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RE-1-006

INSTRUCTIVO DE ACTUALIZACION DE
CODIGO DE EXPORTADOR SEADEX
WEB

La presente guia estd elaborada con el fin de proporcionar al exportador
los pasos necesarios para la realizacion de Actualizacion de Codigo de
Exportador via WEB.

Importante: Si su empresa se encuentra bajo el Decreto 29-89, usted no
podrd readlizar esta gestion de actualizacion de cdodigo, para mayor
informacién escribanos a la direccidbn de correo electronico
auditoriavupeopa@agexport.org.gt

Pasol: Ingresar al sitio web de Vupe OPA: http://vupe.export.com.gt/
Seleccionar la opcidén de Seadex Web.
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Colocar el Usuario y password, después presionar en aceptar

Obtener Codigo Exportador - Iniciar sesion

Ingresar
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Paso2: Dirijase a la pestana de Solicitud de Cdédigo Exportador, clic en
“Ingreso de solicitud”

Moticias VUPE-OPA Home
= e-Docs

= Solicitud de Codigo Exportador

Ingreso de Solicitud ‘h

Paso3: En esta pantalla le aparecerd precargado su codigo de exportador
original y aparecerd habilitada el botdn de Ver Datos Actualizados

’ ® WSCE-1-21184  £31/01/2018  MFINALIZADO  # CONSULTAR SOLICITUD Actividades »  Opciones +

& Enlace ~ | 3 Ver Bitacora
ﬁ Ver Datos Actualizados [§

Esta opcion le permitird actualizar sus datos de acuerdo con el registro de
SAT, en relaciéon a los siguientes campos:

a) NIT de la empresa g) Estado
b) Nombre RTU h) Municipio
c) Nombre Comercial i) Zona

d) Pais j) Direccion
e) Region

f) Representante Legal

Esta informaciéon permanecerd blogueada y serd actualizada con la
informacion obtenida a fravés de la base de datos de SAT.
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Una vez usted presione sobre el botdn, le mostrara sus datos en una
ventana emergente, en la cual usted puede elegir el tipo de actualizacién
que desea readlizar dando clic sobre el apartado correspondiente
(Actualizar nombre, Actualizar RTU, Actualizar direccién, como se muestra
en la imagen #1). En caso de que usted quiera actualizar todos los datos
generales, de clic sobre sobre el botén “Seleccionar todo” para
seleccionar todos los apartados (menos el de representante legal).

Imagen#1

Datos Actualizados

DATOS GENERALES

*Debe Seleccionar al meng 3 opcio
Nit:

7028598-5
"1 Actualizar Nombre

Nombre Empresa: Nombre Empresa:

CONVENIO MUTUO COMERCIAL, SOCIEDAD ANONIMA CONVENIO MUTUO COMERCIAL, SOCIEDAD ANONIMA
Primer Apellido: Nombre RTU:

PRIMER APELLIDO CONVENIO MUTUO COMERCIAL, SOCIEDAD ANONIMA

Segundo Apellido:
SEGUNDO APELLIDO
Primer Nombre:
PRIMER NOMBRE
Segundo Nombre:
SEGUNDO NOMBRE
Apellido Casada:

APELLIDO CASADA

DOMINIO FISCAL

["] Actualizar Direccion

Departamento: Departamento:
GUATEMALA
Municipio: Municipio:
MIXCO
Zona: Zona:
ZONA 8
Direccion: = r
Direccion:
MANZANA E LOTE 22 SECTOR B2 PINARES DE SAN CRISTOBAL, MANZANA E LOTE 22 SECTOR B2 , ZONA 8 PINARES DE SAN
ZONA 8, MIXCO, GUATEMALA CRISTOBAL MIXCO, GUATEMALA

Organizacion Legal: Organizacion Legal:

SOCIEDAD ANONIMA SOCIEDAD ANONIMA
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Aqui usted elegird el representante legal que quiere registrar como
principal en la barra de Representante Legal (Imagen #2)

Imagen #2
REPRESENTANTE LEGAL
Primer Apellido: Segundo Apellido: Apellido de Casada: Primer Nombre: Segundo Nombre:
CARDENAS CASTELBLANCO APELLIDO DE CASA FLOR STELLA
Representantes Legales
Nit Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre Apellido de Casada
32376243 CARDENAS CASTELBLANCO FLOR STELLA N/A Seleccionar

Si usted actualiza dato del representante legal, es importante que
actualice el archivo de documento de identificacion y el formato de
registro de firmas y sello RE-F-005 dando clic sobre el boton de “modificar
adjuntos”. De lo confrario continue al paso # 4.

[21ver Bitacora | Actualizar Datos Solicitud © || @ Modificar Adjuntﬂsh

El sistema genera la siguiente alerta, la cual es referencia del cambio de
estado. Dar clic sobre X para cerrar.

