ntanilla Unica para las Exportaciones

RE-1-004

INSTRUCTIVO DE ELABORACION DE
CODIGO DE EXPORTADOR

Paso 1

Ingresar al portal de VUPE OPA, direccién: http://vupe.export.com.gt/

Buscar
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Ingrese aqui:
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Paso 2. Al ingresar debe de seleccionar la opcidn “Obtener Cédigo de Exportador”

SEADEX

Web
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SEADEX Web © 2018 VUPE, Guatemala, CA

Version actualizada
Ultima revisién 22/08/2019


http://vupe.export.com.gt/
http://vupe.export.com.gt/

ntanilla Unica para las Exportaciones

AQui

Paso 3

< OIPA T Br N

Llenar los campos ) A ; o i e ooy N\ GUEBRIA

solicitados con la [
informacién que

aparece en el RTU de la

Datos de la empresa

empresa.
NIT: % Tipo empresa: ¥
INGRESA UN NIT VALIDO CON GUION t
Nombre o razon social: %

Paso 4 INGRESA NOMBRE O RAZON SOCIAL

Nombre comercial: %
Consignar el No. de
Resolucién de

INGRESA NOMBRE COMERCIAL

Autorizacién de Facturas Pais: Departamento: 3
(Lo puede verificar en la GUATEMALA : v
parte inferior de cada
factura autorizada por Resolucion de factura: % Actividad Prinicipal (Solo aplica para empresas de exportacion de
servicios
SAT) Ej. 2018-11-11-1 Ej. 2018-11-11-1 )
Municipio: % Zona:
iIMPORTARTANTE! Domicilio fis cal: % Actividad econémica ( ClIU ): %
DOMICILIO FISCAL Seleccionar Actividad Econémica v
Las casillas indicadas
con asterisco rojo son
obligatorias
Teléfono principal: % Teléfono Secundario:
§ digitos (no puntos, guiones ni paréntesis) § digitos (no puntos, guiones ni paréntesis)
Email principal: % Confirmar email principal &
CORREO NECESARIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES CONFIRMAR CORREO, NECESARIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES
Email secundario: Confirmar email secundario:
INGRESA EMAIL SECUNDARIO CONFIRMAR EMAIL SECUNDARIO

Observaciones:
OPCIONAL. INGRESE EXTENSIONES TELEFONICAS Y OTROS

Nota

Para las empresas que se encuentran dentro del
perimetro de la Ciudad de Guatemala, deben de
consignar un Teléfono de PLANTA, de lo confrario su
solicitud serd rechazada.
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Para agregar los correos electrdnicos debe de realizar los siguientes pasos:

1) Darclic en el botén de editar:

Email Principal: Email Secundario:
WALTER.CAS12@GMAIL.COM WALTER.CAS12@GMAIL.COM

2) A continuacion, debera de ingresar el nuevo Email y dar clic en el boton “Enviar”.

Validar Correo

Correo Electrénico:
seadex@agexport.org.gi

Cancelar

3) El sistema le enviard un correo electrénico, con un cédigo de verificacién que debera de

ingresar en el sistema y dar clic en “Aceptar”.

Validar Correo x

Ingrese el cddigo enviado a su correo electrinico
CODIGO SECRETO

o] [ canceiar |

Datos Representante Legal:
Segundo Apellido:

INGRESE APELLIDOS

Primer Apellido:
OSORIO

Paso 5

Primer Nombre: Segundo Nombre:
JAVIER INGRESE NOMBRE

Debe de llenar los datos

del Representante Legal,
vigente en el registro Contactos de la Empresa
mercantil y actualizado No. Nombres Apellidos Teléfono/Email Puesto Accion
en el RTU de la empresa
NOTA:
Si desea agregar algun
contacto adicional de la
empresa, debe de dar
clic en el botén
Paso 6 ° >
Agregar”.
Elija una pregunta
secreta y escriba una ——
Y Datos del Usuano
respuesta. Esto le
facilitara la Pregunta Secreta: § Respoesta Secretac §

recuperacién del Usuario
y Confrasena, en caso
de pérdida de estas.
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Paso 7: Al presionar el botdn agregar, se desplegara la siguiente pantalla, en donde podra
ingresar los datos del contacto deseado.

Contactos de la Empresa - x
Ingreso de Contactos de la Ingrese los datos:
Empresa
Tipo persona autorizada: %
i|MPORTARTANTE! Al finalizar el ingreso de la informacidn de B
“Contactos de 1a Empresa”,
favor Agregar. Primer Nombre: & Segundo Nombre: Primer Apellido: % Segundo Apellido:
Las casillas indicadas INGRESE NOMBRE INGRESE NOMBRE INGRESE APELLIDO INGRESE APELLIDOS
con asterisco rOjO son Teléfono principal: % Teléfono Secundario:
Ob"gOTOﬁC‘S § digitos (no puntos, guiones ni paréntesis) 8 digitos (no puntos, guiones ni paréntesis)
Email: % Confirmar email: %
INGRESE EMAIL PRINCIPAL CONFIRMAR EMAIL

Puesta:

INGRESE PUESTO

cEmrTm

Paso 8

Al ingresar los campos

debe de seleccionar el

botén “Agregar” para
crear el contacto.

Paso 9 I Guardar B  Suia de Llenado @

Al momento de finalizar
el ingreso de
informacién debe de
seleccionar en la parte
superior de la pantalla la NIT: Tipo empresa

opcién de “Guardar”,

Datos de la empresa

1677851 SOCEDAD ANONIMA
. 1 . )
IMPORTANTE! Mombre o razon social
(En este momento el TABLEROS SOCIEDAD ANONIMA
sistema les enviard su
Usuario y Contrasena a Nombre comercial
los correos que
consignaron en la TABLEROS SOCIEDAD ANONIMA
solicitud).

iIMPORTARTANTE!

