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INTRODUCCION

Dentro de los objetivos estratégicos de la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-, se encuentran modernizar de manera integral el Servicio
Aduanero y de Comercio Exterior, y actualmente en el proceso de despacho
aduanero de las mercancias se utilizan documentos digitalizados prescindiendo
el uso del papel. A efecto de lo anterior la SAT ha desarrollado un nuevo Gestor
de Documentos denominado “Aduana Digital”.

Aduana Digital, es una herramienta informatica imprescindible para un sistema
de base de datos organizado y categorizado para poseer una visualizacion
rapida de los documentos que sustentan la declaraciébn de mercancias. El
sistema informético desplegara los tipos de documentos que podra transmitir,
asi como las opciones que tendrd de agregar y consultar los documentos
digitalizados y cargados antes de ser validados por una declaracion de
mercancias, de la misma manera la carga de documentos en el proceso de
despacho de las mercancias.

El presente documento es de utilidad para los usuarios externos de SAT, que
ingresan a través de Agencia Virtual en el portal de SAT, para consulta, carga y
transmision de documentos de soporte de las Declaraciones de mercancias
DUCA-D y DUCA-F. Asimismo, para la carga y consulta de los documentos por
los usuarios internos por medio de SAQB’E en el aplicativo de “Aduana Digital”.

Este sistema informatico permitira a los usuarios internos y externos obtener
informacion de manera agil y oportuna de los documentos que sustentan la
declaracion de mercancias, ordenado en carpetas por tipo de documento y
categorizados por el nimero de orden de la declaracién de mercancias.
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DESCRIPCION GENERAL

La infraestructura informatica de la Superintendencia de Administracién Tributaria
denominada “Aduana Digital” es utilizada para la recepcidén y almacenamiento de
los documentos de soporte que sustentan las declaraciones de mercancias, de
acuerdo al régimen aduanero de que se trate.

Dentro de las funcionalidades del sistema se encuentra la interaccion de los
usuarios internos y externos con el sistema informatico disefiado para la carga,
transmision de documentos y su consulta, de acuerdo al rol asignado o autorizado
por parte del Servicio Aduanero.

Los documentos a cargar son los que se consignaran en la seccién de documentos
de soporte de la DUCA, asimismo se debe considerar la carga de documentos para
el cumplimiento de las regulaciones no arancelarias.

Generalidades de las medidas y proyectos de facilitacion implementados en
Aduana Digital:

a. Declaraciéon Anticipada de Mercancias (DUCA-F):

Esta es una medida de facilitacion del comercio implementada entre las Republicas
de Guatemala, Honduras y El Salvador.

La funcionalidad de esta medida consiste en la transmision de los documentos de
soporte minimos (carta porte, manifiesto y factura), desde el pais exportador, para
la validacion de las declaraciones de mercancia DUCA-F.

Posteriormente, para la aceptacion del pago anticipado de la declaracién de
mercancias de importacion, el consignatario/importador debe de cargar los
documentos no arancelarios (de corresponder), de acuerdo al inciso arancelario que
esta transmitiendo, (por ejemplo; 94-SM Permiso de Salud y Alimentos, 101-ME
Autorizacion MINECO, 851-AA Permiso Sanitario, entre otros), de acuerdo a la tabla
SAT-IA-029 Tipo de Documento por permiso No arancelario, de las Tablas
DECLARACION DE MERCANCIAS DUCA-D, publicadas en el portal web de la
SAT.

La medida anteriormente descrita fue implementada de la manera siguiente:

v Entre las Republicas de Guatemala y Honduras en los Puestos Fronterizos
Integrados de Corinto, El Florido y Agua Caliente.

v' Entre las Republicas de Guatemala y El Salvador se tiene implementado en
las Aduanas Pedro de Alvarado y La Hachadura respectivamente.

Documento general de orientacién para la carga y consulta de Usuario interno y externo “Aduana Digital”
DG-IAD/DNO-ADU-GDE-74

Consulta y Carga de Documentos DUCA-F y DUCA-D

Version 3.0



FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

a.l Declaracién Anticipada: Guatemala, Honduras y El Salvador.

Aduanas, modalidades y regimenes implementados en la medida “Declaraciéon
Anticipada” DUCA-F.

Aduanas
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b. Documentos Digitalizados de las Declaraciones de Mercancias, en el
repositorio Aduana Digital.

El esquema de documentos digitalizados, de las declaraciones de mercancias en el
repositorio “Aduana Digital”, se implementd inicialmente en los Puestos Fronterizos
Integrados de Corinto, Agua Caliente y El Florido, para las declaraciones de
mercancias Modalidad/Régimen siguientes: 23-Fl, 22-FE, 150-DA, 22-ED, 157-MR,
24-TO, 154-ZI, 154-ZX, 154-ZE, 154-ZR y 157-DR, lo que significa digitalizar los
documentos “Arancelarios y no arancelarios” que sustentan el contenido de las
declaraciones de mercancias a la infraestructura informatica de SAT denominada
“‘Aduana Digital” para su validacion, extendiéndose la medida en las mismas
caracteristicas y condiciones de los Puestos Fronterizos Integrados a las Aduanas:
Puerto Barrios, Santo Tomas de Castilla, Puerto Quetzal, Express Aéreo, Tecun
Uman y Pedro de Alvarado.

