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INTRODUCCION

Dentro de los objetivos estratégicos de la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-, se encueniran modernizar de manera integral el Servicio
Aduanero y de Comercio Exterior, y actualmente en el proceso de despacho
aduanero de las mercancias que 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 visualizacidon
rapida de los documentos que sustentan la declaracion de mercancias. El
sistema informatico desplega los tipos de documentos que puede transmitir, asi
como las opciones que tiene 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
transmisién 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 SAQBE en el aplicativo de “Aduana Digital”.

Este sistema informatico permite a los usuarios internos y externos obtener
informacién 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 declaracion de mercancias.
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DESCRIPCION GENERAL

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

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

Los documentos a cargar son los que se consignan en la seccion 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. Declaracion 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 transmisiéon de los documentos de
soporte minimos (carta de 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 declaracion de
mercancias de importacién, el consignatario/importador debe de cargar los
documentos no arancelarios (de corresponder), de conformidad 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 conformidad 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 , en todas las aduanas
colindantes.

a.1 Declaraciéon Anticipada: Guatemala, Honduras y El Salvador.
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Aduanas, modalidades y regimenes implementados en la medida “Declaracién
Anticipada” DUCA-F.

Aduanas
GT-HN
- Puestos REGIMEN/MODALIDAD
Fronterizos
Integrados de:
Corinto, Agua e .
Caliente y El V! 23- 11 Rl
Florido. GUATEMALA *
GT-SV HONDURAS 22- || FE
- Aduanas Pedro de '
Alvarado, La - Sﬂ.VADOR
Ermita, Valle
Nuevo y San
Cristobal.

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

ANTECEDENTES: El esquema de documentos digitalizados, de las declaraciones
de mercancias en el repositorio “Aduana Digital”, se implemento inicialmente en los
Puestos Fronterizos Integrados de Corinto, Agua Caliente y E| Florido, para las
declaraciones de mercancias Modalidad/Régimen siguientes: 23-Fl, 22-FE, 150-DA,
22-ED, 157-MR, 24-TO, 154-ZI, 164-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 validacién, extendiéndose la medida a
todas las aduanas del pais, asi como a todas las modalidades y regimenes
aduaneros implementados por el Servicio Aduanero.

Del régimen/modalidad 23-F| proveniente de paises de la region con los que no se
tenga implementada la Declaracion Anticipada de Mercancias posterior a la
validacion de la declaracion DUCA-F, previo al pago, se deben cargar los
documentos de soportes arancelarios y no arancelarios, (en estas aduanas no se
esperan documentos minimos; documento de transporte, manifiesto y factura del
pais exportador), como sucede con los paises con los que se tiene implementada la
medida Declaracion Anticipada de Mercancias.
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b.1) Aduanas, modalidades y regimenes, en el esquema documentos
digitalizados en el repositorio de “Aduana Digital”.

ADUANAS

En todas las aduanas del pais, mismas que estan
establecidas en la tabla SAT-IA-001, de las Tablas de
Declaracion de mercancias — DUCA-.

REGIMEN/MODALIDAD

Para todos los
regimenes y
modalidades

implementados  y
estabelecidos en la
$ tabla SAT-IA-002
(modalidades), de
las de las Tablas de
Declaracion de
mercancias —DUCA-
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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 tamafo maximo 2 MB.

1.1 Estado de la declaracién para la carga de documentos: Se puede realizar
de conformidad al estado en el que se encuentre la declaracion de mercancias
de conformidad a la tabla siguiente:

Estados de declaracion para la carga de documentos

Declaracién no validada SI
Declaracion Validada SI
Declaracion pagada Si
Exenta Sl
Levante sin verificacién (VERDE) Sl
Verificacion inmediata (ROJO) NO
Permite cargar Unicamente OTROS
DICTAMEN_INICIADO DOCUMENTOS DE SOPORTE Y
PRUEBAS DE DESCARGO
DICTAMEN_FINALIZADO Sl
RECTIFICADA NO
DICTAMEN_LIBERADO NO Q\
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CONFIRMADA_ADUANA

