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Objetivo

Establecer las actividades que el personal designado debe realizar para la habilitacion e inhabilitacion de los NIT
especiales en el sistema informatico aduanero, autorizado a través de una resolucion previamente emitida por las
unidades descritas en el Alcance del presente instructivo.

Alcance

El presente documento, es aplicado por el personal de la Unidad de Franquicias y Asuntos Aduanales, la Unidad de
Regimenes Aduaneros Especiales del Departamento de Gestion Aduanera de la Intendencia de Aduanas, las Divisiones
de Aduanas de las diferentes Gerencias Regionales y las Administraciones de Aduanas de las diferentes regionales que
por delegacién les corresponda realizar la habilitacion e inhabilitacion de NIT especiales. Inicia con el ingreso de la
solicitud por parte del contribuyente o representante legal y finaliza con la habilitacion o inhabilitacion del NIT en el
sistema informatico del Servicio Aduanero por parte del empleado aduanero designado por de las jefaturas que aplican el
presente instructivo.
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Marco Legal y Documentos Relacionados
. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Articulo 28.

. Resolucion Numero 223-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracion Economica. Publicado en
Acuerdo Ministerial nimero 0469-2008 del Ministerio de Economia. Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano
-CAUCA-.

. Resolucion Numero 224-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracion Econémica, Publicado en

Acuerdo Ministerial nimero 0469-2008 del Ministerio de Economia. Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme
Centroamericano -RECAUCA-.

. Acuerdo Numero 7-2007 del Directorio de la SAT. Reglamento Interno de la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

. Acuerdo Numero 59-2000 de Superintendente de Administracion Tributaria, por medio del cual se aprueban los
formatos de poliza o declaracion de mercancias que para los distintos regimenes aduaneros se utilizaran en el sistema
aduanero guatemalteco, Articulo 6.

. Resolucién Numero R-SAT-IAD-002-2022 del Intendente de Aduanas de la Superintendencia de Administracion
Tributaria. Disposicion Administrativa que regula la designacion de funciones de los Departamentos y Unidades que
conforman la Intendencia de Aduanas, articulo 4, numerales Il y Ill.

. Resolucién Numero 467-2007 del Superintendente de Administracion Tributaria. Disposicion administrativa que detalla
las figuras organizativas de segundo y tercer nivel de las dependencias de la SAT.
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8. Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos y Registros PR-GPC-SOM-ASP-01, Version Vigente.

Todas las Leyes y Disposiciones Administrativas citadas, se deben entender con sus reformas respectivas.

Normas Internas:

1. Este instructivo, es una herramienta administrativa de orientacion, elaborada bajo las directrices institucionales
emitidas por la Gerencia de Planificacién y Cooperacion citadas, su marco legal y documentos relacionados, se utiliza
para ejecutar los pasos para la habilitacion e inhabilitacion de NIT especiales.

La habilitacién del NIT del contribuyente en el sistema informatico de la SAT, se aplica en los casos que se requiera
autorizacion del Servicio Aduanero para la transmision, validacién y posterior aceptacion de la declaracion de
mercancias, las cuales estan asociadas a las validaciones de formas de pago declaradas en la misma, siendo éstas
las que se muestran en la norma interna 10 del presente documento. En tanto el proceso de habilitacion del NIT no se
realice de manera automatica en el sistema informatico para la asociacién de la forma de pago con base a la Tabla
SAT-1A-007 Forma de pago de la DUCA, y la transmision de la declaracion de mercancias.

