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ICONOGRAFÍA DESCRIPCIÓN DE HERRAMIENTAS Y 
BOTONES COMUNES EN PANTALLAS



4 PORTAL DE SERVICIOS DGA  .  USUARIOS EXTERNOS

ICONOGRAFÍA
OTROS BOTONES COMUNES:
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INTRODUCCIÓN

La Dirección General de Aduanas, como ente facilitador del comer-
cio, pone a disposición de todos nuestros contribuyentes la “Plata-
forma de Servicios DGA” servicios.aduanas.gob.do.

Esta nueva plataforma les permitirá a todos y cada uno de nuestros 
contribuyentes poder realizar cualquiera de nuestros servicios de una 
forma fácil, rápida y segura desde la comodidad del hogar u oficina.

La “Plataforma de Servicios DGA” les proveerá de los siguien-
tes beneficios:

1. Un único lugar para ver las solicitudes realizadas, el avance de cada 
solicitud y su histórico. 

2. Trazabilidad de las solicitudes.

3. Recepción de las certificaciones y/o documentos de forma digital.

4. Validación de los documentos mediante la lectura de un código QR.

5. Repositorio de documentos más frecuentes.

6. Poder pagar los servicios totalmente en línea utilizando Pin Bancario.

7. Notificación vía correo electrónico y mensajes de textos SMS.

8. Facilidad de realizar una queja o reclamación totalmente en línea.

9. Entre otras más.

¿CUÁLES SON LOS PASOS PARA REGISTRARSE EN LA PLATA-
FORMA DE SERVICIOS DGA?

1. Entrar al siguiente enlace: www.aduanas.gob.do y seleccionar 
la opción de servicios o entrando directamente al siguiente en-
lace https://servicios.aduanas.gob.do. 

2. Luego deberá registrarse dándole un clic en la parte supe-
rior izquierda donde dice “Mi Usuario” y presionar la opción 
de “Registrar”.

3. Luego aparecerá un formulario de registro que el cliente deberá 
llenar con los datos reales de su documento de identidad.
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2 ACCESO AL PORTAL
DE SERVICIOS DGA

Para acceder al Portal de Servicios desde la página institucional de la Dirección General de Aduanas acceda a
https://servicios.aduanas.gob.do. 
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Pulse la casilla Servicios.

Una vez pulsado se redireccionará al Portal de Servicios.

De igual manera, puede acceder directamente a través de: https://servicios.aduanas.gob.do. 
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3 REGISTRAR
MI USUARIO

Para solicitar un servicio es importante tener un usuario registrado. Al Acceder a la página diríjase al ícono Mi Usuario 
colocado en la parte superior derecha de la página:

Selecciona la opción Registrar como se muestra a continuación:
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De inmediato visualizamos 
el formulario en línea que 
debe ser completado 
con toda la información 
concerniente al usuario: 
Portal de Servicios.

En la parte superior de 
formulario, observamos el 
progreso del registro el cual 
se va activando a la medida 
que se complete los datos:
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• Correo Electrónico*: digite su correo electrónico.

• Confirmar Correo Electrónico*: repita el mismo procedimiento 
anterior digitando nuevamente su correo electrónico.

• Contraseña*: proceda a escribir una contraseña, puede ser cual-
quier combinación de letras, números y símbolos.

• Confirmar Contraseña*: confirme la contraseña escrita en el 
campo anterior colocándolo nuevamente en la casilla siguiente.

INFORMACIÓN DE AUTENTICACIÓN

Es el primer paso de registro. Complete las informaciones corres-
pondientes:

• Nota: los campos con asteriscos ( * ) 
significa que son campos obligatorios. 
El símbolo        permite visualizar la con-
traseña escrita.

Luego de que las informaciones estén completas, 
continúe con el registro del formulario presionando 
el botón Continuar.
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•Provincia*: seleccione su provincia correspondiente a través de 
la flecha. Los datos a continuación son los referentes a la direc-
ción actual del contribuyente. 

• Municipio*: seleccione el municipio al cual pertenezca.

• Sector*: seleccione el sector en el cual reside.

• Dirección*: complete la siguiente casilla digitando su dirección.

• Teléfono de contacto*: este campo corresponde al número de 
celular. Esta información es muy importante ya que, si se coloca un 
número errado, no podrá registrarse en el Portal de Servicios DGA.

