
 

 

MANUAL DE USUARIO 
Portal Externo 

 

 



 

INDICE 

INTRODUCCIÓN ................................................................................................................. 4 

INSTITUCIONES  ................................................................................................................ 5 

Módulo de Ingreso ............................................................................................................... 6 

Módulo de Registro .............................................................................................................. 7 

Registro con firma digital: ........................................................................................ 8 

Registro sin firma digital:........................................................................................ 10 

Recuperar contraseña........................................................................................................ 12 

Módulo de Inicio ................................................................................................................. 14 

Módulo de Ayuda ....................................................................................................... 18 

Módulo de Soporte  ...................................................................................................... 19 

Módulo Usuario  ........................................................................................................... 20 

Módulo de Mis Trámites ..................................................................................................... 25 

Módulo Historial de Trámites ............................................................................................. 29 

Módulo Mis Perfiles ............................................................................................................ 33 

Módulo Consultas .............................................................................................................. 35 



 

 

Versión 1.0 3

 

Uso del Sistema ................................................................................................................. 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Versión 1.0 4

 

INTRODUCCIÓN

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. 
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INSTITUCIONES

Para lograr este cometido, se trabaja en conjunto  con las siguientes instituciones públicas: 

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 Agua, Sistema Nacional de Áreas de 

Conservación (SINAC), Dirección de Geología y Minas, Dirección de Hidrocarburos, Servicio Nacional 

de Salud Animal (SENASA), Ministerio de Ambiente y Energía (MINAE), Servicio Fitosanitario del 

Estado (SFE), Acueductos y Alcantarillados (AYA), Ministerio de Economía, Industria y Comercio 

(MEIC), Dirección General de Tributación y la Dirección General de Aduanas del Ministerio de 

Hacienda, Ministerio de Agricultura y Ganadería (MAG). 
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Módulo de Ingreso

Deberá de ingresar al siguiente enlace:  www.inversión.vui.cr 
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Módulo de Registro

Para crear una cuenta, debe elegir si desea hacerlo con o sin firma digital. Cada opción lo 

dirigirá a su respectivo formulario de registro, donde deberá ingresar la información necesaria para 

completar el proceso. 
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Registro con firma digital:

Debe ingresar los datos solicitados y luego firmar para crear una cuenta. 
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Una vez presionado el botón de ‘‘Autentificar’’, debe firmar la solicitud de registro ingresando 

el siguiente código en el GAUDI y luego presionar el botón ‘‘Confirmar’’. 

 

Con esto concluye el registro con firma digital para la creación de la cuenta. El registro será 

notificado vía correo electrónico. 
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Registro sin firma digital:

Debe ingresar los datos solicitados en el registro para crear la cuenta. 
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Con esto concluye el registro sin firma digital para la creación de la cuenta. El registro será 

notificado vía correo electrónico. 
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Recuperar contraseña

Luego de solicitar la recuperación, recibirá una notificación vía correo electrónico con el enlace 

para restaurar la contraseña. 

  

Debe agregar y confirmar su nueva contraseña y luego presionar el botón ‘‘Enviar’’. 
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Módulo de Inicio

Al autenticarse en el sistema, la primera pantalla que visualizará mostrará una interfaz gráfica 

compuesta por una barra de menú horizontal y un marco central, donde se encuentran las opciones 

de los procesos de la plataforma VUI. 

 

En la barra de menú horizontal encontrará información importante sobre los trámites, perfiles, 

manuales y soporte técnico. El marco central contiene los bloques que agrupan los diferentes procesos 

de la plataforma VUI.  
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Las barras de menú horizontal contienen las siguientes opciones: 

  

 

El marco central, contiene las siguientes opciones: 
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Trámites disponibles: 

• Trámites previos a Apertura de empresa: en este bloque encontrará los trámites que deben 

completarse antes de iniciar el proceso de apertura de una empresa. 