De los regimenes anteriormente descritos que se extienden a las aduanas Puerto
Barrios, Santo Tomas de Castilla, Puerto Quetzal, Express Aéreo, Tecin Uman y
Pedro de Alvarado, las declaraciones modalidad y Régimen: 23-Fl y 22-FE, que al
momento de validar declaraciones DUCA-F por estas aduanas, se deben cargar los
documentos de soportes arancelarios y no arancelarios, previos a su validacion (en
estas aduanas no se esperan documentos minimos; documento de transporte,
manifiesto y factura del pais exportador), como sucede en las aduanas en las que
se tiene implementada la medida Declaracion Anticipada de Mercancias.
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b.1) Aduanas, modalidades y regimenes, en el esqguema documentos
digitalizados en el repositorio de “Aduana Digital”.

REGIMEN/MODALIDAD

ADUANAS ,u
- Puerto Barrios / ! 0 ;2 IIZZIIE
- Santo Tomas Q | 150-||DA,
de Castilla ‘ ) 12527' 5%
- Puerto Quetzal 7 24- | | TO,
) 154- | | ZI,
- Express Aéreo « 154- | | zx
- Pedro de ¢ 157- | | DR
Alvarado

NOTA: En los Puestos Fronterizos Integrados de Agua Caliente, El Florido y Corinto asi
como en Aduana Pedro de Alvarado, para la modalidad/régimen 22-FE y 23-Fl de
mercancia proveniente de Honduras y El Salvador exclusivamente, se debe de tomar en
cuenta el esquema de la Declaracion Anticipada, para el resto de paises de Centroamérica
se deben de cargar todos los documentos requeridos.

FUNCIONES CONTENIDAS EN EL SISTEMA INFORMATICO:

1. Generalidades e ingreso al sistema informatico para la carga de
documentos:

El sistema informatico permite al usuario interno y externo cargar documentos con
las especificaciones técnicas siguientes:

El formato del documento debe ser PDF.

Que no sea un documento en blanco.

El documento debe ser legible.

Los archivos PDF no deben tener formularios, contrasefias, objetos OLE o
codigo java script.

e Cada documento debe tener un tamafio maximo 2 MB.
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1.1 Estado de la declaracion para la carga de documentos: Se podra realizar
de acuerdo al estado en el que se encuentre la declaracion de mercancias de

acuerdo a la tabla siguiente:

Estados de declaracion para la carga de documentos

Declaracion no validada SI
Declaracion Validada Sl
Declaracion pagada Sl
Exenta Si
Levante sin verificacion S|
(VERDE)
Verificacion inmediata NO

(ROJO)

DICTAMEN_INICIADO

Permite cargar Unicamente OTROS
DOCUMENTOS DE SOPORTE Y
PRUEBAS DE DESCARGO

DICTAMEN_FINALIZADO SI
RECTIFICADA NO
DICTAMEN_LIBERADO NO

CONFIRMADA_ADUANA

S| Permite cargar unicamente OTROS
DOCUMENTOS DE SOPORTE Y
PRUEBAS DE DESCARGO.

Arribada Sl
CONFIRMADA_ALMACEN Sl
Sin Despacho NO
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Justificada NO

Extraida Sl

Embarque autorizado Sl
Embarque confirmado SI
Complementaria_transmitida Sl
Complementaria_presentada Sl
Regularizada Sl
Confirmada_aduana_fronteriza Sl
Arribada_aduana_interna Sl

NOTA IMPORTANTE: Cuando se transmitan declaraciones de mercancias
DUCA-D, Los documentos de soporte se deben de cargar al Gestor de
Documentos “Aduana Digital”, previo a la transmisién de la declaracion de
mercancias, para que dicha declaracion pueda ser validada por el Servicio

Aduanero.

1.2 Permisos asociados para la carga de documentos para la declaracion de

mercancias:

a) Permiso para carga de documentos usuarios externo

El Servicio Aduanero procedera a asignar el permiso respectivo, una vez el
importador se encuentre en el registro del padréon de importadores de la
SAT y el mismo se encuentre con estado: IMPORTADOR INSCRITO. El
permiso también aplica para el agente aduanero o apoderado especial
aduanero guienes deben de estar activos y autorizados para el efecto.

b) Usuario colaborador:

El importador y el Agente Aduanero puede delegar permisos para la carga
de documentos a un usuario colaborador a través de agencia virtual (la
asignacion de usuario colaborador se describe al final del presente

documento).
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2. Notificacion por medio de correo electronico a los usuarios sobre los
documentos a cargar:

2.1 Notificacion de documentos a cargar, para mercancias originarias
(DUCA-F) en el proceso de Declaracion Anticipada Guatemala,
Honduras y El Salvador.

