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INTRODUCCION

Con el objetivo de facilitar la gestion de la Autorizacion y Registro de los Auxiliares
de la Funcién Publica, se implementé por medio de la agencia virtual de la
Superintendencia de Administracion Tributaria un sistema que permite a los
aspirantes a registrarse como apoderados especiales aduaneros de una forma
agil y confiable.

Este sistema le permite enviar una solicitud a la Unidad Calificacion, Registro y
Control de Auxiliares de la Funcion 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 Administracién
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 APODERADO ESPECIAL 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:gw % p-3 @ oy f Q Buscar

SAFTRNTENCENCI OC ASMISTRACION TRIDUTANGA

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

Declaracion de
impuestos

Permisos delegados
ACEPTAR

Owiog mi contrasefia Sallchar usuaro

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.

[()) ndmen. de Cusna

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

La Agencio Virtual &5 una hemamienta slecirénica que te ayuda a faciliter la sjecucion de gestiones y consules desde cualquier disposifive con eccesa
Intemet durants las 24 horas del dia

ﬂ Consultas
Te ofrecs laz siquisntes opciones:
b Servicios: Pusdes realizar gestionas y aclualizar infomacian

» Consultas: Te pamite varific

» Aplicaciones: Pusdes ubica: m&ma las opeionas de E-Sarvidos

» Administracifitn de Cuenta: Puedes ralizar car

Nota: Les opeionss que te aparscen seran personalizedss de acuerdo & bos impuesios & los que esigs zfllado

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

SAT NAgencia Virtual

S5 SCRRNOCHR, 10 HLCH IR Eu) e Usuario CUL-NIT Aca aparecera su NIT

Las distintas aplicaciones guardan bitacoras de operaciones oo
WNGHTHICKN cie. SU Uacmrik m

Aplicaciones

* RTUNube

6. El sistema debe desplegar una pestafia con el nombre Servicios en donde
debe elegir la opcidén Caracteristicas Especiales.
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[Semvcis]

“| Cancalacion estaolesimiertos

= Buzon
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Actuzlizzcion RTU
Ratificacion

Constarcia 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 “apoderado especial aduanero” y luego presionar
el botbn CONTINUAR.

H Solicitud de Caracteristicas Especiales

Empresa de entrego rdpido o Cou/

Apoderado especial aduanero

Empresa consolidadoro y desconsolidadoro de cargao

El sistema muestra el tipo de gestidn a realizar donde mostrara un listado de las
diferentes gestiones en este caso debe elegir Registro.
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H Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Apoderado Especial aduanero /

b) Luego muestra la pantalla para elegir tipo de solicitud que se realizara, debe
presionar la flecha desplegado las opciones siguientes:
e Apoderado Especial Aduanero Se elige cuando la gestion es
directamente del auxiliar
e Asistente o empleado del Apoderado Especial 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).

B Solicitud de Caracteristicas Especiales

aracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Apoderado Especial aduanero
R ——— /
Apoderado Especial aduanersa

Asistente o empleodo del Apoderodo Especial oduoners

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

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

e Renovacion: Esta opcién se elige cuando el auxiliar tiene que renovar su
garantia de operacion 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.
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H Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcién Publica

Apoderado Especial aduanero

Tipo de 5

special aduanero

Apoder

d) Una vez haya seleccionado el tipo de solicitud y gestion debe presionar el
botén CONTINUAR.

E Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcidn Publica

Apoderado Especial aduanero

Tipo de Solicitud {7

Apoderadas Especial aduanera =

Tipo de gestian (7]

Registro / =

Sl

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:
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Tipo de Auxiliar que esta
realizando la gestion

H Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Fungi# Publica Este se utiliza cuando
Numero de Apoderado Especial aduanero se finaliza la solicitud
solicitud
umaere de solicity Rt | de AEP
Fecha de solicitud:
/Tipn da Gestidn: fo
Tipo de gestion Datos de Identifcacio
° ° g = Tres segmentos

Empaesa Ovganizocion § Dotos Genomoles

MIT:

Rozdn o denominocidn sociol:
Mimers de escritura de constitvcidn:
Actividod econdmica principal:

HIT Represertante legal:

Descripcion de octividades que se dedica [*):

Estado [*):

Activo ¥
Motivo (") Creacidn de Codigo v
Coracterfstico especiak:
Tipo: AEE - Apoderoco Especial aduanerm

f) La solicitud consiste en los médulos siguientes:
1. Datos de Identificacion
2. Solvencia Fiscal
3. Contratos /otros documentos

1. 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 modulos:
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I.  Persona o Negocio/Datos Generales

I[I. Datos de Ubicacion

I1l. Establecimientos

I. Empresa Organizacion/Datos Generales
De todas las casillas que aparecen en este segmento solo se llena la

siguiente:

e Descripcion de actividades que se dedica la empresa

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.

Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcion Publica

Apoderado Especial aduanero

Empresa Organizocidn f Dotos Genomnoles

T
Roxdn o denominacidn social:

Mamen o de escritura de conatitucén
Auctividod econ

ico principal:
NIT Representonte legal:

Descripcién de octividodes que se dedica [*):

Estado [*):
Motive (")

Caracteristicn especiak
Tipo:

Datos de ubicacién

En el médulo de datos de ubicacion, debera agregar en la casilla de Correo
electrénico para notificaciones de agencia virtual AFP, la direccion del correo
electrénico de su preferencia para recibir la notificacién correspondiente.
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En el caso de haber registrado en el RTUNube més de una direccion de correo
electronico, deberd seleccionar una de las que aparece en el listado (correo
principal o correo de notificacion), presionando la flecha correspondiente.

