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W MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

INTRODUCCION

Con el objetivo de facilitar la gestion de la Renovacién 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 auxiliares renovar su registro
de una forma &gil y confiable.

Este sistema le permite enviar una solicitud a la Unidad Calificacion, Registro y
Control de Auxiliares de la Funciéon Publica Aduanera, Departamento de Gestidon
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 auxiliar.

Recuerde que para enviar su solicitud la Superintendencia de Administracion
Tributaria debe contar con agencia virtual sin esta no podra realizar la solicitud de
renovacion.

Este documento describe el funcionamiento del sistema para enviar una solicitud de
renovacion a la unidad de Calificacion, Registro y Control de los Auxiliares de la
Funcion Publica, Departamento de Gestion Aduanera de la Intendencia de
Aduanas. Explica detalladamente cada una de las acciones del sistema y guiar de
una manera adecuada al auxiliar.

Este documento esta orientado para los auxiliares que tengan que renovar su
registro otorgado por unidad de Calificacién, Registro y Control de los Auxiliares de
la Funcién Publica.
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RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

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 de portal:

C= W % s 9 oy f Q Buscar

SAFTRNTENCENCI OC ASMIVSTRACION TRIDUTANA

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

Declaracion de
impuestos

Permisos delegados
ACEPTAR

Owioé mi contrasefia Sallchar usuaro

3. Para realizar una renovacion debe de ingresar a Agencia Virtual y escribir su
usuario y contrasefa

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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MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

4. Selecciona el médulo de Aplicaciones

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

La Agencio Virtual es una hemamienta elecironica. que t= ayuda a faciliter |3 ejecucion de gestiones y consules desde cualquier dispositive con accesa a
Intemet durants las 24 horas del dia

Te ofrecs laz siquisntes opciones:

- Servicios: Puades realizar gestionas y actualizar informacian

la SAT, asi como historico de gestiones reaizadas

» Consultas: Te pemite varficar i3 informacion reg

» Aplicaciones: Pusdes ublcar las demas herraml 5 a a5 que |2 58T te da accesn, asi mame 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 de elegir Aplicaciones se despliega una pantalla que le muestra
todas las aplicaciones habilitadas en la agencia virtual. Seleccionar la opcién

RTUNube.

=SAT | AJ Agencia vVirtual

R TN Lhr) TRe Usuario CUL-NIT Aca aparecera su NIT

Aplicaciones

* RTUNube

Agencia Virtual
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T ADEA TRACION TRIBUTARIA

6. El sistema debe desplegar una pestaiia con el nombre Servicios en donde
debe elegir la opcion Caracteristicas Especiales.

[Semvcs]

j Canczlacion estadlesimiertos
=}l Buzon

=)l Acuslizacion RTU

=]\ Retificacion
]

Constarcia RTU

Caracteristica Espedal

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

7. Para enviar la solicitud continte con los siguientes pasos:
a) En solicitud de caracteristicas especiales debe presionar la fecha, el sistema

muestra el listado de auxiliares, en donde debe de elegir la caracteristica que le
corresponda segun su registro.

e Ejemplo: Agente Aduanero

| Servicics |

E Solicitud de Caracteristicas Especiales

Empresa de entrega rdpida o Courier
ATt Hehies /
Empresa consolidadora y desconsolidadora de carga

Otras solicitudes

Solicitud de Cancelacicn de gesticn enviada
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W MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

b) Debe presionar el boton CONTINUAR

| ‘Servicies |

E Solicitud de Caracteristicas Especiales

Agente oduonero

c) Luego muestra la pantalla para elegir Tipo de Solicitud a realizar, debe
presionar la flechita desplegado las opciones siguientes:

e El nombre del tipo de auxiliar que esté realizando la solicitud (agente
aduanero, empresas de entrega rapida o courier etc.): Se elige cuando
la gestion es directamente del auxiliar.

e Asistentes o empleado del auxiliar (debe aparecer el tipo de auxiliar que
esté realizando la solicitud): Esta se elige cuando la gestion es
directamente para el asistente.

| Sarvicios |

H Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Agente Aduanero

Tigo de Soficitud (1) /
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

| Servicios |

ﬂ Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Agente Aduanero /

Agente Aduanero

Asistente o empleodo del Agente Aduanero

[ty Tu

d) En el Tipo de gestidn se despliega las opciones siguientes:

e Registro: Esta opcion debe elige cuando el interesado realiza el primer
registro como auxiliar de la funcién publica, por lo que esta opcidon no debe
ser _seleccionada, a menos que quiera reqgistrarse con otro tipo de auxiliar
diferente a la que ya posee.