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

Arribada Sl
CONFIRMADA_ALMACEN SI
Sin Despacho NO
Justificada NO
Extraida Si
Embarque autorizado Sl
Embarque confirmado Sl
Complementaria_transmitida Sl
Complementaria_presentada Sl
Regularizada Sl
Confirmada_aduana_fronteri S|
za
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 transmision de la declaraciéon de
mercancias, para que dicha declaracién pueda ser validada por el Servicio

Aduanero.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 210 del Reglamento Aduanero
Uniforme Centroamericano —RECAUCA-, en la importacion de mercancias se
debera presentar la declaracion de valor, atendiendo a los elementos y datos
exigibles correspondientes, previo a procesar el analisis de riesgo, se debe de
digitalizar el documento identificado con el cédigo 934 “Declaracion de Valor”, para
evitar inconvenientes posteriores en el proceso del despacho aduanero de las

mercancias.
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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 procede a asignar el permiso respectivo, una vez el
importador se encuentre en el registro del padron 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 quienes 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).

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 nimero de orden de la declaracion de
mercancias, el nimero 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 estimada importador/exportador, se |e netifica gue se ha iniciado el despacho de su declaracion: Numero de Orden: FHN2112495
reumero DUCA HNPCRH6-2022-000008-0001
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. i
Inciso 1904105000 Permiso MO ARANCELARIOS A LA Impertacion: SA PERMISO SALUD Y ALIMENTOS {911 LICENCIA DE IMPORTACION)

NOTA: La informacién enviada por medio del correo electronico, contribuye a que
el importador no debe 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.

\
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2.2 Notificacion 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:

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

Asunto: NOTIFICACION DE DECLARACION 23F1 No. FSV202200455052

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

Numero DUCA GTIUTPA-2022-000909-0001

Monto de los tributos a pagar: Q.937.82

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

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

2.2.2 Para Aduanas maritimas:

De: sunbmssster @521.20D. 2t <wwismwen @ sat.gob gt>
Enwiado el viernes, 4 de marzo de 2022 14:39
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 transpaorte (704 o 705 6 714) y factura (s) (380)

1

Numero de Orden: FHN2112563

Numero DUCA HNHAFH7-2022-000027-0001
Maonto de los tributes a pagar: Q.120237.38

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

Incisp 1904109000 Permiss NO ARANCELARIOS A LA importasian; 54 PERMISO SALUD Y ALIMENTOS (511 LICENCIA DE IMPORTACION)

Inciso 2008391000 Parmise NO ARANCELARIOS A LA Importasion: SA PERMISD SALUD Y ALIMENTOS (811 LICENCIA DE iMPORTACION]

Inciso 3004909100 Permiso NO ARANCELARIOS A LA impgriacian; SM PERMISO SALUD Y MEDICAMENTOS {94 CERTIFICADO DE SANIDAD FARMACEUTICA)

DG-IAD/DNO-ADU-GDE-74
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2.2.3 Para Aduana aérea:

D mlsmsmete (7531 20021 <wel sat.goh.gl>
Enviado el: viernes, 4 de marzo de 2022 14:39
Para: Asunto: Notificacion de declaracidn 23F| No, FHN2112563

Estimado importador, se le natifica que se ha iniciada 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 HNHAFHT-2022-000027-0001
Monto de los tributos a pagar: 0.120237.38

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

inciso 1504109000 Permiso NO ARANCELARICS A LA Importagion; SA PERMISO SALUD ¥ ALIMENTOS {311 LICENCIA DE fMPORTACION)

intiso 2008391000 Permisa NO ARANCELARIOS A LA Inportacion; 5A PERMISO SALUD ¥ ALIMENTOS {911 LICENCIA DE IMPORTACION)

inciso 3004909100 Permiso NO ARANCELARIOS A LA impgriacion: SM PERMISC SALUD Y MEDICAMENTOS (94 CERTIFICADD DE SANIDAD FARMACEUTICA)

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.

Ay Agencia virtual

Usuario CUI-RIT L
Contrasena
Colabarador (]

Recusrds w contrasenia o5 confidendizl, no la compantas con

caciones guardan bithcorns de speradones
con inforn 1 de st usuEnic.

