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1. OBJETIVO

Establecer las actividades y los requisitos necesarios para solicitar, autorizar y activar el cédigo de exportador en
SEADEX Web, asegurando el registro, la validacién y la verificacién correcta de la informacién y los documentos
proporcionados por la empresa.

2. ALCANCE

Aplica a las empresas gue requieran obtener y activar un cédigo de exportador para utilizar SEADEX Web. Comprende
desde el ingreso al portal de VUPE y el registro de la informacién de la empresa hasta la carga de los documentos de
soporte, el envio y seguimiento de la solicitud, el pago y la activacién del cédigo, y la impresién de la constancia en
estado “Finalizado”.

3. DESARROLLO / ENLACE

Paso 1. Ingresar al portal de VUPE, direccién: http://vupe.gt/ seleccionar la opcién “Cédigo Exportador” y
posteriormente “Obtener el cédigo de exportador”.

Sobre nosotros Servicios VUPE-OPA Ayuda al Exportador Cédigo Exportador

Procesos de complementarias pendientr 3 choc—-
Obtener el codigo de exportador

Paso 2. Procede a llenar los campos solicitados con la informacién que aparece en el RTU.

En la casilla “Resolucién de factura:” puede dejarlo en blanco (campo no obligatorio).

Datos de la empresa
NIT: 3% Tipo empresa: ¥
INGRESA UN NIT VALIDO CON GUION ~
Nombre o razon social: %
INGRESA NOMBRE O RAZON SOCIAL
Nombre comercial: %

INGRESA NOMBRE COMERCIAL

Pais: Departamento: ¥

GUATEMALA Seleccionar Departamento v

Resolucion de factura: Actividad Prinicipal (Solo aplica para empresas de exportacion de
servicios)

Ej. 2018-11-11-1

Municipio: % Zona:
v Seleccionar Zona v

Domicilio fiscal: & Actividad econémica ( ClIU ): %

DOMICILIO FISCAL

Teléfono principal: % Teléfono Secundario:

8 digitos (no puntos, guiones ni paréntesis) 8 digitos (no puntos, guiones ni paréntesis)

Para agregar los correos electrénicos debe de realizar los siguientes pasos:

1) Dar clic en el botén de editar:


http://vupe.gt/

Email principal: % Email secundario:
CORREQ NECESARIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES INGRESA EMAIL SECUNDARIO @

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

Validar Correo *

Correo Electronico:

seadex@agexport.org.gt

EQ ==

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”. En caso de no recibir el token de validacion puede escribir al correo soporte.seadex@vupe.gt
para apoyo en la generacién del cédigo secreto.

Validar Correo 3

Ingrese el cédigo enviado a su correo electrénico
CODIGO SECRETO

e

Paso 4. Ingresa la contrasefia que desea establecer para ingresar a la plataforma SEADEX WEB. El usuario define la
contrasefa y posterior la confirma.

Asigne contraseiia para ingreso a SEADEX WEB: Confirmar contraseiia

CONTRASENA CONFIRMAR CONTRASERNA

Paso 5. Debe ingresar los Datos del Representante Legal, tal y como se encuentran en el DPI (maximo 2 nombres y 2
apellidos). Este debe estar vigente en el Registro Mercantil y actualizado en el RTU de la empresa.

Datos Representante Legal:

Primer Nombre: % Segundo Nombre: Primer Apellido: % Segundo Apellido: Apellido de casada:

INGRESE NOMBRE INGRESE NOMBRE INGRESE APELLID INGRESE APELLID INGRESE APELLID

Paso 6. Usuario y pregunta secreta. En Datos de usuario podra visualizar el usuario asignado a la empresa para
ingresar a SEADEX WEB. En pregunta secreta debe seleccionar un tipo de Pregunta Secreta y luego colocar la
Respuesta de esta.

Datos del Usuario

Usuario:

Pregunta Secreta: % Respuesta Secreta: %

v INGRESA UN PASSWORD

Paso 7. Agregar contactos. Insertar los contactos que desee registrar para la empresa. Al presionar el botén “+
Agregar”, se desplegara una pantalla, en donde podrd ingresar los datos del contacto deseado.

Contactos de la Empresa —

No. Nombres Apellidos Teléfono/Email Puesto Accion

Paso 8. Al ingresar los campos debe de seleccionar el botén “+Agregar” para crear el contacto.

*Las casillas indicadas con asterisco rojo son obligatorias. *


mailto:soporte.seadex@vupe.gt

Contactos de la Empresa - x

Ingreso de Contactos de la Ingrese los datos:
Empresa

Tipo persona autorizada: %
Al finalizar el ingreso de la informacion
de "Contactos de la Empresa”

favor Agregar Primer Nombre: % Segundo Nombre: Primer Apellido: % Segundo Apellido:
INGRES R INGRESE NOMBRE NGRESE APELLIDC INGRESE APELLIDOS
Teléfono principal: Teléfono Secundario:

8 digitos (no punt

Email: %
INGRESE EMAIL PRINCIPAL >ONFIRMAR EMA
Puesto:

INGRESE PUESTO

Paso 9. Al momento de finalizar el ingreso de informacién debe de seleccionar en la parte superior de la pantalla la
opcién de “Guardar”.

