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Introduccion

La Superintendencia de Administracion Tributaria, por medio de la Intendencia de
Aduanas, es la responsable de velar por la mejora continua en los procesos
aduaneros, asi como la innovacion y nuevos desarrollos enfocados en facilitar el
comercio exterior.

Derivado a lo anterior, se realizan continuamente revisiones a todos los procesos,
en busca de oportunidades de mejora. Se ha trabajado continuamente por evitar
la presencialidad en los casos que esto no sea totalmente necesario e
implementar que las gestiones se puedan realizar en forma electronica. Las
actividades que aun se solicitan de manera presencial es la autorizacién del
Manifiesto Generado y las Cartas de Correccion en el proceso de Carga, por lo
gue surge la idea de realizar estas solicitudes de manera virtual, especificamente
desde la Agencia Virtual de la cual la Superintendencia de Administracion
Tributaria dispone.

Objetivo

Disminuir la presencialidad del usuario lo cual contribuye a la facilitacion para las
gestiones aduaneras como las solicitudes para los Manifiestos Generados y las
Cartas de Correccion desde la Agencia Virtual, y disminuyendo el uso de papel.

Descripcion general del proceso

1. El usuario ingresa con su usuario y contrasefia a su Agencia Virtual desde
el Portal SAT. Encuentra la opcion para generar la solicitud de Manifiestos
Generados o Cartas de Correccion. Debe adjuntar la documentacién de
soporte de forma digital para que la misma sea asignada para el analisis y
resolucién correspondiente de la solicitud.

2. El personal de turno designado a la aduana, debe proceder a realizar el
andlisis de la solicitud. Como resultado, se determina si su solicitud
necesita de correcciones o bien, es aprobada. En cualquiera de los dos
casos, el usuario externo debe contar con un documento con la aprobacion
o rechazo a la solicitud realizada, la cual debe ser firmada digitalmente por
el personal de aduanas.

DG-IAD/DNO-ADU-GCA-45
Version |
Fecha de aprobacién: 22/03/2023 Pagina3de9



DOCUMENTO DE ORIENTACION PARA USUARIO EXTERNO PARA LA
SOLICITUD DE GESTIONES DE CARGA (MANIFIESTO GENERADO Y
CARTAS DE CORRECCION)

Creacion de la solicitud

3. Para la creacion de una solicitud de Manifiesto Generado o Carta de
Correccion se debe ingresar a la Agencia Virtual que se encuentran en la
pagina del Portal SAT por medio del enlace siguiente:

https://portal.sat.gob.qgt/portal/

) & Superintendencia de Administr= X | -
< @ & https por‘tatsal.gob,glv)}ts ® a v = g

Servicios Tributarios Aduanas Capacitacion Contactanos Estadisticas Tributarias

Participa en los eventos de
compras y contrataciones de SAT

Al seleccionar la opcion indicada, se despliega una pantalla en la cual debe
ingresar su usuario y contrasefia de su Agencia Virtual.

Al ingresar, el sistema informéatico muestra un mena debe seleccionar la opcion
“Aplicaciones”.
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Admaén. de Cuenta

Servicios

0 Consultas

H—8 Aplicaciones

i

4. El sistema informatico nuevamente muestra otro menua (los menuds pueden
variar, segun los accesos con los que cuente segun el tipo de usuario), y el
usuario debe elegir la aplicaciéon “Gestion de Carga”.

. /
cSAaAr |/ N Agencia Virtual

Recuerda tu contrasefia es confidencial, no la compartas con
nadie. Usuario CUI-NIT 10020179

Las distintas aplicaciones guardan bitacoras de operaciones con
informacién de su usuario.

Aplicaciones
Actividades Operaciones Permitidas
Administracion de Cuenta
Aduana Virtual
Consulta e-Servicios

Gestion de Carga

Gestiones o Autorizaciones Especiales

RTUNube

5. El sistema informatico despliega una pantalla para lo cual se debe ingresar
a la opcién “Solicitante”.

@ https://prefarm3.sat.gob.gt/menu/menuAplicacion jsp?nombreApp=Gestion%20de%20Carga&ipllamada=1

AN

& SAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Al colocar el cursor sobre la opcién “Solicitante”, se despliega la opcién “Bandeja
de Solicitante”
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D Menu de la Aplicacién - v3.0.07072011 - Trabajo: Microsoft Edge

(] https//prefarm3.sat.gob.gt/menu/menubplicacion.jsp?nombreApp=Gestion%%20de%20Cargafpllamada=1
ps/ip gob.g p J5p pp gacip

Solicitants

Al seleccionar la opciéon “Bandeja de Solicitante”, el sistema informatico muestra
una pantalla donde se puede visualizar todas las solicitudes que el usuario haya
creado y la opcidn para crear una nueva solicitud, para esta Ultima opcion se debe
seleccionar la opcion “Crear Solicitud”.