Aetvidides y Oporaciones Paemitides Godi Datursontsl DUCA 5 [ Documenon 0
Hebian

Achusana Diggital

Audtaana Vil

Addsance

Gestion Ectionica de la Canga

NOTA: La ruta puede variar mas adelante, de acuerdo a lo que establezca la
Agencia Virtual, ubicando siempre la aplicacion “Aduana Digital”.
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DG-IAD/DNO-ADU-GDE-74 .
Version V
Fecha de Aprobacién: 04-03-2024 Pégina 10 de 31 \




C'SAT

BUPTRINYONDERSIA DE ADMINISTRASION TRIDUTARIA

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

e FHN2112519

. Aduana Digital 01103/2024

Limpiar

3.4 Si la declaracion de mercancias a cargar documentos, corresponde al proceso de
Declaracion anticipada, el sistema informatico 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.

Eata declaacitn comtiene marcanties 188 cusleg (RauIs a1 perTEises ns atanceiatios, vea ios PeTiEes requaridos coraspondientes angu

Permises Requeridos 2 Parmisos ngresados ¢ Permisos F—‘a’liamos’

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

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

Eaiw decimranion contisne mercaneig 5 cubles raqUieran penmisas so arancelanns, vea los permisos requendos corsspentifares gl
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Permisos Requeridos
Limen - inclse Arancelaria Drescripodin Binepmanioes Reguesidan
1 VIR Pt RO ARANCELARIOE & L5 erimefpoon S5 TERMISD GALNL Y AUIMENTOS ELASCES A DR IMPGRTASIgN

RO Farrise 1 ARANCEL RIE0S 5 L2 2rpetacion $4 PERRISD SALOT YALMENTOS FEALENCES U POmI AL IO

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”

l L] e Tt

= Wlseifite (TRETEE

B R gt R

Drocumaning da Tranagoris [FOL
TS THE, 7 A0y

B oo gt e g g
v Fame Comint oy
Q SEOBE DA I i RN

= OEE

Qim theramertig

3.6.2 El sistema informatico muestra una ventana que permite al importador
llenar los campos requeridos, de conformidad al documento a cargar al
Gestor de Documentos “Aduana Digital”.
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Regiétro Documento

Tipo de Documento * T
Numero de Documento: i
SELECCIONAR ARCHIVO* rfr SQIECCicnar Are }.iVG

Cancelar
3.6.3 El importador procede a llenar los campos y a cargar elllos documentos
requeridos. Y posteriormente presiona el botén guardar.

2.6.3.1 El importador debe de asignar el nimero de lineas al cual aplica el
permiso no arancelario de conformidad al inciso arancelario
transmitido

'Re-gistro Documernto

Tipo de Documento * = RTACION g s g b

Codigo de Permiso 1o EM LICENCIA DE IMPORTACION DE ENERG
AJ'HIIUE}.FM‘EO P 4 e e e . . e e 4 e 0 o e e ke b ek b e e

Decripeién Documento - LICENCIA DE IMPORTACION DE ENERGIA Y MINAS

Numero de Documentor

Lineas"

SELECCIONAR ARCHIVO®

f B Dt bt 4id
E owe FHMNZVIZSST
£ Ll s Prevrrane o Ha
z - A i
i i - e Trpnbdiac i i Bovak
] - o .
Fhremag Dot
o M S Nirntia hsoaiasa

BERLAG B0 000 TR e ATT 0%
BN GG R R

[ #3% A e L A
o Docurnentus de Traamparts (794, ey e e e el AR 4 4
05, 14730, T4 S bt § o=
i T et e LN oty POF
oh A S 2

Moy o0 TLICA

aiaco da'ls el acidn o

B 00550 A £ 1D etk e 2 carg i dhacsmets

Q LB 0 SOSRRA PIN sLabEar
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3.6.5 El importador puede visualizar el documento cargado de forma completa,
seleccionando la imagen para visualizar.

