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El proyecto Ventanilla Única de Inversión (VUI),  liderado por la Promotora del 

Comercio Exterior (PROCOMER), con el apoyo del Ministerio de Comercio 

Exterior y el Ministerio de Economía, Industria y Comercio como ente rector de 

simplificación de trámites, pretende establecer un sistema que centralice los 

trámites y permisos que deben cumplir las empresas que deseen establecerse y 

operar en el territorio nacional.





Este “Proyecto País" busca la mejora de los procesos institucionales para que 

los servicios brinden  experiencias positivas al usuario. La plataforma digital 

funcionará de manera ágil y sencilla y permitirá a los empresarios dar 

seguimiento a sus trámites, interactuar con las instituciones encargadas y 

acceder a sus aprobaciones.




INTRODUCCIÓN
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Para lograr este cometido, se trabaja en conjunto  con 19 instituciones públicas: 

el Ministerio de Comercio Exterior, Ministerio de la Presidencia, Ministerio de 

Salud, Caja Costarricense del Seguro Social, Instituto Nacional de Seguros, 

Dirección General de Migración y Extranjería, Ministerio de Seguridad Pública, 

Secretaría Técnica Nacional (SETENA), Servicio Nacional de Aguas 

Subterráneas, Riego y Avenamiento (SENARA), Dirección de Aguas, Sistema 

Nacional de Áreas de Conservación (SINAC), Dirección de Geología y Minas, 

Dirección de Hidrocarburos, Secretaría Nacional de Salud de Animal (SENASA), 

Servicio Fitosanitario del Estado (SFE), Acueductos y Alcantarillados (AYA), 

Dirección General de Tributación y la Dirección General de Aduanas del 

Ministerio de Hacienda.
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INSTITUCIONES



MÓDULO DE INGRESO
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HABILITA EL MÓDULO 
DE REGISTRO

AUTENTIFICA SU 
CORREO Y CONTRASEÑA

RECUPERAR SU 
CONTRASEÑA



REGRESA A LA 
PANTALLA DE INGRESO

ENVÍA CORREO DE 
RECUPERACIÓN
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Al ingresar al módulo de Registro 

se presentan dos alternativas:


 


      • Sin firma digital


      • Con firma digital

MÓDULO DE REGISTRO
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Al ingresar a la respectiva pantalla, debe completar la información solicitada y 

posteriormente, aparecerá el botón “REGISTRAR”.
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Si selecciona “Con firma digital” deberá conectar el su firma electrónica e 

ingresar el PIN de validación presentado en pantalla.

Al registrarse en el sistema, se le mostrará una ventana igual a la adjunta a 

continuación. Deberá esperar a recibir el correo electrónico de confirmación para 

poder ingresar a la plataforma VUI.
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1) Se utilizan los botones ''Atrás y Siguiente'' para avanzar por las páginas 

del formulario.

2) Se utilizan los ''  '' de la esquina superior Izquierda de las tablas para 

agregar líneas a la misma.

3) Se utiliza el ''    '' para editar filas de una tabla (registros).

Al ingresar a cualquier proceso de la plataforma VUI, se topará con una serie de 

íconos, botones, campos y mensajes que tienen una funcionalidad concreta 

dentro del sistema, dichas funcionalidades serán detalladas a continuación.
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USO DEL SISTEMA



4) Los documentos al ser ingresados exitosamente mostrarán un ‘’   ’’ en 

color verde que representa que ya ha sido incluido en el campo adjunto.

5) Las ayudas del formulario se presentarán en forma de un ícono a la par 

del titular de cada sección. Las ayudas serán específicas para cada sección 

del formulario y mostrarán textos informativos.

6) Si el campo a completar presenta un asterisco rojo '' '' significa que es de 

carácter obligatorio.