DATOS PERSONALES

Es el segundo paso del registro que constituyen datos de carácter 
personal. Complete las informaciones correspondientes:

• Documento de Identidad*: digite su documento de identidad. 
En el Portal de Servicios, solamente se pueden registrar si poseen 
una cédula de identificación electoral válida. Para los contribuy-
entes que poseen solamente pasaporte, tendrá que solicitar que 
una persona ya registrada le realice la solicitud.

• Nombre*: coloque su nombre completo como exactamente 
está en su documento de identidad.

• Primer apellido: digite su primer apellido.

• Segundo Apellido*: digite su segundo apellido.
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• Teléfono de contacto secundario*: en este 
campo digite su número de casa u oficina.

Una vez que las informaciones estén com-
pletas, continúe con el registro del formula-
rio presionando el botón Continuar.

INFORMACIÓN DE SEGURIDAD

Este es el tercer paso del registro, la Información De Seguridad sirve 
para proteger y salvaguardar las informaciones de forma segura. Es 
importante que memorice bien las preguntas y respuestas selec-
cionadas ya que estas serán utilizadas en algún momento dentro 
del Portal de Servicios DGA.

Proceda a completar los campos:

• Pregunta de seguridad primaria*: elija una pregunta cuya respues-
ta pueda recordar y contestar de forma consistente en un futuro.
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Las preguntas de seguridad suelen ser información personal acer-
ca del usuario.

• Respuesta de seguridad primaria*: agregue una respuesta con-
testando la pregunta de seguridad primaria.

• Pregunta de seguridad secundaria*: elija una segunda pregun-
ta cuya respuesta pueda recordar y contestar de forma consisten-
te en un futuro.

• Respuesta de seguridad secundaria*: agregue una respuesta 
contestando la pregunta de seguridad secundaria.

• Respuesta de seguridad terciaria*: agregue una respuesta con-
testando la pregunta de seguridad terciaria.

• Pregunta de seguridad terciaria*: elija una tercera pregunta 
cuya respuesta pueda recordar y contestar de forma consistente 
en un futuro.

• Pregunta de seguridad cuaternaria*: elija una cuarta pregunta 
cuya respuesta pueda recordar y contestar de forma consistente 
en un futuro.

• Respuesta de seguridad cuaternaria*: agregue una respuesta 
contestando la pregunta de seguridad cuaternaria.

Continue con el registro del formulario presionando el botón 
Continuar.
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TÉRMINOS Y CONDICIONES

Este es el cuarto paso del registro. En esta sección contiene la Información General, Declaración de Privacidad, Condiciones de Uso 
del Contenido Público, Políticas de acceso y uso, Administración del Portal, Cookies, Devoluciones, Modificación de los Términos 
Legales. Luego de leer los términos y condiciones pulse sobre el recuadro Acepto los términos y condiciones de uso y privacidad como 
vemos en la próxima imagen:

Pulse Registrar para continuar con el registro.
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ACTIVACIÓN DE LA CUENTA

Este es el quinto paso del registro. Para 
activar la cuenta se necesita un código 
de activación. Este código puede ser 
enviado por dos vías:  SMS o Email.

Recibirá un mensaje de confirmación a su correo electrónico con el Código de Confirmación como vemos a continuación:

Si se selecciona la opción Enviar vía 
email pulse Enviar Código.
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Si desea seleccionar Enviar Vía SMS 
recibirá un mensaje de texto con el 
Código De Activación, cuyo código 
tendrá vigencia de 60 minutos:

Nota: si no recibe su código de 
activación puede recibirlo nue-
vamente pulsando sobre Enviar 
Código Nuevamente.

Recibirá un código de 6 dígitos de los cua-
les estará vigente 24 horas. Digite el Códi-
go de Activación en la casilla siguiente y 
luego pulse Activar Cuenta.
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Al pulsar Activar Cuenta le aparecerá un recuadro confirmando que su cuenta está activa, como podemos observar en la imagen:
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4 INICIAR SESIÓN

Al acceder a la página principal del Portal de Servicios, diríjase al ícono Mi Usuario colocado en la parte superior dere-
cha de la página. Se despliegan dos opciones: Iniciar Sesión y Registrar, pulse sobre la opción Iniciar Sesión.

Se muestra un recuadro que debe de completar 
para  Iniciar Sesión. Digite su Cédula seguido 
su Contraseña. Luego de completar sus datos 
pulse Iniciar Sesión.

De no recordar su contrase-
ña puede pulsar No recuer-
do mi contraseña.