Documento asoclado

@\ Click on la imagon paia visualizar

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

Wikt da DocUmeDE Adun s T

911-SA
PRUEBAS

2024

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

Avisc Imporiante

£418 decleasmn eondians Me0INas I3 SuAIES LOGURLDA PRIMISes N JRncolaNion, ¥R3 o peirmiRes ine conpsnandienios age

Hermizos Hequeridos 3 Penmizos indresados 2 F‘frrmaa.‘gfalzamﬁ’I
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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 contraseiia en Agencia Virtual

N Agencia Virtual

Usaario CUL-NET [ J
Contrasena

Catnborador i

Documeato:

NOTA: La ruta puede variar mas adelante, de acuerdo a lo que establezca la
Agencia Virtual, ubicando siempre la aplicacion “Aduana Digital”.

4.3 El sistema informatico muestra una ventana para que el usuario pueda

ingresar el numero de orden de la declaracion de mercancias sin guion
DUCA-D, ejemplo:

e 1232700157

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

A’m Aduana Digital 01/03/2024
Riimaro e brden: TR RE Bt
-
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4.4 El usuario ingresa el nimero 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.

B Agregar Documento

.

e IIIRIOMEY

= Moaifiesto (TE5-7B6)
= docwmentos

Documaenios de Transports {704,
¥ 08 714,730, 240

Tat dnEamas

~ Factura Comercial (380}
i chcumrenius

W Dt

et TR

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

Agregar Documenta

Documentos

Registro Documento

v 1232700157

FERD S Einfiments 7 »

v Manlfiesto [785-786)

Mgty S8 Bl urnaniy

S donunmerios t
BELELDUNAR AT RO + Seleccionar Archiva

Documentos de Transporte {704,
705, 714,730, 740) . "
ST GocurRnLs -~ Re 5t ; Cancelar

Ein documarntias
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B documenron
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4.6 E| 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 boton guardar.

Busear Limpiar

Registro Documento

- Vista Previa
Tipo de Documentn - #d “_C_Wf‘“ COMERCML SR

Decripeion Documento * FACTURA COMERCIAL

1 FACTURA

Numero de Documento®

FACTURA ORIGINAL PARA PRUEBA pdf O R I G ! N A L
Eliminar

Guardar Cancelar

SELECCHONAR ARCHIVO®

4.7. Eliminacion de documentos cargados Por parte de usuarios externos
Agentes/Importadores y usuarios colaboradores:

Puede eliminar un documento cargado si y solo si la declaraciéon no ha sido
validada.

El sistema informatico le muestra el boton [HIIIEY para realizar tal accion.

u =] Aduana Digital HONS2023 QAR kﬁ? :

Limpiar

Newpern de Orden: 2220220000086 §

Busear

Ayrepar TEsuneneo
Documentos " dion del Documento ] Docuraento asociado

T i

Exeel B}

s DiEnmenia )

S Trazalilidad s

Munifiosto (755786} Breseripeian Uel Beesonenn AUTORIZACION FRANGIICIA

i oo Ebnea Asvriadi
Documentos de Transperte {704, Y08, 114, 730, M0 Tentificacion Tributar de quien 455472
Sinrdocimenine g el dncon ”!
4 Fremira Comerclal {150} Feotuy Hova tle b Cuarpn cel AROZ202A Badin g
Siu derewinening ERE TR X POF
/’v j Metrpei i e Uirden T2R2OZR O HSS
3{990)
\15_ i j__, Ninero de DLECA
Fakiho che L Dociaracidn e e
;Mgé-al.;_.‘.m;zmmlc
| N
ik il ¥: | ST
LG Visualizar Decumento i
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Si la declaracién ya fue validada el sistema informatico no permite eliminar
algun documento cargado (no se muestra el boton FILIEL).-

signess de Uriden: 123902800000103

Limpiar |

ﬁ Anrenir Dacanteniv

Documentos Balos del Decumento
¢~ 1232022000008 { Tips Documeiio . [
] txcel B L i T e
_ [ @ \'Erm_ab'tﬁﬁ"pd ‘ Monern Uasonicadn LTHId?
R P At e el b T R s e R e P b Dekdriveiah Dol Deriniesia GULA AFREA
ManiBesto (765-756) EERC - o
Sin dovumenios SRR
o BOCUTAGNOS de Transporte (704, T08, 714, TH0, 7400 irfz'n!tf'n':;t-i-_‘m Fribtarkade gubes 45657
ig 00872 (780} cavgEa of doedctmenin )}
.- Ve y Hova e 1a Carm el ETIEI023 DT 3
D Bt Corderctal (380} Dscaaiesi b : i

Seey dhinneniog

nitipere de Orde Gk (T

N de A 2 UHRNAT - THETE & i

2O0GHOLE

Earado de Ja Bechimaion engqub -
Al ear g o Adie et

uatizar Deenmento

NOTA: Para el caso de los “usuarios colaboradores” solo puede eliminar
documentos en las condiciones siguientes:

a) Que la declaracion no este validada.

b) Que el documento a eliminar haya sido cargado por el usuario colaborador
que cargo el documento.

