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Manual de Usuario para Registro REPSE 
 

Página del Acceso de Usuarios 
1. Acceso a la página de la Ventanilla Única de Exportación – VUE 
www.vue.org.py , 

2. Clic en ícono ENTRAR, 

3. Ingresar USUARIO y CONTRASEÑA 
 
El usuario Ingresa con su Usuario y Contraseñas proveídas previo proceso 

de asignación de usuario. 

Obs.: Tanto el Usuario y Contraseña se deben introducir en letras 
mayúsculas 

4. INTRO, 

5. Clic en ACEPTAR 
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Solicitud Registro REPSE 
 

 
 
El usuario de la Institución MIC, encargada del Registro REPSE tiene de 

acuerdo a los privilegios asignados en el sistema la posibilidad de: 

Generar Solicitudes de Registro REPSE y Actualizaciones de Datos, como 

así también la de aprobar ambos tipos de solicitudes. 

1. Clic en SOLICITUD – REGISTRO REPSE, 

2. En ventana GENERAR SOLICITUD REGISTRO REPSE, ingresar RUC de 
la empresa y luego clic en CONSULTAR, 
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El Usuario debe de ingresar el RUC de la Empresa o Persona para la cual 

va generar la Solicitud de Registro. 

El RUC debe ser ingresado con el DV y sin guión como se muestra en la 

pantalla más arriba. 

 
 

3. Una vez ingresado el RUC de la Empresa/Personas, clic en 
AGREGAR SOLICITUD REGISTRO REPSE. 
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4. Se genera la Solicitud Nº X, clic en ACEPTAR, 

 

5. Se abre ventana GENERAR SOLICITUD REGISTRO REPSE, con las 
opciones de carga de Datos 
 

Opciones de carga de Datos 
 

 
 
El usuario que está realizando la carga de la solicitud tiene las siguientes 

opciones: 

Más Datos: Muestra todos los datos que están siendo ingresados en la 

solicitud 

Enviar Solicitud: Al terminar la carga de la solicitud se envía al ambiente 

de la persona encargada de la Aprobación de la Solicitud 

Datos Generales: Datos Generales referentes a la Empresa 
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Representantes: Puede ingresar datos de las personas relacionadas a la 

empresa 

Documentos: Puede agregar y adjuntar documentos requeridos para la 

Habilitación del Registro REPSE 

Establecimientos: Ingresa los Establecimientos Casa Central y Sucursales 

si los tuviera. Así también puede asignar las Actividades a cada 

Establecimiento 

Datos Adicionales: Datos referentes a Facturación y cantidad de 

personal de la empresa 

 

6. Clic en MÁS DATOS (se observan los datos de la empresa/persona 
física, proveídos por la Subsecretaría de Estado de Tributación), 

7. Regresar a ventana GENERAR SOLICITUD REGISTRO REPSE, clic en 
DATOS GENERALES 
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Datos Generales de Empresa/Persona 

1. Se abre ventana de DATOS GENERALES, 

 
 

2. Completar todos los campos solicitados, y actualizar datos en los 
casos que corresponda. 

3. En “Sociedad Comercial” completar conforme a la denominación 
de la empresa. 

4. Una vez completado todos los campos, clic en GUARDAR, 

5. Regresamos a ventana principal, clic en REPRESENTANTES 
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Representantes 

1. Se abre ventana PERSONAS RELACIONADAS A LA EMPRESA, 
 

 
2. Completar los campos solicitados, 

 
3. En “Tipo de Personas”, la clasificación es:  
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- Directivo 

- Representante / Firmante 

- Responsable Técnico 

4. Una vez definido el “Tipo de Persona”, introducir Número de 
Cédula de Identidad del Representante de la empresa, luego clic en  

5. OBTENER DATOS DE PERSONA, con esto se obtiene y valida que el 
Nro. Documento sea el correcto y que corresponda a la persona. 

