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Descarga un Excel con los datos de los productos agregados, de 
ser necesario el mismo producto con la misma descripción y datos.

Carga la información de los productos de manera masiva desde 
un Excel previamente registrado.

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 completan-
do los datos.

Sirve para crear un nuevo registro.

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. 

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

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

Permite borrar cuando esté disponible esta opción.

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.
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Introducción
1
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La Dirección General de Aduanas, tiene a bien presentarles 
el: “Formulario Complementario Shipping”, que se comple-
tará a través de la Ventanilla Única de Comercio Exterior 
(VUCE). Esta iniciativa tiene como objetivo principal, el regis-
tro electrónico de las informaciones de los usuarios que uti-
lizan los servicios de envío de efectos personales y mercan-
cías utilizando las mudanceras o “Shipping”, lo que permitirá 
una mayor trazabilidad de sus envíos, evitar contratiempos y 
dilaciones innecesarias, disminuyendo tiempos de despacho 
y costos adicionales.
 
Esta medida tiene su fundamento en la Ley 168-21 de Adua-
nas de la República Dominicana, de fecha 09 de agosto de 
2021, que faculta a la DGA adoptar las medidas que fueren 
necesarias para garantizar el control aduanero y procurar la 
facilitación del comercio, en particular, el artículo 204, nu-
meral 5), establece que dentro de los documentos que de-
ben acompañar la declaración de aduanas, la Aduana puede 
requerir otros no contemplados de manera expresa en el 

citado artículo, que cumplan con los objetivos de control y 
facilitación del comercio.
 
Esta iniciativa, a la vez que fortalece el control aduanero y 
propende a la facilitación de comercio, tiene como finalidad 
proteger las operaciones de las empresas mudanceras, de 
cualquier ilícito que incurra algún cliente de la empresa, ya 
que se contará con informaciones precisas, automatizadas 
y fidedignas de la persona que envía y de la persona que 
recibe en el país, lo que permitirá identificar los verdaderos 
responsables de estos actos ilícitos.
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DESCRIPCIÓN 
DEL PROCESO

2
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El importador o agente de aduanas ingresa al por-
tal operativo accediendo al portal VUCE
www.vucerd.gob.do.

A seguidas, pulse el botón Entrar, tal como mues-
tra la siguiente imagen:

2.1 INGRESAR AL SISTEMA

Seleccione si es importador, o agente de aduanas, 
y pulse Entrar.

Debe iniciar sesión colocando su número de Cédula de Identidad y Electo-
ral (sin guiones), luego pulse el botón Entrar.
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Le mostrará el número de identificación 
del usuario con el que realizará la autori-
zación. Pulse sobre el mismo. A continua-
ción, aparecerá una nueva pantalla donde 
deberá introducir su número de PIN (con-
traseña). Presione Validar.

A continuación, le mostrará la pantalla principal:
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Este es el flujo del proceso que 
agota una mercancía desde 
que la mudancera o Shipping 
somete el formulario hasta el 
paso final.

Escoja la opción Formulario 
Complementario Shipping:

2.2 FLUJO DEL PROCESO
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Le mostrará la siguiente 
pantalla:

En el módulo de  Formulario 
Complementario Shipping, 
pulse el botón Crear. 

2.3 PROCEDER A LLENAR LOS CAMPOS DEL FORMULARIO
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Al momento de llenar un formulario tiene dos opciones: Comercial 
y Mudancera. Proceda a completar los campos:

• Tipo de Importación*: escoja la opción tipo Comercial.

• Solicitante: el campo se llena de manera automática con el nom-
bre del usuario con el que ingresó al portal.

NOTA IMPORTANTE

la opción Mudancera se utiliza en 
el caso de que la mercancía impor-
tada venga en modalidad Shipping.

2.4 ¿CÓMO LLENAR UN FORMULARIO TIPO COMERCIAL?
• Teléfono: este campo se llena de manera automática con el teléfo-
no de la empresa o persona física. 