Para el cumplimiento de las regulaciones no tributarias, en las importaciones
de mercancias amparadas en DUCA-F, en el momento que se valida la
declaracion de importacion, el sistema informatico de SAT envia a los
correos registrados por el importador en el RTU digital, un correo electrénico,
en el que detalla la informacion del numero de orden de la declaracion de
mercancias, el numero de DUCA, el monto de los impuestos a pagar y los
permisos no arancelarios que debe cargar en el sistema informatico previo al

pago.
Ejemplo de notificacion:

Buen dia estimado importador/exportador, se le notifica que se ha iniciado el despacho de su declaracion: Numero de Orden: FHN2112495
Mumero DUCA HNPCRHE-2022-000008-0001
Monto de los tributos a pagar: Q.19002.68

Favor verificar los permisos no arancelarios que debe de adjuntar a su declaracion en forma digital.
Inciso 1904103000 Permisc NO ARANCELARIOS A LA Importacion: SA PERMISO SALUD Y ALIMENTOS (911 LICENCIA DE IMPORTACION)

NOTA: La informacion enviada por medio del correo electrénico, contribuye a que
el importador no deba ingresar a otra consulta para establecer dicha informacion y
de esta cuenta pueda continuar con la carga de documentos, los cuales son
requeridos previo al pago de la declaracién de mercancias.

2.2 Notificaciébn de documentos a cargar para mercancias originarias
(DUCA-F) que no pertenecen al proceso de Declaracion Anticipada.

2.2.1 Para Aduanas Terrestres:

Ejemplo de notificacion:

Documento general de orientacién para la carga y consulta de Usuario interno y externo “Aduana Digital”
DG-IAD/DNO-ADU-GDE-74

Consulta y Carga de Documentos DUCA-F y DUCA-D

Version 3.0



FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 40{_;.4 NA DGV B

De: webmaster@sat.gob.gt <webmaster@sat.gob.gt>
Enviado: jueves, 1 de septiembre de 2022 16:45

Asunto: NOTIFICACION DE DECLARACION 23FI No. FSV202200455052

Estimado importador, se le notifica que se ha iniciado el despacho de su declaracién:
Numero de Orden: FSV202200455052

Numero DUCA GTJUTPA-2022-000909-0001

Monto de los tributos a pagar: Q.937.82

Agregar los documentos Correspondientes en Aduana Digital:
v" Documento de transporte (730)
v" Manifiesto de Carga (786)
v factura (s)(380)

Asimismo, debe digitalizar los permisos no arancelarios siguientes:
Inciso 2005200000 Permiso NO ARANCELARIOS A LA Importacién: SA PERMISO SALUD
Y ALIMENTOS (911 LICENCIA DE IMPORTACION)

2.2.2 Para Aduanas maritimas:

De: webmaster@sat.gob.gt <webmaster@sat.gob.gt>
Enviado el: viernes, 4 de marzo de 2022 14:38

Para: Asunto: Notificacion de declaracion 23F1 No. FHN2112563

Estimado importador, se le notifica que se ha iniciado el despacho de su declaracion por favor agregar los documentos minimos en
Aduana Digital: Documento de transporte (704 6 705 © 714) y factura (s) (380)

1

Numero de Orden: FHN2112563

Numero DUCA HNHAFH7-2022-000027-0001
Monto de |os tributos a pagar: Q.120237.38

Favor verificar los permisos no arancelarios que debe de adjuntar a su declaracion en forma digital.

Inciso 1904109000 Permiso NO ARANCELARIOS A LA impertasion; 54 PERMISO SALUD Y ALIMENTOS (911 LICENCIA DE IMPORTACION)

Inciso 2008991000 Permiso NO ARANCELARIOS A LA Impertacien; SA PERMISO SALUD ¥ ALIMENTOS (911 LICENCIA DE IMPORTACION)

Inciso 3004909100 Permiso NO ARANCELARIOS A LA |mpertacion; SM PERMISO SALUD Y MEDICAMENTOS (94 CERTIFICADO DE SANIDAD FARMACEUTICA)

2.2.3 Para Aduana aérea:

De: webmaster@sat.gob.gt <webmaster@sat.gob.gt>
Enviado el: viernes, 4 de marzo de 2022 14:39

Para: Asunto: Notificacion de declaracion 23FI No, FHN2112563

Estimado importador, se le notifica que se ha iniciado el despacho de su declaracion por favor agregar los documentos minimos en Aduana Digital:
Documento de transporte (740) y factura (s) (380)

Numero de Orden: FHN2112563
Numero DUCA HNHAFH7-2022-000027-0001
Monto de los tributos a pagar: Q,120237.38

Favor verificar los permisos no arancelarios que debe de adjuntar a su declaracién en forma digital.

Inciso 1904105000 Permiso NO ARANCELARIOS A LA Impertacion; SA PERMISO SALUD Y ALIMENTOS (911 LICENCIA DE IMPORTACION)

Inciso 2008991000 Permiso NO ARANCELARIOS A LA Importacion: SA PERMISO SALUD Y ALIMENTOS (911 LICENCIA DE IMPORTACION)

Inciso 3004909100 Permiso NO ARANCELARIOS A LA Importacion; SM PERMISO SALUD Y MEDICAMENTOS (94 CERTIFICADO DE SANIDAD FARMACEUTICA)
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3. Proceso para la carga de documentos Declaraciones de mercancias
DUCA-F.

