen muestra el Número de DR generado por el Sistema VUCE, conteniendo 

además los Datos del Trámite y del Solicitante. Ésta debe adjuntarse a la impresión del DR. 
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V.1.2. Documento Resolutivo 

Este archivo en PDF contiene el DR emitido por la Entidad, el cual podrá ser visualizado o 

impreso.  
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V.2. DESDE DOCUMENTOS RESOLUTIVOS 

En la Opción Documentos Resolutivos se encuentran aquellos trámites que han culminado, es 

decir, tienen un D.R. 

En el área superior de la pantalla se cuentan con campos de búsqueda, ubicar el cursor en el 

registro y dar clic en el Número del DR para ingresar y ver o imprimir los datos. En el caso se da 

clic sobre                     . 

 

 

Se presenta la pantalla Documentos Resolutivos con dos (2) pestañas: Detalle y Adjuntos. Para 

visualizar los datos del DR ingresar a la pestaña Detalle. 
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Al dar clic en la pestaña Adjuntos visualizamos dos (2) archivos, cuales fueron explicados en las 

páginas 30 al 32. 

 

 

 

VI. Buzón Electrónico 

Siendo el Buzón Electrónico la casilla virtual en donde la Entidad deposita las notificaciones 

emitidas al Usuario, se ingresa a ésta para visualizarlas.  

En vista que, este trámite es sin tasa, los datos de la Solicitud serán validados por el sistema 

interno del Ministerio de Transportes y Comunicaciones - MTC y, a través del Buzón 

Electrónico llegará al Usuario la notificación de inicio del trámite,  al generarse un número de 

SUCE. 

Las notificaciones recibidas a través del Buzón Electrónico son las mismas para las Personas 

Naturales como para las Personas Jurídicas.  
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Dando clic sobre el Asunto se visualiza el contenido de la notificación. 

 

 

Posteriormente se recibe otra notificación con el Número de Expediente generado en la 

Entidad.  
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Al ingresar a su contenido observamos que dando clic en el link con el Número de SUCE (Abrir 

SUCE 2010000891) el Sistema nos lleva a ésta, sin necesidad de Cerrar esta pantalla e ingresar 

a la opción SUCE.  

 

 

Estando en la SUCE, visualizamos la información registrada, pero no nos permite añadir ni 

modificar datos. 
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Posteriormente, una vez que en la Entidad se evalúa la información se recibe la notificación 

con el Documento Resolutivo y luego otra informando la culminación del Trámite. 

 

 

De igual modo, ingresando al contenido se cuenta con el link que nos lleva directamente a la 

SUCE.  
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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 Trazabilidad en las consultas de Órdenes o SUCEs.  
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También se puede acceder a través de la opción Trazabilidad del Menú Principal, consignando 

el Número de Solicitud o el de la SUCE. 
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