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ACRÓNIMOS

ADA
Acuerdo de Asociación entre 
la Unión Europea y Centroamérica

Anacafé
Asociación Nacional del Café

Banrural
Banco de Desarrollo Rural

BL	
Bill of Lading
Conocimiento de Embarque

DUCA
Declaración Única Centroamericana

ECF	
European Coffee Federation
Federación Europea del Café

ESCC	
European Standard Contract for Coffee
Contrato Estándar Europeo de Café

FDA	
Food and Drug Administration
Administración de Alimentos 

FOB	
Free on Board
Franco a bordo 

GCA
Green Coffee Association
Asociación de Café Verde 

Incoterms
International Commercial Terms 
Términos de Comercio Internacional

INFOM
Instituto de Fomento Municipal 

ISF
Importer Security Filing
Declaración de Seguridad del Importador

MAGA
Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimen-
tación

OAA
Online Account Administration
Administración de Cuentas en Línea

SAT
Superintendencia de Administración Tributaria

VGM
Verified Gross Mass
Peso Bruto verificado

VUPE
Ventanilla Única para las Exportaciones
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PRESENTACIÓN

Entre las estrategias desarrolladas para fortalecer las capacidades 
comerciales de los caficultores, la Asociación Nacional del 

Café -Anacafé- pone a disposición esta Guía de Exportación Marí-
tima y Aérea como herramienta de consulta para los integrantes de 
la cadena de suministro de café.

Esta guía contiene conceptos básicos de logística, permisos y docu-
mentación necesaria en el proceso de exportación, según sea cada 
caso. Esto, con el objetivo que se puedan tomar mejores decisiones 
y aplicarlas de manera eficaz y oportuna para obtener mejores re-
sultados y beneficios en la comercialización del café.

Algunos requisitos y procedimientos descritos en esta guía pueden 
estar sujetos a modificaciones en función del tiempo.
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BASE LEGAL

LEY DEL CAFÉ

Decreto Número 19-69
emitido por el Congreso de la República. 

(Ley del Café)

•	 Artículo 6

•	 Artículo 15

•	 Artículo 16

•	 Artículo 17

Reglamento de la Ley del Café

•	 Artículo 10

•	 Artículo 20

•	 Artículo 21

•	 Artículo 22

•	 Artículo 23

•	 Artículo 24

Decreto Ley 114
emitido por Jefe de Gobierno de la Repú-
blica en consejo de Ministros.

Decreto Ley 111-85
emitido por el Jefe de Estado.
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GESTIÓN INICIAL

Emisión de Licencias de Exportación
Para exportar se debe contar con una Licencia de Exportación emitida por Anacafé, que puede obtener 
llenando el formulario de solicitud y requisitos que se encuentran en el sitio web de Anacafé
https://www.anacafe.org/Exportacion/formularios/RegistrosYLicencias/

Tipos de licencia
De acuerdo con las operaciones de producción y comercialización que se realizan hay tres tipos de licen-
cia para exportar:

•	 Licencia Productor – Exportador 
•	 Licencia Comprador – Exportador
•	 Licencia Comprador – Exportador de café tostado y molido

Tomar en cuenta

1.	 Después de haber obtenido la licencia de exportación, se brinda una capacitación al exportador 
para que pueda conocer los pasos y documentos que se deben cumplir en cada exportación.

2.	 Las licencias de exportación se autorizan para el ejercicio cafetero que va del 1 de octubre al 30 de 
septiembre y deben renovarse anualmente, así como su acceso al servicio de operaciones en línea.

3.	 El formulario de acceso al servicio de operaciones en línea puede ser solicitado y enviado al depar-
tamento de Comercialización de Anacafé vía electrónica.  Este departamento es el encargado de 
proveer un usuario y contraseña para el ingreso al sistema.

Escriba a SisWebComer@anacafe.org
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EXPORTACIÓN
MARÍTIMA
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FASE 1
NEGOCIACIÓN

1.1	 Exportador: 
envío de muestra correspondiente 
a la oferta de café

Esta muestra es enviada con fines de negociación 
al potencial comprador y debe ser representativa 
al lote de la oferta.  La muestra sirve para dar a 
conocer la calidad física, atributos en taza, por-
centaje de humedad, actividad de agua, consis-
tencia, entre otras características.

De requerir apoyo con la preparación de mues-
tras, favor comunicarse con el Departamento de 
Catación de Anacafé.