PORTAL DE SERVICIOS DGA  .  USUARIOS EXTERNOS 19

Se visualiza la página principal con su usuario:
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5 MI USUARIO

Al acceder con su usuario podrá realizar sus solicitudes en línea, presione Mi Usuario seguido de Mi Escritorio:

Al ingresar a  Mi Escritorio. observamos los siguientes íconos: Servicios/Historial, Documentos, Servicios de Inte-
rés y Editar Perfil.

Si desea salir de su sesión 
pulse  Cerrar Sesión.
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Son las diferentes 
solicitudes que el usuario 
ha gestionado, tanto las 
solicitudes en progreso 
como aquellas que han sido 
finalizadas. Pulse la opción 
Servicios/Historial:

Se presentarán todas las 
solicitudes realizadas y 
que fueron presentadas en 
el transcurso del tiempo: 
Solicitudes En Proceso, 
Solicitudes Completadas, 
Documentos Subidos, 
Solicitudes Rechazadas:

5.1 SERVICIOS/HISTORIAL
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Para buscar una solicitud digite el número de solicitud en la barra 
de búsqueda:

Indique el tipo de estado: 

A continuación, presione 
sobre la opción Buscar. 
Podrá ver el resultado de 
la búsqueda, su estado y la 
barra indicando el progreso 
de la solicitud:

Para ver más información 
de la solicitud, pulse Ver 
Detalles:
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Es el historial de documentos 
subidos por el usuario. Pulse la 
opción Documentos:

Observamos los 
Documentos Personales. 
Los Documentos 
Personales son aquellos 
que el contribuyente carga 
al momento de realizar una 
solicitud:

5.2 DOCUMENTOS
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Para descargar algún 
documento pulse el ícono  

Si desea realizar una vista rápida del 
documento pulse el ícono       , se presenta 
de la siguiente manera:

De igual manera, los Documentos Emitidos por la Institución. Los Documentos Emitidos Por La Institución son aquellos que la Dirección 
General de Aduanas le envía al contribuyente:
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Para acceder a los Servicios de Interés 
oprima sobre la misma:

Si desea buscar un servicio escriba 
el nombre del servicio en la barra 
de búsqueda como se muestra en la 
siguiente ilustración:

Se muestra los diferentes servicios 
agrupados por: Más consultados, 
Más solicitados y Más Valorados. Al 
presionar sobre cada una de ella, va 
visualizando cada servicio.

5.3 SERVICIOS DE INTERÉS
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Si desea realizar cambios de su 
usuario, pulse Editar Perfil:

Complete el siguiente formulario: 
Dirección, Provincia, Municipio, 
Sector, Teléfono móvil, Teléfono 
secundario. Acto seguido pulse 
Guardar.

5.4 EDITAR PERFIL
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Para cambiar su contraseña pulse Cambiar Contraseña. Complete 
los datos y pulse Confirmar.

Para cambiar su correo principal pulse Cambiar Correo Principal. 
Complete los datos y pulse Confirmar.
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6 SERVICIOS

Un Servicio es una actividad o conjunto de actividades que pretenden responder a las necesidades de uno o más 
usuarios. 

Atendiendo a su naturaleza y características, los servicios pueden clasificarse de diferentes formas, no obstante, según 
quien brinde el servicio este puede ser público o privado, así como dependiendo de su modelo de interacción.

Los Servicios de la 
Dirección General de 
Aduanas se dividen en 
3 grupos:

6.1 TIPOS DE SERVICIOS
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Al acceder con su usuario podrá 
realizar solicitudes de Servicio 
en línea. Para buscar y solicitar 
los diferentes Servicio puede 
visualizarlo en la parte superior 
de la página principal al presionar 
sobre Servicio y en la parte inferior 
de la página principal.

Al presionar sobre la opción 
Servicio se observará el listado 
de servicios como se muestra 
en la siguiente ilustración, en 
esta sección podemos realizar la 
búsqueda del servicio deseado: 
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En ese mismo orden, puede buscar 
y solicitar los Servicios en la parte 
inferior de la página principal:

Los servicios son distribuidos en: 
Generales, Importación y Expor-
tación. Al pulsar sobre cada uno 
de ellos se visualizará el listado de 
servicio según el tipo de servicio 
elegido. Si desea realizar una bús-
queda más rápida puede buscar los 
Servicios en la barra de búsqueda 
como observamos en la imagen si-
guiente:
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En ese mismo sentido podemos visualizar el Listado De Servicios:

Al acceder a cada servicio podrá visualizar los componentes de la 
ficha de servicio:

• Detalles: se presenta el desglose del servicio. Observamos el re-
querimiento o requisito en el cual se visualizan los documentos ne-
cesarios para llevar a cabo dicho procedimiento.