*

7) Las tarjetas de ayuda al formulario mostrarán información de la sección 

en que se encuentra, con el fin de facilitar e indicar que se debe realizar para 

continuar con el proceso.
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Documento adjuntado de forma exitosa



9) Al habilitarse la ventana emergente de búsqueda, podrá hacer uso de 

campos de selección y campos de texto para filtrar su búsqueda. Para 

realizar la búsqueda, presione el botón “Proceder”.

10) Para cerrar ventanas emergentes a lo largo del proceso, se presentan una 

serie de botones ubicados en área 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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8) Los campos de búsqueda cuentan con dos botones principales: “             ”


El botón de lupa habilitará una ventana emergente para realizar la búsqueda.


El botón de equis eliminará la búsqueda seleccionada.

Empresa



Al autentificarse en el sistema, lo primero que visualizará es la siguiente interfaz 

gráfica, esta se compone por una barra de menú vertical, ubicado en el apartado 

izquierdo; una barra horizontal, ubicado en el apartado superior y un marco 

central, que contiene la selección de los procesos de la plataforma VUI.

PANTALLA DE INICIO
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BARRA HORIZONTAL

BARRA 


VERTICAL

MARCO CENTRAL



14

CIERRA LA SESIÓN ACTIVA

REGRESA AL MENÚ INICIAL

COLAPSA EL MENÚ LATERAL

MUESTRA LOS PROCESOS CREADOS POR EL USUARIO, 
INCLUIDO LOS TERMINADOS, PENDIENTES, BORRADOR, 
CANCELADOS Y OCULTOS.
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ABRE EL MÓDULO 
“MI PERFIL”

ABRE EL PROCESO 
“APERTURA DE 

EMPRESA”

ABRE EL PROCESO 
“TANQUES DE 

AUTOCONSUMO”

ABRE EL MÓDULO 
“REGISTRO DE 

EMPRESA”
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En esta interfaz, el usuario podrá consultar los procesos finalizados, continuar 

con los procesos sin finalizar y responder a los procesos pendientes, en caso de 

requerirse.

Para filtrar su búsqueda complete los campos pertinentes y posteriormente 

presione el botón “Proceder”.

MÓDULO “MIS TAREAS”



En esta interfaz, el usuario es capaz de modificar la información personal 

relacionada a su cuenta, tal como: Nacionalidad, Identificación, Correo 

electrónico y Número telefónico. Para guardar los cambios presione sobre el 

botón ubicado en la parte inferior derecha.

MÓDULO “MI PERFIL”

17



Para realizar cualquier proceso en la plataforma VUI es necesario contar con al 

menos una empresa registrada en el sistema, con lo cual, los pasos iniciales de 

cada proceso serán de forma automática según lo ingresado en el proceso de 

“Registro de Empresa”. Para comenzar el proceso presionar sobre el botón 

“Iniciar”.
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REGISTRO DE EMPRESAS EN VUI
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En el apartado 1.1) IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA el usuario debe ingresar 

los datos generales del negocio a registrar.
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En el apartado 1.2) VALIDACIONES se realiza la consulta si la empresa ingresada 

se encuentra registrada y al día con los pagos a Ministerio de Hacienda, Caja 

Costarricense del Seguro Social, Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones 

Familiares, así como verificación de Pequeña y Mediana Empresa ante el MEIC.
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En el apartado 1.3) REPRESENTANTES LEGALES el usuario debe ingresar la 

información personal de todos los representantes legales de la empresa. Al 

seleccionar el “+” se desplegará una ventana emergente que permitirá ingresar 

un registro a la tabla.
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Al completar la información del representante legal a ingresar, puede presionar 

el botón “GUARDAR Y SALIR” para confirmar el registro de los datos.
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En el apartado 1.4) DATOS DE CONTACTO el usuario debe ingresar la 

información de los medios por los cuales desea ser contactado para asuntos de 

la plataforma VUI.
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En el apartado 2) UBICACIÓN el usuario debe ingresar la información de la 