Del formulario puede modificar todos los campos con excepción 
de Nombres y Apellidos, 
 

6. Clic en GUARDAR Y CONTINUAR, 

7. En la barra Representantes Vigentes, clic en “Adjuntar 
Documentos”, 

Clic en Examinar, seleccionar documento y adjuntar archivo, 

8. Ver documento adjunto en la barra Representantes Vigentes, 

9. Clic en VOLVER 

10. Regresamos a la ventana principal, clic en DOCUMENTOS 
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Documentos 
1. Se abre ventana DOCUMENTOS 

 
 

2. En “Documento”, seleccionar tipo de documentos a ser 
adjuntados, 

3. Completar campas solicitados 

4. Clic en GUARDAR Y CONTINUAR 

5. En la barra de Documentos Presentados, clic en “Adjuntar 
Documento”, 
 

Clic en Examinar, seleccionar documento, clic en Abrir, clic en 
“Adjuntar Archivo”, clic en VOLVER. 

Obs.: Todos los campos del formulario de documentos son 
Obligatorios, como así también es obligatorio adjuntar el documento en 
formato PDF. 
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6. Ver el documento adjunto en la barra de Documentos 
Presentados, 

7. Clic en VOLVER, 

8. Clic en ESTABLECIMIENTOS 
 

Establecimientos 
 

1. Se abre ventana ESTABLECIMIENTOS 

 
 
Para los casos en que la empresa cuente con más de un 

establecimiento puede solicitar incluir otro establecimiento desde la 

opción “AGREGAR NUEVO ESTABLECIMIENTO”. 
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2. Completar los campos requeridos del Nuevo Establecimiento, clic 
en GUARDAR, 

3. Clic en VOLVER, 

Para los casos en que se desee modificar datos del 
establecimiento ya registrado o de la Casa Central, clic en la opción 
“Modificar” y verificar los datos del mismo. 

4. En la barra, clic en ACTIVIDADES/SERVICIOS 
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En Actividades/Servicios, 

1. Completar la Nomenclatura de Servicios de Paraguay – NSP en 
Capítulo, Partidas y Nº NSP, conforme a la actividad principal declarada 
en la solicitud por el prestador de servicios en “Aclaración de Actividad 
Principal”, 
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Obs.: Si el usuario que está ingresando los datos es Empresa, solo 
es obligatorio ingresar el campo “Aclaración de Actividad Principal”.  

En cambio, si el usuario es funcionario del REPSE debe ingresar las 
actividades con la clasificación. 

2. Clic en GUARDAR Y CONTINUAR 

3. En la barra, verificar NSP, 

4. Clic en Volver para regresar a ventana principal 

5. Clic en INFO ADICIONAL 
 

Información Adicional 
 
Formulario de carga de datos Relacionados a Facturación Anual y 

Cantidad de Empleados. 
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1. Se abre ventana DATOS ADICIONALES 

2. Completar los campos requeridos 

3. Clic en GUARDAR, 

4. Clic en VOLVER, 

5. En ventana principal, clic en MAS DATOS. 

 

Más Datos de la Solicitud 
Se visualiza la situación actual del prestador de servicios que ha 

completado la solicitud de Registro REPSE. 
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Enviar Solicitud 
En la opción enviar solicitud, el usuario tiene la posibilidad de cargar una 

“Observación” que queda registra y puede ser visualizada en la opción 

“Comentarios” del MÁS DATOS. 

 
1. Clic en ENVIAR SOLICITUD, 

2. Clic en ACEPTAR. 

 
La solicitud enviada desaparece de la bandeja de trabajo una vez 

enviado como se muestra, 
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Aprobación Solicitud Actualización datos Registros 
 
El usuario del MIC asignado a la aprobación de la solicitud de Registro 

ingresa en su opción de trabajo. 
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Opciones de Aprobación 
 

 
 
 

 

El usuario tienes las siguientes opciones: 

Más Datos: visualiza en una sola pantalla todo lo ingresado en la 

solicitud 

Establecimientos: Puede agregar nuevos establecimientos a la empresa, 

asignar actividades al establecimiento y / o corregir las actividades ya 

ingresadas 

Retornar a: El usuario tiene la posibilidad de retornar la solicitud por 

alguna razón que queda aclararon al momento en Observaciones, 

como se muestra en la siguiente imagen 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dirección General de Comercio de Servicios 

Manual Operativo REPSE  Página 21 
 

 

 

 

 
 

Autorizar: Implica aceptar el contenido de la solicitud y habilitarlo con 

Registro REPSE 

 

 

 


