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Instructivo de generacion de Solicitud REPSE
Objetivo

El presente instructivo tiene como objetivo orientar a los usuarios en el proceso
de registro y gestion de solicitudes del Registro de Prestadores de Servicios (REPSE)
a través de la plataforma VUE 2.0, describiendo cada una de las etapas necesarias

para completar correctamente el tramite.

Alcance

Este documento esta dirigido a personas fisicas y juridicas que deban gestionar
el Registro de Prestadores de Servicios mediante la plataforma VUE 2.0.

1. Ingreso al Sistema

El usuario deberd acceder al sistema a través del portal web de la Ventanilla

Unica de Exportacién (VUE).
Sitio web: https://www.vue.gov.py/

1.1Acceso a VUE 2.0

En la pagina principal, seleccionar la opcion “Ingresar a VUE”, donde se

desplegaran las opciones disponibles.

1.2Inicio de Sesién

Seleccionar la opcidon “VUE 2.0” e ingresar las credenciales correspondientes

(usuario y contrasefia)

1.3Acceso al médulo

Dentro del sistema, dirigirse al menu lateral:

REGISTRO — RUMIC - Gestion de Solicitudes de Registro

[ REGISTRO .

RUMIC

|| [2] Gestitnde Solicitudes de Registro
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A través de esta opcidén, el usuario accederd al moédulo de gestiébn de
solicitudes RUMIC, desde donde podra generar, consultar y realizar el seguimiento de

sus tramites.

Al ingresar al médulo, se visualizara la bandeja de solicitudes pendientes

correspondiente al ambiente de la empresa.

2. Generacién de un nuevo tramite

En la parte superior derecha de la pantalla “Gestion de Solicitudes de
Registro” se encuentran disponibles distintas opciones del médulo. Entre ellas, el

icono “+ Generar” permite iniciar la creacion de un nuevo tramite.

Al seleccionar la opcién “+ Generar”, el sistema mostrara una ventana

emergente con la lista de registros disponibles.

Buscar el tipo de registro utilizando el campo de busqueda, escribiendo
directamente “REPSE”, o desplazarse dentro del listado hasta ubicar la opcion

correspondiente.

Una vez identificada la opcién REPSE, debera seleccionarla y posteriormente

hacer clic en el boton “+ Generar” para continuar con el proceso.

+ GENERAR SOLICITUD DE REGISTRO

Cancels 4+ Generar
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Una vez generado, el tramite se visualizard en la bandeja de solicitudes con el

estado "Pendiente — Empresa".

Importante: Desde la bandeja de solicitudes también es posible consultar el
estado de todos los tramites registrados. Segun la etapa en la que se encuentren,
estos podran visualizarse con estados como "Pendiente — Empresa”, "Ingresado

REPSE", "Retornado”, "Anulado", entre otros.

3. Menu Acciones

En la parte derecha de cada solicitud se visualizard el Menu de Acciones,
mediante el cual se podr4 acceder a las distintas funcionalidades disponibles para la

gestion y carga de informacion del tramite.

Para visualizar las opciones disponibles, seleccione el icono Mas Acciones.

Acciones

Q > @

Al seleccionar esta opcion, el sistema desplegard una ventana con las
secciones habilitadas para la carga y consulta de datos de la solicitud, entre las cuales

se encuentran:
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MIC - REPSE

Mro. Solicitud: 158249

o o

Datos Generales Documentos Informacian Econdmica
Representantes Establecimientos

3.1Datos Generales

Al seleccionar la opcion Datos Generales el sistema desplegaréa el formulario
correspondiente, en el cual deberdn completarse los datos basicos de la solicitud y de

la empresa prestadora de servicios.
Campo Observaciones

En caso de ser necesario, el usuario podra registrar informacion adicional en el
campo Observaciones, la cual sera considerada durante el proceso de evaluacion de

la solicitud.

Importante: Los campos identificados con un asterisco (*) son de caracter

obligatorio y deberan completarse antes de continuar con el registro de la solicitud.