2. Cuando la Unidad de Franquicias y Asuntos Aduanales autorice a través de resolucion la sustitucion de mercancias
regulada en los articulos 88 del CAUCA y 364 del RECAUCA, corresponde al Jefe de Division de Aduanas de la
Gerencia Regional a la que pertenezca la aduana en donde se va a realizar la sustitucion, para que por medio de
correo electronico, instruya a la Administracion de la Aduana para la habilitacion del NIT especial en el sistema
informatico, con el objeto de habilitar la forma de pago compensacion o pago ya efectuado (forma de pago 3), para la
transmision de la declaracion de mercancias a importar, a efecto de compensar los tributos de importacion que
procedan conforme lo indicado en la resolucion de autorizacion emitida por la Unidad correspondiente, asi como
indicar al contribuyente la forma de pago que procede para el pago de tributos de importacion complementarios que -
aplican derivado de la verificacién que realice conforme lo establecido en el articulo 368 del Reglamento del Cc')digo‘\\
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Aduanero Uniforme Centroamericano -RECAUCA-, a efecto de que se perfeccione el proceso de sustitucién de
mercancias autorizado.

La habilitacion de NIT no procede cuando la solicitud se relaciona con una gestién de franquicia, ingresada a traves del
sistema Franquicia Electronica.

La autorizacion a la que se refiere la norma anterior debe ser emitida mediante resolucion a través de las
dependencias con la competencia respectiva para cada regimen aduanero relacionado. En dicha resolucion se debe
indicar al contribuyente o a su representante el canal de comunicacion para que requiera la habilitacion del NIT en el
sistema informatico aduanero.

En casos excepcionales debidamente justificados, la administracién de la aduana puede habilitar la forma de pago 9,
para los regimenes de reimportacién o importaciones temporales a requerimiento de la Intendencia de Aduanas por
intermedio de la Unidad del Departamento de Gestion Aduanera que emitio la resolucion, quien por medio de correo
electrénico requiere al Jefe de Division de Aduanas correspondiente que la aduana en donde esté tramitando la
declaracion de mercancias gestione y de ser procedente habilite el NIT de mérito.

Para la atencién de lo anterior el interesado debe atender lo indicado en el presente instructivo, en cuanto a la
presentacion de su solicitud y cumplimiento de requisitos.

Para habilitar el NIT en la tabla de NITS_ESPECIALES del sistema informatico, vinculado especificamente a la
habilitacién de la forma de pago correspondiente, el contribuyente o su representante solicita a través de correo
electrénico indicado en la resolucion emitida por la Unidad encargada, adjuntando para el efecto lo siguiente:

5.1 Carta solicitando la habilitacién la cual debe ser firmada por el Representante Legal de la empresa, el
Mandatario o el Agente Aduanero, la cual debe coincidir su emision con la fecha de su presentacion.
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5.2 Copia de seguro de caucion constituido, con sello de recibido de la Unidad de Regimenes Aduaneros
Especiales cuando corresponda.

5.3 Copia de la resolucion de autorizacion.

5.4 DUCA transmitida en modo de prueba (funcién 4) al tipo de cambio del dia que realiza la solicitud.

5.5 DUCA precedente, en los casos que corresponda.

6. Si el contribuyente cumple con la presentacion de la documentacion indicada en la norma anterior del presente
documento y esta es correcta, el empleado aduanero procede a habilitar el NIT de la empresa por el lapso de una
hora, para que el interesado realice la transmisién de la declaracién de mercancias. Cumplido ese plazo, deshabilita
la forma de pago asociada al NIT, en el sistema informatico.

7. En caso no se realice la transmision de la declaracion de mercancias en el plazo establecido para tal efecto en el
presente instructivo, el interesado solicita nuevamente la habilitacion del NIT y cumple con los requisitos establecidos
en el presente documento, como si fuera una primera solicitud.

8. En tanto el proceso de habilitacion o deshabilitacion del NIT no se realice de manera automética en el sistema
informatico, el interesado debe realizar la gestion como lo establecen las normas del presente documento para tal
efecto en el sistema informatico, los responsables dan cumplimiento a lo resuelto en la resoluciéon de autorizacion
emitida por el Servicio Aduanero.

9. El personal designado para la habilitacién en el sistema informatico del NIT, debe contar con el rol RL_REGIMENES
para el acceso al sistema SIAG CENTRAL.