1.2	 Exportador:
elaboración de contrato

Los contratos de café son modelos normalizados 
que contienen acuerdos generales sobre normas, 
prácticas y condiciones básicas de compraventa. 
El comercio internacional del café no sería posi-
ble sin estos acuerdos previos, pues evitan la in-
terminable repetición de cada clausula aplicable 
y vigente.  Según el Organismo de Comercio de 
Café, encontramos las siguientes organizaciones: 

a.	 European Coffee Federation – ECF
b.	 Green Coffee Association – GCA

Los contratos normalizados más usados para café 
que será embarcado desde origen son:

a.	 Europa, Asia, Oceania: 
	 European Standard Contract for Coffee – 		
ESCC

b.	 USA, Canadá: 
	 Contract – GCA Contract

Este tipo de contratos ayuda a establecer las res-
ponsabilidades, términos, condiciones, costos, ries-
gos y procedimientos entre comprador y vendedor.

Basado en la normativa mencionada, se puede 
elaborar un formulario estándar de un contra-
to de compraventa FOB de café, que detalla lo 
específico de cada venta: 

•	 Nombre de comprador
•	 Nombre de exportador
•	 Número de contrato
•	 Fecha de emisión
•	 Calidad
•	 Tipo de café
•	 Origen
•	 Destino
•	 Precio FOB
•	 Términos de pago
•	 Peso final
•	 Certificaciones
•	 Tipo de empaque
•	 Mes de embarque
•	 Firma de comprador
•	 Firma de exportador
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Mercado de Nueva York (café arábigo)
Mes de cotización Mes de embarque

Diciembre Octubre, noviembre, diciembre

Marzo Enero, febrero, marzo

Mayo Abril, mayo

Julio Junio, julio

Septiembre Agosto, septiembre

Mercado de Londres (café robusta)
Mes de cotización Mes de embarque

Noviembre Octubre, noviembre

Enero Diciembre, enero

Marzo Febrero, marzo

Mayo Abril, mayo

Julio Junio, julio

Septiembre Agosto, septiembre

Los precios se fijan basados en el contrato C (Ex-Doc NY) de la Bolsa de Nueva York para el café arábigo y la Bolsa 
de Londres para el café robusta (LIFFE).

1.3	 Exportador: preparación de 
empaques para exportación

Es un requisito que los sacos de yute, bolsas 
herméticas o cajas estén identificados con las 
siguientes marcas:

•	 Número de partida
•	 Peso neto (kilogramos o libras)
•	 Identificación del país de origen
•	 Cosecha

Contramarcas opcionales:

•	 Sellos 
•	 Certificaciones
•	 Marcas promocionales
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1.4	 Exportador: envío de muestra preembarque

Se prepara y envía una pequeña cantidad de café al comprador antes de enviar la totalidad de lo acor-
dado en el contrato.  Esta muestra permite que el comprador pueda realizar una catación previo a la 
exportación para validar la consistencia entre la muestra de la oferta con la muestra de preembarque.

La cantidad y preparación de la muestra dependerá de lo solicitado por el comprador.

1.5	 Comprador: envío de instrucciones de embarque

Este documento detalla las generalidades y términos requeridos por el comprador como naviera, desti-
no, puerto de embarque y desembarque, cantidad de sacos, tipo de sacos, marcas, contra marcas, docu-
mentos de embarque dependiendo el destino, entre otros.

Asimismo, se pueden agregar requerimientos específicos como fumigación del contenedor, listado de 
empaque, certificado de peso, certificado de calidad, entre otros.
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FASE 2
PERMISO DE EMBARQUE

En el sistema de operaciones en línea de Anaca-
fé, https://auth.anacafe.org/cas/login?service=ht-
tp%3a%2f%2fapps.anacafe.org%2fServicios%2f, 
el productor exportador debe tramitar para cada 
exportación un permiso de embarque, que reco-
pila la información del lote o partida a exportar-
se.  Deben realizarse los siguientes pasos:

2.1	 Productor exportador: 
informe de ventas al exterior

Documento que detalla las transacciones efectua-
das con el comprador en el exterior.  Para llenar 
este informe se debe tomar en cuenta la informa-
ción del exportador y los datos de la operación 
de la venta:

•	 Nombre del comprador
•	 Tipo de café
•	 Cantidad de sacos
•	 Posición de cotización
•	 Precio FOB (US$)
•	 Año de cotización

2.2	 Productor exportador: 
perfeccionamiento de informe 
de ventas

En los 30 días posteriores de haber realizado la 
venta, el exportador deberá perfeccionarla presen-
tando en Anacafé el Contrato de Venta al Exterior 
(FOB) que confirme la realización de esta.