ubicación de sus locales comerciales. Para esto, debe completar los campos 

presentados en la tabla presionando al botón “+”.
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Al presionar el botón de “+” se mostrará la siguiente ventana emergente. Una vez 

complete la información solicitada, puede presionar el botón “GUARDAR Y 

SALIR” para confirmar el registro de los datos.
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En el apartado 3) ACTIVIDADES ECONÓMICAS el usuario debe ingresar la 

información de las actividades económicas a realizar en su empresa, para esto, 

debe completar la tabla presentada a continuación.
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Al presionar el botón de “+” se mostrará la siguiente ventana emergente. Para 

seleccionar una actividad, puede utilizar el buscador presionando al botón de 

“lupa”. Una vez complete la información solicitada, puede presionar el botón 

“GUARDAR Y SALIR” para confirmar el registro de los datos.
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Al finalizar el proceso, deberá aceptar el consentimiento informado para 

registrar su empresa de forma exitosa.



Una vez que ha registrado al menos una empresa en la plataforma VUI, será 

capaz de modificar la información ingresada en el módulo “REGISTRO DE 

EMPRESA” a través del presente módulo. Al ingresar al módulo, el primer paso 

corresponde a cargar la empresa que desea modificar, seleccionandlo en el 

campo “Empresa a modficar”.

MIS EMPRESAS REGISTRADAS
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Una vez seleccionada una empresa, será capaz de modificar la información 

registrada.
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31
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Al finalizar la modificación de los datos de la empresa, presione el botón 

“GUARDAR Y SALIR” ubicado en la parte superior para confirmar los cambios.



TANQUES DE AUTOCONSUMO
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Este proceso tiene como objetivo regular el trámite para la autorización y 

registro por parte del Ministerio de Ambiente y Energía, de los tanques 

estacionarios para autoconsumo de combustible, para su posterior fiscalización 

por parte del Ministerio de Salud, las Municipalidades y el Benemérito Cuerpo de 

Bomberos de Costa Rica.

Al ingresar al proceso, se nos presentará un resumen del trámite, así como los 

requisitos previos para poder realizarlo.
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Al ingresar al proceso, se presentan en el apartado izquierdo un indicador de 

pasos del proceso. El paso 01 corresponde a la Información de la Empresa, en 

esta pantalla el usuario carga la información registrada en módulo REGISTRO DE 

EMPRESA.
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Posteriormente, en el paso 01 se cargarán las validaciones de la empresa 

respecto al pago correspondiente con las instituciones involucradas. Si la 

empresa se encuentra al día con sus pagos podrá continuar con el trámite.



De igual forma, en el paso 01  se encontrará con la información de contacto 

registradas en el módulo REGISTRO DE EMPRESA. Esta información puede ser 

editada si así lo requiere.
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Al proceder, se mostrarán las actividades económicas relacionadas a la empresa 

seleccionada, estas actividades podrán ser modificadas o ingresar nuevas en 

este punto. Para añadir una nueva debe seleccionar el “+”, mientras que para 

editar deberá presionar sobre el “lápiz” de la fila correspondiente.



38

Al dar clic al “+” o al “lápiz” se desplegará una ventana emergente con la 

información del registro. Para buscar una actividad debrerá presionar sobre la 

“lupa”.
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Llegado al Paso 04  deberá completar la información relacionada a la ubicación 

de los Tanques de Autoconsumo.
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Una vez completada la información relacionada a la ubicación, se presentará en 

pantalla el Paso 05, relacionada a la descripción de los Tanques de 

Autoconsumo. Para completar la tabal de descripción de los tanques deberá 

presionar sobre el botón de “+” e ingresar la información solicitada en la ventana 

emergente.