• Correo: este campo se llena de manera automática con el correo 
electrónico de la empresa o persona física. 

• Teléfonos Adicionales: coloque números de contacto.

• Dirección: este campo se llena de manera automática con el do-
micilio de la empresa o persona física.
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• Búsqueda del Importador: complete los campos que vemos en la 
siguiente imagen.

Tipo de Compañía, escoja el tipo 
de empresa.

En Tipo de Documento, escoja la 
opción correspondiente: Cédula, 
RNC, Pasaporte, Tax ID.

Una vez haya llenado todos los campos, pulse el botón Buscar:

Los campos Nombre, Teléfono, 
Correo y Dirección se llenan de 
manera automática.
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EMPRESA QUE ENVÍA

• Tipo de Documento*: escoja la opción Pasaporte o Tax ID. • Nombre*: digite el nombre de la empresa que envía.

• Teléfono*: llene este campo con el número telefónico de la 
empresa. 

• Número de Documento*: introduzca el número de Tax ID.
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• Código de Área*: digite el código postal de la zona donde 
está ubicada la empresa.

• Dirección*: llene este campo con la ubicación física de la empresa.

• Teléfonos Adicionales*: proporcione a otros números de con-
tacto secundarios para fácil contacto. 

• Correo*: indique la dirección de correo electrónico de la 
empresa. 

NOTA: los datos del 
Importador y de la 
Empresa que Envía se 
llenan una sola vez.
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DETALLES

• No. de Contenedor*: corresponde al número de contenedor 
que ha sido asignado a la mercancía.

• Doc. de Embarque/Booking: digite el número de conocimiento 
de embarque, Bill of Lading o número de la reserva del booking 
relacionado con la carga.
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• Detalle de Mercancía*: indique la descripción de la mercancía 
que viene en el contenedor con el código del bulto, tanque, caja, 
o artículo.

• Código de la Mercancía: es el código del bulto, asignado por la 
empresa que envía/recibe con el cual será identificada la mercan-
cía en la verificación física en Rep. Dom.

REMITENTE
En los siguientes campos, digite los nombres de las empresas o personas físicas que envían las distintas mercancías.

•  Tipo de Documento: esco-
ja una opción entre: Cédula, 
RNC, Pasaporte, Tax Id del 
remitente.

•  Número de Documento: digite el número del documento se-
gún tipo de documento seleccionado en el campo anterior.

• Teléfono: digite el número del documento según tipo de docu-
mento seleccionado en el campo anterior.

•  Nombre: es el nombre del remitente, debe incluir nombre y 
apellido en el lugar de origen donde se entrega la mercancía.

• Dirección: es el nombre del remitente, debe incluir nombre y 
apellido en el lugar de origen donde se entrega la mercancía.

• Teléfonos Adicionales*: es el nombre del remitente, debe in-
cluir nombre y apellido en el lugar de origen donde se entrega 
la mercancía.
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DESTINATARIO:
En los siguientes campos, llene los datos con los nombres de las empresas o personas físicas que recibirán las mercancías.

•  Tipo de Documento: esco-
ja una opción entre: Cédula, 
RNC, Pasaporte, Tax Id del 
remitente.

•  Número de Documento: digite el número del documento se-
gún tipo de documento seleccionado en el campo anterior.

• Teléfono: es el teléfono del destinatario, debe incluir el código 
de área más el número de teléfono donde se pueda localizar al 
destinatario.

•  Nombre: es el nombre del destinatario/receptor, debe incluir 
nombre y apellido en el lugar de destino donde se entrega la 
mercancía.

• Dirección: es el nombre del remitente, debe incluir nombre y 
apellido en el lugar de origen donde se entrega la mercancía.

• Teléfonos Adicionales*: es el nombre del remitente, debe in-
cluir nombre y apellido en el lugar de origen donde se entrega 
la mercancía.
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A continuación, pulse el botón Agregar:

En caso de que desee agregar remitentes y destinatarios adicionales, pulse el botón               y repita la acción.
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Si desea modificar alguna información, pulse el botón       para 
editar los datos.

