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ACTUALIZACION DE CODIGO DE EXPORTADOR A TRAVES DE SEADEX WEB

1. DESCRIPCION

La presente guia esté elaborada con el fin de proporcionar al exportador los pasos necesarios para la realizacion de Actualizacién de Cédigo de
Exportador via WEB.

Importante: Si su empresa se encuentra bajo el Decreto 29-89, usted no podré realizar esta gestion de actualizacion de cédigo, para mayor
informacién escribanos a la direccion de correo electrénico auditoriavupeopa@agexport.org.gt

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

Paso 3: En esta pantalla le aparecera precargado su codigo de exportador original y aparecera habilitada el boton de Ver Datos Actualizados
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Esta opcién le permitira actualizar sus datos de acuerdo con el registro de SAT, en relacién a los siguientes campos:

NIT de la empresa
Nombre RTU
Nombre Comercial
Pais

Regién
Representante Legal
Estado

Municipio

Zona
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Direccién
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Esta informacién permanecera bloqueada y sera actualizada con la informacién obtenida a través de la base de datos de SAT.

Una vez usted presione sobre el botén, le mostrara sus datos en una ventana emergente, en la cual usted puede elegir el tipo de actualizacion que
desea realizar 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).
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Aqui usted elegira el representante legal que quiere registrar como principal en la barra de Representante Legal (Imagen #2)
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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 contrario continue al paso # 4.

[AVer Bitacora | Aclualizar Datos Solicitud @ | @ Modificar Adjuntos ﬂ

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 y sello). Ya con esto usted debe
eliminar el archivo cargado, para reemplazarlo por el huevo archivo (Es importante que considere que los archivos deben de ser en formato PDF).
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Para eliminar el archivo dar clic en el siguiente boton:

Documentos actuales

FORMATO DE REGISTRO DE FIRMA Y SELLO
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B024. et

oop

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
wgpr.

Eliminar Documento Adjunto

Esta seguro de que desea eliminar el documento?
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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 Gltimo clic sobre el boton verde “Subir documento”.
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Aparecera el mensaje de Cobro que le indica el valor del servicio. Si usted acepta dando click sobre el botén de ACEPTAR la informacién sera
actualizada y se efectuara el cobro del servicio, caso contrario usted elige CANCELAR, el sistema no aplicara la actualizacion de datos, ni se
efectuara cobro alguno.

Desea aciualizar sus datos. se realizara un cargo de ©.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 Actualizacién no podra realizarse.

ACTUALIZACION DE NUMEROS DE TELEFO Y CORREOS ELECTRONICOS

Existe otro tipo de actualizaciéon de datos generales que no implica ningin costo, estos campos siempre permaneceran abiertos a ser modificados, los
mismos son:

® Teléfono principal
® Teléfono secundario

Para la actualizacién de correos electrénicos debe de realizar los siguientes pasos:

1) Dar clic en el bot6n de editar:

Email Principal; Emiail Sacundario:
WALTER CAS1ZEDGMAL COM %% VEALTER CAS12@GMAL COM %

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

Caren Elsctrinicn
seaden@ageapon o gl

3) El sistema le enviara un correo electronico, con un cddigo de verificacion que debera de ingresar en el sistema y dar clic en “Aceptar”.
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En el momento que usted modifique este tipo de informacién también es necesario que se dirija al apartado de Guardar aplicar los cambios
realizados.

Guardar Ver Datos Actualizados B

Impresion de constancia de Cédigo de exportador: Dirijase a la parte superior de la solicitud, y de clic sobre el boton “Enlace”, “Constancia
de Cddigo de Exportador”. (Esta impresién no genera ningln costo).

" Enlace » | [& ver Bitacora | Actualizar Datos Solicitud ©

Carta de Induccion

| Constancia de Cﬁdlg%de Exportador
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