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DESCRIPCIÓN DE HERRAMIENTAS Y BOTONES COMUNES 
EN PANTALLAS 

Se listan los datos que han cumplido con los criterios de búsqueda elegidos. En este caso es imprescindible el 
número del trámite.  

Al pulsar el botón Guardar la información se registra para su posterior uso, estos datos son 
almacenados de manera temporal; para enviar la información registrada pulsar el botón Someter.  

Permite ver el detalle del trámite, la factura 
o el pin.

Permite borrar cuando esté disponible 
esta opción.

Los trámites guardados tienen la opción de 
ser editados pulsando este ícono. 

Se emplea para la impresión de las informaciones, 
luego de ser sometidas. 

Indica que el campo debe contener información; 
es decir, obligatorio. De no digitarse, el sistema 
emitirá una alerta. Se recomienda completar 
los campos no señalados con asteriscos, 
aunque es opcional. 

Actualiza los datos de la página en la que se 
encuentra. 

Una vez introducidos los datos requeridos, 
debe pulsar este botón. 

Para introducir un nuevo registro de carga, 
presione este botón para que se limpien todos los 
campos y poder seguir completando los datos. 

Sirve para crear un nuevo registro. 

Sirve para hacer cambios en una solicitud de 
corrección. 
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Introducción
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Es un placer para la Dirección General de Aduanas, como ente facilitador del comercio, poner a 
disposición de los usuarios que operan en el portal operativo de la Ventanilla Única de Comercio 
Exterior (VUCERD) el módulo de reservas. Esta funcionalidad permite al usuario realizar pagos 
anticipados en los procesos de importación, exportación, exoneración, tránsito, licencias y 
certificaciones. El propósito de este manual es mostrar de forma simple y clara, los pasos para 
realizar una reserva.

Esta implementación trae consigo ventajas como la agilización en los procesos y reducción de 
costo, lo que se traduce en una facilitación en el comercio.
 
Les invitamos a leerlo y consultarlo, siendo nuestro más sincero interés ofrecerles la guía y compañía 
necesaria en el recorrido de esta mejora al sistema.
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DESCRIPCIÓN 
DEL PROCESO

2
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2.1 INGRESAR AL SISTEMA
Acceda al portal VUCE www.vucerd.gob.do. En seguida, pulse el botón Entrar, tal como muestra la siguiente imagen: 
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En el ícono ubicado a su izquierda, pulse Entrar. 

Debe iniciar sesión colocando su número de Cédula de Identidad y Electoral (sin guiones), luego pulse el botón 
Entrar.

Indique el usuario, digitando nuevamente su número de Cédula de Identidad y Electoral. Pulse Aceptar, aparecerá 
una nueva pantalla donde deberá introducir su número de PIN (contraseña), el cual es generado desde la aplicación  
Viafirma OTP.  Presione Validar.
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De manera automática, el sistema desplegará la lista de Trámites que su usuario tenga en la Ventanilla Única.
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2.2	CREAR UNA RESERVA

El módulo Reservaciones se utiliza para realizar pagos anticipados. Para acceder al módulo de Reservaciones, diríjase 
al menú y pulse sobre la misma como vemos en la siguiente imagen: 

Se presentan todos los registros creados, donde se desglosan todas las informaciones referentes a las Reservaciones. 
Para crear una nueva reserva pulse Crear:
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Podemos ver los campos Nombre, Teléfono, 
Correo, País, Dirección completos. Nota: En el caso de ser un Agente de Aduanas 

deben buscar el solicitante al cual esta enlazado.
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Digite o seleccione el Organismo Externo y el Tipo de Formulario, acto seguido pulse Agregar:

Nota: la Cantidad a Reservar corresponde a la cantidad 
de servicios que serán pagados por adelantado de acuerdo 
con el formulario seleccionado. 

Observamos la información agregada, continue 
digitando la Cantidad a Reservar.
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El sistema permite agregar varios servicios de reserva, repita el mismo procedimiento y pulse 
Agregar. De igual manera, indique la Cantidad a Reservar:
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Luego de completar los datos, diríjase a la parte superior de la pantalla y pulse  Reservar

Al presionar sobre el botón Reservar 
se presenta el siguiente recuadro:
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Automáticamente el sistema nos redireccionará a la pantalla principal, observamos el registro de la reservación:

Se presenta el No. Reservación y su estado Pendiente de Pago.