Si desea eliminar el registro, pulse el botón         . 

Tiene la opción de descargar el listado en formato Excel o CSV, 
pulsando el botón                    .

Igualmente, tiene la opción de cargar la data para no tener que 
digitar todo manualmente, en caso de que la tenga disponible en 
su computadora, pulsando el botón               . El documento debe 
ser cargado en formato Excel o CSV.

¡Recuerde! Para cargar datos con la plantilla en Excel, debe pri-
mero descargar el modelo desde el botón Descargar. Si existe un 
campo en el archivo que no esté completado correctamente mos-
trará un recuadro de altera indicando el error.

NOTA: por cada registro que realice, debe llenar 
nuevamente el campo de Detalles (No. de Conte-
nedor, Doc. de embarque/Booking, Código de la 
Mercancía y Detalle de Mercancía).

SECCIÓN DOCUMENTOS:

Al pulsar el botón Click para 
seleccionar archivos, proce-
da a subir el Documento de 
Embarque.
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Escoja el documento, el cual 
previamente debe estar 
cargado en su computadora, 
acto seguido, presione el 
botón Abrir:

Para poder concluir con el proceso del formulario, debe cotejar la 
casilla: “He verificado y certifico que, toda la información regis-
trada en el formulario es válida”.

Vista del documento cargado:

NOTA: el sistema solo 
admite documentos 
en formato JPG, JPEG 
y PDF.
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Finalmente, pulse el botón Someter:

La solicitud 
fue sometida 
de manera 
satisfactoria:
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2.5 ¿CÓMO LLENAR UN FORMULARIO TIPO MUDANCERA?
Para llenar un formulario tipo Mudancera, complete los siguientes campos:

• Tipo de Importación*: escoja la opción tipo Mudancera. • Solicitante: el campo se llena de manera automática con el nom-
bre del usuario con el que ingresó al portal.
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• Teléfono: este campo se llena de manera automática con el 
teléfono de la empresa o persona física.

• Correo: este campo se llena de manera automática con el co-
rreo electrónico de la empresa o persona física. 

• Dirección: este campo se llena de manera automática con el 
domicilio de la empresa o persona física.

• Teléfonos Adicionales*: proporcione a otros números de con-
tacto secundarios para fácil contacto.

• Búsqueda del Importador:

En Tipo de Compañía, escoja 
el tipo de empresa.

En Tipo de Documento, escoja la 
opción correspondiente: Cédula, 
RNC, Pasaporte, Tax ID.
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Una vez haya llenado todos los 
campos, pulse el botón Buscar:

Los campos Nombre, Teléfono, Correo y Dirección se llenan de manera automática.

EMPRESA QUE ENVÍA
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En los siguientes campos, digite el nombre de la empresa que 
envía las mercancías.

• Tipo de Documento*: escoja 
la opción correspondiente: 
Cédula, RNC, Pasaporte, Tax 
ID, Licencia de Conducir.

• Número de Documento*: introduzca el número de documento.

• Nombre*: digite el nombre de la compañía que envía.

• Teléfono*: llene este campo con el número telefónico de la em-
presa. 

• Código de Área*: digite el código postal de la zona donde está 
ubicada la empresa. 

• Correo*: coloque la dirección de correo electrónico de la empresa. 

• Dirección*: llene este campo con la ubicación de la compañía.

• Teléfonos Adicionales*: proporcione a otros números de con-
tacto secundarios para fácil contacto. NOTA: los datos del Importador y de la Empresa que 

Envía se llenan una sola vez. 
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DETALLES
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En esta sección, proceda a llenar los detalles del embarque:

• No. de Contenedor*: corresponde al número de contenedor 
que ha sido asignado a la mercancía.

