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INTRODUCCION

Con el objetivo de facilitar la gestion de la Autorizacion y Registro de los Auxiliares
de la Funcion Publica, se implementdé por medio de la agencia virtual de la
Superintendencia de Administracion Tributaria un sistema que permite a los
aspirantes a registrarse como agentes aduaneros de una forma &gil y confiable.

Este sistema le permite enviar una solicitud a la Unidad Calificacion, Registro y
Control de Auxiliares de la Funcién Publica Aduanera, Departamento de Gestion
Aduanera de la Intendencia de Aduanas y cargar los requisitos generales y
especificos legalmente exigidos en documentos en formato digital (pdf).

Para el envio de dicha solicitud se brinda esta herramienta de consulta, que
describe detalladamente cada una de las acciones que debe de gestionar en el
sistema, con la finalidad de guiar de una manera adecuada al interesado.

Recuerde que para enviar su solicitud la Superintendencia de Administracion
Tributaria, debié haber realizado la convocatoria correspondiente a través de una
publicacién el diario de mayor circulacién del pais, también recuerde que debe
contar con agencia virtual sin esta no podra realizar la solicitud de registro.
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AUTORIZACION Y REGISTRO COMO AGENTE ADUANERO

1. Habilite su agencia virtual
2. Ingresar al Portal SAT a la siguiente direccion portal.sat.gob.gt/portal. El
sistema muestra la pantalla principal del portal:

C:JW % a :.} oy f Q Buscar

SAPTRNTENCENCI OC ADMIITRACKN TRIGUTARA

SAT v Consulta NIT v Transparencia v Aduanas v Vehiculos v Capacitacion v Cultura Tributaria v Contacto v

Declaracion de Requisitos para
impuestos tramites

Permisos delegados
ACEPTAR

Oniogmi contrasefia Sallcar usuario

3. Ingresar a la Agencia Virtual, he ingresar su usuario y contrasefia

M Agencia virtual IMPORTANTE:

Su usuario y contrasefia es

Contrasefia de uso personal y
confidencial, no las
comparta asi evitara el uso
indebido de la misma.

Parmisos delegados

ACEPTAR

Dividié mil conbrasefia Sofofl e usuano
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4. Seleccionar el modulo de Aplicaciones.
daar

iQué bueno verte! Salguero Ramirez Carlos Emiliano dentro de tu Agencia Virtual

Servicios

La Agencio Virtual es una hemamienta elecironica. que t= ayuda a faciliter |3 ejecucion de gestiones y consules desde cualquier dispositive con accesa a

) Consultss Intemet durants las 24 horas del dia

. - Te offece las siquisntes opcianes:
—8 Aplicaciones & P

- Servicios: Puades realizar gestionas y actualizar informacian

ﬁl

» Consultas: Te permite varificar i3 informacion registrada ante |a SAT, asi como historico da gestionss reaizadas

» Aplicaciones: Pusdes ubicar las demas hemamlantas 1icas a las qus |2 SAT te da accesn, 5] miame las opoionas de E-Sarvidos

» Administraciiin de Cuenta: Puedes sealizar cambilo de contrasefia. consula de histdrien e fransacoionss y olies

Nota: Las opciones que i= aparscen seran personalizadas de acuerde a los impuestos & los que estas afifiada

5. Al momento que elige Aplicaciones se despliega una pantalla que le
muestra todas las aplicaciones habilitadas en la agencia virtual, Seleccionar
la opcién RTUNube

Fsar | A Agencia virtual

Usuario CUL-NIT Aca aparecera su NIT

Aplicaciones

* RTUNube
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6. El sistema debe desplegar una pestafia con el nombre Servicios en donde
debe elegir la opcidén Caracteristicas Especiales.

] =l Cancelacion estaslecimiertos
I»‘i Buzon
[2ll Acwuslizacion RTU

l} Ratificacion

i

Congtarcia RTU

Caracteristica Espedal

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

7. Para enviar la solicitud continte con los siguientes pasos:
a) En solicitud de caracteristicas especiales el sistema muestra el listado de

auxiliares en este caso “agente aduanero” y luego presionar el botén
CONTINUAR.

E Solicitud de Caracteristicas Especiales

Empreso deentrega rapida o Courieg
Agente aduanero

Empresao consclidodorn y desconsolidudora de cargo

b) Luego muestra la pantalla para elegir tipo de solicitud que se realizara,
debe presionar la flecha desplegado las opciones siguientes:

e Agente Aduanero Se elige cuando la gestidbn es directamente del
auxiliar
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e Asistente o empleado del Agente Aduanero (esta se elige cuando la
gestion es directamente para el asistente, pero para poder utilizar esta
opcion el auxiliar primero debe estar debidamente registrado).

H Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica
Agente Aduanero
Tire A Snlicin e 9 /
Agente Aduanero

Asistente o empleado del Agente Aduanero

c) En Tipo de solicitud se despliega las opciones siguientes:

e Registro: Esta opcidn se debe de elegir cuando el interesado realiza el
primer registro como auxiliar de la funcién publica aduanera.

e Renovacioén: Esta opcién se elige cuando el auxiliar tiene que renovar
su garantia de operacién y presentar la certificacion que se encuentra al
dia en sus obligaciones.

e Actualizacion: Esta opcion se elige cuando el auxiliar quiera cambiar
estado, reinicio de operaciones o cambio de algun otro dato.

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcidan Publica

Agente Aduanero

tiger e SoNitd £

bairte Adkanere .
Py /

d) Una vez haya seleccionado el tipo de solicitud y gestion debe presionar
el boton CONTINUAR.
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n Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Agente Aduanero

Agente Adudners

Tipa da gestion (7
Asgistro

e) El sistema le permite verificar el registro que el usuario tiene en
RTUNube y muestra los datos generados por la gestion por medio de

una pantalla similar a la siguiente:

Tipo de Auxiliar que estd

n Solicitud de Caracteristicas Especiales realizando la gestion

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publ

Numero de
solicitud

A

~—

Tipo de gestion

Este se utiliza cuando se
finaliza la solicitud

gente Aduanero /

Mumere de solichud: 200002
Fecha de selicibad: 11002000 1891
Tipo do Gautidn: Regetrs

) Dotes o identifioodid [ ] 'ﬂ h

Tres segmentos

Prrsono Megocks | Dobos Genenoes

M §1323924
Prirmiar Mainbne

Sogpanda Hombne

Tercer Hombre i Ortres Nombres:
Primer Apelico: VAT

Segunda Apeliido: TZLE

Agelids de cosoda

CLa I7IAEOTILIE0]
Cedula de WVecndad

Posoporis

Actividod Edondmicn principal: ¥ £ O ESPECH
Predesifn u oficio [*)

Descripohin de oithvidades guo e dedica [*):

Estoda (%) B et -

hiberthe

Corocteristion especal
Tipo: CBA - Agents Aduoners
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f) La solicitud consiste en los modulos siguientes:
1. Datos de ldentificacion
2. Solvencia Fiscal
3. Contratos /otros documentos

Datos de identificacion:

El sistema por defecto muestra el segmento de datos generales como
persona negocio, los datos que se muestra son extraidos del sistema del
Registro Tributario Unificado -RTU- es por ello la importancia de estar
actualizado, ya que estos deben coincidir con los documentos que se
adjunten. Este segmento se divide en tres médulos:

Persona o Negocio/Datos Generales
Datos de Ubicacion
Establecimientos

Persona Negocio/Datos Generales

De todas las casillas que aparecen en este segmento solo se llenan las
siguientes:

Profesion u oficio
Descripcidn de actividades que se dedica

El resto de las casillas deben ser revisadas para verificar que sus datos
sean los correctos, de no ser asi debe actualizar sus datos por medio de
su agencia virtual.
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[l. Datos de ubicacion

En el médulo de datos de ubicacion, deberd agregar en la casilla de Correo
electronico para notificaciones de agencia virtual AFP, la direccion del correo
electronico de su preferencia para recibir la notificacién correspondiente.

En el caso de haber registrado en el RTUNube mas de una direccidon de correo
electronico, debera seleccionar una de las que aparece en el listado (correo
principal o correo de notificacion), presionando la flecha correspondiente.

Carreo electrdnico para notficacién de agencia virtual AFP| copaz) PRINCIFAL
CORAED NOTIFICACIONES
Establecimientos

En el caso de haber registrado en el RTUNube més de un establecimiento
registrado debe seleccionar uno, deberé seleccionar uno de los que aparece en
el listado (Establecimientos Secuencia y Nombre comercial), presionando la
flecha correspondiente.

Establecimiertos Secuencia y Nombre comercial 3 - HLGP -
Direccién: SECTOR C, ZOMNA 2, FINCA LAS LOMAS, |ALAPA, JALAPA
Teléfono linea mdvil: [502) 22333223

Teléfono linea fija:

(NS LIMPIAR  CANCELAR SOLICITUD

g) Para continuar al siguiente segmento se debe presionar el botén
CONTINUAR, y el sistema despliega el segmento de Solvencia Fiscal

o Dotos de Identificacion o Solvenoo Fisca e

Sahvencio Fiecal

Mimera Solvencia :
1521201360610
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e En este segmento debe escribir el numero de la solvencia y el sistema
desplegara los datos siguientes:
» No. Certificacion, que es el nUmero de la solvencia fiscal
» Fecha Autorizacion
» Numero de Identificacion Tributaria -NIT-
» Nombre

Solvendia Fiscol

Ha. Certificacion:
E| Fecha Autonizacidn: L
it

ambre:

