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Manual de Usuario  

“Formato de avisos a que se refiere la regla 5.2.16.”  
 

Iniciar Sesión 

El contribuyente deberá ingresar al portal de la Ventanilla Única de Comercio Exterior Mexicano 

(VUCEM) para realizar los Avisos a que se refiere la regla 5.2.16. a que se refiere la regla 5.2.16. de 

las Reglas Generales de Comercio Exterior (RGCE). 

 

https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.htm 
 

 

Nota: En caso de que la FIEL no se encuentre vigente, tendrá que realizar el trámite de renovación 
correspondiente.  
 

https://www.ventanillaunica.gob.mx/vucem/index.htm
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En la Página de inicio se deberá seleccionar la opción “Trámites” del menú.  

 

 

Posteriormente se deberá seleccionar la opción Solicitudes Subsecuentes. A través de esta opción 

se realizara la búsqueda de la resolución de la Certificación en materia de IVA e IEPS.  
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En la bandeja de Acuses y Resoluciones aparecerán los trámites, que ya cuentan con una resolución 

aprobatoria. Para localizar el trámite deseado, existen dos criterios de búsqueda: Folio del trámite ó 

Fechas de inicio del trámite. 

En caso que se elija la opción Folio del trámite se deberá colocar el folio original de la Certificación en 

Materia de IVA e IEPS. Si el criterio es la Fecha de inicio del trámite, se deberán seleccionar la fecha 

inicial y la fecha final de la solicitud de Certificación en materia de IVA e IEPS, como un rango de 

búsqueda.  

Finalmente se seleccionará el botón Buscar. 

 
 

A continuación aparecerá el resultado del criterio seleccionado. Se deberá dar doble click en el trámite 

a seleccionar, para visualizar la información general.  
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Se presentará la Información general del trámite, así como las opciones de trámites subsecuentes que 

tendrá asociado el trámite seleccionado. En este caso, se deberá seleccionar la opción Aviso de 

Modificación. 

 

Mientras que en la parte inferior de la pantalla se muestra la información general del solicitante.  
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Para la realización del trámite se deben completar los siguientes pasos:  

Capturar Solicitud. 

Se deberá seleccionar primeramente la pestaña “Datos de la Solicitud”, donde se deberá seleccionar 

el tipo de aviso a realizar y la manifestación Bajo protesta de decir verdad.  

 

Dependiendo del tipo de aviso seleccionado, se deberá capturar la información de la pestaña 

correspondiente.  

Nota: Se puede seleccionar más de un aviso.  

 

a) Aviso de cambio de denominación o razón social, o del domicilio o domicilios 

donde realiza el proceso productivo. 

Se selecciona la pestaña Cambio de Denominación o Razón Social/ Domicilios, donde se pueden 

realizar los siguientes cambios: 

a) Cambio de Denominación o Razón Social 

b) Cambio de domicilio fiscal 

c) Cambio de domicilios donde se realiza el proceso productivo 
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De acuerdo al cambio que se solicite reportar, se deberá seleccionar la opción deseada. 

 

 
 

Si se seleccionó la opción “Cambio de domicilio fiscal”, se deberá seleccionar la manifestación “Bajo 

protesta de decir verdad manifiesto que el presente domicilio, es el que se modificó a través del 

presente aviso”, que aparece en la siguiente pantalla.  
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En caso de haber seleccionado “Cambio de domicilios donde se realiza el proceso productivo”, el 

sistema mostrará los domicilios cargados en trámites relacionados sólo para consulta.  

 



 

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06300, México D.F 
Atención telefónica 54 81 18 56 y 01 800 00 VUCEM (88236) 

 

 

 

En los siguientes dos cuadros de información se deberá seleccionar primeramente el Número de y 

modalidad de programa IMMEX, para que se muestren los domicilio asociados a dicho programa. 

Seleccionado el domicilio deseado, se podrá eliminar o modificar el registro.  
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Si se requiere modificar el domicilio vinculado, se deberá seleccionar el Tipo de instalación y 

seleccionar si pertenece a Instalaciones principales. Por último se deberá dar click en el botón 

Modificar.  
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Si se requiere agregar un nuevo domicilio, se deberá seleccionar la Entidad federativa, para que se 

pueda cargar la información asociada al programa IMMEX. A continuación se deberá dar click en el 

botón Aceptar.  Cabe señalar, que se podrán agregar domicilios que ya se encuentren asociados a su 

programa IMMEX en la VUCEM, así como domicilios que se encuentren asociado al RFC del 

solicitante en la base de datos del Identificador del Contribuyente (IDC), que dio de alta en el SAT.  

 

 

A continuación deberá seleccionar el botón Siguientes, para continuar con la sección 2 Requisitos 

Necesarios.  
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b) Aviso de modificación de socios, accionistas, miembros o integrantes, 

administrador único o consejo de administración y representante legal. 

Se deberá seleccionar la pestaña Modificación Miembro de la Empresa, donde aparecerán los datos 

previamente cargados, con los cuales podrá realizar las siguiente operaciones: 

 

 
 

I. Revocar.- aplica para reportar movimientos de bajas de miembros de la empresa, donde se 

tendrá que seleccionar el miembro a revocar y dar click en el botón “Revocar”. Posteriormente 

en la columna “Tipo de Movimiento” se mostrará la leyenda Revocado. Al aplicar esta opción, 

no se podrá modificar posteriormente, en caso de que existe error al seleccionar la opción, 

tendrá que agregarlo nuevamente y en su caso tendrá que ingresar información que le aplique. 