Ejemplo del mensaje que sistema muestra

Error. El nit tiene la caracteristica de Agente Aduanero bajo las condiciones seleccionadas, no es posible continuar con la solicitud.

Cancelar

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

e Renovacion: Esta opcion se elige cuando el auxiliar tiene que renovar su
garantia de operacion y presentar la certificacion que se encuentra al dia de
sus obligaciones.

Debe seleccionar Renovacion y el sistema muestra el cédigo y el estado del
auxiliar.

Pagina 8 de 21
DG-IAD/DNO-ADU-AYR-24
Version 1

Noviembre 2020

Este documento es Unicamente con fines de orientacion



W MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Agente Aduanero

Tipo de Salicitud (%

Agente Aduanero

Chdign

CBAO254 | Estado Actual: Activa

Continuar | QELREEY

e) Una vez haya seleccionado el tipo de gestion o tipo de solicitud debe presionar
el botbn CONTINUAR.

E Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Agente Aduanero

Agente Aduanem ot

f) El sistema le permite verificar el registro que el usuario tiene en RTUNube y
muestra los datos por medio de una pantalla similar a la siguiente:
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Numero de
solicitud

Tipo de Auxiliar que esta
realizando la gestidon

MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

H Solicitud de Caracteristicas Especiales

a Funcion Publica

Caracteristicas especiales de Auxili

Para finalizar y enviar
la solicitud

Agente Aduanero

Numero de solicitud:
Fecha de solicitud
Tipo de Gestign: &

o Datos de Identificoci.. o a o o /

NIT,

Primer Mombre:

Segundo Nombre:

Tercer Mombre y Otros Nombres:
Primer Apsilido:

Segundo Apellido:

Apellido de casoda:

CL: 22
Cadula de Vecindod A
Fasaporte:

Actividod Eeondmicn principal:

Profesidn u oficio (%]
Descripcidn de octhvidodes gue se dedica [7):
Ectadn (7): Active

Motivo (%) Renowacidn por Vencimiento

Caracteristica especial
Tipo: coA
B

Cadigo: L=k

Tlpo de geStlén Resumen solictud de AFP /

Segmentos

g) La solicitud consiste en los segmentos siguientes:

1) Datos de identificacion

2) Registro de Empleados o Asistentes, solo se muestra como consulta
3) Solvencia Fiscal

4) Garantia de Operacion, cuando le aplique al auxiliar

5) Contrato y otros documentos
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W MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1. Datos de identificacion:

El sistema por defecto muestra el segmento Persona o Negocio/Datos
Generales, los datos que se muestra son los que en la gestion del registro se
autorizaron o los datos de su ultima actualizacion realizada, si desea modificar
algun dato debe hacerlo por medio de una gestion de actualizacion (ver manual
de Actualizacion), ya que estos deben coincidir con los documentos que se
adjunten a la solicitud. Este segmento se divide en cuatro modulos:

i.  Persona o Negocio/Datos Generales
ii. Datos de Ubicacion
iii.  Establecimiento
iv.  Informacion adicional: solo para las Empresas de entrega rapida o courier
y las Empresas Consolidadoras y Desconsolidadoras de carga.

i. Persona o Negocio/Datos Generales:

Los datos de estos segmentos se muestran, pero no se pueden modificar. Se
deben verificar si estos son correctos.
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W MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

T ADEA TRACION TRIBUTARIA
NIT: 413712
Primer Nombre: ALBERTO
Segundo Mombre: ENRIQUE
Tercer Nembre y Otros Mombres:
Primer Apellido: HAEUSSLER
Segundo Apellido: PAREDES
Apellido de casada :
Cul: 2216301470101
Cedula de Vecindad: A-1323903
Pasaporte:
Actividad Econdmica principal: 0000.00- OTRAS ACTIVIDADES MO ESPECIFICADAS

ANTERIORMENTE
Profesién u oficio (*):
Descripcién de actividades que se dedica (*):

Estado (*): Activo »
ACTIVO

Mativo (*): Renovacién por Vencimiento M

Caracteristica especial:
Tipo: CBA - Agente Aduanero
Cddigo: CBA 0254

ii. Datos de ubicacién

Domicilio fiscol:

Telifana linea fija:

Tekdfono Mk
Corren electrdnico para rotifeacidn de agencia virtual AFPMCORRED NOTIFICACIOMES

@t gohgt

Lugar pars rechir notificnciones:

A los auxiliares tales como Empresas de Entrega Répida o Courier y las
Empresas Consolidadoras y Desconsolidadoras de carga el sistema muestra la
casilla, Correo electrénico respuesta de transmisiones AFP.
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T ADEA TRACION TRIBUTARIA