• Comentarios: permite de forma opcional al usuario un campo li-
bre para poder comentar brevemente la razón de su valoración.

6.2 FICHA DE SERVICIO
• Procedimientos a seguir: son los pasos por seguir, en forma se-
cuenciada y sistemática, sujeta al servicio. Estos se dividen en dos:

1. En línea: son los pasos que el contribuyente debe seguir 
para solicitar su servicio en línea.

2. Presencia: son los pasos que el contribuyente debe se-
guir de forma presencial para solicitar su servicio.
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Son aquellos que, vía Internet, 
se limitan a ofrecer al usuario la 
información necesaria para poder 
gestionar el servicio por otra vía 
diferente a la web. Se distingue por 
el color Azul Oscuro.

• Tarifas de servicio: es el costo que debe pagar el usuario que de-
sea utilizar el servicio.  

• Ofrecido Por: indica el departamento encargado de la solicitud, 
su correo y número de contacto.

•  Dirigido a: se presenta a quien va dirigido la solicitud.

• Horario de Presentación: es el horario disponible en que será tra-
bajada la solicitud. 

6.3 SERVICIO INFORMATIVO

• Servicios Relacionados: se presentan varios servicios relaciona-
dos con la solicitud.

Nota: si el servicio requiere que se descargue un 
documento pulse sobre Descargar.

Este tipo de servicio a diferencia de los informativos ofrece 
la capacidad al usuario de gestionar parcialmente el mismo a 
través de Internet y el medio web desde el cual accede, logran-
do agilizar la prestación o solicitud de estos. Se distingue por el 
color Azul Claro.

6.4 SERVICIO INTERACTIVO
Son los servicios ofrecidos a través de Internet o por aplicaciones 
móviles que permiten realizar el trámite completo entre el usuario 
de un servicio y el proveedor del mismo de forma fácil, lo que in-
cluye la facilidad de realizar pagos electrónicos en aquellos servi-
cios que lo requieran.  

6.5 SERVICIOS TRANSACCIONALES
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Podemos observar las in-
formaciones referentes a la 
solicitud:

Los Servicios Transaccionales 
están sombreados por el 
color verde. Para acceder 
a un servicio presione Ver 
Información:
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INICIAR SOLICITUD

Al observar todas las 
informaciones referentes 
a la solicitud transaccional, 
puede iniciar su solicitud 
pulsando el botón Iniciar 
Solicitud como vemos a 
continuación:

Al pulsar sobre Iniciar Solicitud se muestra un recuadro indicando 
la tarifa de servicio y el tiempo de entrega del servicio, continúe 
presionando Confirmar:

Inmediatamente podrá observar el formulario. La solicitud puede 
ser completada por el titular o usuario tercero. Cuando se habla 
que una solicitud es para un Tercero, se refiere a aquella persona 
que debido a su poca destreza para manejar una computadora no 
puede realizar la solicitud por sí misma o aquellas personas que 
solamente poseen un pasaporte y necesiten de una persona ya re-
gistrada para realizar la solicitud en el “Portal de Servicios DGA”.

Nota: las personas que solamente poseen un pasa-
porte deberán buscar a otra persona ya registrada 
para que le puedan hacer la solicitud a su nombre.
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PASOS PARA REALIZAR UNA SOLICITUD PARA UN TERCERO

Abarca estos pasos Solicitud, Tipo de Solicitante, Datos del Tercero (si aplica), Datos Jurídicos (si aplica) y Requisitos (documentos).

SOLICITUD

• ¿Solicitud para Tercero? *

Al seleccionar la opción Sí, se muestran los pasos: 
Tipo de Solicitante, Datos del Tercero y Requisi-
tos (documentación). 

Al seleccionar la opción No, se muestran los pasos: 
Tipo de Solicitante, y Requisitos (documentación).

Elija la opción deseada y pulse Continuar.

TIPO DE SOLICITANTE

• Seleccione el Tipo de Solicitante *
Al seleccionar la opción Representante Persona 
Jurídica se muestran los campos: Tipo de Perfil 
y Tipo de Empresa. En ese mismo sentido, en el 
flujo de la solicitud se agrega el formulario Datos 
de Persona Jurídica.

Al seleccionar la opción la opción Persona Física 
solo aparecerá el campo Tipo de Perfil.

• Tipo de Perfil: seleccione Importador o Ex-
portador:

Nota: en la parte superior de formulario, observamos el progreso del registro 
el cual se va activando a la medida que se complete los datos. No son fijas, 
son de acuerdo con el servicio que se está solicitando.
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• Tipo de Empresa: seleccione el tipo de empre-
sa según corresponda:

Luego completar las informaciones pulse 
Continuar.