' Cambio de estado realizado exitosamente

Esto le permitira modicar los siguientes archivos adjuntos (Documento de
identificacion, formato de registro de firma vy sello). Ya con esto usted debe
eliminar el archivo cargado, para reemplazarlo por el nuevo archivo (Es
importante que considere que los archivos deben de ser en formato PDF).

r

&eCarga de documentos

Paso 1 Selecciona el tipo de documento a subir Documentos actuales

FORMATO DE REGISTRO DE FIRMA Y SELLO

‘ >
PDF L

5D24.pdf

(alal=)

Paso 2 Sube el documento
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Para eliminar el archivo dar clic en el siguiente boton:

Documentos actuales

FORMATO DE REGISTRO DE FIRMA'Y SELLO

™
PDF

2024 pdf

oo

El sistema generara una alerta, en la cual se le pregunta si esta seguro de
eliminar el archivo. Si esta seguro de eliminar el documento, dar clic en
HSlH.

Eliminar Documento Adjunto

Esta seguro de que desea eliminar el documento?

Z £

En el apartado de carga de documentos, seleccione el tipo de
documento a cargar, buscar el documento en el directorio, elegir el
archivo, dar clic en abrir y por Ultimo clic sobre el botdn verde *Subir
documento”.

@8 https://seadex.export.com.gt/sdxportal /= P-ac H & Home ‘= Elegir archivos para cargar
dicién er Favoritos Herramientas Ayuda @C-L@ » Resultados de la biisqueda en Escritoric » - |&,. \ [registro de x |
Contactos de la Empresa Organizar + = ~ 1 @
N _ _ it Neombi |~
No. Nombres Apellidos Teléfono/Email ¥ Faveritos E .
- Bibliotecas H
1 CARLOS CARLOS  2422-3400/ o I = eoticitud == I
AMADOR AMADOR  abner lopes@agexport.o I8 Descargas = solicitud para registro de firmas
J. DTO.19-2016 PL|
2 / B Escritorio =
3 ASOCIACION IVIOLETA TECUN@AG! B
GUATEMALTECA
DE
EXPORTADORES
.
&Carga de documentos
Paso 1 iona el tipo de a subir
| FORMATO DE REGISTRO DE FIRMA Y SELLO | FORMATO DE REGISTRO DE FIRMA Y SELLO
Paso 2 Sube el documento
Es Seleccionar documento =

PDF

odin
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Para finalizar la modificacion de documentos adjuntos, dar clic sobre el
botdn “Finalizar modificacion adjuntos”.

[3 ver Bitacora || Finalizar Modificacion Adjuntos ©

Paso4: para finalizar el proceso de actualizacion de datos, dar clic sobre el
botdn “Actualizar”.

Seleccionar Todo «*

Aparecerd el mensaje de Cobro que le indica el valor del servicio. Si usted
acepta dando click sobre el botén de ACEPTAR la informaciéon serd
actualizada y se efectuard el cobro del servicio, caso confrario usted elige
CANCELAR, el sistema no aplicard la actualizacion de datos, ni se
efectuard cobro alguno.

Desea actualizar sus datos, se realizard un cargo de Q.23.00 ;Esta seguro de continuar?

iIMPORTANTE! Recuerde que si no posee saldo de Q.23.00 en la cuenta de
Servicios de Exportacion la Actuadlizacion no podrd realizarse.

ACTUALIZACION DE NUMEROS DE TELEFO Y CORREOS ELECTRONICOS

Existe otro tipo de actualizacion de datos generales que no implica ningin
costo, estos campos siempre permanecerdn abiertos a ser modificados, los

MismMos son:
e Teléfono principal. e Teléfono secundario.
Version actualizada
Teléfono principal: Teléfono Secundario:
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Para la actualizacién de correos electronicos debe de realizar los siguientes
PAsOS:

1) Dar clic en el boton de editar:

Email Principal: Email Secundario:

WALTER.CAS12@GMAIL.COM @ WALTER.CAS12@GMAIL.COM Q

2) A continuacion, deberd de ingresar el nuevo Email y dar clic en el
botdn “Enviar™.

Validar Correo

Correo Electrénico:
seadex@agexport org gil

Cancelar

3) El sistema le enviard un correo electronico, con un cdodigo de
verificacion que deberd de ingresar en el sistema y dar clic en

“Aceptar”.

Ingrese el codigo enviado a su correo electrénico
CODIGO SECRETO

%m

En el momento que usted modifique este tipo de informacién también es
necesario que se dirja al apartado de Guardar aplicar los cambios

realizados.
| Guardar | Ver Datos Actualizados B

R
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Impresion de constancia de Cédigo de exportador: Dirjase a la parte
superior de la solicitud, y de clic sobre el botdn “Enlace”, “*Constancia de
Cddigo de Exportador”. (Esta impresion no genera ningun costo).

& Ver Bitacora | Actualizar Datos Solicitud ©

Carta de Induccion

| Constancia de Cﬁdi%de Exportador
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