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1. DESCRIPCION DE HERRAMIENTAS Y BOTONES
COMUNES EN PANTALLAS

Herramienta que sirve de busqueda. Se utiliza para buscar archivos que
fueron previamente subidos al portal.

Se utiliza para cargar a la plataforma cualquier archivo con los
= formatos permitidos (JPG, PNG, PDF, BMP).

Permite visualizar los documentos dentro de la plataforma.

Permite descargar los documentos enviados por la DGA y los que han
sido cargados por el usuario.

|4

Al pulsar el botén Ver Detalle, visualizara el detalle de su solicitud
luego de haberla registrado.

et Se utiliza para iniciar una nueva solicitud en el portal de Servicios.

* Nos indica que el campo debe contener informacion; es decir, que es
obligatorio. Si se deja en blanco, el sistema emitira una alerta.
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2. INTRODUCCION

Proceso mediante el cual se realizan los enlaces o desenlaces de los agentes o agencias
de aduanas dentro de la Plataforma de Servicios DGA.
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Para realizar el proceso de enlace y/o desenlace en SIGA, lo primero que debe hacer es
registrarse en la Plataforma de Servicios.

Es importante que tenga pendiente que existen dos (2) modalidades para registrarse en la
Plataforma de Servicios, las cuales son:

1) Registrarse mediante un certificado de firma digital emitido por la Direccion General
de Aduanas.

2) Registrarse mediante el llenado de un formulario de registro.

Nota: en caso de que escoja la primera opcion, su registro sera mas rapido, ya que no tendra
gue completar los datos basicos como nombres, apellidos, etc. Si elige la segunda opcion,
sera necesario que complete todos los datos del formulario.

El objetivo de brindarle ambas opciones es que, si no posee aun una firma digital al
momento de solicitar un enlace, igualmente pueda hacerlo.

3. (.COMO ME REGISTRO EN LA PLATAFORMA DE SERVICIOS?

Para registrarse en la Plataforma de Servicios, una vez esté en el portal institucional,
pulse sobre la seccion Servicios, tal y como visualiza en la imagen, o dirijase directamente
a https://servicios.aduanas.gob.do
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Le muestra la Plataforma de Servicios en Linea:

En el icono Mi Usuario, presione la opcion Registrar.

El sistema le pregunta si desea registrarse con un certificado digital:
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En caso de que pulse Si,
digite su numero de
usuario de Viafirma
para proseguir con el
proceso.

Pulse el boton Confirmar:
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En caso de que pulse Ahora no, procedera a llenar cada uno de los campos manualmente:

Proceda con el llenado de sus
datos de autenticacion, como
correo electronico y creacion
de contrasefia:

Nota: cerciérese de llenar su
correo de manera correcta, ya
que el cédigo de activacion le
sera enviado a dicha
direccion.
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A continuaciéon, llene los
campos con sus datos
personales:

Namero de celular * Teléfono de oficina *

[309 - ] [555-5555 ] [809 - ] [555—5555 ]
C RETROCEDER ) C CONTINUAR )

En la seccion Registro
Usuarios de Servicios de
Courier, las siguientes
preguntas se le realizan para
la DGA conocer si importa
mercancia para fines de
venta o consumo personal:

Nota: si un usuario se
registra en la Plataforma
de Servicios DGA, no
tiene que registrarse en el
RUA, ya que la plataforma,
también, se encargard de
realizar este registro.
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Preste especial atencion en
este apartado, ya que las
respuestas a las preguntas que
elegira y contestara le seran
requeridas de manera
aleatoria cada cierto tiempo
cuando ingrese a la péagina
para validar su identidad:

Pregunta de seguridad terciaria *

[,‘_Cuél es el nombre de su primera mascota? - J

Respuesta de seguridad terciaria”

[ Respuesta 3 J

Pregunta de seguridad cuaternaria *

[5Cuél es su pelicula favorita? - J
Respuesta de seguridad cuaternaria”

[ Respuesta 4 J
( RETROCEDER ) < CONTINUAR )

10
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En este apartado,
se realizara una
validacion facial
y prueba de vida.
Debera tomarse
una foto de frente

(selfie) para
validar su
identidad con
fines de
seguridad.

Siga las instrucciones que se indican. Al concluir, pulse VValidar y Continuar.