3.1 El importador de mercancias ingresa con su NIT y contrasefia en Agencia
Virtual.

N Agencia Virtual

i - Usuario CUT-NIT [ ]
Recuerda t contrasefia es confidencial, ne [a compartas can -
nadie Contrasefia
: i Colabarador O
Las distintas aplicaciones guardan bitacoras de operaciones
con nformacon de su usuano,

3.2 El usuario selecciona la ruta siguiente:

dsar

@ Adman. de Cuenta

B Ssenicios

Wizhicubod

oy

Méaquinas Registradoras

imprentas

a Consultas

=4 Aplicaciones Aduanas

Salir

iI

Sktema de Libros Elacirdnicos Triutarios -LET

3.3 El sistema informatico muestra una ventana para que el importador pueda
ingresar el numero de orden de la declaracién de mercancias sin guion, ejemplo:

e FHN2112519
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A Aduana Digital

| Numern de Orden |

3.4 Si la declaracion de mercancias a cargar documentos, corresponde al proceso de
Declaracion anticipada, el sistema muestra que los documentos minimos estan
cargados (carta de porte, manifiesto y factura). Asimismo, cuando corresponda,
el sistema informatico muestra que requiere de permisos no arancelarios.

Aviso Importante

Esta decl; contians £ ias las cuales req permisos no arancelarios, vea los permisos requeridos comespondienies . aqui

Permisos Requeridos @ Permisos Ingresados g Permisos Faitamas.

NOTA: De no corresponder a la medida “Declaracion Anticipada” se deben de
cargar todos los documentos de soporte correspondientes (los cuales han sido
notificados por medio de correo electronico al importador de mercancias).

3.5 Para establecer que documentos requiere cargar el importador, debe
seleccionar la opcion “aqui”

Aviso Importante

Esta declaracion contlene mercancias ias cuales reguieran parmisos no araneslarios, vaa los penmizos requendos corespondiénies agul

Pemmizos Requeridos

Linea| Inciso Arancelaric Dwesoripeian Documentos Requeridos

1 1904105000 Permisc ND AHANCELARIOS A LA Impoartacion: 54 PERMISO SALUD ¥ ALIMENTOS 911-LICENCIA DE |MPORTACION

1805800000 Parrmlen NO ARANCELARICS A L& importacion, SA PERMISO SALUD ¥ ALIMENTOS GT1-LICENCIA DE IMPORTACION
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3.6 De corresponder el importador debe cargar los documentos faltantes.

3.6.1 Para el proceso de la carga el usuario Selecciona “Agregar Documento”

Agregar Documento

Doousmenios

& orep-aeianes |

Descumanton da Tromports (704,
T8, TIA, TG, T}

3.6.2 El sistema informatico muestra una ventana que permite al importador

llenar los campos requeridos, de acuerdo al documento a cargar al Gestor
de Documentos “Aduana Digital”.

Registro Documento

-

Tipo de Documento *

Numero de Documento®

SELECCIONAR ARCHIVO* + Seleccionar Archivo

~Gudar | concolr
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3.6.3 EIl importador procede a llenar los campos y a cargar el/los documentos
requeridos. Y posteriormente presiona el boton guardar.

2.6.3.1 El importador debe de asignar el niumero de lineas al cual aplica el
permiso no arancelario de acuerdo al inciso arancelario transmitido.

Registro Documento

Tipo de Documento *

Codigo de Permiso no
Arancelario *

911 LICENCIA DE IMPORTACION v

EM LICENCIA DE IMPORTACION DE ENERGIA Y MINAS ~

Decripcion Documento * LICENCIA DE IMPORTACION DE ENERGIA Y MINAS

Numero de Documento®

Lineas®

SELECCIONAR ARCHIVO~

EM-

+ Seleccionar Archivo

Cuadar f Cuncolr

3.6.4 El sistema informéatico muestra el documento cargado en “Aduana Digital”

DocurmEmhos

w FHH2112557

| L] Wer Trazabildng |

w et {T85-TBS]

2 wamm

Datos del Documento Documento asociado
11

Tipo Documents

Cédge de Parrmeic no
Armncelartio

L T
Limed dsociads

Iedersificacion Tributans gy

N caga of docurmentc

Fecha y Hora de la Carga del
Documenm

Himedo de Ovden

Nomeeo do DUCA

Esamso o la Declarsciton en
Que 30 cargd of documendo

Fil112557
HARUYHE 2200004300013

SVALDAT

@\ Click en /g imagen para wisuglizar
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3.6.5 El importador puede visualizar el documento cargado de forma completa,
seleccionando la imagen para visualizar.

