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1. Generar Carpeta Documental 

1.1. Generar Carpeta Documental 

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

 
Figura 1 

a. Opción Agregar Carpeta Documental 

 
Seleccionar la opción “Agregar Carpeta Documental” 
 

 
Figura 2 
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b.  Formulario de Carpeta Documental  

 
En el formulario se deben cargar los datos como se visualiza en la figura 3, (Para este 
manual datos de prueba). 
 

 
Figura 3 

 

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

 
Figura 4 

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

 
Figura 5 
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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 6. 
 

 
Figura 6 

 
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 7. 
 

 
Figura 7 
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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 8 

 
Figura 8 

 

Vemos en la Figura 9 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 8).  
 

 
Figura 9 

d.  Publicar Carpeta Documental  

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

 
Figura 10 
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Damos clic en el botón Publicar Carpeta. 

 
Figura 11 

 

Y con esto ya tenemos una carpeta Documental disponible para vincular a las 
solicitudes. 

 
Figura 12 

 

OBS: Si un documento es adjuntado en partes, cada uno deberá tener el mismo 
número de documento para que sean identificados como un único documento. 
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2. Visación Ministerio de Relaciones Exteriores 

2.1. Liquidación por Visación 

a. Generar Liquidación por Visación 

 
Para generar una liquidación por visación como pre-requisito es tener una carpeta 
documental, generada con los documentos correspondientes. Una vez hecho eso 
proceder con lo siguiente. 
 
En “Tramitación de Importación”, en la opción “MRE”. 

 

 
Figura 13 

 
Posteriormente clic en “Agregar Liquidación Por Visación” 

 
Figura 14 
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Una vez cargado los datos damos clic en el botón “Guardar”. 

 
Figura 15 

 
A continuación, nos muestra un mensaje de que se genero la solicitud con la numeración 
correspondiente. 

 

 
Figura 16 

 

b. Asignar Carpeta Documental 

Al generar la solicitud nos aparecen estas opciones, “Modificar Solicitud”, “Asignar 
Carpeta Documental” y “Mas Datos”. 
 

 
Figura 17 
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c. Vincular Carpeta Documental 

Acceder a la opción de “Vincular Carpeta Documental” 

 
Figura 18 

 

En esta página nos muestra una opción de consultar las carpetas documentales, 
filtrando por fecha, para este ejemplo filtramos las carpetas publicadas desde la fecha: 
01/06/2019 hasta 03/06/2019. 

 
Figura 19 

 

Al hacer la consulta de acuerdo al filtro, nos aparecen las carpetas publicadas en el rango 
de la fecha establecida en el punto anterior; seleccionamos la carpeta que deseamos 
vincular a la solicitud y damos clic en el botón “Agregar Ítems Seleccionados”. 

 
Figura 20 
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Damos clic en aceptar, para confirmar la vinculación de la carpeta seleccionada. 

 
Figura 21 

 

Y vemos como fue vinculada la carpeta y también nos genera una liquidación por cada 
documento, además nos muestra el total a pagar. 

 
Figura 22 

d. Exoneraciones Maquilas y Otros. 

Si tenemos una exoneración, debemos ingresar a la opción “Motivo de Exoneración”. 
 

 
Figura 23 
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Para utilizar estas exoneraciones debe aceptar lo establecido en la Resolución 
223/2020 del MRE marcando el texto que dice: 
- "Al utilizar acepto lo establecido por la Resolución 223/2020 del MRE" 

 
Figura 24 

 
Seleccione la exoneración que le corresponde y dar clic en el botón “Actualizar Motivo 
de Exoneración”. 
 

 
Figura 25 
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e. Código VUI MRE – Nro. De Intervención 

Si tenemos un código VUI MRE – Nro. de Intervención para un documento que ya fue 
visado por el Ministerio de Relaciones Exteriores, debemos ingresar ese código de 
manera a que ya no se genere una liquidación por el documento en cuestión. 
Para ello accedemos a la opción “Motivo de Exoneración”. 

 
Figura 26 

 

Cargamos el Nro. De Intervención, y damos clic en el botón “Actualizar” 

 
Figura 27 
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Una vez ingresado el Código VUI MRE o la exoneración correspondiente para el 
documento en cuestión, nos genera un monto de liquidación (0) cero para ese 
documento, de manera que el total a pagar para la liquidación disminuye, como 
podemos observar en la imagen. 
 
Con esto ya podemos enviar a caja para efectuar el pago correspondiente de manera a 
generar el Nro. de Autorización que utilizaremos al momento de oficializar.  

 
Figura 28 

 

f. Enviar Liquidación a Caja. 

Damos clic en el botón para enviar a caja. 

 
Figura 29 
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Con esto ya está disponible para su pago. 

 
Figura 30 

g. Retornar Liquidación desde Caja. 

Estando la solicitud en caja, se puede retornar para agregar mas documentos y volver a 
liquidar por esos documentos agregados. 

 

 
Figura 31 

 

 

 
Figura 32 
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Accedemos a la opción de “Retornar desde Caja” 

 
Figura 33 

 

Confirmamos el retorno y la solicitud ya esta disponible para agregar mas documentos 
y volver a liquidar. 

 

 
Figura 34 
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h. Generar Liquidación Complementaria. 

Una vez autorizada la solicitud de Visación, si se omitió agregar un documento y la 
misma se desea agregar a la solicitud, también es posible generar una liquidación 
complementaria. 

 
Figura 35 

 
Debemos acceder a la opción de “Generar Liquidación Complementaria” 

 
Figura 36 

 
Accedemos en esta opción y generamos la liquidación complementaria a la solicitud 
correspondiente. 

 
Figura 37 
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Para este ejemplo, agregamos a la carpeta documental una factura comercial que no 
fue agregada en la solicitud anterior, por ello nos genera una liquidación 
complementaria por ese documento. 
 
Damos clic en “Enviar a caja” y la liquidación ya estará disponible para efectuar el pago 
de la liquidación complementaria. 

 

 
Figura 38 

 