• Nombre: es el nombre del remitente, debe incluir nombre y 
apellido en el lugar de origen donde se entrega la mercancía.

• Número de Documento: digite el número del documento se-
gún tipo de documento seleccionado en el campo anterior.

• Doc. de Embarque/Booking*: idigite el número de conocimien-
to de embarque, Bill of Lading o número de la reserva del Booking 
relacionado con la carga.

• Código de la Mercancía*: es el código del bulto, asignado por 
la empresa que envía/recibe con el cual será identificada la mer-
cancía en la verificación física en Rep. Dom.

• Detalle de Mercancía*: indique la descripción de la mercancía 
que viene en el contenedor con el código del bulto, tanque, caja, 
o artículo.

REMITENTE:
En los siguientes campos, llene los datos con los nombres de las empresas o personas físicas que recibirán las mercancías.

• Tipo de Documento: escoja 
una opción entre: Cédula, 
RNC, Pasaporte, Tax ID, 
Licencia de Conducir del 
remitente.
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• Teléfono: es el teléfono del remitente, debe incluir el código de área, 
más el número de teléfono donde se pueda localizar al remitente.

• Teléfono: es el teléfono del remitente, debe incluir el código 
de área, más el número de teléfono donde se pueda localizar al 
remitente.

• Dirección: es la dirección que incluye calle, sector, provincia, 
etc., donde se pueda localizar al remitente.

• Teléfonos Adicionales*: proporcione a otros números de con-
tacto secundarios para fácil contacto.

DESTINATARIO:
En los siguientes campos, llene los datos con los nombres de las empresas o personas físicas a los cuales están destinadas las mercancías.

• Nombre: es el nombre del remitente, debe incluir nombre y ape-
llido en el lugar de origen donde se entrega la mercancía.

• Número de Documento: digite el número del documento se-
gún tipo de documento seleccionado en el campo anterior.

• Tipo de Documento: esco-
ja una opción entre: Cédula, 
RNC, Pasaporte, Tax ID, del 
remitente.



31FORMULARIO COMPLEMENTARIO SHIPPING 
Manual de Importación - Usuario Externo | VUCE

• Dirección: es la dirección que incluye calle, sector, provincia, 
etc., donde se pueda localizar al remitente.

• Teléfonos Adicionales*: proporcione a otros números de con-
tacto secundarios para fácil contacto.

Luego de completar todos los datos, pulse el botón Agregar:
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En caso de que desee agregar remitentes y destinatarios adicionales, pulse el botón              y repita la acción.

Si desea modificar alguna información, pulse el botón        para edi-
tar los datos.

Si desea eliminar el registro, pulse el botón         . 

Tiene la opción de descargar el listado en formato Excel o CSV, pul-
sando el botón                   .

NOTA: por cada registro que realice, debe llenar 
nuevamente el campo de Detalles (No. de Conte-
nedor, Doc. de embarque/Booking, Código de la 
Mercancía y Detalle de Mercancía).

Igualmente tiene la opción 
de subir un documento en 
formato Excel o CSV previa-
mente cargado en su com-
putadora, para no tener que 
digitar todo manualmente, 
con todos los registros de los 
remitentes y destinatarios. 
Para cargar el documento, 
pulse el botón                :

¡Recuerde! Para cargar datos con la plantilla en Excel, debe primero descargar el modelo 
desde el botón Descargar. Si existe un campo en el archivo que no esté completado correc-
tamente mostrará un recuadro de altera indicando el error.
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NOTA: por cada registro que realice, debe llenar 
nuevamente el campo de Detalles (No. de Conte-
nedor, Doc. de embarque/Booking, Código de la 
Mercancía y Detalle de Mercancía).

