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INGRESO AL SISTEMA EXPORTA FACIL

Ingresa a través de nuestra página en Internet, www.correos.go.cr o por medio de la página de Procomer: www.procomer.com 
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Ingresa a la opción de Exporta Fácil y se ingresa a la opción ¿Qué es Exporta Fácil?
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Ingresa a la opción de Sistema de Exporta Fácil.
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Si es la primera vez que ingresa al sistema debe seleccionar “Regístrese Aquí”, para obtener su Usuario y Clave.  Si ya tiene su clave solamente ingresa los datos del usuario y la clave.
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Selecciónada la opción “Regístrese Aquí”, se mostrará la siguiente pantalla de registro, la cual le solicitará sus Datos Generales:

En el momento de realizar el registro, automáticamente pasará a generar su primera declaración Exporta Fácil, el sistema esta diseñado para que quien se registra es por que va a utilizar el sistema exporta fácil, el sistema no guarda registro hasta que se finalice el proceso de confeccionar la declaración en su totalidad.

PANTALLA DE REGISTRO
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CASILLAS:

Nº de Identificación: Si es una persona física, digita el número de identidad sin utilizar espacios ni guiones. Si es una persona jurídica (empresa), digita el número de cédula jurídica sin utilizar espacios ni guiones.

Tipo: Selecciona de la lista que se desplegará el tipo de cédula que está digitando; física, jurídica, pasaporte, etc.

Nombre del Exportador: Debe digitar el nombre de la persona física que se esta registrando o el nombre de la persona jurídica (empresa) si fuera del caso. No debe utilizar tildes.
E-Mail: Debe de anotar una dirección de correo electrónico, es una casilla obligatoria.
Teléfono: Digita un número de teléfono, dato obligatorio.

Fax: Digita un número de fax, dato obligatorio. (En caso de no tener debe anotar el número de teléfono).
Código Postal: No debe digitar ningún dato, el sistema lo asignará automáticamente en el momento de seleccionar las casillas: Provincia, Cantón y Distrito (punto 8).
Provincia, Cantón, Distrito: Debe seleccionar de la lista que se despliega de cada casilla, el dato de su locación, seleccionando primero “Provincia”, luego “Cantón” y por último “Distrito”, así en ese orden.
Sector: debe seleccionar obligatoriamente un sector, seleccione el sector que más represente su actividad comercial.
Dirección Exacta: Debe indicar su domicilio, empezando con un punto de referencia  y luego la dirección.
Persona Contacto Autorizada: Casilla obligatoria, debe digitar al menos su misma información si fuera una persona física la que se está registrando, es decir debe digitar nuevamente la información: “Documento de identidad” y “Nombre y Apellidos”; importante el estado de esta casilla debe ser “Activo”. Tratándose de una persona jurídica (empresa) debe digitar el nombre o los nombres de las personas que la empresa autoriza para hacer envíos.  Dicha casilla tiene la opción “Agregar” para que el usuario agregue la cantidad de autorizados que desee.
Tipo de producto exportado: Debe indicar a manera de ejemplo que productos va a enviar utilizando el servicio exporta fácil.
Clave: debe digitar una clave, misma puede ser alfa numérica de al menos 5 caracteres.
Confirmación: Debe digitar nuevamente la clave que digitó en casilla “Clave”
Una vez llenas todas las casillas seleccionar la opción de  “Guardar”.
Una vez que completó sus datos, el sistema le mostrará mediante el siguiente cuadro si todo se realizó correctamente:    
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Una vez dado aceptar pasará a la pantalla de Datos Generales como se muestra a continuación.
PANTALLA  DATOS GENERALES
En la siguiente pantalla deberá incluir sus datos ordinarios, así como los datos del destinatario. Los campos que incluyen * son estrictamente precisos.
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¢ Como funciona EXPORTA FACIL?