Nota: para poder realizar la validacion facial y prueba de vida necesitara lo siguiente:

a) Si esta realizando el registro en una computadora de escritorio, es obligatorio que
tenga instalada una camara web y debe permitir al navegador utilizar la misma.

b) Si esta efectuando el registro mediante la aplicacion movil, es necesario que le de el
permiso para que esta pueda utilizar la camara de su dispositivo movil.

11
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En la seccion de Terminos y Condiciones, debe aceptar los términos para poder
continuar.

Active el cotejo tal cual indica la imagen, seguido del botén Registrar:

12
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iNota importante!: tenga en cuenta que los datos suministrados seran validados. Tanto
el correo electronico como su numero de celular seran las vias por donde el sistema
le estara enviando el codigo de activacion, por lo que debera cerciorarse que estén
correctos antes de enviar su solicitud.

El dltimo paso para concluir es la Activacion de la cuenta. Tiene 2 opciones para la
activacion de la misma, por mensaje SMS o por correo electronico (E-mail):

13
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Proceda a digitar el codigo recibido:

Acto seguido, pulse Activar Cuenta:

14
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Su cuenta ha sido creada y activada satisfactoriamente:

Ya esté listo para realizar su solicitud.

15
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4. ;COMO REALIZAR UNA SOLICITUD DE ENLACE?

En este apartado procederemos a explicarle cdmo realizar sus solicitudes viala Plataforma
de Servicios.

Antes de realizar una solicitud, lo primero que debe saber es que existen varios tipos de
enlaces. Pasaremos a explicar cada proceso paso a paso de manera individual.

4.1 ENLACE PERSONA FISICA A UN AGENTE ADUANAL

Luego de activar su usuario en la plataforma y haber ingresado posteriormente, busque el
servicio que desea solicitar.

Para realizar una solicitud de Enlace de una persona fisica a un agente aduanal,
debera sequir los siguientes pasos:

1.Ingrese al portal institucional de la Direccion General de Aduanas:
https://www.aduanas.gob.do, seccion Servicios.

16
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Visualizara la pantalla de inicio del Portal de Servicios:

2. Unavezalli, inicie sesion o registre un usuario nuevo (segun lo explicado en el apartado
anterior, utilizando un certificado de firma digital o mediante el llenado de un
formulario de registro).

3. Busque el servicio llamado: Enlace de Agente/Agencia Aduanal en el SIGA
como Gestor de Desaduanizacion:

17
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Le muestra los detalles del servicio:

4. Pulse el botdon “Iniciar Solicitud”.

El sistema le indica la tarifa del servicio. En el caso de los
Enlaces todos tienen un costo de RD$500.00.

Pulse el boton Confirmar:

18
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5. Proceda a llenar el formulario de solicitud del servicio.

En Tipo de Persona, escoja Persona fisica:

Luego de escoger la opciéon Persona fisica, seleccione si es Importador o Exportador,
y pulse Continuar:

Digite el nUmero de documento
(cédula de identidad) del agente
aduanal y pulse Continuar:

19
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6. Proceda a cargar los documentos requeridos.

A continuacion, pulse el icono si ya tiene el archivo precargado en la plataforma, o
para buscar un documento en su dispositivo para cargarlo en el formulario:

Datos del representante Datos del agente o agencia aduanal Documentos para anexar

Copia de cédula (Representante) *

a
( RETROCEDER ) ( ENVIAR )

Se utiliza para buscar
archivos que  fueron
previamente subidos al
portal.

este boton se utiliza para buscar archivos guardados en su computador y subirlos.

Busque en su computador
el archivo, acto seguido
pulse Abrir:

20
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Se muestra el archivo anadido:

Datos del representante Datos del agente o agencia aduanal Documentos para anexar

Copia de cédula (Representante) *

VER ARCHIVOS SELECCIONADOS (1) JNON

( RETROCEDER ) ( ENVIAR )

7. Presione el boton “Enviar”.

8. Confirme el envio de la solicitud presionando el boton de “Confirmar”, en la seccion
de Informacion Importante. No olvide aceptar los términos y condiciones,
cotejando la casilla correspondiente.

21
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iNota importante! luego de que pulse el botdén “Confirmar”, envie la solicitud y realice
el pago, en caso de existir algun error en los datos suministrados, perdera el
dinero pagado ya que no habra reembolso. Por favor asegurese de revisar
detenidamente los datos suministrados antes de enviarlos.