Documento asociado

Q Click en la imagen para visualizar

3.6.6 El sistema informético despliega la imagen/documento cargado en
“Aduana Digital”.

Vigor de Documentos Aduana Digital >
HIT g sl 3 o
Feeho y hor oe *

Estado de la de
Nirmero de orden

Wamern do DUCA HMALIYHE-23-000043-600 12

=il < [ t]der > 3 — 4+ [125% v co

911-SA
PRUEBAS
23-02-2022

3.6.7 El sistema informatico finalmente indica que ya se tienen todos los
documentos cargados.

Aviso Importante

Exta declarasian cumishe marcancias s Sudles reguisran (armiiod ne srancelafion. vea lod penmitod requsndas cormespondientes peul

Permisos Requeridos 2 Permisos ingesados 2 Permisos F'al%:'lrtles.l
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4. Carga de documentos de soporte DUCA-D.

Proceso para la carga de documentos de soporte, declaraciones de mercancias
DUCA-D, usuario externo, AGENTE ADUANERO/APODERADO ESPECIAL
ADUANERO O ENTIDAD AUTORIZADA.

4.1 El usuario ingresa con NIT y contrasefia en Agencia Virtual

A Agencia virtual

= Usuario CUT-NIT [ ]
Recuerda t contrasefia es confidencial, ne [a compartas can -
nadie Contrasefia
Colabarador O
Las distintas aplicacic ardan bitacoras de operaciones
con informacion de s

3.2 El usuario selecciona la ruta siguiente:

7
G—JW Agencia Virtual

Wahicubss

©

Admdn. de Cuenta

Maquings Ragistradoras

B sewvicios

Imprentas
08 Consultas

—48 Aplicaciones Aduanas

Sktoema do Libros Elacirdnicos Tributarios -LET

4.3 El sistema informéatico muestra una ventana para que el usuario pueda
ingresar el numero de orden de la declaracibn de mercancias sin guion
DUCA-D, ejemplo:

e 1232700157
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Pantalla para ingresar el nimero de orden de la Declaracion de mercancias.

o Aduana Digital

|Mu1wr1c9\ﬂrwn

oo

4.4 El usuario ingresa el numero de orden de la Declaracion a la que necesita o
desea cargar documentos de soporte y el sistema informatico despliega la
pantalla sin documentos cargados, listos para que el usuario pueda cargar
los documentos correspondientes.

1232700157

Agregar Documeanio

\ W 1232700157

w  Manifiesto (785 TE6)

i OOCLMETos

Documentos de Transporte (704,
" 708,714,730, 740

Sin documertos

~  Foctura Comersial (330)
Sin documertos

w  Otros

Sin documentos

4.5 El usuario procede a realizar la carga de documentos requeridos,
presionando el botén Agregar Documento.
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Documentos

A
Agregar Documento

[ “ 1232700157

} Registro Documento

liper de:Documenta * -

Manifiesto (785-786)

Nimero de Documento®

Sigdocirentas SELECCHONAR ARCHIVO® + Seleccionar Archivo

Documentos de Transporte (704,
705, 714, 730, 740)

Sin documentos Registrar Cancelar

Factura Comercial (380)

Sin documentas

Otros

Sin documentas

4.6 El usuario procede a cargar los documentos uno a uno correspondientes,
llenando los campos requeridos por la aplicacion “Aduana Digital”.
Selecciona tipo y nimero de documento y selecciona el archivo para cargar
el documento y presiona el botén guardar.

Buscar Limpiar

Registro Documento

380 FACTURA COMERCIAL :

Decripeion Documento *© FACTURA COMERCIAL

1 FACTURA

Tipo de Documento *

Numero de Documento®

ORIGINAL
SELECCIONAR ARCHIVO® FACGINAL PARATRUERA AL
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5. Consulta de documentos en “Aduana Digital”

El sistema informatico “Aduana Digital” permite a los usuarios Internos/Externos
consultar los documentos asociados a las declaraciones de mercancias.

5.1 Proceso para la consulta de documentos asociados a las Declaraciones
de Mercancias por el usuario Externo.

El usuario externo ingresa con su NIT y contrasefia en Agencia Virtual.

Para el ingreso a la consulta el usuario externo debe de elegir la ruta
siguiente: Servicios>>Aduanas>>Aduana Digital

G ST Agencia Virtual

Vehitan
@ Admbn. de Cosnia

Maquinan ";f'.l'. ISrACOran
D

Mo
@ Apcacioies :] Aduanas
O - )

: -

Sipteima de Libios Elsctrdnleo Tribetaras -LET

5.2 Proceso para la consulta de documentos asociados a las
Declaraciones de Mercancias por el usuario Interno.

El usuario interno, ingresa usuario y contrasefia en la aplicacion SAQBE y
selecciona la ruta siguiente:

Aplicaciones

*» Adm Usuarios

+ Aduana

» Aduana Digital

» Almasiag Web
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5.3 El usuario externo/interno ingresa el numero de orden de la declaracion de
mercancias sin guion DUCA-D o DUCA-F. para realizar la consulta de
documentos

Aduana Digital

FHNZ112502|
=3

5.4 El sistema informatico muestra los documentos cargados en el Gestor de
Documentos de Aduana Digital.

Aviso Importante

Esta declaracion contiene mercancias las cuales requieran parmises no arancelarios, vea los permisos regueridos correspandientes aqui

Permisos Regueridos 2 Permisos Ingresados 2 Permisos Fanantes.