Al abrirse la ventana emergente, visualizará la siguiente información:
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Deberá completar todos los campos y posteriormente, podrá presionar el botón 

“GUARDAR”



43

Finalmente, en el “paso 06” se encuentra el apartado de permisos, donde el 

usuario deberá completar sus identificadores en caso de poseer Permiso 

Sanitario de Funcionamiento y Patente Municipal. Una vez competado, deberá 

presionar sobre el botón “Enviar”, para finalizar el trámite.
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Finalmente, se presentará la siguiente pantalla para confirmar el envío del 

trámite.



Al autentificarse en el sistema, lo primero que visualizará es la siguiente interfaz 

gráfica, esta se compone por una barra de menú vertical, ubicado en el apartado 

izquierdo y un marco central, que contiene una serie de gráficos de los procesos.

INICIO DE FUNCIONARIOS
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COLAPSA EL MENÚ LATERAL

REGRESA AL MENÚ INICIAL

MUESTRA LOS PROCESOS CREADOS POR EL USUARIO, INCLUIDO LOS 
TERMINADOS, PENDIENTES, BORRADOR, CANCELADOS Y OCULTOS.

GESTIÓN DE PERFIL DE USUARIO - “EDITAR EMPLEADO”

CONFIGURACIÓN INTERNA



En esta interfaz, el usuario podrá editar la información personal de la cuenta. En 

el apartado izquierdo se encuentran los datos de contacto. En el apartado 

central los datos corporativos. En el apartado derecho configuración de la 

cuenta.

MÓDULO “EDITAR EMPLEADO”
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En esta interfaz, el usuario podrá consultar los procesos finalizados, continuar 

con los procesos sin finalizar y responder a los procesos pendientes, en caso de 

requerirse.

Para filtrar su búsqueda complete los campos pertinentes y posteriormente 

presione el botón “Proceder”.

MÓDULO “MIS TAREAS”
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Al visualizar el panel de tareas, podrá notar que las nuevas tareas se verán 

marcadas en letra “negrita”, mientras que las tareas abiertas se mostrarán en letra 

“regular”. Para dejar de visualizar la tarea debe completar el formulario.



En VUI, los funcionarios reciben tareas de revisión de diferentes procesos, según 

el rol del usuario funcionario. Al seleccionar una de las tareas asignadas del 

proceso “Tanques de Autoconsumo”, se mostrará una pantalla como la siguiente:
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TAREAS DE FUNCIONARIO



En el marco central, en la primera sección, se muestran los requisitos a valorar, en 

el caso del apartado “Datos generales” se encuentran una serie de pasos que 

deben ser aprobado o prevenidos por el usuario funcionario. Para realizarlo, debe 

presionar sobre el botón “Revisar” de cada paso.
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Una vez se carga la ventana, podrá anotar cualquier observación al usuario 

solicitante en el panel izquierdo, para hacerlo, deberá presionar el “lápiz” 

ubicado al lado del texto “Observaciones” y escribir el texto necesario. 

Asimismo, podrá presionar sobre “APROBAR” o “PREVENIR” y posteriormente, 

“GUARDAR” para seleccionar la decisión.



Al presionar el botón “Generar número de expediente” y posteriormente 

“Agregar información” se le desplegarán en pantalla las siguientes tablas 

asociadas al expediente que deberá completar.
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De igual forma, al continuar en el marco principal, el usuario podrá generar un 

número de expediente y agregar la información correspondiente. 


Posteriormente, si el funcionario revisó la totalidad de los campos, podrá 

seleccionar la opción “APROBADO” o “PREVENIDO” para establecer el estado 

del documento y posteriormente seleccionar si el formulario ha entrado a 

“AUTORIZACIÓN”, “PREVENCIÓN” o “ARCHIVADO”, para posteriormente, 

ENVIAR REVISIÓN.
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Al presionar el botón “Ver documento” podrá visualizar el módulo de firmas y 

posteriormente “Firmar” para habilitar su firma digital.
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Una vez que ha firmado el documento se  mostrará en el panel derecho.
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NOMBRE 

APELLIDOS