2.3	 Productor exportador: 
movimiento productor exportador

El productor solo puede exportar su propia 
producción y debe registrar un movimiento de 
productor exportador en el sistema de operacio-
nes en línea para poder realizar su permiso de 
embarque.

•	 Cosecha
•	 Unidad productiva
•	 Cantidad de qq oro
•	 Clase de café
•	 Tipo de café
•	 Precio

2.4	 Productor exportador: 
pago de contribuciones
establecidas

a.	 Decreto 111-85
Se establece un 1% del valor en quetzales 
por cada quintal de café en oro o su equi-
valente libre abordo (FOB) que se exporte 
con un peso de 46 kilogramos (100 libras 
españolas), el cual se distribuye de la 
siguiente manera:

Q0.10 (10 centavos de Quetzal) por cada 
quintal para cada una de las Municipa-
lidades donde se ha producido el café, a 
través del  Instituto de Fomento Municipal 
-INFOM-.  El remanente para Anacafé.
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b.	 Decreto 19-69
Se establece Q0.25 (25 centavos de Quetzal), por cada quintal de café oro o su equivalente que se 
exporte.

c.	 Decreto 114-63
Se establece Q 0.15 (15 centavos de Quetzal), por cada quintal de café oro o su equivalente que se 
exporte, el cual es distribuido por INFOM, a las municipalidades de donde procede el café.

2.5	 Anacafé: emisión de permiso de embarque

Para poder emitir el permiso de embarque, el exportador previamente tiene que cumplir con los siguien-
tes requisitos:

•	 Autorización de informe de ventas al exterior
•	 Autorización de perfeccionamiento de ventas
•	 Movimiento de productor exportador
•	 Pago de contribuciones para exportación
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FASE 3
COORDINACIÓN DE EMBARQUE

3.1	 Exportador: solicitud de 
reserva (booking)

De acuerdo con lo establecido en las instruccio-
nes de embarque se realiza un acuerdo entre la 
naviera y el exportador, realizando la reserva de 
un espacio dentro de los contenedores marítimos 
del barco, nave designada, hora de salida y hora 
de llegada.

3.2	 Naviera: coordinación
marítima

Dentro de la coordinación marítima se solicita la 
asignación de equipos y asignación de marchamos.

3.3	 Exportador: elaboración de 
la orden de embarque

Este documento ampara la información de la car-
ga: exportador, consignatarios, puerto de embar-
que y desembarque, cantidad, peso, descripción 
del producto, fecha de zarpe, entre otros.

Para poder emitir la orden de embarque se debe 
ingresar la información a la plataforma de la naviera.

3.4	 Exportador: notificación de 
peso bruto verificado

El peso bruto verificado (VGM, por sus siglas en 
inglés) se refiere al peso bruto de la carga certi-
ficada (incluye el peso de todo el producto con 
embalaje) más el peso tara del contenedor.

Esta información es necesaria enviarla a la navie-
ra antes de cargar un contenedor lleno al barco.

3.5	 Exportador: certificados 
previo a embarque

De acuerdo con el destino y lo establecido en las 
instrucciones de embarque, se pueden elaborar 
los siguientes documentos:

a)	 Certificado fitosanitario de exportación
Este permiso es emitido por el Ministerio 
de Agricultura Ganadería y Alimentación 
- MAGA, en la Ventanilla Única para las 
Exportaciones – VUPE previo al zarpe del 
barco, este certificado es el que regula la 
prevención y control de la inocuidad en 
las etapas de producción, transformación, 
almacenamiento, transporte, importación 
y exportación de alimentos naturales no 
procesados.
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b)	 Importer Security Filing 
La Declaración de Seguridad de Importación (ISF, por sus siglas en inglés), que también se conoce 
comúnmente como 10 + 2, debe enviarse a la Oficina de Aduanas y Protección Fronteriza de los 
Estados Unidos, a más tardar 72 horas antes de que la carga se cargue en el barco con destino a 
los Estados Unidos.

c)	 Borrador del conocimiento de embarque BL (Bill of Landing).
El conocimiento de embarque es un documento que sirve como evidencia del contrato de trans-
porte entre el exportador y la naviera. Es emitido por la naviera o su agente y en él se hace cons-
tar que se ha recibido la mercancía para ser transportada al puerto de destino a bordo del buque 
indicado, y bajo las condiciones acordadas entre el vendedor y el comprador de la mercancía.
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FASE 4
REVISIÓN DE CONTENEDORES, 
ENTREGA DE PAPELERÍA E 
INGRESO A PORTUARIA 

4.1	 Exportador: coordinación 
terrestre

Se encarga de coordinar el transporte terrestre y 
seguridad hacia y dentro del puerto.