10. Para el registro del NIT, se debe de considerar los pasos siguientes:

e Ingresa al sistema SIAG con el usuario y contrasefia habilitados respectivamente para cada usuario. )
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e El sistema informatico muestra la interfaz que se muestra en la siguiente imagen, el empleado aduanero
selecciona la opcion: Mantenimientos, NITs Especiales, Registro, siguiendo la ruta tal como se visualiza en
la pantalla siguiente:

Info. Sistema = Administracion tecnica  Consultas  Window
Mantenimientos > Codigo Arancelario

Reportes b Catalogos de Permisos

Catalogos de Tributos

. Regimenes
) Tipo de Cambio

Paises | .

Nits Espé_ciaies 3 Registro e

Errores de validacion Reportes >
YT raTa

Tipos de Empresas :

Transportistas e . o

ot de
Aduanas : E

Super Intendencia de Administracion Tributaria
Replblica de Guatemala,
Todos Los Derechos Reservados
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o El sistema informatico despliega la siguiente pantalla o interfaz en donde se Vlsuallza I_a opcion “lista de

. ILasta de v "-f'alcures

L= |

valores”, en donde se debe seleccionar dicha opcién: “lista de valores”

Action Edit Query Block Record Field Window Help

m wh}qu&}la{i] R AR @ Chedevawe 2|

FAD_ NITS ESPECIALES NITS ESPECIALES

: NITS ESPECIALES

Tipo de Empresa

 EEEEEEEEE

Actualizar Nombre l
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« Luego de haber seleccionado la opcion “lista de valores” el sistema despliega en pantalla la lista de
opciones y se debe seleccionar en la columna de codigos_tipo_empresa, segun lo resuelto en la resolucién
de autorizacion:

CODIGO_TIPO_EMPRESA DESCRIPCION FORMA DE PAGO EN
DECLARACION
F Pago con Fianza 2
G Pago por Compensacion 3
X Exento de Pago 9
E Franquicia 8

« Al seleccionar el tipo de empresa con la descripcion del combo, se debe presionar el boton de la opcion ok

R

R e S e e e e e

[ s - e =

: Find AL
R B _ — |
ff:r_, E E’\%ﬁ%ﬁ;ggﬂlﬁmnmr DA 0% 77£ 8
r_‘ E FRANQUICIA [rim——— - |
[ #lE PAGO CON FIANZA o
i - f G global I <
I ! ados del Petroleo E—————3 g
- =
- o | T ~ %
J E ento Activo CAUCA = - :

. 2 'H'l Reaistro a=xmum..:],.=, "__‘ _s____"‘_'m _l |
arid oK I Canca | B
e El sistema de forma predeterminada coloca la letra y tipo de empresa seleccionada: ' \
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Action Edit Query Block Record Field Window Help
B ettt 3BFx<R(0A &5 @2]
FADLNIT ESPECIALES (NI EsPECia '

NITS ESPECIALES

E [FRencuicis = I B =
T | [ -
1 | =
[ [ r
[ I B
] —
[ I
[ T
[l | B
I o

Actualizar Nombre I

i
e Se continlia con el proceso de habilitacion con la tecla tabular se coloca el NIT autorizado, el
sistema de forma predeterminada llena la columna de nombre con la razén social del contribuyente y
también coloca de forma automatica la marca %4 (cheque) en la columna de Activo (en la pantalla se
visualiza la opcion ““ en el columna identificada como Activo).

« El responsable verifica que la informacion sea la correcta, selecciona y acciona el botén grabar, segtin se
visualiza en la pantalla que se muestra a continuacion y el sistema informatico almacena la informacion.
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Action Edit Query Block Record Field Window Help
va[tr 2 EESRRD £ @ a7
FAD_NITS_ESPECIALES : NITS ESPECIALES

| NITS ESPECIALES

: Tipo de Empresa Nit A Nombre Activo?