(e IREN N LA CANCELAR

& il =

Si presiona el boton CONTINUAR

h) Contratos/Otros documentos

H Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funciéon Publica

Agente Aduanero

Numere de solicitud: 2020-04-01-58 Resumen solicitud de AFP
Fecha de solicitud: 09/2020 18:31:13 -
Tipo de Gestion: Registro

o Datos de Identificacién e : e .
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i) Para cargar los requisitos generales y especificos legalmente exigidos en
documentos en formato digital (PDF), el sistema despliega los documentos
gue el aspirante a Agente Aduanero debe adjuntar, note que ciertos
documentos que son obligatorios, si no realiza la carga respectiva debe de
justificar en la casilla que se habilita para el efecto. Elicono | » | muestra
una breve descripcion de cada documento.

Contratos / Otros documentos
Candliangin £adendia de nlid st ek pkcckiangr Anchiv Elogir .

Documses compromisania com frmas legakeodos [pueds Saarrisanint Arihiv Elenlt
deséangar ¢ tarmata on el enlace)

Tituies unreersftori [Legakoods|

Redaronchai lobonalés 2 pipr Camnne & v Edeagir

Adprior obins detumentos

Destuamerts smitide par b Uinhabmitod Son Corlos &8 e o e Bt
Creatomala

Patonin de comontio di armprokd (Legoiisodne) et B Eiam

Beana eamnirie dol examen de competonclal [T 51

Deciarn y jurs gue los decumentos ermdadss adjunta o lo preenbe sclichied son weridicos y copio fiel de su ofignal y que conoces la poana de las Selitos de
tolzodod modeniol n idgoidgicon on conformidad con o ectipulndo on koe oriiculos 321 v 3237 del cicigo penal guatemolieco (Doeomds Mo 17-70 ol
Congreso de o Repdb®on.

Dedars y jurt gue los delod comeredos e la precents Solbcii Som werhiacod ¢ gue comades la perd oe ks deiftod e parjuns y de b dobsedad de
confarrmidad con i ritipuada on loa ortiiulon 459 ¢ 480 dol cddigo penol guotemaltecs [Decrots Mo, 17-73 del Congrosa de ka Mepdblion),
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j) Al presionar el boton CONTINUAR el sistema despliega el mensaje siguiente:

Ha completado todos los segmentos, ol seleccionar resumen de lo solicitud podra revisar o informacian ingresada y-envior su solicitud.

k) Debe dirigirse a la parte superior de la solicitud y presionar el boton que se
muestra a continuacion y mostrara el resumen de la solicitud AFP.

Resurmen solicitud de AFP

e Debera presionar la opcion Resumen solicitud de AFP (Auxiliares de la
Funcion Publica) y el sistema le muestra en la parte superior que se
encuentra en la pantalla de resumen de la solicitud que gestiond, el cual le
brinda la oportunidad de revisar segmento por segmento antes de enviar

definitivamente.

= Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcidn Publica
Empresa consolidadora y desconsolidadora de carga
b 70 Mesumen solici, = arr
i A 3847
= 1 wh

fiew ikl vl ket exin el i preiili DOCUMENTD DE PRUEBA pof El=gir l l < |

1o o carta de rep a an al pein DOCUMENTD DE FRUERARA! | Sl | ver | = |

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

I) Para finalizar el envio de la solicitud, debe dirigirse a la parte superior de la
pantalla, observando tres opciones donde debe presionar una de estas segun la
accion que necesite realizar, como se muestra a continuacion.

Péagina 13 de 14
DG-IAD/DNO-ADU-AYR-21

Version 1

Noviembre 2020

Este documento es Unicamente con fines de orientacion



W MANUAL PARA EL REGISTRO DE AGENTE ADUANERO

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

» Fegresar Enviar Solicitud

e Regresar: Le permite corregir o cambiar un dato antes de enviar la
solicitud.

e General PDF: Muestra la solicitud la cual podréa imprimir o guardar si asi lo
considera necesario.

e Enviar Solicitud: Se finaliza de forma definitiva la solicitud y en el caso de
haber llenado la misma de forma correcta genera el mensaje siguiente:

ACLARACION

La solicitud Mo, Z20Z20-04-01-33 ha sido completada. Se
motificard al buzdn SAT sobre los pasos siguientes para

compleatar su gestidn.

Acepior

e En caso de no haber llenado su solicitud correctamente o si falta algan dato
y se presiona el botdén Enviar Solicitud muestra un mensaje siguiente:

NOTIFICACION

Mo ha compietado el segmenio Contratos Oiros

Documentos para enviar la solicrtod

NOTA: Al finalizar la solicitud debe estar pendiente de la notificacion
correspondiente a la direccion de correo, que proporciond, también podra
consultar el estado de la misma por medio de su agencia virtual.
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