Damicilio fiscat
Taldfara [insa e

Teléfano Mdvit
Corren wlecrrico pare notificocidn de agenc virual AFP: - np

Corren electrinicn respussta de transmisian s AFP{)

iii. Establecimientos

Estoblecimientos Secuencio y Nombre comencial 1 - MECANICD E INDUSTRIAL -

Direccitn: LI GUATEMALA
Teléfane lineos mdvit
Telifono Hnea fija

iv. Informacién Adicional:

Este segmento solo aplica para los auxiliares o usuarios que transmite
manifiestos de carga y no se pueden modificar, para su modificacion se debe
realizar por medio de una gestidén de Actualizacion.

e Empresas de entrega rapida o courier o usuarios que transmite
manifiestos de carga, muestra casillas Codigo del GLN y Nombre de la
empresa que emitioé el GLN.

Informaoridn Adicional

Cdiga GLN %

Namire de I empress que emitio of GLM ()
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MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

2. Registro de Empleados o Asistentes:

Al presionar el boton CONTINUAR, si el auxiliar tiene asistentes o empleados
registrados, el sistema despliega el segmento correspondiente solo para
verificar cuales son sus registros, si necesita cancelar o registrar alguno debe
realizarlo por medio de una gestion de Actualizacion.

] ]

CONTINUAR  REGRESAR

e Sielige el botdn VER este muestra los datos del asistente seleccionado.

S0E04790

NIT:

Primer Hombre:
Segunde Hombre:
Primet Apsllide:
Segunido Apellica;
cun

Céduln de Vecindod

Dineccide:
Establecimiento de trabaje

Actividad Econdmice principe
Estada

Mot

Este documento es Unicamente con fines de orientacion

Pagina 14 de 21
DG-IAD/DNO-ADU-AYR-24
Version 1

Noviembre 2020
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

3. Solvencia Fiscal

Para ir al siguiente segmento, debe presionar el boton CONTINUAR el sistema
muestra el segmento de Solvencia Fiscal

= Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Empresa de entrega rapida o courier
Numero de solicit

— /‘NTCn solicitud de AFP
s Ll )
Tipo de Gestidn "

Fecha de solici
G Daotos de identificacidn o Registra de asisients o smpleado o o

e En este segmento es obligatorio debe escribir el nimero de la solvencia sin
guiones, para que el sistema despliegue los datos de la misma.

Mumero de solicitud: 2
Fecha de solicitud:
Tipo de Gestidn: Renovaciin

o Datos de Identificacion o Registro de gsistente o empleado o Salvencia Fiscal o

Solvencia Fiscal
Nimero Solvencia : false

152120137092138
Q

Resumen solicitud de AFP

e Los datos que muestra el sistema son:

No. Certificacion, que es el numero de la solvencia fiscal
Fecha Autorizacion

Numero de Identificacion Tributaria -NIT-

Nombre

YV VVY

Solo debe corroborar datos no ingresar ya que el sistema los muestra
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Numero de solicitud: 2
Fecha de solicitud:
Tipe de Gestldn:

Resumen salicitud de AFP

o Soivencia Fiscal o

Solvencia Fiscal

Mo, Certificacion:
Fecha Autorizacién:
Mit:

Nomibre: \iARIA DOLORES AVILA GOMEZ

[lol NI NIUNO LIMPIAR  CANCELAR

o Dotos de ldentificacidn o Registro de asistente o empleado

4. Garantia de Operacion

Si presiona el botdn CONTINUAR el sistema muestra el segmento Garantia solo
para aquellos auxiliares a quienes se le requiera, de lo contario el sistema
muestra el ultimo segmento que es Contrato otros documentos.

Todo este segmento es editable y obligatorio. muestra los datos de la ultima
gestidon realizada, puede modificar todos los datos o Unicamente los que se
consideren. Los datos son:

NUmero de garantia

Clase de garantia

Monto de la garantia

Nombre de la entidad que emite la garantia
Fecha de vigencia

Fecha de fin de vigencia

Lugar de emision

Fecha de emision

Adjuntar archivo
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

5.