Datos del Documento Docurnento asociado

“ Tipo Documents 86
v FHNZ112502
Mimero Documento 199
e E‘“IE Identificacian Tributaria de acuanaliigialSaT
& \er Trazahificad guien carga el documento
Fecha y Hora de la Carga del J28/11/2022 200
~ Manfisto (765786 Dad it
Humero de Orden FHN2112502
= 12190 (788)
Numero de DUCA HNHAFHT-22-000004-2001-1
Docurnentos de Transporte (704,
\. Ectado de la Doclaracién on
705, 714,730, 740)

que se cargd ol documanto

= rios (730}

~  Factura Comarciel (380}

Documento general de orientacién para la carga y consulta de Usuario interno y externo “Aduana Digital”
DG-IAD/DNO-ADU-GDE-74

Consulta y Carga de Documentos DUCA-F y DUCA-D

Version 3.0



FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

TOUaNA VG P

5.5 Consulta de los documentos cargados al seleccionar cada uno de los
documentos.

Visor de Documentos Aduana Digital ()_(\J

Estado de la declaracian
M de orden
Himero do DUCA

i

(8.2.9]

e B

5.6 El sistema informatico muestra la opcion de “Ver Historial del Documento”,
cuando se realiza la carga de un nuevo documento con el mismo tipo y
namero, el sistema informéatico guarda el documento anterior y crea una

nueva version con la imagen.

Documentos Datos del Documento Documento agociado

v FHN2112531

Descargas: Do zpll
E ch Lmena Asociads

\dentificacion Trbwtanis do quion AT

canga o docurmenta

«  Munifiesss [TRS-TB6

ol /02720
B 0070100731043 {758}
FHNZ253
Docomuntos da Transports (704, 705, =%
- Hi NFUIHE-22-000025-0001-2
730, 74 PDF

Estado de la Declarscion en que se TYALIDADA,

NG00 documens

- Fatun Comemsl s o
g @ Ver Historial del Documenta

5.7 El sistema informéatico despliega los datos de las versiones correspondientes
al documento consultado, pudiendo visualizar la imagen de cada version de

dicho documento.
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Historial del Documento

Estado de la : " .

| Linea del Fecha y hara de

| Version 3 declaracion al |becumento
| Asociada que cargo documento Camga

cargar documento|

| i 14mRiREe Q
icw-m-m-um ted3| 10 06100004467204 12 e

Numern de
Documento

Viglalizar

| \6merEe ®\
|019-001-01-00131683| 20 G-UALIBADA 7778600 i
| 2

Vigualizar
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“USUARIO COLABORADOR “ADUANA DIGITAL”
IMPORTADOR/AGENTE ADUANERO

AUTORIZACION POR PARTE DE LOS USUARIOS QUE TENGAN LOS
PERMISOS REQUERIDOS PARA LA CARGA DE DOCUMENTOS MEDIANTE AL
APLICATIVO DE “ADUANA DIGITAL” POR MEDIO DE DELEGACION DE
USUARIOS COLABORADORES.

Delegacion de permisos por parte de los usuarios autorizados a usuarios
delegados:

e Esta actividad tiene como fin por parte del importador/Agente Aduanero en su
calidad de usuario Titular la posibilidad de delegar permiso para que en su
nombre, se pueda realizar la carga de documentos en Aduana Digital, por parte
de otro usuario. Para ello debe de seguir los pasos siguientes:

Creacion delegacién: Esta delegacion de permiso la realiza el importador/Agente
Aduanero.

Se detallan los pasos a seguir por el usuario:

1. Usuario titular ingresa al portal web de la SAT https://portal.sat.gob.gt/portal/

2. En el portal SAT ingresa al menu Agencia Virtual para validar sus
credenciales.

3. Presiona la opcion “Aceptar” e ingresa al Menu Agencia Virtual

4. En caso no tenga usuario lo debe solicitar en la opcién “Solicitar usuario”

& C O @ ponalsatgobgt/portal/ \-1/ * 0% O

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

Declaracion de Requisitos para
impuestos tramites

Hola me Hamo RITA, 2En qué puedo ayudarte?

Servicios Frecuentes
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Pasos en Agencia Virtual

5. Al acceder a Agencia Virtual debera escoger la opcién “Aplicaciones”

Agencia Virtual

6. Al acceder a Agencia Virtual en el menu de “Aplicaciones” debe escoger la
opcion “Administracién de Cuenta”

N Agencia Virtual

Usuario CUI-NIT 123456

Aplicaciones

@ l Administracion de Cuenta] —

« Aduana
+ Aduana Virtual

« Agencia Virtual

+ Consuita e-Servicios

7. En la opcion de “Administracion de Cuenta” encontrara la opcion de
“‘Administracion de permisos”, seguidamente debera escoger la opcion
“AsignacionPermisosDelegables”

Reminver Pormiso de Colaboraoon Por Ral

LsgnacsnPermaosDelegables —

@ 1
C- W

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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8. Asignacion permisos delegables.

