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1. Trámite de Pre-Declaración de Importación 

1.1. Generar Pre-Declaración 

 
En la pestaña de SEPRELAD; acceder en la opción “Pre-Declaración de Importación” 
 

 
Figura 1 

 

a. Opción Agregar Pre-Declaración de Importación 

 
Seleccionar la opción “Agregar Pre-Declaración de Importación” 
 

 
Figura 2 
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b.  Formulario Pre-Declaración de Importación 

 
En el formulario se cargan los datos de la Pre-Declaración tal como se visualiza en la 
figura 3 (Para este manual, datos de Prueba). 
 
Datos a cargar: 

- Vendedor 
- Fecha probable de Arribo 
- País del Vendedor 
- Tipo Operación (Contado, Crédito). 
- Moneda Operación. 
- Monto Origen (Monto de la Operación) 

 

 
Figura 3 

 
En la Figura 4, damos clic en el botón “Guardar”. 
 

 
Figura 4 
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Una vez guardada la Pre-Declaración nos mostrará el registro tal como se muestra en 
la Figura 5. 
Las opciones son: Anular, Modificar Solicitud, Registrar, Documentos, Mercadería y el 
Resumen de datos. 
 

 

 
Figura 5 

c.  Vincular Documentos 

Antes de vincular los documentos se debe generar una Carpeta Documental- Ver 
punto 3 “Agregar Carpeta Documental” Pagina 13. 
 
En la opción de “Documentos” se puede vincular una carpeta Documental cargada 
previamente en el módulo de “Carpeta documental”. 
 

 
Figura 6 

 

Se debe filtrar por fecha de publicación de la Carpeta Documental y luego Consultar. 
Figura 7. 

 
Figura 7 
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Se debe seleccionar la carpeta documental que desea vincular y luego “Agregar Ítems 
Seleccionados”. Figura 8. 

 
Figura 8 

Se acepta la carga de las carpetas seleccionadas Figura 9. 

 
Figura 9 

 

Al vincular se mostrarán los documentos como se muestra en la Figura 10. 
 

 
Figura 10 
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d.  Mercadería 

 
En la opción de “Mercadería” se agrega la partida arancelaria. 
Se tiene las siguientes opciones: 

- Obtener Partida 
- Obtener Partidas Históricas del Importador 
- Obtener Partidas desde Excel 

 

 
Figura 11 

 

Se puede filtrar la partida que desea, en este ejemplo el “02”. 
 

 
Figura 12 
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Consultamos y nos aparece la opción que filtramos - figura 13. 
Debemos seleccionar las partidas que deseamos guardar y damos clic en “Agregar Ítems 
seleccionados”. 
 

 
Figura 13 

 
Aceptamos incluir las partidas para confirmar la carga. 

 
Figura 14 

e.  Mercadería desde Excel 

 
Acceder en la opción de “Desde Excel” . 

 
Figura 15 
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Se puede descargar el formato en Excel, completar con las partidas correspondientes. 
 

 
Figura 17 

Formato excel ejemplo: 

 
Figura 18 

f.  Registrar 

En la opción de “Mercadería” se agrega la partida arancelaria. 
Se tiene las siguientes opciones: 

 
Figura 19 
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Se registro la operación. 

 
Figura 20 

g.  Resumen 

En esta opción se podrá ver los datos de la Pre-Declaración. 
 

 
Figura 21 

2. Trámite de Orden de Pago 

2.1. Generar Orden de Pago 

 
En la pestaña de SEPRELAD; acceder en la opción “Orden de Pago” 
 

 
Figura 22 
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a. Opción Agregar Orden de Pago 

 
Seleccionar la opción “Agregar Orden de Pago” 
 

 
Figura 23 

b.  Formulario Orden de Pago 

 
En el formulario de carga de datos de la Orden de Pago se deben cargar los datos 
obligatorios pintados en rojo como se visualiza en la figura 24 (Para este manual datos 
de prueba). 
 