Una vez completada toda la informacion, el usuario podra guardar los datos y

continuar con las siguientes opciones del Menu Acciones para completar el tramite.
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Datos Generales - Solicitud: 159071

FEGITRD GENERAL DE EMPRESA

JURIDICA REGISTROUNICO DEL CONTRIBUYENTE

EMERESA DE PRUERA
Dwss ow Dewne

EVERESA OF PRICRA WAV Z Y

PARAGLIAY CARITAL

ASLINOION Cap. Pt Vilamayer. Ascncidn 000417

Otmarvaoomes

3.2Documentos

En esta seccion, el usuario debera adjuntar los documentos asociados a la
solicitud. Los documentos identificados como obligatorios deberan ser cargados para
la correcta gestion del tramite, mientras que los demas podran adjuntarse segun

corresponda.

Los documentos podran visualizarse en diferentes estados, por lo que las

acciones disponibles variaran segun el caso:

e Activo: documento previamente cargado y vigente. Para reemplazarlo o cargar
una nueva version, se debera seleccionar la opcion “Modificar”.

¢ Vencido: documento cuya vigencia ha expirado. Para registrar un documento
vigente, se debera seleccionar la opcion “Actualizar”.

e Faltante: documento aun no cargado. En este caso, se debera seleccionar la

opcion “Adjuntar”.
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Aunque las opciones visibles puedan variar segun el estado del documento,
todas permiten realizar la misma accién de carga o incorporacion del documento

correspondiente.

Ejemplo: seleccionar el documento “Factura Comercial” y presionar la opcién

“Adjuntar”.

FACTURA COMERCIAL

) Adjuntar

Al seleccionar la opcion correspondiente, el sistema desplegara el formulario de

carga de datos asociado al tipo de documento seleccionado.

! ot ¢ Dewloatteiten 2« OB 2 F o

PRUEBA

FACTURA COMERCIAL VIGENTE

3]

GEA6464

Una vez completados los campos obligatorios y adjuntado el archivo
correspondiente, el usuario debera presionar la opciéon “Guardar’, a fin de registrar

correctamente el documento dentro de la solicitud.
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3.3Informacion Econdmica

En esta seccién deberdn completarse los datos relacionados con la facturacién
anual, el capital de la empresa, la participacibn en el mercado y la cantidad de

empleados.

Complete todos los campos obligatorios, identificados con un asterisco (*),

verificando que la informacién ingresada sea correcta y se encuentre actualizada.

Para tener en cuenta: En el apartado Cantidad de Empleados, registre el
numero de trabajadores de acuerdo con su categoria laboral, nacionalidad y género.
La informacion consignada debera coincidir con la planilla del Instituto de Previsién
Social (IPS) vigente al momento de la presentacion de la solicitud.

Una vez completada la informacion, podra guardar los datos y continuar con la
siguiente opcion del menu Acciones para proseguir con el registro de la solicitud.

Datos Economicos

Datos de Facturacion Amual

’’’’’’’’’’’’’’’’’ GUARAN

Datos de cantidad de empleados
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3.4Representantes

En esta seccion se gestionan los representantes asociados a la empresa
3.4.1 Agregar Representante

El usuario podra registrar nuevos representantes mediante la opcion “Agregar

Representante/Firmante”.

HRepresontantes Nuevos v Actualizaciones - Solicitud: 159071

Al seleccionar dicha opcién, el sistema desplegara el formulario para la carga
de los datos del representante. Inicialmente, el usuario debera seleccionar el tipo de
representante y el tipo de documento; posteriormente, deberd completar los demas
datos requeridos para el registro.

Una vez que se agreguen todos los datos del representa la misma se registra
con la opcion de guardar. Una vez que se guardan los datos aparece el registro del
representante con las acciones disponibles de editar, adjuntar documentos o

eliminar.

10
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artes Nuevos y Actustzaciones - Solicitue 158965

3.4.2  Adjuntar Documentos - Representante

En la secciébn Documentos del Representante, el usuario debera adjuntar los
documentos obligatorios correspondientes, seleccionando la categoria Documentos

Personales o Documentos Corporativos, segun corresponda.

Una vez realizada la carga, los documentos quedaran asociados al

representante registrado.