Esta actividad permite agregarle la aplicacion del usuario titular al usuario
delegado, con estado “Activo” en el Registro Tributario Unificado.

Ingresar en la opcion “Usuarios NITs” y luego presionar Agregar

Asignacién de Permisos a Usuarios

Para fa asignacidn debe de ingresar un{os) Rol(es), ¥
un{os) ustaro(s) y presionar el botdn de Asignacion
y luego ver el resultado de ka operacion en ia tabla
de resuftados.

Usuarios
(Nits)
5 Af.‘mx

i

- Quae
saL

uaiods)

Permisos

9. Al presionar la opcién “Agregar” se genera la siguiente pantalla

» Debe ingresar el NIT de usuario delegado en el campo NIT y luego
presionar “buscar”

Busqueda de un Usuario

Datos Usuario

Ingrese el nit para buscar al usuario y poder agregarlo a la lista
para agregarie permiso.

‘ Nit 777780 | BL“jm -

Aceptar*j) Reoresar
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10. Si el NIT delegado cumple con los requisitos establecidos, el sistema
localiza la informacion del RTU y le confirmaré su basqueda con el siguiente

mensaje:
@J Contribuyernile Enconbiado

y se desplegard el nombre o razén social del Titular en la casilla
denominada “Nombre”.

Luego presiona la opcion “Aceptar” Mmﬂ%?

Bosqueda de un Usuario

Datos Usuario

Ingrese el nit para buscar al usuario y poder agregario a Ja lista para
agregarie permiso.

Ne [T ] _
- m Importadora Jerez y Asociados I
) o e ®

11. Posteriormente, le desplegara la pantalla siguiente. Debe ubicarse en
la opcién “permisos” y presionar el icono de Agregar ﬁgﬂ

Asignacion de Permisos a Usuarios

Para la asignacion debe de ingresar un(os) Rol(es), y
un(os) usuario(s) y presionar el boton de Asignacion y
luego ver el resultado de la operacion en |a tabla de

Usuarios (Nits)
AQEQM

7777444

Asignar Rol{es) a Usuarios
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12. El sistema le desplegara la pantalla siguiente y debe elegir la opcion:
“CARGA DOCUMENTOS DIGITALES”

Basqueda de Permisos

Seleccione el permisc a delegar, posterior a
seleccionar la aplicacion de la cual es titular.

~
: COMUN
E-SERVICIOS
RetenlSRWeb 2 ADMINISTRADOR
-‘ Carga Documentos Digitales
o}
m;m\\ y Beoresar ©
13. Después el sistema le desplegara el menu siguiente y debera elegir la

opcion denominada: CARGA DOCUMENTOS DIGITALES DELEGADO - ROL
“Carga de documentos por parte del importador, agente aduanero, Apoderado
Especial Aduanero y entes autorizados a transmitir declaraciones, al sistema
de SAT, ingresando por medio de Agencia Virtual”.

Luego presiona la opcién “Aceptar”

Busqueda de Permisos

Seleccione el permiso a delegar, posterior a seleccionar la aplicacion de la cual es titular

~

COMUN
E-SERVICIOS

‘ Carga Documentos Digitales ‘

CARGA DOCUMENTOS DIGITALES DELEGADO — ROL “Carga de documentos por parte del importador, agente aduanero, Apoderado
Especial Aduanero y entes autorizados a transmitir declaraciones, al si: de SAT, ingr do por medio de Agencia Virtual™.
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14. Posterior a presionar aceptar se genera la siguiente pantalla, dar “clic”
en “asignar rol (es) a usuario (s)”

El sistema le desplegara el siguiente mensaje en la parte superior de la
pantalla, en caso acepte la condicion debera presionar la opcion:

Asignacion de Permisos a Usuarios

Para (a ssignackon debe de ingresar un(os) Rol(es), y
un(os) usuaniofs) y presionar el boton de Asignacion y
luega ver el resultado da Ia oparacion en ia tabla de

Usuarios (Nits)

A%mm

TTTT440 - R0
E o]

Asignacion de Permisos a Usuarios

Para |a asignacion debe de ingresar un(os) Rol(es), y Asignar Rl
un(os) usuano(s) y presionar el botdn de Asignacion y =
luego ver el resultado de fa operacion en la tabla de

Asignar Rol(es) a Usuario(s)

15. Después el sistema le desplegara el siguiente menu en la parte
inferior, de la pantalla denominada “Resultados de la Asignacion, Rol
Asignado” y “Resultados de la Transaccién”.
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| Adunna | o_actualizar Roles |
‘ . O ApssnisTRACION TR

Asignacién de Permisos a Usuarios

Para la aslgnacion debe de ingresar un(os) Rol(es), y
un(os) usuario(s) y presionar el boton de Asignacion
y luego ver el resultado de la operacion en a tabla
de resultados.