Datos a cargar: 

- Nro. Orden de Pago (Generado automáticamente por el Sistema) 
- Moneda  
- Total a Pagar 
- Medio de Pago 

 

 
Figura 24 
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Una vez guardada la Orden de Pago nos mostrará el registro tal como se muestra en la 
Figura 25. 
 

 
Figura 25 

 

c.  Detalle de Orden de Pago 

 
Acceder a la opción “Detalle “para vincular a una Pre-Declaración. 

 
Figura 26 
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b.  Formulario de Detalle Orden de Pago  

 
En el formulario de carga de datos del Detalle se deben cargar los datos como se visualiza 
en la figura 27, (Para este manual datos de prueba). 
Datos a cargar: 

- Seleccionar la Operación  
- Monto a Pagar 

 
Figura 27 

b.  Registrar Orden de Pago  

 
Para registrar Una Orden de Pago la condición es que el saldo debe estar en cero. Podrá 
registrar la Orden de Pago haciendo clic en la opción “Registrar Orden Pago” tal como 
se observa en la Figura 28. 
 
 

 
Figura 28 
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Dar Clic en el botón para registrar. 

 
Figura 29 

 

Al finalizar aparece el mensaje de que la Orden de Pago fue registrada. 

 
Figura 30 
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3. Generar Carpeta Documental 

3.1. Generar Carpeta Documental 

En la pestaña de CARPETA DOCUMENTAL; acceder en la opción “Solicitud Carpeta 
Documental” 

 
Figura 31 

a. Opción Agregar Carpeta Documental 

 
Seleccionar la opción “Agregar Carpeta Documental” 
 

 
Figura 32 
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b.  Formulario de Carpeta Documental  

 
En el formulario se deben cargar los datos como se visualiza en la figura 33, (Para este 
manual datos de prueba). 
 

 
Figura 33 

 

Al guardar aparece el mensaje de que la Solicitud fue generada. 

 
Figura 34 

Una vez guardada la solicitud nos mostrará el registro tal como se muestra en la Figura 
35, con opciones como Modificar la Solicitud, Documentos, y para visualizar el Mas 
Datos. 
 

 
Figura 35 
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c.  Documentos  

 
Acceder a la opción de Documentos para empezar a cargar los documentos, como 
ejemplo cargamos una factura, ver Figura 36. 
 

 
Figura 36 

 
Debemos dar clic en el botón Guardar o en el botón de abajo Guardar y Continuar, y 
posterior a eso se genera la opción para adjuntar el documento PDF. Figura 37. 
 

 
Figura 37 
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Al acceder a la opción de adjuntar documento, primeramente, debemos seleccionar el 
documento PDF y luego damos clic en el botón adjuntar. Figura 38 

 
Figura 38 

 

Vemos en la Figura 39 que al adjuntar el archivo nos aparece un mensaje de que fue 
guardado con éxito, y damos clic en “volver” para ir a la página anterior (Figura 38).  
 

 
Figura 39 

d.  Publicar Carpeta Documental  

 
Para publicar la carpeta accedemos a la opción de Modificar Solicitud. 
 

 
Figura 40 
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Damos clic en el botón Publicar Carpeta. 

 
Figura 41 

Y con esto ya tenemos una carpeta Documental Lista para vincular a una Pre-
Declaración en el Punto 1 ‘Vincular Documentos’ Pagina 4. 

 
Figura 42 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Página 19 

 

4. Vinculación Pre-Declaración con Declaración de Valor 

4.1. Vincular 

En Declaración de Valor, en la opción “VincularPreDeclarac.Imp”. 
 

 
Figura 43 

 

Clic en el cuadro, en donde a continuación se despliega un buscador para buscar la Pre-
Declaración que se desea vincular. 

 
Figura 44 

 
 

 
Figura 45 
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Seleccionar y luego vincular con el botón “Vincular”. 
 

 
Figura 46 

 

Para visualizar la Pre-Declaración vinculada acceder a “MasDatos” 
 

 
Figura 47 

 

 
Figura 48 