[ [FRéNQUICA [pu
|
|
[
[

EERREERE R R

Actualizar Nombre I

11. Finalizado el registro, en el sistema informatico, el personal designado informa mediante correo electronico al
contribuyente o a su representante legal, para que proceda con la transmisién de la declaracién de mercancias dentro
del plazo indicado en la norma interna 6 del presente instructivo. Asimismo, se solicita al contribuyente que informe a
la unidad que emitio la resolucion de autorizacion relacionada, mediante correo electronico que la declaracion de
mercancias fue aceptada por el sistema informatico o informar cualquier inconveniente que se tenga en el proceso de
validacion de la declaracion con el fin de determinar las causas de los errores y buscar las soluciones pertinentes. En
los casos que corresponda el empleado aduanero genera la solicitud informatica pertinente. { \
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12. El empleado aduanero verifica en el sistema informatico que la declaracién de mercancias fue aceptada y de ser asi
ingresa a la aplicacion SIAG CENTRAL, nuevamente en las opciones indicadas en la norma interna 10 y deshabilita
el NIT. Para ello el personal puede realizarlo de dos maneras:

|% fEimr |

e Seleccionando la opcion eliminar en el menu mostrado a continuacioén:

Action Edit Query Block Record Field Window Help
[l Rt BFXmm DA &0 002
FAD_NITS_ESPECIALES : NITS ESPECIALES

| NITS ESPECIALES

. TipodeEmpresa i g Nombre

[FRATDICE

[E<€NTC DE PaGO
I

[-NIT_ GENERICO
[..NIT GENERICO

Bl

B

|

5

HRE R kR

T
Actuakzar Hombre

e Eliminando la marca &/ en la columna Activo gue se visualiza en la imagen anterior.

En los casos indicados previamente el empleado aduanero se debe de seleccionar la opcién Grabar segun se visualiza
en la imagen siguiente:

Pé%a 12de 18 (*Q_Q«



Intendencia de Aduanas

IN-IAD/DNO-ADU-GOA-01

Instructivo para habilitar NIT especiales en el sistema informatico e S

aduanero

Fecha de aprobacioén
4 de julio de 2025

Action Edit Query Block Record Field Window Help

(B v nir vl v/ dfmrRmo A& wa?]

FAD_NITS_ESPECIALES : NITS ESPECIALES
Tipo de Empresa Nit 5 Nombre Activo?
| [E [FraviguicsT T oo v
1 [ r
[ B
IE i
[_ &
| 5
[ r
T L
N 8
| r
Actuslizar Hombre

De lo anterior, la Unidad Administrativa a la que le corresponda realizar dicho proceso, deja constancia en archivos fisicos
o digitales de todo lo realizado tanto de habilitacion como de la deshabilitacion en el sistema informatico y llevar un
registro o control de estas operaciones.
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13.

14.

16.

16

OTRAS NORMAS

De acuerdo con la jerarquia de la ley, la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la norma suprema del
Estado y tiene preeminencia sobre cualquier normativa, por lo que debe prevalecer en caso de duda, aplicacion e
interpretacion del presente documento.

En cuanto a las modificaciones a la ley o la emision de una nueva, toda vez publicadas y vigentes, se debe acatar lo
establecido en las mismas, en tanto se publica una nueva version del presente instructivo que contenga los cambios
correspondientes. En tal sentido, el marco legal citado no limita el cumplimiento de otros fundamentos legales que
tengan relacién con la operacién, régimen, peticion o tramite. En consecuencia, no debe aludir que se carece de
fundamentos legales para resolver el caso concreto que se conozca.

Cuando en el presente instructivo se haga referencia a sistemas informaticos o formularios de pago, registro u otro, si
se implementan en el futuro otros que los sustituyan, deben utilizarse los que se encuentren vigentes.

Cuando se presenten casos no previstos en el presente instructivo o cuando se tengan dudas de su aplicacion, el
funcionario o empleado que lo ejecute debe analizar y resolver de conformidad con la prueba documental que
sustente sus actuaciones, debiendo aplicar la legislacion vigente y s6lo de ser necesario para resolver debe recurrir a
su jefe inmediato. De presentarse situaciones recurrentes ya resueltas, el Jefe de Unidad o Departamento de
Aduanas o de Division de Aduanas, debe informarlo al Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio
Exterior, para que analice si corresponde la incorporacion en el presente instructivo. De ser necesario realizar
consulta orientativa del Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio Exterior, se debe enviar la misma
debidamente fundamentada, para el analisis correspondiente a efecto de determinar si corresponde emitir respuesta
orientativa o solicitar opinién a la Intendencia de Asuntos Juridicos u otra area que corresponda.
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El presente documento debidamente aprobado, debe entrar en vigencia al momento de su publicacion en los sitios
electronicos internos/externos de la SAT.
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NARRATIVA
No. Acciones Responsable