¢) No puede eliminar un documento cargado por otro usuario colaborador a la
misma declaracion, por lo que el sistema informatico no le muestra el boton
eliminar, aunque se cumpla con la condicion de la literal a) del numeral 4.7.

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: Otros Sitios de Interés>>Aduana Digital>>Gestor Documental
DUCA>>Documentos Digitalizados

DG-IAD/DNO-ADU-GDE-74
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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 aplicacién SAQB'E y
selecciona la ruta siguiente:

Agencia Virtual

ﬂ Adm Usuarios Gestor Documer

0 Aduana

0 Aduana Digital

o Aduanas

5.3 El usuario externofinterno ingresa el nimero de orden de la declaracién de
mercancias sin guion DUCA-D o DUCA-F. para realizar la consulta de
documentos

Nymmero de Ovden:  {NEmern de Orden

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

b oo o o v rcancin ban cunles ey, : £ B ST 04 TR, V2 08 DTN MM IS Mg disntes ol

Foraned SMaies » Poamisos inprezades T Pesmiisas i.‘.'-..;mu.

[ = FHR By
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5.5 Consulta de los documentos cargados al seleccionar cada uno de los
documentos.

Wisos o Documesstos Adusna Digital 1:‘()
T el decorart e g oers o docinesin
Tochny nera vl ovpnis

Lrrads v 3 deckiepom

Homee d2 ardon

P e DLICA

QO

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

numero, el sistema informatico guarda el documento anterior y crea una
nueva version con la imagen.

_ Documento ascciado

Datos del Documento

Tipe: Dosimints g

i v maniass

H Hhariere Dactisala 1800 R TR
‘ Descarpas: !.rm‘.ﬁ ol

i

Lines ks ads

il & Nigs Vi abisas 3
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i 40699 o Aemunirie
1
S
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£ DTS
sy ewnan sdpaieal ee E
H Hyreen e Cledin FinztEoss)
Dt de Traeuports (P08 795, =
T e e f Himione 4o ELCA
: Extacdo duls Deulmaclion ehameas  SWALGADY
B orem T ;
g oF dotumiing
Fctoarn. G cind {385) :
@ Yeor Hisiorial del Dacumento
= ap ez
usa
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5.7 El sistema informético despliega los datos de las versiones correspondientes
al documento consultado, pudiendo visualizar la imagen de cada version de
dicho documento.

Histosisf del Documenio

Eotudu de by
Tipo da Humern da s 1 Hiowoit del Dpck Facha y hiora de
Viersha deckimacion ol
Dozamenia Dozumeiio Agachidy | e Lo documenia Cangi
sarar documents

Vocutaenio
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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:

Creacién delegacion: 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 opcion “Solicitar usuario”

& O & o gebglioensd w * @ B 8

BAT ~ Consulta NIT « Transparencia v Aduanas » Vehiculos ~ Capacitacion v | Culturz Triturtaria » Contacto

- Declaracién de
impuestos

Tbvabd i conirasefle Solcha Usuatic

Servicios Frecuentes \Q(
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Pasos en Agencia Virtual

5. Al acceder a Agencia Virtual debe escoger la opcion “Aplicaciones”

Agencia Virtual

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

N Agencia Virtual

usuorie CUI-RIT 123456

Aplicaciones

[» Administracion da Cuenra] h

+ Aduana

¢« Aduang Virtual

« Agencia Virtual

+ Consuita e-Servicios

8 En la opcion de “Administracion de Cuenta” encuentra la opcion de
“Administracion de permisos’, seguidamente debe escoger la opcion
“AsignacionPermisosDelegables”

£ Remoune Termans e Colpbor aodn Ber Bk

’: AikigrmtatnPermileigatien —
S

@ [
:

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

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’

Buscar
B

|
H
!