4.2	 Anacafé: muestreo y 
autorización de permiso 
de embarque

En los predios de estacionamiento de contende-
dores o en oficinas del transportista se realizan 
muestreos extrayendo 02 libras café a aquellos que 
contienen stock lots, robustas y cafés naturales, 
esto con el fin de validar la calidad descrita en la 
papelería y al resto de los contenedores se realiza un 
muestreo aleatorio dependiendo del tipo de café.

El agente aduanal o tramitador debe presentar en 
oficinas de Anacafé en puerto la siguiente papelería:

•	 Carta de porte
•	 Permiso de embarque
•	 Lista de embarque 

Durante este procedimiento se debe validar la 
información que está descrita en la carta de porte 
contra el equipo presentado.

4.3	 Agente aduanal: entrega 
de papelería previo al ingreso del 
contenedor a portuaria 

Para que pueda ingresar el contenedor al recin-
to portuario e ingresar al módulo de análisis de 
riesgo, el agente aduanal debe presentar ante 
SAT la siguiente documentación:

•	 DUCA
•	 Factura comercial
•	 Permiso de embarque
•	 Orden de embarque 
•	 Carta de porte
•	 Booking

Nota: Según sea el caso, el agente aduanal o 
tramitador deberá gestionar la Declaración Única 
Centroaméricana - DUCA– D correspondiente: 

•	 Clase 11:
Es emitida previo al ingreso del contene-
dor al recinto portuario.

•	 Clase 37:
Es emitida para la formalización y per-
feccionamiento de la exportación para 
liquidación de póliza.
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•	 Clase 36:
Es emitida únicamente en caso de rectificación a las anteriores.

4.4	 Agente Aduanal: entrega de copia para traslado de contenedor

Previo a que el contenedor pueda ser trasladado al recinto portuario, el agente aduanal deberá entregar 
fotocopia de la papelería al encargado del transporte del contenedor y a la naviera.
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FASE 5
PORTUARIA

5.1	 Naviera: autorización de 
ingreso de contenedor

El contenedor ingresa a la fila de espera para 
chequeo y registro al módulo de análisis de rise-
go para autorización de ingreso.

5.2	 SAT: ingreso a módulo de 
análisis de riesgo

El contenedor deberá pasar por una báscula de 
revisión en la que se le asignará automáticamente 
uno de estos dos selectivos:

•	Selectivo rojo: el contenedor pasa a ram-
pa de revisión intrusiva. 

•	Selectivo verde: el contenedor se traslada 
al patio o estacionamientos de contenedo-
res para ser embarcado.

5.3	 Naviera: zarpe

Al momento de autorización de salida de la em-
barcación de un puerto a otro, el agente aduanal 
en representación del exportador deberá realizar 
los pagos locales.

5.4	 Naviera: entrega de BL

La naviera es responsable de entregar al agente 
aduanal y exportador el BL tarifado en original 
con la cantidad de copias que se haya solicitado.

5.5	 Exportador: certificados 
posteriores al zarpe

a)	 Certificado de Origen
El Certificado de Origen es conocido como 
única constancia que la exportación de 
café ha sido realizada y que es producto 
de Guatemala.  Este certificado se extiende 
por cada una de las exportaciones de café a 
todo destino.  Es emitido y autorizado por 
Anacafé y el delegado de Aduanas presente 
en Anacafé.

Para realizar el certificado de origen de Ana-
café es imprescindible que se haya realizado 
la exportación y contar con los documentos 
de soporte (Bill of Landing o Sea-Waybill y 
DUCA 11).

b)	 EUR1 
Este documento se autoriza para expor-
taciones de café a países de Europa bajo 
el Acuerdo de Asociación entre La Unión 
Europea y Centroamérica -ADA-.
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Es solicitado por el exportador a requerimiento de su comprador en el exterior, se llena en el 
sistema de Anacafé y se imprime en el formulario que está disponible en la caja de Anacafé, este 
documento es validado en Anacafé por personal autorizado del Ministerio de Economía -Mine-
co-, acompañado de la siguiente documentación:

•	 Fotocopia de factura
•	 Fotocopia de BL
•	 Certificado debe estar sellado y firmado por el representante legal.

c)	 Certificado Forma “A”
Este documento se autoriza para exportaciones de café a países que otorgan a Guatemala benefi-
cios arancelarios a través del Sistema Generalizado de Preferencias (Japón, EEUU, Canadá, Aus-
tralia, Nueva Zelandia, Suiza, Noruega, Croacia y Rusia) y que requieren el Certificado de Origen 
Forma “A”.