Usuarios
(Nits)
Agiegar
~

Permisos
SRL{:‘J&I'.

Quitar
~

sdi

Asigriar Rolfes) a Usuariofs)

Resultados de la Asignacion
Login-  Resultado de la

Rol Assignado L n
TIT444 Asignacion
‘ Carga Documentos Realizada con Exito -

Digitales Delegado

Con esto finaliza el proceso de delegacién de usuario.

INGRESO A “ADUANA DIGITAL” POR PARTE DEL USUARIO COLABORADOR

El colaborador del Importador/Agente aduanero, al momento de ingresar por medio
de Agencia Virtual al aplicativo de “Aduana Digital’, debe de marcar la casilla de
Colaborador, para que el sistema lo reconozca como usuario colaborador.

Usuario CUT-NIT 123456789

Recuerda tu contrasena es confidencial, no s compartas con nadie, Contrasefa 0 ssasssssss
Las distintas aplicaciones guardan bitdcorss de operaciones con infermacion de su Colaborador
Aceptar

LSHario

NOTA: El usuario al momento de ingresar como usuario colaborador, puede realizar
todas las actividades indicadas en los puntos: 3. Proceso para la carga de
documentos Declaraciones de mercancias DUCA-F. 4. Carga de documentos de
soporte DUCA-D, y; 5. Consulta de documentos en “Aduana Digital”, del presente
Documento de Orientacion.
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“Remover Permiso de Colaboracion por Rol”

Ademas de asignar permisos a usuarios delegados, el usuario titular podra remover
los mismos siempre en el menu de la Aplicaciones en “Administracién de cuenta” de
su Agencia Virtual, para ello, el usuario titular, ingresard nuevamente en la opcién
“administracion de permisos” y seguidamente “remover Permiso de Colaboracion
por Rol”.

Remover Permisa de Crlaboracion Per Rol

AsgniconPermnosDekgatics

Remover Permiso Celatorador Por Usuaro

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Pasos para remover permiso de colaboraciéon por Rol

Esta aplicacion permite desasignar Unicamente permisos, para remover a un
usuario delegado.

El sistema despliega la siguiente pantalla y debera buscar la opcién denominada
“Tabla de permisos delegables” y seguidamente ir a la opcidn con el nombre de
Permiso: “CARGA DOCUMENTOS DIGITALES DELEGADO”.

Dependiendo la cantidad de aplicaciones que tenga asignadas el usuario, podria
=| opcidn siguiente:

1 Blssiie | AdUR® Lo Actushear Rotes |

Desasignacion de Permisos a Usuarios Colaboradores (Delegados)

Tabla de Permisos Delegables
( 1-100f11 v Nexi &
Select Nomre Permiso  Descripcion Permiso

Delagacicn do permisos para el sistema
FYDUCA

FYDUCA

Cansulla de dalos de Inscripcidn,
Domicilio Fiscal, Afiiiaciones,
Autorizaciones y Listado de Negocios.

E-SERVICIOS -
REGISTRO
TRIBUTARIO

Consulta de Jos dalos de vehiculos
registrados a nombre de! usuario
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Le desplegara la opcion siguiente, debiendo dar clic en el punto donde dice
“Select”:

Desasignacién de Permisos a Usuarios Colaboradores (Delegados)

Tabla de Permisos Delegables Usuarios Colaboradores

< Pravious 10 11-110f 11 v Next Nombre
Select Nomre Permiso Descripcion Permiso Nit Delegado Del Estado

‘ En este :
carga ROL: “Cargade documentos por Poimiso rio

Documentos / ool Kk ; 809N(5 Existen
i Usuarios

A y entes

r -
Delegado

Después le daré la siguiente opcion:

Debe presionar el botén rojo con una en el usuario NIT Delegado que
desea eliminar como colaborador, cuyo estado debera ser ACTIVO, ubicada en la
opcion denominada “Usuarios Colaboradores”.

Desasignacién de Permisos a Usuarios Colaboradores (Delegados)

Usuarios Colaboradores

Tabla de Permisos Delegables

= Nit
< Pravious 10 111 of 11 v Nex Delegado Nombre Delegado Estado. Remover
Select Nomre Permiso  Descripcion Permiso LABTRONIC SOCIEDAD ANONIMA

ROL: “Carga de documentes por 26654113 Acnvoe
parte del importador, agente
TRl S

Carga

Pcime s , Ap SERVICIO INTERNACIONAL DE
Dglegado yentes 7218540 | TRANSPORTES, SOCIEDAD ANONIMA ACTNOG

|
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El permiso quedara eliminado de este modo:

Desasignacién de Permisos a Usuarios Colaboradores (Delegados)

Tabla de Permisos Delegables
© Pravious 10 1111 of 11 v | Next
Select Nomre Permiso  Descripcion Permiso Nit
Delegado Nombre Delegado Estado Remover

Usuarios Colaboradores

Carga ;ﬁe xm"m por LABTRONIC SOCIEDAD ANONIMA
Documentos ol A o " 26654113 ACTIVO Q

Digitales i
Delegado
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