Correo electrérico para notificacidn de agencia virtuol AFPl cRAER FRINC FAL
CORAED NOTIFICACIONES
lll. Establecimientos

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

Establecimientos

Establecimientos Secuencia y Nombre comercial 5 - PROCOSA -

Direccidn: 15-45, ZONA 10, GUATEMALA, GUATEMALA
Teléfono linea mdwil:
Teléfono linea fija:

g) Informacion Adicional

En este segmento debe ingresar el Namero de Identificacion Tributaria -NIT- de
la persona individual designada por la empresa para que pueda actuar en su
nombre y representacion como apoderado especial aduanero, ademas debe
seleccionar el capitulo arancelario que constituya el giro normal de su actividad.
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Informacion Adicional
NIT del Apoderado Especial {*): 13847280
|KOR/Lo0
Q

Nombre de lo empresa Asociada (*): EDWIN FERNANDO JIMENEZ URBINA
Capitulos aroncelorios (7):

> >l

CONTINUAR LIMPIAR CANCELAR SOLICITUD

h) 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

Mimera Solvencia :
152120136061029

Q

e En este segmento debe escribir el nimero de la solvencia de la empresa
que esta registrando al apoderado especial y el sistema desplegara los
datos siguientes:

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

» Numero de Identificacion Tributaria -NIT-

» Nombre
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Solvencia Fiscol

Ma. Certificacion:
L] Fecha Autornzacidn: L]
it
Mambire:
(et | jLAH  CAMCELAR
[t 1 i

Si presiona el botén CONTINUAR

i) Contratos/Otros documentos

H Solicitud de Caracteristicas Especiales

Caracteristicas especiales de Auxiliares de la Funcién Publica

Apoderado Especial aduanero

Namero de solicitud: 2020-04-01-73 Recumen soliciud de AFP

Fecha de solicitud: 1 020 18:09:00
Tipo de Gestion: Fegisiro

o Datos de Identificacion o Solvencio Fisca a Controtos ( Otros documentos

j) Para cargar los requisitos generales y especificos legalmente exigidos en
documentos en formato digital (PDF), el sistema despliega los documentos que
el aspirante a Apoderado Especial 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.
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Controtos / Otros documentos

Dac Compioimisadio con Brmeat b Froedon |[peasde

G T Eregi
descamgar of fanmata en el enlnoe)
Tt universforia [Legakoode| g Ewen
Felormnchan loborales S T TSI &L T Ebpgir
At e SIS SalLETEntod T M ST Esagir
o > =] Eieg

Detrar par A L Lo Coviors de irle Eing

Gisatasmata

Patents de comontis de arrprnid [Légoiis oo GElarrhoe D Chav Elagy

Drewra owsmirse del examen de compolornoa? s
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Declarocidn jurada de no tener vinouls laboral con ef S alneric A Elegi
astado -

Fotocopia simple del acuendo O ley de Constitucibn on ol
coma de nstituclones pdblicas

Fetocopia Legalizoda del primer testimanio de lo escriture
publica gue contengo el mondato especial con

T
representackin etergads por of solictants I

Controto individuol de trobajo (Legolizado) (%)

heElEng Y jura Gus 108 decumantos Snvodot odjunts o la presants solicitud son verndicod y copia el g Su aniginal ¥ que conoZod o pand oo s delitos de
alsedod matedal e ideoldgica de confoarmidaod con lo estipulado en los articulos 321 y 322 del cddigo penal guatemalteco (Decreta Mo, 17-73 del
angress de la Repuablica),

leclaro y juro que los dates contenidos en lo presente solicitud son veridicos y gue conozco lao pena de los delitos de perjurio y de la falsedad de
onformidad con lo estipulado on los articulos 455 y 460 del cddigo penal guatemaltece (Decrete Ma, 17-73 del Congrese de la Repdbiica)

k) Al presionar el boton CONTINUAR el sistema despliega el mensaje
siguiente:

Limpiar

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

I) Debe dirigirse a la parte superior de la solicitud y presionar el botén que se
muestra a continuacién y mostrara el resumen de la solicitud AFP.
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Resumen solicitud de AFP

e Debera presionar la opcion Resumen solicitud de AFP (Auxiliares de la
Funcion Pdblica) 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 conselidadora y desconsolidadora de carga
i a Mesumen solicitisd die ArT
T

Contratos / Oftros documentos

Canatancis el de anlecsdentes gk DOCUMENTD DE PRUESA potf El=gir l - l |
Patente de emprese (Legalizada) COCUMENTO DE FROEBA. D Elegir | - | |

dn repracantacian legolizados on ol poais DOCUMENTD DE PRUERA. ool Etagir l l = |

m) 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.

> Regresar Enviar Solicitud

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

solicitud.
e General PDF: Muestra la solicitud la cual podra imprimir o guardar si asi
lo considera necesario.
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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. 2020-04-01-33 ha sido completada. Se
notificara al buzon SAT sobre los pasos siguientes para
completar su gestion.

Aceptar

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

NOTIFICACION

Mo ha compietado el segmento Contratos Otros
Documentos para emviar la solicitud

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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