Contribuyente o su

1. | Ingresa solicitud de habilitacion al correo indicado por cada unidad o Aduana. representante

2. | Verifica que en el correo se adjunte la documentacién correcta. Empleado Aduanero

Habilita en el sistema informatico el tipo de empresa que se autoriza a través de

o L S Empleado Aduanero
resolucion de autorizacion.

Informa al contribuyente o representante que se procedié a grabar el NIT, para la
4. | transmision de la declaracién de mercancias, y que el sistema estara habilitado Empleado Aduanero

por una hora.

Valida la transmision de la declaracion de mercancias e informa del resultado. Si
el resultado es satisfactorio continta en actividad 6 y si el contribuyente o su Contribuyente o su
representante no valida la transmision de la declaracién en el tiempo establecido representante

contintia en actividad 7.

Contribuyente o su

5.1 | Si el resultado no es satisfactorio continlia en actividad 7.
representante

Si el contribuyente o su representante no valida la declaraciéon en el tiempo

52 establecido contintia en actividad 6.

[
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No. Acciones Responsable
6 Informa antes de la hora, por correo que la declaracién de mercancias fue
aceptada por el sistema informatico.
. Verifica motivos de no aceptacion de la declaracion y realiza acciones respectivas Contribuyente o su
para subsanacion. representante
g | Inhabilita el NIT en el sistema informatico del Servicio Aduanero. Empleado Aduanero

L)
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Listado de Anexos

Tipo(s) de Anexo(s): Registros

Identificacion del

Anexo (Si Aplica) Nombre del Anexo

RE-GPC-SOM-ADP-03 | Lista de control de cambios

RE-GPC-SOM-ADP-04 | Lista de distribucion
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LISTA DE CONTROL DE CAMBIOS

Instructivo para habilitar NIT | Identificacion
Nombre del : 2 IN-IAD/DNO-ADU- Fecha de
. | Especiales en el sistema | del o 04/07/2025
Documento: nferaatice adliansts e Umento: GOA-01 aprobacion:
No. de No. de P :
A pagina Modificacion realizada
Il 1 Actualizacion de version en numeros romanos; actualizacion de funcionarios responsables
del instructivo.
Il 2 Se modifican el objetivo y alcance.
Il 3 Se actualiza y ordena el marco legal y demas documentos.
Adicién de norma interna 4, en la que describe la posibilidad de que el NIT, en casos
Il 5 debidamente justificados, sea habilitado por la Administracién de Aduana que corresponda,
a solicitud de la Intendencia de Aduanas, en los regimenes temporales.
Il 6ala16 Se modifica, actualiza y corrige la redaccién y numeracion de las normas de la § a la 22.
Il 17 Se consigno la narrativa de acuerdo a las actividades detalladas en el instructivo.
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Version: 4
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LISTA DE DISTRIBUCION

Nombre del documento a ser distribuido:

Instructivo para habilitar NIT Especiales en el sistema
informatico aduanero

Fecha de
Identificacion del documento a ser distribuido: IN-IAD/DNO-ADU-GOA-01 aprobacion del 04/07/2025
documento:
Santdagiie Firma de quien
Nombre del funcionario/ empleado/figura Ubicacion copias : g
organizativa Rucstoldueioctina fisica controladas feciooliaiconta

enfregadas
Brenda Magnoila De La‘ Roca Gilnes, Jefe de Departamento | Torre SAT 3er Licda. B
Departamento de Gestion Aduanera, ) 1  JefedeD
, de Aduanas. Nivel )
Intendencia de Aduanas. Departa
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Version: 4
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