Es solicitado y llenado por el exportador a requerimiento de su comprador en el exterior. Este 
documento es visado en Anacafé por personal autorizado por el Ministerio de Economía -Mineco- 
y se debe acompañar con la siguiente documentación:

•	 Fotocopia de factura
•	 Fotocopia de conocimiento del embarque (BL)
•	 El certificado debe estar sellado y firmado por el representante legal de la empresa o la per-

sona autorizada ante Anacafé.
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FASE 6
COBRANZA

6.1	 Exportador: cobranza

Se prepara el set de documentos de exportación 
para enviarlo al comprador vía electrónica y 
posterior a la confirmación del pago se puede 
realizar el envío del set de documentos originales 
incluyendo certificado fitosanitario.

Formas de pago:

•	 Directo a exportador
•	 Bancaria
•	 Pago anticipado

6.2 Naviera: liquidación
de pólizas

La naviera deberá enviar una copia del BL al 
agente aduanal para poder liquidar la póliza de 
exportación ante la autoridad aduanal.
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EXPORTACIÓN
AÉREA
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FASE 1
PERMISO DE EMBARQUE

En el sistema de operaciones en línea de Anaca-
fé, el exportador debe tramitar en cada exporta-
ción un permiso de embarque, el cual recopila la 
información del lote o partida a exportarse, para 
el cual deben realizarse los siguientes pasos:

1.1	 Productor exportador: 
informe de ventas al exterior

Documento que detalla las transacciones efectua-
das con el comprador en el exterior.  Para llenar 
este informe se debe tomar en cuenta la informa-
ción del exportador y los datos de la operación 
de la venta:

•	 Nombre del comprador
•	 Tipo de café
•	 Cantidad de sacos
•	 Posición de cotización
•	 Precio FOB (US$)
•	 Año de cotización

1.2	 Productor exportador:
perfeccionamiento de informe
de ventas

Dentro de los 30 días posteriores de haber realizado 
la venta, el exportador deberá perfeccionarla presen-
tando en Anacafé el Contrato de Venta al Exterior 
(FOB) que confirme la realización de esta.

1.3	 Productor exportador: 
movimiento productor exportador

El productor solo puede exportar su propia pro-
ducción y debe registrar en el sistema de operacio-
nes en línea un movimiento de productor exporta-
dor para poder realizar su permiso de embarque.

•	 Cosecha
•	 Unidad Productiva
•	 Cantidad de qq oro
•	 Clase de café
•	 Tipo de café
•	 Precio

1.4	 Productor exportador: pago 
de contribuciones establecidas

a)	 Decreto 111-85

Se establece un 1% del valor en quetzales por 
cada quintal de café en oro o su equivalente 
libre abordo (FOB) que se exporte con un peso 
de 46 kilogramos (100 libras españolas), el 
cual se distribuye en la siguiente manera:

Q 0.10 centavos de quetzal, para INFOM.  El 

remanente para Anacafé.

b)	 Decreto 19-69
Se establece Q 0.25 centavos de quetzal, por 
cada quintal de café oro o su equivalente que 
se exporte.
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c)	 Decreto 114-63

Se establece Q 0.15 centavos de quetzal, por cada quintal de café oro o su equivalente que se ex-
porte, el cual es distribuido por INFOM, a las municipalidades de donde procede el café.

1.5	 Anacafé: emisión de permiso de embarque

Para poder emitir el Permiso de Embarque, el exportador previamente tiene que cumplir con los si-
guientes requisitos:

•	 Autorización de informe de ventas al exterior.
•	 Autorización de perfeccionamiento de ventas.
•	 Movimiento de productor exportador.
•	 Pago de contribuciones para exportación.

Nota: una vez emitido y autorizado el permiso de embarque de forma electrónica en el sistema de opera-
ciones en línea, se deberá enviar a Anacafé copia de la guía aérea.

FASE 2
FACTURA PROFORMA

Esta factura no solicita el pago al destinatario; 
tiene como fin informar a las autoridades adua-
neras sobre el tipo, alcance y valor de las mer-
cancías de importación y exportación.