Ahora, los trémites para exportar serdn bastantes rpidos, simples y via intemet, es
decir desde | comodidad de su negocio, casa o cabina de intemet, y haciendo uso
de su clave de acceso 3 EXPORTA FACIL, podra completar la informacién que
contiene el Sistema EXPORTA FACIL, la misma que puede obtener gratuitamente
haciendo un click aqui Sistema Exporta Fcil
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CASILLAS

Núm. formulario: el sistema lo asigna automáticamente cuando se le da la opción “Guardar”, para guardar debe haber seleccionado y llenado de previo todas las casillas.
Fecha de Trámite: El sistema la asigna automáticamente.
Exportador/Remitente: El sistema transcribe la información que se digitó en pantalla registro.
Cédula jurídica/Física: El sistema transcribe la información que se digitó en pantalla registro.
Dirección: El sistema transcribe la información que se digitó en pantalla registro.
Ciudad: El sistema transcribe la información que se digitó en pantalla registro.
Código Postal: El sistema transcribe la información que se digitó en pantalla registro.
País: Siempre  debe seleccionar Costa Rica, pues es el país de procedencia.
Sucursal de Entrega: Seleccione de la lista, la sucursal de Correos de Costa Rica a la cual va a llevar su trámite. Esta base de datos la alimenta Correos de Costa Rica y solo las sucursales que aquí aparecen son las que cuentan con el sistema Exporta Fácil. Casilla obligatoria.

Persona de Contacto: seleccione la persona que de contacto, puede ser la persona que lleva el envío a la oficina de Correos de Costa Rica, recuerde que en registro debe de poner mínimo una persona (usted mismo).

Tel/Fax: El sistema transcribe la información que se digitó en pantalla registro.

E-mail: El sistema transcribe la información que se digitó en pantalla registro.

Importador/Destinatario: Se debe digitar la persona que es el importador/Destinatario de la mercancía.
Dirección: Se debe digitar la dirección de la persona que es el destinatario de la mercancía.
País: Seleccione de la lista que se despliega, el país al cual va a exportar su producto.
Ciudad: Debe digitar el nombre de la ciudad a la cual va a exportar el producto.

Código Postal: debe digitar el código postal del destinatario, sino lo sabe puede poner  0000  y cuando lleve su producto a la oficina de Correos de Costa Rica, indicárselo al ventanillero para que él, la ayude con esa información.
Tel/Fax: Debe digitar el Tel/ fax de la persona destinataria.
E-mail: Debe digitar el E-mail de la persona destinataria.
Casilla Limpiar: Elimina toda la información que hemos digitado en la pantalla
Casilla Guardar: Guarda la información y asigna el número de formulario Exporta Fácil.
Casilla Continua Mercancía: Permite continuar en la siguiente pantalla, para la descripción de la mercadería.
DESCRIPCIÓN DE MERCANCIA

Es necesario describir su mercancía, lo cual debe hacerlo en la próxima pantalla, incluyendo datos como: cantidad, producto, Subpartida Nacional (este dato lo brinda automáticamente el sistema al ingresar su producto). Cantidad de bultos, su peso y valor en colones.

Además de mostrar la identificación del envío, esto refiriéndose si el mismo es un regalo, una muestra, documento o si es la mercancía como tal.   

Tipo de Servicio: Elija la modalidad que desea y marque la opción correspondiente.

En caso de no ser posible la entrega, le damos algunas opciones, a fin de que nos marque la instrucción a seguir de las plasmadas en la pantalla. 

Y finalmente, algún documento adjunto en caso que su envío lo amerite, tal es el caso de permisos exigidos.  


Primeramente,  Elija la opción de guardar y luego seleccione la opción imprimir. El sistema le suministrará un número de formulario, sugiriéndole que lo conserve o imprima, ya que este es el comprobante de que realizó el trámite mediante el sistema y lo deberá de presentar en la Ventanilla de la Sucursal de Correos.


Ahora que ya se registró y que cuenta con su comprobante, atrévase a competir en el mercado internacional, diríjase a la Sucursal de su elección con su envío, donde gustosamente le estaremos esperando. 

OPCIONES ADICIONALES DEL SISTEMA

Pensando en sus necesidades, nuestro sistema le ofrece dos opciones adicionales:

Calcular el costo del servicio
Crear su factura de una forma sencilla
Calculadora

El sistema le ayudara tener un cálculo estimado de su envío, simplemente ingrese los datos,  presione calcular y obtendrá la información, no obstante ese monto será aproximado ya que el monto real se lo brindaran el la Sucursal al presentar su envío.


Factura Comercial
Para crear su factura, puede realizarlo de una manera ágil y sencilla, solamente incluya en la siguiente pantalla los datos que se le solicitan.  
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Una vez impresa la factura se mostrará así: 
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Una vez completo oprima la opción de Guardar
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Oprima aquí








