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1. Ingreso al Sistema 

 

A continuación, explicamos los pasos a seguir para la utilización del Sistema Ventanilla 

Única del Importador. Se puede ingresar como Importador, Despachante o Auxiliar del 

Despachante desde la dirección https://secure.aduana.gov.py/vu/ 

 

2. Agregar Carpeta Documental 

 

Ingresamos al menú Carpeta Documental>>Gestión Carpeta 

 

https://secure.aduana.gov.py/vu/


 
 

Se listarán todos los registros de las Carpetas no anuladas asociadas al usuario 

conectado. 

En el lado derecho se encuentra el botón de “Agregar”, que direcciona a una nueva 

pantalla para el registro. 

 

 

 

Imagen 1. Como importador 



 

 

Imagen 2. Como Despachante 

 

Imagen 3. Como Auxiliar Despachante 

 



 
Los campos de Despachante/Importador, Referencia y Observaciones son 

obligatorios, al cargar los campos y dar clic en guardar, redirige a la pantalla Agregar 

documento: 

 

3. Agregar Documento 

 

Al Guardar la Carpeta Documental redirige a la pantalla Agregar documento: 

 

En donde se cargan todos los documentos a ser visados. 

Los campos Obligatorios a ser cargados son los Datos del documento, y si se 

selecciona Factura Comercial son obligatorios los campos de moneda y Monto. 



 

 

Al dar clic en ‘Guardar’, persiste el nuevo documento y deja el formulario en blanco 

para cargar varias veces los documentos. Si desea ir a la gestión hay que dar clic en el 

botón volver. 

 

 

4. Gestionar Documentos 

Se listan todos los documentos agregados en la Carpeta, con las siguientes 

Opciones: 

 

 

 

 



 

4.1. Ver Archivo Adjunto 

Al dar clic en ‘Ver Archivo Adjunto’ descarga el pdf adjuntado 

anteriormente, si aún no se ha adjuntado no se encuentra habilitado el 

botón. 

 

4.2. Ver Observaciones 

Al dar clic en ‘Ver Observaciones’ se puede visualizar los Datos 

Opcionales cargados. 

 

4.3. Adjuntar/Reemplazar Documento 

Al dar clic en ‘Adjuntar o Reemplazar’ despliega una pantalla en donde 

te permite adjuntar el pdf. 

 

 



 
4.4. Anular Documento 

Al dar clic en ‘Anular’ despliega una pantalla que pregunta si está seguro en 

anular. 

 

 

Al dar clic en ‘Aceptar’ queda con estado Anulado 

 

5. Gestionar Carpeta Documental 

Ingresamos al menú Carpeta Documental>>Gestión Carpeta, se listarán todos 

los registros de Carpetas no anuladas asociadas al usuario conectado: 

 

 

Filtros: 

Para modificar los criterios de búsqueda de la consulta en el lado izquierdo se 

encuentra el botón “Filtrar” que al ser seleccionado despliega un modal en 

donde se permite definir los criterios deseados, una vez ingresados los criterios 

para volver a la consulta se selecciona el botón “Listo” 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Más Datos 

Al seleccionar una solicitud habilita la opción “Consultar”, donde se visualiza 

todos los datos de la solicitud, Documentos, Liquidaciones, Comentarios y 

Eventos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

7. Modificar Carpeta Documental 

Al seleccionar una carpeta en estado ‘Pendiente’ habilita la opción “Modificar”, 

que despliega una pantalla en donde puede modificar la Referencia y la 

Observación. 

 



 
 

 

8. Anular Carpeta 

Al seleccionar una carpeta en estado ‘Pendiente’ habilita la opción “Anular”. 

 

Al seleccionar, despliega una ventana para confirmar la anulación. 

 

 

 



 
 

9. Publicar Carpeta 

Al seleccionar una carpeta en estado ‘Pendiente’ habilita la opción “Publicar”. 

 

Los documentos agregados en la carpeta deben tener adjuntado los pdfs para 

que le permita publicar la Carpeta, sino aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

 

Al dar clic en publicar, la carpeta cambia a estado ‘Publicado. 

 


