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Descripcion.

El tramite permite obtener un usuario para acceder a los distintos servicios electrénicos que brinda Aduanas.
En particular con el usuario puede accederse al Sistema Lucia y al sistema Pre-Expedientes.

¢Qué requisitos previos debo cumplir para la realizacion del tramite?
Esta informacién se encuentra disponible en la web tramites.gub.uy.

Para acceder a la misma ingresar en el siguiente enlace:_https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4214.

¢Qué requerimientos necesito para poder realizar este tramite en
linea?
Para iniciar éste tramite usted debe descargar previamente el Formulario Solicitud Alta Usuario Web para

acceso a Sistema Lucia que debera completar y adjuntar al trdmite. El mismo podra ser descargado desde el
siguiente  link:http://www.aduanas.gub.uy/innovaportal/v/10199/8/innova.front/formulario-solicitud-alta-

usuario-web-para-acceso-a-sistema-lucia.html.

Ademas debera contar con Cédula de Identidad Electrénica y haber registrado la misma en la Direccién
Nacional de Aduanas. El sistema le solicitara el PIN de acceso registrado cuando le fue otorgada la cédula
electronica, si usted no recuerda el PIN debera ponerse en contacto con la Direccion Nacional de
Identificacion Civil.

Para poder hacer uso de la Cédula de Identidad Electrénica debera tener el dispositivo lector bus universal
en serie en el cual deberd insertar la cédula y conectarlo a su computadora en el puerto correspondiente y
su computador deberd tener instalado el componente correspondiente. Dicho componente podra ser
descargado desde el siguiente link:http://www.agesic.gub.uy/innovaportal/v/5837/13/agesic/que-necesitas-
para-usar-tu-firma-electronica.html?padre=5834&idPadre=5834.

Antes de iniciar el trdmite, usted debera conectar el dispositivo con la cédula a su computador y comprobar
que el componente reconoce dicho dispositivo, para ello debera hacer doble click en el icono asociado al
dispositivo que se muestra en la barra de tareas y o hacer un click y seleccionar la opcidn Ejecutar ToolBox y
hacer click en el botén Certificado, si el certificado es reconocido por su computador, le mostrara la siguiente
pantalla con los datos de su certificado y de la autoridad certificadora, que para la Cédula de Identidad
Electrénica es el Ministerio del Interior:
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é¢Cuales son los pasos que debo seguir para realizar este tramite en
linea?

Al iniciar el tramite le aparecerd una pantalla con los datos del certificado que contiene al dispositivo
conectado al computador, puede ser que se hayan utilizado otras Cédulas de Identidad Electrdnicas en el
computador que esta usando, por lo tanto le aparecerd una lista de los certificados electrdnicos que alguna
vez fueron conectados en la computadora y usted debera seleccionar el que corresponda con el dispositivo
que conectd y deberd hacer click en el botén Aceptar.

Seguridad de Windows “

Confirmar certificado

Para confirmar este certificado, haga clic en Aceptar, 5i este no es el
certificade correcto, haga clic en Cancelar.

RUBEN DARIO

Emisor: Autoridad Certificadora del
Ministerio del Interior

Vélido desde: 08/11/2016 hasta
08/11/2021

‘Haga clic aqui para ver las :

‘propiedades del certificado;

Aceptar || Cancelar

Si usted desea iniciar el trdmite como una empresa, debera hacer click en el botén Cancelar y debera
ingresar con el usuario y contrasefia proporcionado por la Direccidon Nacional de Aduanas.
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Luego se le pedira que ingrese el PIN de su certificado y debera hacer click en el botdn Aceptar y accederd a
la pantalla de inicio del tramite donde debera seleccionar del menu Pre-Expediente la opcion Alta
Expediente y se le presentard el formulario que deberd completar para el tramite:
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Primeramente debera seleccionar en el campo Origen la opcidén DNA, en Unidades de Entrada MESA DE
ENTRADA, en Familia ASUNTOS JURIDICO NOTARIALES y en Tema CLAVE ING. AL SIST.LUCIA. Si usted no
selecciona las opciones mencionadas no podra adjuntar la documentacién requerida y el trdmite no podra
ser iniciado.

