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1.	DESCRIPCIÓN
1.	Ingresar	a	vupe.gt	sección	SEADEX	WEB

2.	Ingresar	con	su	usuario	y	contraseña	asignados.

3.	Seleccionar	“Doc.	Exportación	(Consignatario-comprador)”	y	darle	clic	a	“Ingreso	Documento”.

4.	Debe	seleccionar	el	tipo	de:	Régimen,	Tipo	de	Exportación,	Medio	y	Forma	de	pago	y	Medio	de	transporte.

https://vupe.gt/


5.	En	la	casilla	de	aduana	de	Salida	dar	clic	en	el	botón	de	lupa/búsqueda.

6.	Generará	un	recuadro	donde	despliega	la	lista	de	aduanas,	puede	realizar	la	búsqueda	colocando	algún	dato	para
filtrar.

7.	Debe	de	elegir	el	país	destino	donde	enviará	la	exportación,	puede	filtrar	por	nombre	o	puede	deslizar	la	barra	para
ver	la	lista	de	países.

8.	En	la	casilla	“Aduana	de	Entrada”	debe	dar	clic	en	el	botón	de	lupa.

9.	Al	dar	clic	en	la	lupa,	generó	el	siguiente	recuadro,	donde	puede	filtrar	la	información	por	código,	aduana,	dirección
o	bien	país,	posteriormente	dar	clic	en	aceptar.



10.	En	la	casilla	“Datos	del	consignatario	/	Importador”,	dar	clic	en	el	botón	de	lupa,	generará	un	recuadro	donde	tiene
la	opción	de	filtrar	por	nombre,	dirección,	NIT,	Teléfono	y	país	destino,	posteriormente	dar	clic	en	aceptar.

Nota:	únicamente	para	consignatarios	nuevos,	dar	clic	en	el	botón	"Agregar	Consignatario",	importante	colocar	el
RUC,	RTN	etc.	Del	país	destino

Para	agregar	un	consignatario	agregar	información	del	país,	razón	social,	NIT	y	dar	clic	en	"Aceptar".

11.	En	casilla	Factura,	dar	clic	en	signo	más	donde	generará	el	siguiente	recuadro	debe	ingresar	serie	y	número,	fecha
y	monto,	en	el	caso	de	tener	más	de	una	factura	debe	de	realizar	nuevamente	el	proceso.



12.	En	casilla	de	Observaciones	si	desea	puede	ingresar	información	relevante	al	proceso	o	bien	puede	dejarla	vacía,
importante,	solo	puede	colocar	1000	caracteres,	de	lo	contrario	se	rechazará	el	documento.

13.	En	casilla	de	Incoterm	seleccionar	el	que	utilizará.

14.	En	la	casilla	“Mercadería”,	en	el	apartado	“12.	Detalle	Mercancías”	dar	clic	en	el	botón	de	lupa	para	buscar	el
Inciso	Arancelario	o	digitar	el	número,	esto	generará	una	descripción	de	referencia,	la	cual	debe	modificar	y	colocar	la
que	indica	la	factura	de	exportación,	ingresar	No.	de	bultos,	Cantidad,	Unidad	de	Medida,	País	de	Origen,	Peso	Bruto
(KG),	Peso	Neto	(KG),	Valor	FOB	(US$),	Flete,	Seguro,	y	valores.

15.	Se	debe	indicar	el	tipo	de	equipamiento,	tamaño	de	equipamiento,	tipo	de	carga	transporte,	número	de
identificación.

16.	Dar	clic	en	botón	“Guardar”	y	genera	un	mensaje	indicando	"Éxito	al	crear	documento",	dar	clic	en	“Aceptar”.

17.	Posteriormente	dar	clic	en	botón	"Enviar	solicitud"	le	generará	un	recuadro	de	validaciones	con	éxito	y	dar	clic	en
botón	aceptar.



18.	El	estado	del	documento	se	traslada	a	"Ingreso	requisitos	no	Tributarios",	dar	clic	en	flecha	para	continuar	a	la
siguiente	pantalla.

19.	En	la	casilla	“2.	Requisitos	No	Tributarios”,	en	el	apartado	de	“Tratado:”,	elegir	la	opción	para	elaborar	un	DUCA	F.

20.	Se	generará	el	Certificado	de	Origen	para	crear	el	DUCA	F,	debe	de	desplegar	la	lista.

21.	Se	generará	el	siguiente	recuadro.

22.	En	la	casilla	“Detalle	de	mercancías”,	elegir	el	Criterio	de	Origen,	Método	VCR,	otras	instancias	y	bultos.

23.	En	casilla	de	“Equipamiento”,	ingresar	el	tipo	de	equipamiento,	tamaño	de	equipamiento,	tipo	carga	transporte	y
número	de	identificación	del	contenedor,	dar	clic	en	el	botón	“Agregar”	solo	cuando	tenga	más	de	un	equipamiento.

24.	Dar	clic	en	botón	“Guardar”,	generará	el	mensaje	"Guardado	exitosamente,	los	datos	del	certificado	se	guardaron
exitosamente",	cerrar	el	cuadro.

25.	Le	generará	número	de	certificado,	dar	clic	en	botón	“Enviar”,	genera	el	recuadro	“¿Está	seguro	de	validar	el
requisito?”	Dar	clic	en	botón	“Aceptar”,	finalmente	quedará	validado.



26.	Verificar	que	el	certificado	de	origen	FAUCA	se	encuentre	cumplido	y	posteriormente	dar	clic	en	el	botón	"Enviar
Solicitud".

27.	Genera	la	siguiente	alerta	de	"Transición	ejecutada	exitosamente",	dar	clic	en	botón	“Aceptar”.

28.	El	estado	debe	ser	espera	de	firma,	posteriormente	debe	estar	en	estado	Aprobado,	ir	a	la	opción	"Listado	de
Solicitudes"	para	poderla	imprimir.

29.	Ubicar	el	documento	y	dar	clic	en	"Aprobado"	ir	a	Navegación	electrónica	del	documento,	darle	clic	en	botón
“Imprimir	Documento”	y	luego	"Aceptar".



Al	levantar	el	PDF	dar	clic	en	botón	de	imprimir.
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