En ese momento el sistema le enviara su Usuario y Contrasefa a los correos que asignaron en la solicitud.
- ol |
Ny
s
N

El formato de Registro de firma y sello lo puede descargar ingresando al portal VUPE: https://vupe.gt/ en la seccién de
“Ayuda al exportador” en el apartado “Solicitudes”.

C m 23 wvupegt

& Portal de Autogestién VUPE Q Horario de atencion : 8:00 a 17:00 horas

Q Buscar...
&
]

V l l p E Sobre nosotros Servicios VUPE-OPA Ayuda al Exportador Cédigo Exportadd
Ventanila Unica para las Exportaciones Droc-oca do oronlomon 4 caodionto oo s

Requisitos Basicos Solicitudes Arancel Integrado SAT
para Exportar

Paso 10. Luego de guardar se habilitara la casilla de adjuntar documentos. Estos son los documentos de soporte de
su solicitud los cuales serdn revisados para verificar que sean veridicos y concuerden con los datos ingresados. El
peso maximo de cada documento es de 4MB y deben estar cargados en formato PDF.

&3 Carga de documentos

En el apartado de Paso 1 Selecciona el tipo de documento a subir Documentos actuales
Carga de docur_nemos, | DOCUMENTO IDENTIFICACION DE REPRESENTANTE LEGAL =z
d.ebe de seleccionar el DOCUMENTO IDENTIFICACION DE REPRESENTANTE LEGAL

fipo de documento y FORMATO DE REGISTRO DE FIRMAS ¥ SELLO

posteriormente dar clic FOTOCOPIA DE FACTURA

en el botén “Subir | PATENTEOEEMPRESA ; __ |

documento” & Subir documento

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

& Boeck-vivtes @veeitont RTTEDEE s redeibest SOLasug

[ i NN . ...

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 contrasefa que recibié al iniciar su proceso, le fueron enviados por


https://vupe.gt/

medio del correo electrénico, a continuacién, detallamos los estados:
Estado “Iniciado”: Ingreso de solicitud por parte del exportador sin completar la transmisién.

Estado “Revisién”: 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 pondra 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 verificacién es de lunes a viernes
de 8:00 a 16:00 Horas.

Estado “Autorizado”: El exportador puede proceder al pago de cédigo de exportador, una vez efectuado el pago
activa su cédigo presionando en la opcidn: 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 Cédigo de exportador presionando en enlaces relacionados “Constancia de Cédigo de
exportador”.

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,
BAC y Banco G&T Continental, posteriormente a poseer su servicio en linea de su banco.

Pagos en Banco Industrial:

&) irigises Tt

Para ¢3%05% pagos NO S8 MANGjIn NUMencs Cuenia bancaras ni bolklas de pago. ol canceia on Banco industrial
Jete Indicar o recepior (1a parsona que atiende on la wentania del Danco) que Josed Mace’ un pago a la
traraccion 8031 Brindando o NIT de b e=preaa y ol cidigo del servicio goe deses carcalr (1 2 3 40
S), o CUBME Puddan Saf

Codigo Servichko Entudad Desoriposin
CE. Visade OPA
1 Roxmanss Pazo de \izado de DUAS de imoortacisn OPA
2 cE OPAON-LINE| CPA Sernoo de descangos de cuerta comene Erpresas 25430

FAUCA DEPREX DUAS. Codigo de Exportader, Actualizacion de
VUPE-OPA Cadge de eportader, Certfcados Forma Ay EUR, repories. @
CE. Aulonzacitn Docs, Acompafammnio y Confiemaciin, Visado de Exportacién 29-
de Expodacan 28 Marchamas Sande Tomas de Castila

Pagos en Banrural:

—~-

s

-

Para ¢stos pogos nO S MANGjan NUMENSs CuUaMa Dancanas ni bolstas do pago. si cancels on BANRURAL
debe indicar o receptor (1a persona que atende en la ventanila del banca) que desea hacer un pago a
“Codigo Z10-Cobro AGEXPORT™ brindando of NIT de & empresa y o coHdgo del senviclo que desod

Ganceir ok cubles pusder be

Codigo Servic Entided Descripcion
5430807 CE. Visodd OPa Pago de Viaads de DUAS de inportacién OPA
Fegimerss
. CE CPA ON-
206 LINE QPA SerdTio de descargos de Cuenta corrmnte [mpresss 2510
CE FALUCA, CEPREX. DUAS, Codigo de Exportador, Actualzacion de)
45005 Autorzecon UPE-OPA Codge de exportador, Certficados Forma A y EURY. repories., e-
i de ) Docs. Acompafamiects y Cosfrmacien, Visade de Dgotasion
£ ipartacian 25-85 Marchamon Saslo Tomas de Cantils
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