FORMATO PLANTILLA:

Nomenclatura Tipo de Documento Remitente:   
SA13-CED / SA13-RNC /SA13-PAS / SA13-LIC

Nomenclatura Tipo de Documento Destinatario: 
SA13-CED / SA13-RNC /SA13-PAS 

Teléfono Adicionales Remitente y Destinatario: 
(;) 

Escoja el documento y pulse 
el botón Abrir:
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Le mostrará los demás registros que estaban previamente cargados en el documento:

SECCIÓN DOCUMENTOS:
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Al pulsar el botón Click para 
seleccionar archivos, proce-
da a subir el Documento de 
Embarque.

NOTA: el sistema solo admite documentos en 
formato JPG, JPEG y PDF.

Escoja el documento, el cual previamente debe estar cargado en 
su computadora, acto seguido, presione el botón  Abrir:

Vista del documento cargado:

Para poder concluir con el proceso del formulario, debe cotejar la 
casilla: “He verificado y certifico que, toda la información regis-
trada en el formulario es válida”.
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Finalmente, pulse el 
botón Someter:

La solicitud fue 
sometida de manera 
satisfactoria:

¡Recuerde! Cuando escoja la opción Mudancera, todos los campos concernientes al Remitente y 
al Destinatario son obligatorios. Igualmente, en la sección Detalles, los campos Doc. de embar-
que/Booking y Código de la Mercancía son de llenado obligatorio.
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2.6 ¿CÓMO CONSULTAR UNA SOLICITUD?
Para consultar una solicitud, diríjase al menú Formulario Complementario Shipping. En el campo Acciones, pulse el botón Detalles:

Le mostrará el detalle del formulario:
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¿CÓMO ADJUNTAR EL 
FORMULARIO A UNA

DECLARACIÓN EN SIGA?

3
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Una vez completadas las informaciones del Formulario Shi-
pping, acceda al registro de la declaración en el Sistema In-
tegrado de Gestión Aduanera (SIGA), y asocie el número de 
formulario correspondiente.

Para adjuntar el formulario que acaba de registrar a una 
declaración en el SIGA, abra una nueva pestaña en su ex-
plorador.

Le mostrará la siguiente pantalla, en donde debe colocar su 
Certificado Digital y luego pulse                  :

Diríjase a nuestro portal: 
www.aduanas.gob.do, en 
la pantalla de inicio pulse el 
icono siguiente:

Una vez pulse Entrar, se le pedirá confirmar si desea continuar 
con el último usuario que entró. Si es el mismo pulsar sobre el 
nombre y cédula, si no lo es, pulsar Seleccionar otro usuario.
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Luego coloque su PIN y pulse el botón Validar: Seleccione el perfil que le corresponda para el proceso a realizar 
y presione el botón OK:

Una vez haya ingresado, en la pantalla principal, diríjase a:
e-Aduanas – Declaración de Importación:
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En caso de que no haya registrado la declaración, pulse el botón 
Nuevo y proceda a llenar los campos:

Si ya la había registrado y la tenía guardada, búsquela filtrando por 
Fecha y Administración. A continuación, pulse el botón Buscar:
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Seleccione la declaración para ver los detalles:

Luego de llenar los apartados anteriores, diríjase a la sección de 
Documentos, y escoja la opción: Formulario Shipping.
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Proceda a llenar los campos. El campo No. de Referencia  es obli-
gatorio. Acto seguido, pulse el botón Agregar:

Podrá visualizar que el documento fue agregado.
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Cuando haya llenado 
todos los campos, 
puede Guardar o 
Presentar su decla-
ración:

En caso de que utilice un importador con perfil de Mudancera (Shipping), con tipo de despacho General e intente presentar la declaración 
sin haber adjuntado el Formulario Complementario Shipping, le mostrará el siguiente mensaje:

3.2 MENSAJES DE AVISO EN SIGA
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Cuando ya haya utilizado un formulario complementario Shipping 
en otra declaración, le indicará lo siguiente:



 SANTO DOMINGO,
JULIO 2025

MANUAL DE IMPORTACIÓN - USUARIO EXTERNO

FORMULARIO
COMPLEMENTARIO SHIPPING

DIV.