Esta factura debe cumplir con las siguientes 
especificaciones en inglés y español:

a)	 Número de factura
b)	 Fecha
c)	 Empresa de carga aérea
d)	 Información de remitente

e)	 Información de destino
f)	 Nombre oficial del país de destino
g)	 Descripción del envío

•	 Cantidad
•	 Unidad de medida
•	 Tipo de paquete
•	 Valor unitario
•	 Descripción del producto
•	 Peso
•	 Valor total

h)	 Firma
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FASE 3
SOLICITUD DE FITOSANITARIO

De acuerdo con la guía publicada por la Venta-
nilla Única para las Exportaciones – VUPE, los 
pasos a seguir para la emisión de un Certificado 
Fitosanitario son los siguientes:

3.1	 Ingreso a sitio web de 
Ventanilla Única para las
Exportaciones - VUPE

https://seadexweb.export.com.gt/sdx/home

3.1.1	 Ingresar usuario y contraseña.

3.1.2	 Ir a la opción “MAGA”, hacer clic en “Cer-
tificado Fitosanitario”

3.1.3	Dar clic en el botón de “Nuevo”, para dejar 
los campos vacíos e iniciar una nueva soli-
citud.

3.2	 Ingreso de información para 
solicitud de fitosanitario 

a.	 Recibo de banco: adquirir en agencia 
Banrural del Ministerio de Agricultura, 
Ganadería y Alimentación – MAGA, la bo-
leta de fitosanitario de exportación y luego 
ingresar el número de recibo del banco en 
la plataforma.

b.	 Valor del recibo: colocar el valor que indi-
ca el recibo de pago de la boleta Banrural.

c.	 País destino: dar clic y anotar el nombre 
del país, automáticamente se despliega la 
lista de países en inglés.

d.	 Casilla consignatario: dar clic en botón 
de búsqueda, posteriormente se genera 
un recuadro donde aparece el historial de 
consignatarios.  Para elegirlo se debe posi-
cionar en el consignatario y dar clic.

e.	 Punto de entrada: debe anotar la aduana 
de ingreso en el país destino, automática-
mente se generará una lista para la elección.

f.	 Casilla medio de transporte: anotar el tipo 
de transporte a utilizar aéreo o marítimo.

g.	 Casilla número de facturas: anotar el nú-
mero de factura de exportación, haciendo 
referencia a la serie.

h.	 Casilla email de notificaciones: anotar el 
correo electrónico de la persona respon-
sable del requerimiento, a dicho correo 
ingresarán los estados por los cuales pasará 
la solicitud de fitosanitarios. 

3.3	 Detalle de Mercancía

i.	 Marca: colocar específicamente la marca 
del producto, de no contar con una podrá 
colocar N/A (no aplica).

j.	 Número: colocar la cantidad de bultos.

k.	 Descripción de bultos: colocar específica-
mente el tipo de embalaje.
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l.	 Valor $: colocar el monto de la exportación.

m.	 KGS: colocar la cantidad de kilogramos.

n.	 Nombre del producto: colocar el nombre del producto como lo indica su factura.

o.	 Nombre botánico: anotar el nombre y automáticamente el sistema le generará la lista de opciones.

p.	 Puesto a recoger: verificar, dependiendo el tipo de transporte, si corresponde a VUPE Ciudad de 
Guatemala, o Express Aéreo. 

q.	 Punto de salida: anotar la aduana por donde saldrá la exportación, el sistema autocompletará el 
nombre de dicha aduana.

r.	 Datos del firmante de la solicitud: colocar el nombre y DPI de la persona que gestiona el proceso.

3.4	Almacenamiento de la información

s.	 Una vez ingresada la información se debe dar clic en el botón guardar y genera una alerta indican-
do “Almacenada exitosamente” 

3.5	Documentación adjunta

t.	 Elegir la opción de “Todos los documentos adjuntos”.  En un solo archivo se debe escanear en 
formato PDF el recibo de pago emitido por Banrural y factura de exportación.

3.6	Carga de documentos

3.7	Dar clic en envío de solicitud
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FASE 4
GUÍA AÉREA - COURIER

FASE 5
CREACIÓN DE CUENTA 
U.S. FOOD AND DRUG 
ADMINISTRATION - FDA

En cada exportación, los reguladores de FDA solicitan 
completar un formulario de Aviso Previo (Prior Notice) 
para todo cargamento de alimento, bebida y suplemen-
to alimenticio que desee ingresar a Estados Unidos. 

El Aviso Previo sirve para que los reguladores puedan 
recibir la información por adelantado sobre las parti-
das de importación. Esto le dará tiempo para revisar, 
evaluar y juzgar la información antes de que un 
producto alimentario llegue, y asignar recursos, rea-
lizar inspecciones, contribuir a interceptar productos 
contaminados y ayudar a garantizar la introducción 
de alimentos seguros al mercado.