[™ Menu de la Aplicacién - v3.0.07072011 - Trabajo: Microsoft Edge = u] X

ttps://prefarm3.sat.gob.gt/menu/Seguridad.do?opc=0020051128gui=E60E6 S4T8EQS! 9 5BE&ta=Gestion%20de%20Cargalis=146711838wrl=https://cdn.pre.sat.gob.gt/aduanas-aop/sa.. &,
& h farm3. b. /S dad.do? 0020051128 E6OEGFE4212A5478E0506F0A3D0155BEBa=Gi %20de%20C &5=146711838wrl=t /1 b.gt/ad €

| Solicizante |

BANDEJA DE SOLICITUDES

+ Crear Solicitud

Resultados de busqueda ‘B

No. de Gestion Tipo de Solicitud Fecha de Creacién Fecha de Finalizacion Estado Acciones
MG-EA-2022-26 MANIFIESTO GENERADO 09/11/2022 NOTIFICACION EMITIDA
CC-EA-2022-17 CARTA CORRECION 04/M/2022 APROBADA POR REVISOR
CC-EA-2022-19 CARTA CORRECION 08/11/2022 RECHAZADA POR REVISOR
MG-EA-2022-24 MANIFIESTO GENERADO 09/11/2022 APROBADA POR REVISOR
MG-EA-2022-21 MANIFIESTO GENERADO 08/11/2022 APROBADA POR REVISOR
s - - >

6. El sistema informéatico muestra una ventana con el formulario que debe
llenar con la informacién solicitada, la cual es la siguiente:

Representante: Al seleccionar esta opcion, el sistema informatico despliega un
campo donde se solicita el NIT del representante legal. Unicamente se debe de
utilizar esta opcion si quien transmite la solicitud es un representante legal y desea
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realizar la solicitud para su representado, de lo contrario, no se debe llenar esta
informacion.

Manifiesto: Se consigna el numero del manifiesto asociado a la gestion que se
desea realizar.

Aduana: Debe de seleccionar la aduana donde se encuentra la mercancia.

Tipo de solicitud: Se debe seleccionar la solicitud que esta requiriendo, ya sea
Manifiesto Generado o Carta de Correccion.

Documento de soporte: En este apartado se debe adjuntar el o los archivos en
formato PDF que contenga todos los documentos de soporte necesarios para la
solicitud de Manifiesto Generado, o Carta de Correccion, el sistema permite subir
el maximo de un archivo con un peso de 10 mb.

Puede consultar los documentos, Guia de usuario para la transmision de la
solicitud de manifiesto generado en aduanas y su consulta, DG-IAD/DNO-CA-28
version 2 y Guia de usuario para la transmision de la solicitud y consulta de la
carta de correccion electronica, version 2 los cuales se encuentran publicados en
el Portal SAT, en el enlace siguiente:
https://portal.sat.gob.gt/portal/procedimientos-aduanas/#1571412473853-
2ed0b43f-287f)

7. Al ingresar la informacién solicitada, se habilita la opcién “Crear”.

Formulario de Solicitud

CC-EA-2022-000030188 Express Aéreo

8. El usuario debe seleccionar la opcion “Crear y el sistema informatico
muestra el mensaje “Solicitud creada con éxito” y envia correo de
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notificacién al usuario que realizé la solicitud, asimismo la solicitud se
puede visualizar en la bandeja de Solicitudes.

[ Menu de la Aplicacién - v3.0.07072011 - Trabajo: Microsaft Edge - O X
) https://prefarm3.sat.gob.gt/menu/Seguridad.do?opc=0020051128gui=E60EGFEA212A5478E0S06F0AIDO 155 BELa= Gestion%20de%20Cargatis=146723638wrl=https://cdn.presat gob.gt/aduanas-.. L
AT Gestion de g 10020179
| salicivant ||

BANDEJA DE SOLICITUDES @ Solicitud creada con exito

Su solicitud ha sido creada con exito

+ Crear Solicitud

Resultados de busqueda ({3

No. de Gestién Tipo de Solicitud Fecha de Creacién Fecha de Finalizacién Estado Acciones
MG-EA-2022-26 MANIFIESTC GENERADO 09/11/2022 NOTIFICACICN EMITIDA
CC-EA-202217 CARTA CORRECICN 04/11/2022 APROBADA PCR REVISCR
CC-EA-2022-12 CARTA CORRECION 08/11/2022 RECHAZADA POR REVISOR
b
MG-EA-2022-24 MANIFIESTO GENERADO 0971172022 APROBADA POR REVISOR
MG-EA-2022-21 MANIFIESTC GENERADO 08/11/2022 APROBADA PCOR REVISOR

Verificar el seguimiento de la solicitud
9. Para dar seguimiento a las solicitudes realizadas, se debe de ingresar a la
opcion bandeja de solicitudes, donde se pueden visualizar los datos como
el nimero de gestion, tipo de solicitud, fecha de creacion, fecha de
finalizacion y estado. El usuario puede ingresar a ver los detalles por medio
del botdén con los tres puntos, en la columna “Acciones”.

pralmiangobagt

e

BAMDEJA DE SOLICITUDES

+ Croar
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10. Los estados que puede tener una solicitud son las siguientes:

Bolsén General: La solicitud fue creada, sin embargo, aiun no se ha realizado
ninguna accion por parte del personal de Aduana.

Aprobada por revisor: La solicitud ya fue aprobada, se puede descargar el PDF
firmado electrénicamente.

Rechazada por revisor: La solicitud fue rechazada, puede visualizar o descargar
el PDF firmado electrGnicamente, este describe el motivo del rechazo, por lo que
el usuario puede realizar las correcciones solicitadas por el personal de aduanas y
realizar una nueva solicitud.

Notificacion emitida: Cuando ingrese a verificar los detalles de la solicitud por
medio del boton en la columna de “Acciones” puede visualizar notificacion emitida.
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