Asimismo, en el apartado “Representantes Existentes”, el usuario podra
visualizar los representantes ya registrados y realizar su actualizacién mediante la
opcion “Editar” disponible en la columna Acciones” o cerrar vigencia en caso de ser

necesario.

3.5Establecimiento

En esta seccién la empresa agrega los datos de su establecimiento

351 Agregar Nuevo Establecimiento

Para registrar un nuevo establecimiento, debera seleccionar la opcion “Nuevo

Establecimiento”, ubicada en la parte superior de la pantalla.

wos y Actualizaciones - Solicitsd: 159071 o,

®

11
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Al hacer clic en esta opcién, el sistema desplegara el formulario

correspondiente para la carga de los datos del establecimiento a registrar.

e

Una vez registrado el establecimiento, este se visualizara en la grilla
“Establecimientos Nuevos y Actualizaciones”, donde estaran disponibles las

siguientes acciones

e Mas Acciones: permite gestionar los documentos y las actividades del
establecimiento.
o Editar: permite maodificar la informacion registrada del establecimiento.

¢ Eliminar: permite eliminar el establecimiento registrado.

Establecimientos Nuevos y Actuslizaciones - Solicitue: 159071 Q

12
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3.5.1.1 Menu Mas Acciones - Establecimiento

NUEVO

Nro. Solicitud: 159071
Establecimientn: Repse Prueha

o O

Documentos Actividades Repse

a Documentos - Establecimiento.
Adjunte los documentos correspondientes al establecimiento, segun los
requisitos establecidos.

Ejemplo: Patente Municipal del Establecimiento.

b Actividades REPSE - Establecimiento
En la pantalla de actividades, seleccione el boton Agregar Actividad, ubicado
en la parte superior derecha.

Se despliega el formulario y complete los campos solicitados:

e Tipo de actividad: seleccione si corresponde a Actividad Principal o Actividad

Secundaria.
e Actividad: seleccione la actividad que desarrolla la empresa.

e Aclaracion: ingrese una descripcion o informacion adicional relacionada con la

actividad registrada.

Una vez completados los campos obligatorios, haga clic en Guardar para
registrar la actividad.

13
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Repita este procedimiento para registrar todas las actividades que

correspondan al establecimiento.

Agregar Actividad

Tipo Actividad *

Seleccione...

Actividad*

Seleccione...

o

Aclaracion Actividad

CANCELAR GUARDAR

Importante: El registro de las Actividades REPSE es obligatorio para

continuar con el proceso de habilitacion.

4. Consultar Mas Datos

En esta opcion, se podra visualizar el detalle completo del informe, incluyendo

todos los datos registrados en las distintas secciones del tramite.

Esta funcionalidad permite realizar una verificacion general de la informacién

cargada antes del envio de la solicitud.

Acciones

H Q> O

5. Enviar Solicitud

Una vez completadas todas las secciones del informe y verificada la

informacion ingresada, seleccionar la opcion Enviar Solicitud.

14
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Q> |0

El sistema solicitara la confirmacion de la Declaracién Jurada. Para continuar

con el proceso, debera confirmar dicha declaracion y seleccionar la opcion Aceptar.

+ ENVIAR SOLICITUD DE REGISTRO NRO. 159082

Deciaracen Mrata*

@ Confirmo que todos los datos y documentos proporcionados en esta solicitud son verdaderos y

comgletos

Cancalar Emvviar

Una vez confirmada, la solicitud sera remitida a la siguiente instancia para su

verificacion y procesamiento correspondiente.

6. Anular Solicitud

El sistema dispone de la opcion "Anular Solicitud", la cual podréa utilizarse
siempre que el tramite se encuentre en el ambiente de la empresa y su estado sea

Pendiente o Retornado.

=HOQ >0

Al seleccionar esta opcidn, la solicitud quedara anulada y no continuard con el

proceso de tramitacion.

7. Reactivar Solicitud Anulada

El sistema dispone de la opcién " Reactivar Solicitud Anulada”, que permite

reutilizar el nimero de una solicitud previamente anulada.

15
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Al ejecutar esta accion, la solicitud podra ser nuevamente editada y gestionada

para su posterior tramitacion.
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