Para poder crear un Aviso Previo se debe contar con 
la guía aérea del envío y tener un usuario según lo 
publicado en Online Account Administration OAA de la 
FDA https://www.access.fda.gov/

5.1	 Ingreso a sistema FDA

a)	 Dar click sobre el botón (Login) para el inicio 
de sesión en la página de Sistemas de FDA 
para la Industria (FDA Industry Systems), o en 
la página principal de Notificación Previa de 
Alimentos Importados para llegar a la página 
de inicio.  Escribir el número de identificación 
(ID) y contraseña del usuario.

Es el documento que acredita el contrato del transporte 
aéreo internacional.

El productor exportador deberá ingresar en el sistema 
del Courier seleccionado, el detalle del envío:

•	 Exportador
•	 Destinatario
•	 Detalles de carga: peso, volumen, canti-

dad, tarifa, y descripción del producto.
•	 Embalaje
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b)	 Seleccionar “Aviso Previo” (Prior Notice) de la 
lista de “Sistemas de Registro Unificado y Lis-
tado para Notificación Previa de la FDA” (FDA 
Unified Registration and Listing Systems).  Este 
se encuentra bajo “Otros Sistemas de la FDA” 
(Other FDA Systems).

c)	 Para registrar un Aviso Previo, seleccione 
“Crear Nueva Entrada Electrónica” (Create New 
Web Entry).

5.2	 Menú desplegable

d)	 Seleccionar Transporte y Exportación - Correo 
Expreso (Transportation and Exportation  - 
Express Courier).

5.3	 Información de Entrada
 (Entry Information)

e)	 Ingresar el número de identificación de la 
entrada.  Si no se conoce, seleccione la opción 
en la casilla “Se Desconoce” (Not known).

f)	 Ingresar el número de Notificaciones Previas que 
usted someterá bajo esta Entrada Electrónica.

5.4	 Puerto de Llegada
 (Port of Arrival)
g)	 Si no se conoce el código del puerto, selec-

cionar el Estado en el menú desplegable y 
utilice el botón “Buscar Código de Puerto” 
(Find Port Code).

h)	 Ingresar la “Fecha Prevista de Llegada” (Anticipa-
ted Arrival Date) usando el icono de calendario.

i)	 Ingresar el “ Tiempo Anticipado de Llegada” 
(Anticipated Arrival Time), utilizando el menú 
desplegable.

5.5	  Remitente (Submitter)
j)	 Si usted es el remitente, seleccionar “sí” como 

respuesta a la pregunta, “¿Es usted el Remiten-

te de esta Entrada Electrónica?” (Are you the 
Submitter for this Web Entry?) Continuar a la 
sección de información del Importador.

5.6	 Importador (Importer)
k)	 Si usted no es el importador, seleccionar “No”.  

Luego seleccionar el país del importador en el 
menú desplegable y seleccionar la caja con op-
ción “Ingresar el Importador” (Enter Importer).

l)	 Proveer el nombre y la dirección completa del 
Importador.

m)	 Seleccionar “Guardar” (Save).

5.7	 Transporte (Carrier)
n)	 Seleccionar la opción “Modo de Transporte” 

(Mode of Transportation) en el menú y selec-
cione la opción “Ingrese el Transporte” (Enter 
Carrier) en la casilla.

o)	 Ingresar el código de la IATA o SCAC. Si no se co-
noce, utilice el botón “Buscar Código” (Find Code).

p)	 Ingresar factura de vía aérea (Airway Bill) o 
número de rastreo (Tracking Number), según 
corresponda.

q)	 Seleccione “Guardar” (Save).

5.8	 Crear Notificación Previa 
(Create Prior Notice)

r)	 Seleccionar la sección “País de procedencia 
del artículo” (Country from which the Article is 
Shipped) en el menú desplegable.

5.9	 Información del Producto

s)	 Ingresar el “Código de Producto de la FDA”. 
Si se desconoce, seleccionar el botón de “Bús-
queda” ingresar el “Nombre Común/Usual o 
de Mercado”.
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5.10	Cantidad de Envases y Em-
paque (Quantity and Packaging)

t)	 Ingresar las cantidades de los alimentos en 
orden descendente, esto es comenzando con 
las cantidades más grandes y terminando con 
las cantidades más pequeñas.

u)	 Seleccionar “Calcular” (Calculate) para compro-
bar la cantidad total.

5.11	Producto Rechazado

v)	 Seleccionar “No” si la entrada del artículo no 
ha sido rechazado por cualquier país o países. 