9. Realice el pago via E-Banking.

El préximo paso es proceder al
pago. El sistema le muestra su
PIN de pago, con el que
debera dirigirse a su e-
Banking vy realizar el pago
correspondiente:

Para visualizar su PIN de pago, pulse sobre el icono que se
muestra en la imagen:

*
v

Le mostrara esta pantalla, donde
debera pulsar el icono resaltado
enrojo paracopiar el PIN y poder
realizar el pago en su E-banking:

22
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Nota: una vez genere su PIN de
pago, este tendra una duracion de
48 horas. Luego de pasado este
tiempo, este link se cancelara y
deberd solicitar uno nuevo.

Nota importante: las solicitudes de enlace deben ser aprobadas o rechazadas por el agente
o la agencia de aduanas en el SIGA.

23
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4.2 ENLACE PERSONA FISICA A UNA AGENCIA ADUANAL

Para realizar una solicitud de Enlace de una persona fisica a una agencia aduanal,
lleve a cabo los siguientes pasos:

En Tipo de Persona, escoja Persona fisica:

En Tipo de perfil, escoja entre Importador o Exportador, pulse Continuar:

24
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En Tipo de Persona (Agente/Agencia), seleccione Persona juridica:

Proceda a digitar el niumero de RNC de la Agencia Aduanal, a continuacion, pulse
Continuar:

A continuacion, pulse el icono  si ya tiene el archivo precargado en la plataforma, o Woara
buscar los documentos en su computador.

25
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Proceda a cargar los documentos requeridos (como fue explicado en el inciso 3.1).

Se muestra el archivo anadido:

Datos del representante Datos del agente o agencia aduanal Documentos para anexar

Copia de cédula (Representante) *

VER ARCHIVOS SELECCIONADOS (1) JON

( RETROCEDER ) ( ENVIAR )

Presione el boton “Enviar”.

Confirme el envio de la solicitud presionando el botén de “Confirmar”, en la seccién de
Informacion Importante. No olvide aceptar los términos y condiciones, cotejando la
casilla correspondiente.

26
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iNota importante! luego de que pulse el boton “Confirmar”, envie la solicitud y realice el
pago, en caso de existir algun error en los datos suministrados, perdera el dinero
pagado ya que no habra reembolso. Por favor asegurese de revisar detenidamente
los datos suministrados antes de enviarlos.

El préximo paso es
proceder al pago. El
sistema le muestra su
PIN de pago, con el que
debera dirigirse a su e-
Banking y realizar el
pago correspondiente:

Para visualizar su PIN de pago, pulse sobre el icono que se
muestra en la imagen:

%
*

Le mostrara esta pantalla, donde
debera pulsar el icono resaltado
en rojo paracopiar el PIN y poder
realizar el pago en su E-banking:

27
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Nota: una vez genere
su PIN de pago, este
tendra una duracion de
48 horas. Luego de
pasado este tiempo,
este link se cancelaray
debera solicitar uno
nuevo.

Nota importante: las solicitudes de enlace deben ser aprobadas o rechazadas por el agente
o la agencia de aduanas en el SIGA.

28
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4.3 ENLACE REPRESENTANTE EMPRESA A AGENTE ADUANAL

Para realizar una solicitud de Enlace de un representante de una empresa a un
agente aduanal, realice lo siguiente:

En Tipo de Persona, escoja Persona juridica:

Luego de escoger la opcion Persona juridica, seleccione el perfil deseado. Digite el
Numero de RNC correspondiente y pulse Continuar:

29
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Digite el niUmero de documento (cédula de identidad) del agente aduanal:

A continuacion, pulse el icono  si ya tiene el archivo precargado en la plataforma, o & para
buscar los documentos en su computador.

Proceda a cargar los documentos requeridos (como fue explicado en el inciso 3.1).
Se muestra el archivo afiadido:

30
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Presione el boton “Enviar”.

Confirme el envio de la
solicitud presionando el
botén de “Confirmar”, en
la seccion de Informacion
Importante  No olvide
aceptar los términos vy
condiciones, cotejando la
casilla correspondiente.

iNota importante! luego de que pulse el boton “Confirmar”, envie la solicitud y realice el
pago, en caso de existir algun error en los datos suministrados, perdera el dinero
pagado ya que no habra reembolso. Por favor asegurese de revisar detenidamente
los datos suministrados antes de enviarlos.

