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Se pone en conocimiento de los funcionarios que la
VUCE implementó mejoras para la entidad
MIGRACIONES a través de la plataforma, para la
gestión de la Lista de tripulantes y pasajeros en el
DUE (Documento Único de Escala) del Componente
Portuario.
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A. Presionar el botón 
Documentación de la sección 
Inicio de Sesión.

B. Presionar enlace Aplicativo 
Excel (RAR) o Aplicativo Excel 
(ZIP) para descargar el 
documento.

I. Aplicativo Excel

Documento excel que permite el registro de los datos de 
un Documento Único de Escala (DUE) a través de una 
plantilla y genera los ficheros para su importación en la 
plataforma Gestión de Naves.



Autenticación

5Ventanilla Única de Comercio Exterior

1

A. Hacer clic en Gestión de Naves del Landing Page de la VUCE.

B. Ingresar datos: RUC, Usuario y Contraseña.

II. Pasos a seguir en la VUCE
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B. En el campo Búsqueda, seleccionar el puerto, ingresar año, número de escala y hacer clic en 
el botón BUSCAR, se listará el DUE.

Documento Único de Escala (DUE)
2

A. Hacer clic en la opción Procesos, del menú principal, seleccionar la opción Documento Único de 
Escala.

C. Hacer clic en el icono de la columna AE (Anuncio de Escala).
D. En la Pestaña Anuncio de Escala, muestra información de forma automática.

C

D

B

A



Lista de Tripulantes
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3
A. En la pestaña Lista de Tripulantes, ingresar a la subpestaña Entrada o Salida, para agregar un 

tripulante hacer clic en el botón Agregar.

Consideraciones:
• El campo Nacionalidad se cambio de caja de texto a una lista desplegable de países
• El campo Tipo de documento de viaje/identidad contiene nuevos documentos [Documento de 

viaje, Cédula de identidad, Autorización de retorno, Registro de Identidad Civil, Tarjeta de 
Identidad y Partida de Nacimiento] y se retiran los documentos [Libreta De Embarque, 
Organizaciones Internacionales, RUC - Registro Único De Contribuyente y Diplomáticos]

• Se condiciona la lista de tipos de documentos según la nacionalidad seleccionada
• Se agrega validación de tipo y longitud al campo número del documento según el tipo de 

documento seleccionado
• Se agregan nuevos campos: Fecha de emisión, Nombre, Primer apellido, Segundo apellido
• El campo País de nacimiento se cambio de caja de texto a una lista desplegable de países

A

B. En la ventana emergente Datos del Tripulante, ingresar la información del tripulante y hacer clic en 

el botón Aceptar.

B



Lista de Tripulantes
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3
C. Para agregar un bloque de tripulantes, usar la plantilla del “Aplicativo Excel”, activar casillero Arrival 

(Entrada) o Departure (Salida), completar la información en la opción “IMO CREW LIST”, hacer clic 

en el botón CREATE FILES TO UPLOAD, seleccionar la carpeta destino y hacer clic en el botón 

Aceptar.

Consideraciones:
• La sección [10. Nationality] se cambio de tipo texto a una lista desplegable de países
• La columna [Type ID] de la sección [6. Nature and No. of identity document]  contiene nuevos 

documentos [Documento de viaje, Cédula de identidad, Autorización de retorno, Registro de 
Identidad Civil, Tarjeta de Identidad y Partida de Nacimiento] y se retiran los documentos 
[Libreta De Embarque, Organizaciones Internacionales, RUC - Registro Único De 
Contribuyente y Diplomáticos]

• Se agregan nuevas columnas: Second/Last Surname, Date of issue y Date expired
• La columna Country de la sección [11. Date and country of birth] se cambia de tipo texto a una 

lista desplegable de países

C



Lista de Tripulantes
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3

E. Para finalizar el registro de los tripulantes hacer clic en el botón Grabar.

E

D. En la pestaña Lista de Tripulantes, ingresar a la subpestaña Entrada o Salida, para importar el bloque 

de tripulantes, Seleccionar archivo y hacer clic en el botón Cargar de Excel.

D



Lista de Pasajeros
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3
A. En la pestaña Lista de Pasajeros, ingresar a la subpestaña Entrada o Salida, para agregar un pasajero 

hacer clic en el botón Agregar.

Consideraciones:
• El campo Nacionalidad se cambio de caja de texto a una lista desplegable de países
• El campo Tipo de documento de viaje/identidad contiene nuevos documentos [Documento de 

viaje, Cédula de identidad, Autorización de retorno, Registro de Identidad Civil, Tarjeta de 
Identidad y Partida de Nacimiento] y se retiran los documentos [Libreta De Embarque, 
Organizaciones Internacionales, RUC - Registro Único De Contribuyente y Diplomáticos]

• Se condiciona la lista de tipos de documentos según la nacionalidad seleccionada
• Se agrega validación de tipo y longitud al campo número del documento según el tipo de 

documento seleccionado
• Se agregan nuevos campos: Fecha de emisión, Fecha de vencimiento, Nombre, Primer 

apellido, Segundo apellido
• El campo País de nacimiento se cambio de caja de texto a una lista desplegable de países

A

B. En la ventana emergente Datos del Pasajero, ingresar la información del pasajero y hacer clic en el 

botón Aceptar.

B



Lista de Pasajeros

11Ventanilla Única de Comercio Exterior

3
C. Para agregar un bloque de pasajeros, usar la plantilla del “Aplicativo Excel”, activar casillero Arrival 

(Entrada) o Departure (Salida), completar la información en la opción “IMO PASSENGER LIST”, hacer 

clic en el botón CREATE FILES TO UPLOAD, seleccionar la carpeta destino y hacer clic en el botón 

Aceptar.

Consideraciones:
• La sección [6. Nationality] se cambio de tipo texto a una lista desplegable de países
• La columna [8.Type of identity document] contiene nuevos documentos [Documento de viaje, 

Cédula de identidad, Autorización de retorno, Registro de Identidad Civil, Tarjeta de Identidad 
y Partida de Nacimiento] y se retiran los documentos [Libreta De Embarque, Organizaciones 
Internacionales, RUC - Registro Único De Contribuyente y Diplomáticos]

• Se agregan nuevas columnas: Second/Last Surname, Date of issue y Date expired
• La columna Country de la sección [7. Date and country of birth] se cambia de tipo texto a una 

lista desplegable de países

C
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Lista de Pasajeros
3

E. Para finalizar el registro de los pasajeros hacer clic en el botón Grabar.

E

D. En la pestaña Lista de Pasajeros, ingresar a la subpestaña Entrada o Salida, para importar el bloque 

de pasajeros, Seleccionar archivo y hacer clic en el botón Cargar de Excel.

D
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