DATOS DEL TERCERO

En caso realizar una Solicitud 
Para Tercero estará habilitado 
este formulario:
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Complete los siguientes campos:

• Número de Pasaporte*: digite su número de pasaporte.

 
• Nombres y Apellido*: coloque sus nombres y apellidos.

 

• Fecha de Nacimiento*: seleccione su fecha de nacimiento.

 
• Sexo*:seleccione el sexo que corresponda.

 
• Estado civil: seleccione su estado civil.
 

• País de Residencia: esta opción esta deshabilitada.

 
• Provincia*: seleccione la provincia que corresponda.

 
• Municipio*: seleccione el municipio que corresponda.

 
• Zona*: seleccione la zona que corresponda.

 
• Sector*: seleccione el sector que corresponda.
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 • Teléfono: digite su número telefónico de su casa u oficina.

• Celular*: digite su número celular.

Al completar los campos anteriores continue el registro de solici-
tud pulsando Continuar.

DATOS PERSONA JURÍDICA 

Esta sección está habilitada al seleccionar 
Representante De Persona Jurídica.

• Dirección*: escriba su dirección o localidad.

• Email*: escriba su correo electrónico.
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• Dirección*: escriba su dirección o localidad.

• Email*: escriba su correo electrónico.

 
• Teléfono: digite su número telefónico.

Al completar los campos continue pulsando la opción Continuar.

Complete los siguientes campos:

• RNC*: digite su número de RNC.

 
• Razón Social*: escriba su razón social registrada.

 

• Número de Registro Mercantil*: coloque su número de registro 
mercantil.

• Provincia*: seleccione la provincia que corresponda.
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REQUISITOS (DOCUMENTACIÓN)

En esta sección se adjuntará de forma electró-
nica los documentos de la solicitud.

Para subir un archivo desde mi escritorio pulse 
el ícono 

Para subir un archivo desde el repositorio de do-
cumentos de la plataforma pulse el ícono 

se abrirá todos los documentos subidos en la 
plataforma, seleccione el recuadro 

Si desea visualizar el documento pulse el ícono

Aparecerá una notificación confirmando que el 
documento fue agregado:

Continúe realizando la misma operación hasta agregar todos los documentos. Por 
último, en la parte inferior de la pantalla pulse Enviar Solicitud:
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Se presentará un recuadro de alerta, 
presione el botón Confirmar: 

Vemos los detalles de la solicitud creada 
y el estado de la misma:

Nota: inmediatamente se 
despliega este mensaje, el 
usuario podrá cancelar y 
volver al formulario para 
realizar cualquier corrección.

• Número de Solicitud: es número asig-
nado a una solicitud cuando se presenta.

• Fecha: es la fecha que se presentó la 
solicitud.

• Barra de proceso: es la barra que 
indica cuál es el avance de la solicitud 
dentro del Portal de Servicios DGA.

• Detalles: en esta área se despliegan 
los datos que el contribuyente colocó al 
momento de realizar la solicitud.

• Quejas y reclamaciones: es el área que 
le permite al contribuyente realizar una 
queja o reclamación.
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7 GUÍA
DE USO

Para acceder a la Guía de Uso, pulse sobre esta en la parte superior como vemos en la siguiente imagen:

Observamos la descripción de 
los diferentes iconos visualiza-
dos en el portal de servicios:



PORTAL DE SERVICIOS DGA  .  USUARIOS EXTERNOS 43

8 PREGUNTAS FRECUENTES

Acceda a Preguntas Frecuentes en la parte superior de la página principal:

Se muestra un listado de pregun-
tas sobre un tema específico. Di-
cho listado, contiene la respuesta a 
estos interrogantes, de una mane-
ra clara y completa:
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9 AYUDA

Si necesita ayuda adicional, puede acceder a la pestaña de Ayuda como vemos en la siguiente imagen:

Complete las informaciones 
que se presentan en el for-
mulario: Nombre Completo*, 
Relacionado a*, Correo Elec-
trónico*, Teléfono de contac-
to*, Mensaje*. Acto seguido, 
presione Enviar Mensaje.



PORTAL DE SERVICIOS DGA  .  USUARIOS EXTERNOS 45

10 NOTIFICACIONES

La campana de notificación 
le permite ver notificaciones 
instantáneas cuando una 
solicitud cambia de estatus. 
Le mostrará la cantidad de 
notificaciones pendientes:
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