31
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El préoximo paso es
proceder al pago. El
sistema le muestra su
PIN de pago, con el que
debera dirigirse a su e-
Banking y realizar el
pago correspondiente:

Para visualizar su PIN de pago, pulse sobre el icono que se
muestra en la imagen:

*
o

Le mostrara esta pantalla, donde
debera pulsar el icono resaltado
enrojo paracopiar el PIN y poder
realizar el pago en su E-banking:

32
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Nota: una vez genere
su PIN de pago, este
tendra una duracion de
48 horas. Luego de
pasado este tiempo,
este link se cancelaray
debera solicitar uno
nuevo.

Nota importante: las solicitudes de enlace deben ser aprobadas o rechazadas por el agente
o la agencia de aduanas en el SIGA.

33
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4.4 ENLACE REPRESENTANTE EMPRESA A AGENCIA ADUANAL

Para realizar una solicitud de Enlace de un representante de una empresa a una
agencia aduanal, siga los siguientes pasos:

En Tipo de Persona, escoja Persona juridica:

Luego de escoger la opcién Persona juridica, seleccione el perfil deseado. Digite el
Numero de RNC correspondiente y pulse Continuar:

En Tipo de Persona, escoja Persona juridica. Proceda a digitar el NUmero de RNC de
la Agencia Aduanal. A continuacion, pulse Continuar:

34
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A continuacion, pulse el icono  si ya tiene el archivo precargado en la plataforma, o ¥ para
buscar los documentos en su computador.

Proceda a cargar los documentos requeridos (como fue explicado en el inciso 3.1).

Se muestra el archivo anadido:

Presione el botdn “Enviar”.

35
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Confirme el envio de la
solicitud presionando el
botén de “Confirmar”, en
la seccion de Informacion
Importante  No olvide
aceptar los términos vy
condiciones, cotejando la
casilla correspondiente.

iNota importante! luego de que pulse el botén “Confirmar”, envie la solicitud y realice
el pago, en caso de existir algun error en los datos suministrados, perdera el
dinero pagado ya que no habra reembolso. Por favor asegurese de revisar
detenidamente los datos suministrados antes de enviarlos.

36
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El préximo paso es
proceder al pago. El
sistema le muestra su
PIN de pago, con el que
debera dirigirse a su e-
Banking y realizar el
pago correspondiente:

Para visualizar su PIN de pago, pulse sobre el icono que se
muestra en la imagen:

%
*

Le mostrara esta pantalla, donde
debera pulsar el icono resaltado
enrojo paracopiar el PIN y poder
realizar el pago en su E-banking:

37




Automatizacion Proceso Enlace Plataforma de Servicios (Usuarios Externos)

Nota: una vez genere su
PIN de pago, este tendra
una duracion de 48
horas. Luego de pasado
este tiempo, este link se
cancelara 'y  debera
solicitar uno nuevo.

Nota importante: las solicitudes de enlace deben ser aprobadas o rechazadas por el agente
o0 la agencia de aduanas en el SIGA.

38
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5.;COMO REALIZAR UNA SOLICITUD DE DESENLACE?

Existen varios tipos de desenlaces. Pasaremos a explicar cada proceso paso a paso de
manera individual.

5.1 DESENLACE PERSONA FISICA A AGENTE ADUANAL

Para realizar una solicitud de Desenlace de una persona fisica a un agente aduanal,
debera seguir los siguientes pasos:

1.Ingrese al portal institucional de la Direccion General de Aduanas:
https://www.aduanas.gob.do, seccidén Servicios.

Visualizara la pantalla de inicio del Portal de Servicios:

39
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2. Unavezalli, inicie sesidn o registre un usuario nuevo (segun lo explicado anteriormente
en este manual), utilizando un certificado de firma digital o mediante el llenado de un
formulario de registro).

3. Busque el servicio llamado: Desenlace de Agente/Agencia Aduanal en el SIGA
como Gestor de Desaduanizacion:

Le muestra los detalles del servicio:

40
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4. Pulse el boton “Iniciar Solicitud”.