 

• Trámites Apertura de empresa: en este bloque se incluyen los trámites relacionados con la 

apertura de una empresa, la obtención de la patente y otros procesos asociados. Se 

recomienda revisar el módulo de Municipalidades en VUI para verificar si la Municipalidad con 

la que se desea gestionar la patente está implementada en VUI. 

 

• Trámites Zonas Francas: en este bloque se encuentran los trámites relacionados con las 

Zonas Francas de Costa Rica. 

 

• Trámites Ambientales: este bloque reúne los trámites ambientales vinculados a la Dirección 

de Agua, SETENA y MINAE, así como los requisitos que deben cumplirse en cada caso. 
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• Trámites Atracción de Inversión: este bloque incluye los trámites relacionados con la 

atracción de inversión en Costa Rica. 

 

Se encontrará una sección de Comunicados VUI de la plataforma para todos los 

usuarios. 

 

 

 

 

 

 



 

 

Versión 1.0 18

 

Módulo de Ayuda

En esta sección podrá visualizar y descargar los manuales de usuario, los cuales sirven como 

guía para comprender y familiarizarse con los trámites disponibles en la plataforma VUI. 

Los manuales de cada trámite se encuentran agrupados por bloques. 

Los manuales generales corresponden a manuales de uso de la plataforma. 
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Módulo de Soporte

En esta sección encontrará la información de contacto de soporte de la VUI, incluyendo el 

número telefónico y el correo electrónico. 

• Línea telefónica: 2505-4550 

• Correo electrónico: soporte-vui@procomer.com 
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Módulo Usuario 

En esta sección, el usuario podrá visualizar los siguientes campos de forma no editable: 

• Nombre completo 

• Número de cédula 

• Nacionalidad 

Asimismo, se habilitará la edición de los campos: 

• Documento de identificación (ubicado en la biblioteca de documentos) 

• Correo electrónico 

• Teléfono 

• Método de validación 
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En la sección “Método de validación”, el sistema permitirá el registro de una firma digital. 
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Por último, el usuario podrá acceder a visualizar los Términos y Condiciones y el 

Consentimiento Informado de la plataforma VUI. 
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Módulo de Mis Trámites

Esta opción le permite visualizar la lista de trámites en proceso y finalizados. 

Muestra una lista de todas las tareas activas asignadas al usuario. Además, dispone de filtros 

que facilitan la búsqueda de trámites de manera más rápida y eficiente. 
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Situación Mis Procesos: se puede ver el estado de todos los procesos. Se utiliza para dar 

seguimiento a los diferentes procesos e identificar las etapas por las que esté pasando, según se 

hayan definido. 
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Eliminar borradores: este botón permite eliminar borradores, es decir, formularios de inicio de 

trámites que se comenzaron, pero ya no serán requeridos. 

 

 

Estado: permite filtrar las tareas según el estado seleccionado. Ejemplo: borrador, pendientes y 

terminadas. 

• Borrador: Trámites que se encuentran en la etapa de formulario de inicio y no han sido 

enviados. 

• Pendientes: Tareas y notificaciones pendientes. 

• Terminadas: Tareas y notificaciones terminadas. 
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Fecha desde: Permite filtrar las tareas marcando un rango de inicio entre las fechas. 

Fecha hasta: Permite filtrar las tareas marcando un rango de fin entre las fechas. 

Ver solo: Permite filtrar por mensajes de inicio (M), tareas personales (TP) o notificaciones (TN). 

Clase de procesos: Permite filtrar por proceso. Ejemplo: MINAE-Tanques de Autoconsumo. 

Referencia: permite filtrar las tareas por referencias. Es el identificador único de los trámites en la 

Ventanilla Única de Inversión. Ejemplo: VUI-44.1_590. 

Tema: Permite filtrar por tema, estos temas se guardan dependiendo del proceso. Ejemplo: nombre 

de la empresa, número de identificación, entre otros. 

 

 

 

 

 

 



 

 

Versión 1.0 29

 

Módulo Historial de Trámites

Esta sección mostrará una lista de los perfiles registrados, permitiéndole seleccionar 

cualquiera de ellos para ver los repositorios de información asociados. 