El Formato de Registro de firma y sello lo puede descargar presionando el botén
“Descargue Formato de Firmas”.

O bien, ingresando al portal VUPE http://vupe.export.com.gt en la seccién de AYUDA AL
EXPORTADOR/ Solicitudes.
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Descargue Formato de Firmas &

Paso 10
&Carga de documentos

En el apartado de Paso1 iona el tipo de a subir Documentos actuales
Carga de documentos, DOCUMENTO IDENTIFICACION DE REPRESENTANTE LEGAL H
debe de seleccionar el DOCUMENTO IDENTIFICACION DE REPRESENTANTE LEGAL

fipo de documento y FORMATO DE REGISTRO DE FIRMA ¥ SELLO

posteriormente dar clic FOTOCGPIA DE FACTURA

en el botén “Subir PATENTE DE EMPRESA

documento” @ Subir documento

11. Al finalizar la carga de documentos, debe de seleccionar la opcidn “Enviar solicitud”, que se
encuentra en la parte superior. Y con esto finalizar el ingreso de la solicitud de Cédigo de
Exportador.

VurE owea = vanr Ouin

[ © ESCE-1-20709 £219/07/2017 WIIELEE & INGRESAR SOLICITUD Opciones v

& Ver Bitacora ¥ Documentos Adjuntos Enwviar Solicitud © I
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ESTADOS DE LA SOLICITUD

Existen diferentes estados por los que pasa la solicitud debidamente completa y trasmitida, los
cuales pueden ser verificados por el exportador con el usuario y contraseia que recibio al
iniciar su proceso, le fueron enviados por medio del correo electrénico, a continuacion,
detallamos los estados:

Estado “Iniciado”: Ingreso de solicitud por parte del exportador sin completar la transmision.

Estado “Revision”: Solicitud transmitida y recibida por parte de VUPE, se verifica la informacién

y se trasladara al siguiente estado.

Estado “Verificacidon”: En este estado la VUPE se pondrd en contacto con la empresa para

verificar la informacién enviada en un lapso de 3 horas después de transmitida la solicitud, el
horario de la verificacion es de Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 Horas.

Estado “Autorizado”: El exportador puede proceder al pago de cddigo de exportador, una vez

efectuado el pago activa su codigo presionando en la opcién: Activar Cédigo.

Estado “Rechazado”: Este estado indica que la solicitud ha sido rechazada. Para verificar el

motivo puede ingresar a ver Bitacora, solventar la razén de rechazo y presionar en enviar
solicitud para volver a transmitir.

Estado “Finalizado”: Este estado indica que se ha concluido el proceso de solicitud de cédigo de

exportador. Puede imprimir su constancia de Cddigo de exportador presionando en enlaces
relacionados “Constancia de Cédigo de exportador”.
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PAGO Y ACTIVACION DEL CODIGO

Para los pagos de nuestros servicios no se manejan numeros cuentas bancarias ni boletas de
pago, para lo cual debe de indicarle el procedimiento al receptor (la persona que atiende en la
ventanilla del banco) a que servicio desea realizar sus pagos.

Para activar el cédigo de Exportador se debe cancelar Q.92.00 al servicio AUTORIZACION DE
EXPORTACION, en cualquier agencia del Banco Industrial o Banrural o bien cancelar en linea
con Banco Industrial, BANRURAL, Banco Reformador y Banco G&T Continental, posteriormente
a poseer su servicio en linea de su banco.

Pagos en Banco Industrial:

w\ BANCO
MOUSTRIAL

Para estos pagos no se manejan numeros cuenta bancarias ni boletas de pago. si cancela en Banco Industrial
debe indicar al receptor (la persona que atiende en la ventanilla del banco) que desea hacer un page a la
transaccion 6931 brindando el NIT de la empresa y el cédigo del servicio que desea cancelar (1, 2, 3. 40
5), los cuales pueden ser:

Codigo Servicio Entidad Descripcion
CE. Visado oPA
1 Regimenes Pago de Visado de DUAS de importacién OPA
2 |CE. OPA ON-LINE OPA Servicio de descargos de cuenta corriente Empresas 29-89
FAUCA, DEPREX, DUAS, Cadigo de Exportador, Actualizacion de
VUPE-OPA Codigo de exportador, Certificados Forma Ay EUR1, reportes, e-
CE. Autorizacion Docs, Acompafiamiento y Confirmacién, Visado de Exportacién 29-
3 de Exportacién 89, Marchamos Santo Tomas de Castilla

Pagos en Banrural:

BANRURAL

El amiga que te ayuda a crecer

Para estos pagos no se manejan numeros cuenta bancarias ni boletas de pago, si cancela en BANRURAL
debe indicar al receptor (la persona que atiende en la ventanilla del banco) que desea hacer un pago al
“Cédigo 210-Cobro AGEXPORT” brindando el NIT de la empresa y el cédigo del servicio que desea
cancelar los cuales pueden ser:

Codigo Servicio Entidad Descripcion
CE. Visado ) . »
5530607 . OPA Pago de Visado de DUAS de importacion OPA
Regimenes
5530608 CE. E)Iz'EON' OPA Servicio de descargos de cuenta corriente Empresas 29-89
CE. FAUCA, DEPREX, DUAS, Caédige de Exportador, Actualizacion de
5545009 Autorizacion VUPE-OPA Codigo de expoiladc_)r‘ Ceﬂlfxcados qu.ma A y EUR1, repor‘les_..' e-
de Docs, Acompanamiento y Confirmacion, Visado de Exportacion
Exportacion 29-89, Marchamos Santo Tomas de Castilla
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