El sistema le indica la tarifa del servicio. En el caso de los
desenlaces son todos libres de costo.

Pulse el botén Confirmar:

5. Proceda a llenar el formulario de solicitud del servicio.

En Tipo de Persona, escoja Persona fisica:

41
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Luego de escoger la opcion Persona fisica, seleccione si el Tipo de perfil es
Importador o Exportador, y pulse Continuar:

Digite el numero de documento (cédula de identidad) del agente aduanal y pulse
Continuar:

6. Proceda a cargar los documentos requeridos.

A continuacion, pulse el icono si ya tiene el archivo precargado en la plataforma, o
para buscar los documentos en su computador:

42
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Datos del representante Datos del agente o agencia aduanal Documentos para anexar

Copia de cédula (Representante) *

NO HAY ARCHIVOS SELECCIONADOS Q

< RETROCEDER ) ( ENVIAR )

Se utiliza para buscar
archivos previamente
subidos al portal.

este botdn se utiliza para buscar archivos guardados en su computador y subirlos.

Busque en su computador el archivo, acto
seguido pulse Abrir:
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Se muestra el archivo anadido:

Datos del representante Datos del agente o agencia aduanal Documentos para anexar

Copia de cédula (Representante) *

VER ARCHIVOS SELECCIONADOS (1) JNON
( RETROCEDER ) ( ENVIAR >

7. Presione el boton “Enviar”.

9. Confirme el envio de la solicitud presionando el botén de “Confirmar”, en la seccion
de Informacion Importante. No olvide aceptar los términos y condiciones, cotejando

la casilla correspondiente.
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iNota importante! luego de que acepte los términos y condiciones y pulse el botdn
“Confirmar”, se hard el envio de su solicitud. Por favor asegurese de revisar
detenidamente los datos suministrados antes de enviarlos.

A tomar en cuenta: todas las solicitudes de desenlace deben ser aprobadas o
rechazadas por el agente o la agencia de aduanas en el SIGA.

45




Automatizacion Proceso Enlace Plataforma de Servicios (Usuarios Externos)

5.2 DESENLACE PERSONA FISICA A AGENCIA ADUANAL

Para realizar una solicitud de Desenlace de una persona fisica a una agencia
aduanal, haga lo siguiente:

En Tipo de Persona, escoja Persona fisica:

En Tipo de perfil, escoja entre Importador o Exportador, pulse Continuar:
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En Tipo de Persona (Agente/Agencia), escoja la opcion Persona juridica:

Proceda a digitar el niumero de RNC de la Agencia Aduanal, a continuacion, pulse
Continuar:

A continuacién, pulse el icono  si ya tiene el archivo precargado en la plataforma, o & para
buscar los documentos en su computador.

Proceda a cargar los documentos requeridos (como fue explicado en el inciso 4.1).
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Se muestra el archivo anadido:

Datos del representante Datos del agente o agencia aduanal Documentos para anexar

Copia de cédula (Representante) *

VER ARCHIVOS SELECCIONADOS (1) JON

( RETROCEDER ) ( ENVIAR )

Presione el boton “Enviar”.

Confirme el envio de la solicitud presionando el botén de “Confirmar”, en la seccién de
Informacion Importante. No olvide aceptar los términos y condiciones, cotejando la
casilla correspondiente.
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iNota importante! luego de que acepte los términos y condiciones y pulse el botdn
“Confirmar”, se hard el envio de su solicitud. Por favor asegurese de revisar
detenidamente los datos suministrados antes de enviarlos.

A tomar en cuenta: todas las solicitudes de desenlace deben ser aprobadas o
rechazadas por el agente o la agencia de aduanas en el SIGA.
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5.3 DESENLACE REPRESENTANTE EMPRESA A AGENTE
ADUANAL

Para realizar una solicitud de Desenlace de un representante de una empresa a un
agente aduanal, realice lo siguiente:

En Tipo de Persona, escoja Persona juridica:

Luego de escoger la opcién Persona juridica, seleccione el perfil deseado. Digite el
Numero de RNC correspondiente y pulse Continuar:
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Digite el niumero de documento (cédula de identidad) del agente aduanal y pulse
Continuar:

A continuacién, pulse el icono  siyatiene el archivo precargado en la plataforma, o W para
buscar los documentos en su computador.