2.3	BÚSQUEDA DE LA FACTURA
Para buscar la factura una Reserva ya realizada diríjase al módulo de Facturas. Una vez entre en este módulo, podrá ver 
la lista de facturas que posee:
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Para visualizar una factura en específico, digite el No. Reserva dentro del campo señalado y de inmediato el sistema 
le traerá el resultado.
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Para ver el detalle de la factura pulse sobre el ícono 
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Le aparecerá un listado coherente para realizar la búsqueda. Complete los campos  Estado, Tipo de Formulario 
y Formulario, acto seguido pulse sobre el icono Filtrar: 

2.4	CONSULTA DE RESERVACIONES
Si desea buscar un registro de una forma más rápida, tiene la opción de añadir Filtros. Para añadir un filtro debe 
pulsar sobre el campo Filtros:
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Observamos el resultado de la búsqueda.  Si desea borrar lo escrito pulse Limpiar. Otra forma de buscar 
la reservación es digitando el No. Reservación, seleccionado en el campo adyacente:
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Dentro de consulta existe la opción de exportar la información visualizada en formato PDF y Excel. También 
la opción para Refrescar.

Para ver el detalle pulse el icono sobre el botón Acciones 

2.5	GENERAR PIN DE PAGO
La pantalla inicial de este módulo muestra la lista de pines ya generados, sus estados, fechas y montos correspondientes. 
Puede ver el detalle de cada uno pulsando el ícono     o bien generar uno nuevo presionando el botón Crear.
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Se presenta el listado de facturas disponibles:

Seleccione la(s) factura(s) que precisa pagar de la lista o digite el número de la factura en el campo adyacente que 
muestra la pantalla, y pulse Generar Pin. 
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El sistema generará un número de PIN, con el que podrá 
realizar el pago de sus facturas a través de Internet 
banking, en los bancos autorizados. Se presenta un 
aviso confirmando la creación del PIN. 
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El sistema lo redirecciona a la pantalla principal donde podrá visualizar el detalle del pin creado:

Al realizar el pago, y buscamos nuevamente la solicitud, vemos que el estado pasa de Pendiente de Pago a Disponible:

Nota: los Pines vencen a los cuatro días calendario de ser generados. De no ser pagados antes de su fecha 
de vencimiento, deberá generar un nuevo PIN y asociar nuevamente la(s) factura(s) para realizar su pago.
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2.6	REGISTRO DEL TRÁMITE
En el módulo de Trámites, pulse el botó Crear.

Seleccione el Organismo al que corresponde el trámite (Ministerio de Salud Pública, Ministerio de Agricultura, etc.). 
De igual forma, es necesario elegir el Formulario al que pertenece el trámite que desea realizar.
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Luego de completar las informaciones, le mostrará nuevos campos para completar:

Proceda a completar todos los campos de la sección Información Básica. Los campos obligatorios son: Organismo, 
Formulario, Tipo de Transporte, País de Procedencia, Puerto de Salida, Puerto de Entrada, Medio de Transporte 
y Fecha de Llegada.
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PROVEEDORES Y FABRICANTES

Complete los campos y pulse Buscar:
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En la sección Productos, deberá completar todos los datos concernientes a los productos. Luego de llenar todos los 
campos correspondientes pulse Agregar:

Vemos las informaciones agregadas:
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En seguida deberá subir los documentos solicitados según el formulario correspondiente, el formato a utilizar 
debe ser obligatoriamente JPG, JPEG o PDF y respetando la nomenclatura establecida para cada tipo de 
documento.

Proceda a Guardar o Someter el trámite:

Nota: el sistema muestra el trámite sometido de manera correcta sin aviso de pendiente de pago.
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Visualizamos el trámite en estado En Proceso y el No. Reserva:

Si pulsa el botón   podrá visualizar el trámite asociado a la reserva con el que fue usado.
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Al volver a la pestaña de Reservaciones, puede confirmar la Cantidad Reservada, Cantidad Usada y Cantidad 
Disponible:
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