Un repositorio de información es donde podrá consultar la documentación e información 

cargada o generada durante un trámite. Para acceder a los repositorios de información, debe hacer 

clic primero en la opción del trámite iniciado. 

Nota: importante mencionar que la lista de trámites que se desplegará al seleccionar el perfil 

será en función de los que el usuario haya iniciado. 
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Luego de seleccionar el trámite, desplegará una lista de repositorios generados por el sistema. La lista 

tiene sus propios filtros. 

 

 Al seleccionar un repositorio muestra un formulario con la información del trámite. 
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El repositorio de información se irá completando de manera gradual en la medida en que la información 

se encuentre disponible en el sistema. Todos los documentos generados/cargados al trámite estarán 

disponibles para su visualización o descarga. 
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Módulo Mis Perfiles

En esta sección podrá registrar un nuevo perfil o modificar los perfiles ya registrados en la plataforma 

VUI. 

 "  ": En esta opción podrá ingresar nuevos perfiles. Para llevar a cabo cualquier proceso en la 

plataforma VUI, es necesario tener al menos un perfil registrado en el sistema. De este modo, los 

pasos iniciales de cada proceso se completarán automáticamente según la información ingresada en 

el registro. 

"  ": En esta opción podrá editar la información del perfil seleccionado registrado en VUI. La 

modificación de los datos de su empresa no afectará ninguno de los trámites que se encuentren 

en proceso o finalizados. 

"  ": En esta opción podrá actualizar la lista de los perfiles. 
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Módulo Consultas

En esta sección podrá visualizar los siguientes bloques: 

• Municipalidades: lista de Municipalidades operando en la plataforma. 

• Instituciones: lista de las Instituciones que se encuentran operando en VUI. 

• Manuales de usuario: despliega los manuales de usuario de los procesos en 

VUI. 

• Soporte técnico: muestra información de contacto para efecto de solicitar un 

soporte. 
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Uso del Sistema

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

botones, campos y mensajes que tienen una funcionalidad concreta dentro del sistema, dichas 

funcionalidades serán detalladas a continuación. 

Cada ícono podrá consultarlo presionando:  

 

1) Se utilizan los botones ''Atrás y Siguiente'' para avanzar por las páginas del formulario. 

 

2) Se utiliza el ícono '' '' de la esquina superior izquierda de las tablas para agregar líneas a 

la misma. 

 

3) Se utiliza el ícono ‘' '' para editar filas de una tabla (registros). 
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4) Se utiliza el ícono '' '' para actualizar los registros de una tabla. 

 

5) Se utiliza el ícono '' '' para buscar información en la base de datos. 

 

6) Se utiliza el ícono '' '' para descargar documentos. 

 

7) Se utiliza el ícono '' '' para visualizar documentos adjuntos. 

 

8) Se utiliza el ícono '' '' para eliminar información. 

 

 

9) Se utiliza el ícono '' '' para cerrar un formulario. 



 

 

Versión 1.0 38

 

 

10) Los documentos al ser incluidos en un campo de adjuntos, mostrarán un ‘’ ’’ en color 

verde que representa que se ha agregado un documento en dicho campo. 

 

11) 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. 

 

 

12) Si el campo a completar presenta un asterisco rojo ''*'' significa que es de carácter 

obligatorio. 

 

 

13) Las tarjetas de ayuda al formulario mostrarán información de la sección en la que se 

encuentra, con el fin de facilitar e indicar qué se debe realizar para continuar con el proceso. 
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14) 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. 

 

15) Al habilitarse la ventana emergente de búsqueda, podrá hacer uso de los campos de 

selección y campos de texto para filtrar su búsqueda. Para realizar la búsqueda, presione el 

botón “Proceder”. 

 

16) Para cerrar ventanas emergentes a lo largo del proceso, se presentan una serie de 

botones ubicados en el área superior de la ventana, donde GUARDAR almacena los datos 
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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. 

 



 

 

 

 