 

II. Agregar.- para reportar un nuevo miembro de la empresa, se deberá seleccionar el botón 

“Agregar” y capturar la información solicitada. 
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Al finalizar la captura de información y seleccionar el botón Agregar, aparecerá el mensaje de 

confirmación. 
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III. Eliminar.- el sistema solo permitirá eliminar los miembros de la empresa que fueron ingresados 

al momento ingresar el presente Aviso. 

Nota: el sistema no permitirá modificar la información precargada de los miembros de la empresa, en 

caso de que la información sea incorrecta, se tendrá que REVOCAR al miembro de la empresa y 

posteriormente AGREGARLO con la información correcta. Asimismo los miembros de la empresa que 

sufran cambios en su estatus, el sistema los tomara como Ratificados en su  nombramiento y se 

adjuntarán como parte del Aviso. El sistema únicamente permite ratificar, revocar y eliminar un 

miembro a la vez. 

 

c) Aviso de modificación de clientes y proveedores extranjeros con los que 

realizaron operaciones de comercio exterior y proveedores nacionales. 

NOTA: Sólo las peronas morales que ostenten una Certificación con la modalida AA y AAA podrán 

optar por la modificación de proveedores nacionales. 

Se deberá seleccionar la pestaña Modificaciones de Clientes / Proveedores.  
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I. Al seleccionar Clientes y proveedores en el extranjero, se deberá dar clic en “Examinar” 

para que se carguen, a través de un archivo en formato Excel, la información de sus 

clientes y proveedores extranjeros. Finalmente  se dará clic en Cargar archivo.  

 

 

 

En la pantalla anterior, se presentará la información precargada, que fue capturada en el trámite 

inmediato anterior. Dicha información podrá ser eliminada dando click en el botón Eliminar. Cabe 

mencionar que este procedimiento se deberá realizar un registro a la vez.  

En caso de reportar movimientos de altas y bajas de clientes y proveedores extranjeros, se deberá 

ingresar el 100% de los registro, no importando que estos hayan sido reportados en trámites previos.  

La plantilla del archivo en formato Excel podrá ser descargada seleccionando la palabra “aquí”. Cabe 

mencionar que la plantilla no deberá tener formato alguno como: porcentaje, ni puntos decimales.  
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Para definir el estatus, en el caso de “Altas” deberá colocar el número 1 y si es “Baja” colocara el 

número 0. 
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Al finalizar la carga del archivo, aparecerá el mensaje de confirmación de la carga.  

 
 

II. Al seleccionar Proveedores nacionales, aparecerá la siguiente pantalla:  
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Se deberá dar clic en el botón Examinar, para seleccionar el archivo de carga en formato Excel. 

Posterior a la selección del archivo, se debe dar clic en la opción Cargar archivo. 

En caso de no contar con el archivo, podrá descargar la plantilla del archivo en Excel. La plantilla no 

deberá tener formato alguno como: porcentaje, ni puntos decimales. Para definir el estatus, en el caso 

de “Altas” deberá colocar el número 1 y si es “Baja” colocara el número 0. 

 

 

 

Al finalizar la carga de información, aparecerá el mensaje de confirmación.  
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d) Aviso de fusión de dos o más personas morales, cuando subsista una empresa 

certificada en cualquier modalidad. 

En este caso, se deberá proporcionar el RFC de cada una de las personas morales fusionadas y 

después dar clic en Buscar. Automáticamente se mostrará la denominación o razón social asociado a 

ese RFC. Adicionalmente se deberá seleccionar la Fecha en que surte efecto la fusión. Si la 

información es consistente, se podrá adicionar dando click en el botón Agregar.   

 

Se podrán agregar o eliminar los registros que sean necesarios. 
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Requisitos Necesarios 

Una vez llenado los campos de los avisos correspondientes, se deberá seleccionar el botón 

Siguientes, para continuar con la sección 2 Requisitos Necesarios.   

 

Los documentos que se muestran en esta sección, son ejemplos del procedimiento para adjuntar los 

requisitos. La obligatoriedad de los documentos dependerá del tipo de aviso que se reporte.  

Para el caso del Aviso de modificación de clientes y proveedores extranjeros con los que se 

realizaron operaciones de comercio exterior y proveedores nacionales, en particular del Aviso de 

proveedores nacionales, se deberá adjuntar el Listado de proveedores nacionales y la opinión del 

cumplimiento de obligaciones fiscales de los proveedores nacionales.  
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Anexar Requisitos 

 

En este apartado se anexa la documentación que previamente seleccionó en Requisitos Necesarios. 

Se contará con la posibilidad de asociar un requisito, que se haya adjuntado anteriormente, 

seleccionándolo de las opciones que se muestren en el combo de Documento; o con la posibilidad de 

adjuntar uno nuevo, seleccionando la opción Adjuntar documento.  

En la opción de “Ver documento”, se podrá visualizar el documento adjunto. Cuando se finalice la  

carga de los documentos, se dará click en el botón Siguiente. 
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Firmar Solicitud 

Para enviar el Aviso, es necesario que firme la promoción con la FIEL de la persona moral.  

 

 

Finalmente aparecerá el mensaje de confirmación del envío y podrá se visualiza o descargar el Acuse 

de confirmación de envío del trámite.  
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Acuse de confirmación de envío del trámite: 
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Acuse de aceptación 

 

 

 

El hecho de contar con un Acuse de Aceptación, no exime a la promoción de ser objeto de un 

Requerimiento por parte de la autoridad.  