Proceda a cargar los documentos requeridos (como fue explicado en el inciso 4.1).
Se muestra el archivo afiadido:
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Presione el boton “Enviar”.

Confirme el envio de la solicitud
presionando el botén de
“Confirmar”, en la seccion de
Informacion Importante. No
olvide aceptar los términos vy
condiciones, cotejando la casilla
correspondiente.

iNota importante! luego de que acepte los términos y condiciones y pulse el boton
“Confirmar”, se hara el envio de su solicitud. Por favor aseglUrese de revisar
detenidamente los datos suministrados antes de enviarlos.

A tomar en cuenta: todas las solicitudes de desenlace deben ser aprobadas o
rechazadas por el agente o la agencia de aduanas en el SIGA.
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5.4 DESENLACE REPRESENTANTE EMPRESA A AGENCIA
ADUANAL

Para realizar una solicitud de Desenlace de un representante de una empresa a una
agencia aduanal, efectle lo siguiente:

En Tipo de Persona, escoja Persona juridica:

Luego de escoger la opcién Persona juridica, seleccione el perfil deseado. Digite el
Numero de RNC correspondiente y pulse Continuar:
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En Tipo de Persona, escoja Persona juridica. Proceda a digitar el NUmero de RNC de
la Agencia Aduanal. A continuacion, pulse Continuar:

A continuacion, pulse el icono  si ya tiene el archivo precargado en la plataforma, o 8 para
buscar los documentos en su computador.

Proceda a cargar los documentos requeridos (como fue explicado en el inciso 4.1).

Se muestra el archivo anadido:

Presione el boton “Enviar”.
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Confirme el envio de la solicitud presionando el botén de “Confirmar”, en la seccion de
Informacion Importante. No olvide aceptar los términos y condiciones, cotejando la
casilla correspondiente.

iNota importante! luego de
gue acepte los términos vy
condiciones y pulse el botén
“Confirmar”, se hara el envio
de su solicitud. Por favor
asegurese de revisar
detenidamente los datos
suministrados antes de
enviarlos.

A tomar en cuenta: todas las solicitudes de desenlace deben ser aprobadas o
rechazadas por el agente o la agencia de aduanas en el SIGA.
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6. ALERTAS

Es importante que tenga pendiente cuando realice la solicitud de enlace, que debe estar
creado y validado como Importador o Exportador para poder continuar. De no ser asi,
el sistema le arrojara un error y le impedira seguir con el proceso:

Igualmente, debe estar creado y validado en SIGA como Agente de Aduanas para poder
continuar con el proceso, si no el sistema no le permitira continuar.
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7. ;COMO BUSCAR UNA SOLICITUD?

Para buscar su solicitud recién creada, debera dirigirse a Mi Escritorio, tal como visualiza
en la imagen:

Una vez alli, le muestra todas las opciones que tiene disponibles:

Dirijase a la primera opcion, Servicios/Historial y cliquee sobre ella:
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El sistema la muestra todas sus solicitudes, y la mas reciente siempre sera la primera:

Puede escoger ver
solo las que estan
con estado En
Proceso, o las
Finalizadas:
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Para ver mas informacion sobre la misma, pulse Ver Detalle:

Este es el detalle de su solicitud, en la cual puede visualizar y descargar su Factura y
Recibo de Pago una vez pagada la solicitud. Ya esté listo para continuar el proceso en el
SIGA.

Nota: a medida que su solicitud avance, ird subiendo el porcentaje en la barra de progreso.

Y

Cuando esté terminada, se mostrara como COMPLETADA.
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Ejemplo solicitud de Enlace completada:

Ejemplo solicitud de Desenlace completada:
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7.1. ; COMO DESCARGAR SU FACTURA?

Una vez se encuentre en el registro, en la seccion Documentos Emitidos por la
Institucion, tal como le muestra el recuadro resaltado en rojo en laimagen vera la Factura.

Para descargar su factura, tiene dos opciones:

Pulsar el icono @ para visualizar su factura.
Presione el icono * para descargarla.

Igualmente, puede ver y/o descargar el recibo de pago.
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Ejemplo de factura:

Ejemplo de recibo de pago:
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8. CONTROL DE VERSIONES

VERSION AUTOR FUNCIONES FECHA
1.0 Fatima Martin Analista Documentacion Tl 29/12/2025
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