Luego de seleccionadas las opciones mencionadas aparecerdan en la parte inferior de la pantalla Ia
documentacién requerida para el inicio del trdmite, debera seleccionar todas las opciones alli mostradas y
hacer click en el botdon Grabar Pre Expediente. Esta accidn le asignard un nimero de Pre Expediente y le
habilitard la solapa Informes donde usted deberd adjuntar la documentacidn requerida en el trdmite. Debera
completar los campos de Asunto, Domicilio, Teléfono y Correo electronico y adjuntar la siguiente
documentacion:

e Nota dirigida a la Direccién de Nacional de Aduanas en hoja membretada de la empresa
estableciendo motivos por los que solicita el acceso, detallando las tareas que se deban realizar
sobre el sistema o la informacidn que se requiera ver y porqué y cantidad de usuarios pedidos.

e Para casa usuario solicitado se debera completar ademas el Formulario de Solicitud Alta de Usuario
Web para acceso a Sistema Lucia.

e (Certificado notarial que avale que el o los empleados para los que se pide usuario trabajan en dicha
empresa.

Para agregar un documento debera hacer click en el botéon marcado en rojo en la pantalla que se muestra a
continuacién:
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Deberd ingresar una breve descripcidn del documento y adjuntarlo.

Los siguientes botones le permitiran, modificar, visualizar o eliminar un documento seleccionado en la grilla:

A £ O

Luego de ingresar la informacidén requerida en el formulario usted puede hacer click en el botén Grabar Pre
Expediente para guardar la informacién, esto hara que el sistema siempre le muestre el expediente en la
solapa “En Elaboracion” lo que indica que el tramite aln no fue enviado a la Direccién Nacional de Aduanas o
puede seleccionar en el campo Estado la opcién “A DISPOSICION DE DIRECCION NACIONAL DE ADUANAS” y
hacer click en el botén Grabar Pre Expediente lo que implica que se dara inicio al tramite y se envie la
informacidon completada por usted a la Direccién Nacional de Aduanas.

El trdmite desaparecerd de la solapa “En Elaboracion” y pasara a mostrarse en la solapa “A Disposicidn de
Direccién Nacional de Aduanas” hasta que el mismo sea aceptado por mesa de entrada, en ese momento se
inicia el proceso del trdmite dentro del organismo y ya no puede ser visualizado en ninguna solapa.

Luego de haber enviado la informacién a la Direccién Nacional de Aduanas, usted deberd verificar que el
trdmite no haya sido devuelto solicitando que se complete o corrija informacidn, para ello deberd chequear
en la solapa “En Elaboracion” si aparece el tramite enviado, de ser asi debera seleccionarlo de la grilla con un
click para acceder al formulario con la informacién completada y enviada por usted. En el campo Notas
encontrard el comentario realizado por la Direccién Nacional de Aduanas donde usted podra tomar
conocimiento de lo solicitado. Para volver a enviar los datos debera cambiar el estado seleccionado la opcidn
“A DISPOSICION DE DIRECCION NACIONAL DE ADUANAS” y hacer click en el botén Grabar Pre Expediente.

éDénde puedo realizar consultas?
En el organismo:
e Enforma telefdnica a través del 29015 0007 interno 200 o 315

e En forma presencial de lunes a viernes de 10:00 a 16.00 horas en Rambla 25 de Agosto
numero 199 esquina Yacarée Oficina 208.

e En forma presencia o telefénica de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas en la oficina de
Aduana correspondiente:

Administracion de Aduanas de Acegua:
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o Direccidon: Avenida Nicolas Lenguas esquina Avenida General Artigas.
o Teléfono: 4640 9253.