Mumern de Garantio (%)
A 204300

C-5.AA 20

Clase de Garantia {*):
CARGAINICI

Monto de lo Garantio (<)
Q 159314

Mombre de la entidad que emite la garantia [*)
CARGAINICIAL

Fecha inicie de vigencia (*):

Fecha fin de vigencia [*):

Lugar de emisién {*):

Fecha de amicidn {*):

Cargue el archivo [*}:

seleccionor Archivo

CONTINUAR LIMPLAR CAMCELAR

Si presiona el botdn CONTINUAR el sistema muestra el ultimo segmento
Contratos/Otros documentos

= Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Agente Aduanero

Mumere de solicitud: 2
Facha de solicitu,
Tipo de Gestion

&P Detes do Idantiteaci D ssimtentes ¥ amploas

Contratos / Otros documentos

Elegir

MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

Adjurtor otros documentos

Para cargar los requisitos generales y especificos legalmente exigidos en
documentos en forma digital (PDF), el sistema despliega los documentos que
las Auxiliares de la Funcién Publica deben 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. El icono

una breve descripcién del documento.

Este documento es Unicamente con fines de orientacion
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n Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Agente Aduanero

HNumero de solichud: 2020040204 Rescrmon sollcitod oe
Fecha de sclicitud: 1 oE0 17700
Tipe de Gestidm Nen, 1

Adjuntor otros docurmesntos Seleccionar Archivo g /

Dockons ¥ jur que o Socurmantos ata soliciud Bon veridicos ¥ copia fol de s nginal, ¥ que conoIce b pena de los deliton de
- o can e an los articuios 321 ¥ 332 del cadigo ponol guotamaltecs (Decroto Mo, 17-73 del
Congress de o fepdbica).
Drachon ¥ s que los aatos © -n b o son ¥ b e che loa Gelitos oo peuies ¥ oe lo folsedod oe
con o B LB GITICUIDS 4G Y AG0 del Cdaigo i-nw guotamGiecs (Decrets ko, 17-73 del Congreso de 0 Repabica).

h) Al presionar el boton CONTINUAR el sistema despliega el mensaje siguiente:
Limpiar
Ha completado todos los segmentos, ol seleccionar resumen de la soficitud podra revisar o informacion ingresada y envior su selicitud.

i) Debe dirigirse a la parte superior para visualizar la solicitud debe presionar el
boton que se muestra a continuacion.

Resumen solicitud de AFP

Pagina 18 de 21
DG-IAD/DNO-ADU-AYR-24
Version 1

Noviembre 2020

Este documento es Unicamente con fines de orientacion



W MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

T ADEA TRACION TRIBUTARIA

E Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Agente Aduanero

Nimero de solicitud:
Fecha de solicitud: |
Tipo de Gestion: Fencva

o Aslstentes y emplead o Solvencia Fis o Garant

Contratos / Otros documentos

Agjurter otros documentos DOCUMENTO DE FRUEBA D | Blagir | ve 5% |

Declaro y juro que los documentos enviodos odjunto o la presente solicitud son veridicos y copia fiel de su original. y que conozos ko pena de los delitos de
folsedod material & ideoldgico de conformided con i gl las articulos 321 y 322 del cddigo penal guatemaoltece (Decreto No. 17-73 del

j) Al presionar la opcion Resumen solicitud de AFP (Auxiliares de la Funcién
Pulblica) el sistema muestra en la parte superior de la pantalla de nombre
RESUMEN DE LA SOLICITIUD donde puede revisar segmento por segmento
antes de enviar la solicitud en forma definitiva.

1 Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Empresa consolidadora y desconsolidadora de carga

'IIHO.UE Ge:tlc"m: :ec'. tre e
\RESUMEN DE LA SOLICITUD

Generar PDF

€ Dutos de Identificaciin [ 2] © [ 4]
Persona Negocio | Datos Generales
IS 51

Frimer Nomibre

Segundo Nombre:

Tercer Mombre y Otros MNombres:
Primer Apellida:

Segundo Apellido:

Apeliido de casada @

(=8 H

Cedula de Vecindad:

Pasoporte:

Actividad Ecandmica principal:

Frodesidn u ofica (*)
Descripeidn de actividodes que se dedios (7):
Estado )
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

k) 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.

\ F:EE:I.E.EDF Erm Suﬁjt“d

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

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

e Enviar Solicitud: Se la solicitud en formato PDF la cual puede imprimir o
guardar si asi lo considera necesario

ACLARACION

La solicitud No. 2020-04-02-04 ha sido completada. Se
notificara al buzdn SAT sobre los pasos siguisntes para
completar su gestidn.

Aceptar

I) En caso de no haber llenado su solicitud correctamente o si falta algun dato y
se presiona el boton Enviar Solicitud muestra un mensaje siguiente:
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W MANUAL PARA LA RENOVACION DE AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NOTIFICACION

Mo ha compietado el segmento Contratos Otros

Documentos para enviar la solicitud

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