5.12	Fabricante (Manufacturer)
w)	 Seleccionar el País de Producción para FDA del 

menú desplegable.

x)	 Seleccionar “Ingresar el Fabricante” (Enter 
Manufacturer)

y)	 Ingresar el “Número de Registro del Fabricante 
de Alimentos” (Food Facility Registration Num-
ber) ciudad, y código postal si este aplica.

 
z)	 Si el número de registro del fabricante de alimen-

tos no se conoce, vaya a la parte inferior de la 
página y seleccionar la casilla de “No es reque-
rido que el fabricante se registre o No se conoce 
el registro del fabricante” (Manufacturer is not 
required to register or registration is not known).

aa)	 Seleccionar la razón por la cual el número 
de registro no está siendo proporcionado en 
el menú desplegable (Unable to determine the 
registration number of the manufacturer).

bb)	 Ingresar el nombre y la dirección completa del 
fabricante.

cc)	 Seleccionar “Si” (Yes) o “No” (No), dependiendo 
si este fabricante deberá ser utilizado como el 
predeterminado para todas las Notificaciones 
Previas asociadas con esta entrada electrónica.

dd)	 Seleccionar “Guardar” (Save).

5.13	Embarcador (Shipper)
ee)	 Seleccionar el país donde está ubicada la empre-

sa del embarcador desde el menú desplegable.

ff)	 Seleccionar “Ingresar Embarcador” (Enter Shipper)

gg)	 Si el embarcador es la misma instalación que 
otra empresa en esta entrada electrónica, selec-
cionar “Empresa del Embarcador es la misma 
empresa que” (Shipper same Facility as) del 
menú y seleccione Guardar (Save).

hh)	 Si no es la misma empresa ya descrita en esta en-
trada, escribir el nombre y la dirección completa.

ii)	 Seleccionar “Si” (Yes) o “No” (No), dependiendo 
si este embarcador deberá ser utilizado como 
el predeterminado para todas Notificaciones 
Previas asociadas con esta entrada electrónica.

jj)	 Seleccione “Guardar” (Save).

5.14	Guardar Notificación Previa 
(Save Prior Notice) 

kk)	 Una ventana de resumen aparecerá con la op-
ción ¿Guardar Notificación Previa? (Save Prior 
Notice?). Revisar los datos y, si toda la informa-
ción es correcta, seleccionar “Si” al final de la 
página.  Escoja “No”, si encuentra algún error, 
lo que le permitirá editar su Notificación Previa 
o la Entrada Electrónica.

5.15	Entrada Electrónica

ll)	 Seleccione “Imprimir Resumen” (Print Sum-
mary) para obtener una copia del Número(s) 
de Confirmación y toda aquella información 
sometida en la Notificación Previa.
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ANEXO
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PUNTOS
DE EMBARQUE Y DESTINO
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EXPORTACIÓN
MARÍTIMA

Licencia de Exportación

 

*** 000   - NOMBRE DEL PRODUCTOR *** 

*** 000- UNIDAD PRODUCTIVA*** 

 

*** 000   - NOMBRE DEL EXPORTADOR ***
 *** 
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Contrato FOB

Informe de ventas
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Permiso de embarque
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EUR 1
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Certificado Forma A
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Certificado de Origen
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DUCA
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BL
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EXPORTACIÓN
AÉREA

Emisión de Certificado Fitosanitario de Exportación
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Emisión de Prior Notice en OAAA
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FLUJOGRAMAS
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EXPORTACIÓN
MARÍTIMA
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EXPORTACIÓN
AÉREA
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GLOSARIO

DUCA – D Simplificada/Clase 11: 
para exportaciones vía marítima o aérea, se emite pre-
vio a la exportación y posteriormente debe de liquidar 
la exportación con una DUCA - D complementaria.

DUCA – D 
Complementaria/Clase 37: 
para exportaciones vía marítima o aérea.  Se emite 
luego de que el producto se haya exportado y sirve 
para liquidar la exportación ante la SAT.

DUCA – D 
Rectificatoria/Clase 36: 
se usa para rectificar los datos consignados en una 
DUCA - D Normal/Clase 10 o para rectificar una 
DUCA Complementaria/Clase 37.

FOB – Franco a bordo 
(Free On Board): 
es un INCOTERM que establece responsabilidades 
en donde el productor se adhiere a todas las regula-
ciones y tarifas de exportación hasta que el café se 
carga a bordo de la embarcación; el comprador paga 
por el flete marítimo y el seguro.

Muellaje:
tarifa por las operaciones de carga, descarga y transbor-
do de mercancías en los muelles del recinto portuario.

Agente aduanal:
es la persona autorizada por el Superintendencia de 
Administración Tributaria SAT, que, al igual que una 
agencia aduanal, promueve el despacho de mercan-
cías en los diferentes regímenes aduaneros, es decir, 
apoya durante los procesos y trámites de importación 
y exportación.