Administracién de Aduanas de Artigas:

o Direccion: Presidente Baldomir 597.
o Teléfono: 4772 4436.

Administracion de Aduanas de Bella Unidn:

o Direccién: Durazno 1360 esquina General Rivera.
o Teléfono: 4779 2063.

Administracion de Aduanas de Carmelo:

o Direccién: Juan Zorrilla de San Martin numero 3.
o Teléfono: 4542 2004.

Administracion de Aduanas de Carrasco:

o Direccién: Terminal de Cargas Aeropuerto Internacional de Carrasco.
o Teléfono: 2604 0351 interno 200.

Administracion de Aduanas de Chuy:

o Direccién: Samuel Priliac esquina Leén Ventura.
o Teléfono: 4474 2007.

Administracién de Aduanas de Colonia:

o Direccién: Recinto Portuario de Colonia.
o Teléfono: 4522 1253.

Administracion de Aduanas de Fray Bentos:

o Direccién: 25 de mayo y Doctor Luis Alberto de Herrera sin numero.
o Teléfono: 4562 2931.

Administracién de Aduanas de Juan Lacaze:

o Direccién: Avenida Republica Argentina (puerto).
o Teléfono: 4586 6210.

Administracién de Aduanas de Montevideo:
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o Direcciéon: Rambla 25 de Agosto de 1825, numero 199 esquina Yacaré.

o Teléfono: 2915 0007.

Administracion de Aduana de Nueva Palmira:

o Direccién: Chile y Ruta 12.
o Teléfono: 4544 7327.

Administracion de Aduana de Paysandu:

o Direccién: Florida 1113 esquina 19 de Abril.
o Teléfono: 4722 7963.

Administracion de Aduana de Punta del Este:

o Direccion: Calles 8 y 13 (puerto).
o Teléfono: 4244 1921.

Administracion de Aduana de Rio Branco:

o Direccion: Puente Internacional Maua.
o Teléfono: 4675 2646.

Administracién de Aduana de Rivera:

o Direccién: 33 Orientales 1054 esquina Agraciada.
o Teléfono: 4623 0753.

Administracion de Aduana de Rocha:

o Direccidn: 25 de agosto numero 57.
o Teléfono: 4472 3103.

Administracion de Aduana de Salto:

o Direccién: Costanera esquina Brasil.
o Teléfono: 4733 2130.

En los canales de Atencion Ciudadana:
e Enforma telefdnica a través del 0800 — INFO (4636) o *463.

e Via web a través del mail: atencionciudadana@agesic.gub.uy .
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e En forma presencial en los Puntos de Atencidon Ciudadana, ver direcciones en
www.atencionciudadana.gub.uy .

¢Como continua el tramite dentro del organismo una vez iniciado en
linea?

El trdmite sera recibido por mesa de entrada de la Direccion Nacional de Aduanas. EI mismo puede ser
rechazado o devuelto si se considera que la informacién proporcionada estd incompleta o debe ser
corregida. Si la informacién proporcionada se considera correcta se creara un expediente, en ese momento
se le enviara un correo electrénico a la casilla de correo proporcionada en el registro de la Cédula de
Identidad Electrénica indicando el nimero de expediente y el mismo pasard a Asesoria Técnica quienes
controla la documentacion del expediente y los documentos originales entregados por el interesado y envia
la informacién a Tecnologias de la Informacién quienes crearan el o los usuarios y solicitard que se le
notifigue, mediante un correo electrdnico, los usuarios y contraseiias otorgadas.

Si su tramite fue cancelado recibird un correo electronico con la notificacion en la casilla de correo
proporcionada en el registro de la Cédula de Identidad Electrénica.

Si su trdmite fue rechazado aparecerd en la solapa “En Elaboracién” para que pueda realizar las correcciones
indicadas en el campo “Notas” de la caratula del pre-expediente.
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