Busgueda de un Usuario
Datos Usuario

Ingrese el nit para buscar al usuario y poder agregario a la lista
para agregarle permiso,

L T — LT

Ase ptafgy {‘g

Rogesu
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10. Si el NIT delegado cumple con los requisitos establecidos, el sistema
informatico localiza la informacion del RTU y le confirma su busqueda con el

siguiente mensaje:
| @Gwm-ﬁwﬂuhf s ol

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

Luego presiona la opcién “Aceptar”

Blsguads de un Usuarks

Dates Usuaris

Ingrese of 6l para DUSSAr Al USHANGO Y POMEE Saregaro a 1a et pans
agregae permiso

wi Grreasd sorcatiid _

Importadora Jerez y Asociados E

L]

Beosumar ™

11.  Posteriormente, le desplega la pantalla siguiente. Debe ubicarse en la

Asignacién de Permisos a Usuarios

[ Usuarios (Nits)

. e |
| rrrraas -1 AR

e
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12.
opcion: “CARGA DOCUMENTOS DIGITALES”

El sistema informatico le desplega la pantalla siguiente y debe elegir la

Basgueda de Permisos

Selecclone ef permise a delegar, posterior a
seleccionar {a aplicacion de |a cudl es ttalar,

4
£ia s
RN
E-SERVICIOR
Feteni SRS 7 ATBAHNISTRADOR
Carga Decumentos Digitales I
y

13.

elegir la opcion denominada:

Después el sistema informatico le desplega el menu siguiente y debe
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 informatico de SAT, ingresando por medio de

Agencia Virtual”.

Luego presiona la opcion “Aceptar”

Busgueda de Fermisos
Seleocione el permiso a delegar, posteron a seleccionar 1a aphtacion de la cudl s litular,
e

Wa 2
E-SEHVICHIS

\ Carga Documentos Digitales

Especial A 0y enes izados 2 Ir ir declaraciones, af sit de SAT, ingr

jo por medio de Agencia Virtual™,

‘ &.i;i:ﬁ:si'.w..) B ©

o~
e_i l CARGA DOCUMENTOS DIGITALES DELEGADO — ROL “Garga de docwmentes por parie dei importador, ageate aduaners, Apoderado
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14. Posterior a presionar aceptar se genera la pantalla siguiente, dar “clic”
en “asignar rol (es) a usuario (s)”

El sistema informético le desplega el mensaje siguiente en la parte supenor de
la pantalla, en caso acepte la condicion debe presionar la opcion: &

Pﬂ.‘l Ll gruigrascion dabe de (ngTenar unjos) o -(ﬂ} y
Adfvias ) o imnndss ¥ Bossionns of botdn oe Asighztion ¥
. iogo v of feluilado oy (e Sparnckin on ta labis o
Libcios.

Asignacion de Permisos a Usuarios

! [ gy 8
unlos) veusriols) y previonar skhob ’

Fege ver el restiiado oe 13 eI
rasuiatos.

ASINAr i) 8 bR

15. Después el sistema informatico le desplega el menu siguiente en la
parte inferior, de la pantalla denominada “Resultados de la Asignacién, Rol
Asignado” y “Resultados de la Transaccion”.
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1 Gastion de Caents | A e Perituian. || At

Astgnacion de Permisos a Usuarios

Resultados de la Asignacidn
S

Rol Assignato c
| Y rere— - W
Digitales Delegado

Con esto finaliza el proceso de delegacion 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 informatico lo reconozca como usuario

colaborador.

Uiguario CUDRLD 123456783
i iy, Cordrasada  eeseess
Hermacmn de sy Codaborador ! /] lt
I

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.

DG-IAD/DNO-ADU-GDE-74

Version V

Fecha de Aprobacion: 04-03-2024 Pagina 28 de 31




SUPLRINTENDENZIA DE ADMINICYRACION TRIDUTARIA

“Remover Permiso de Colaboracién por Rol”

Ademas de asignar permisos a usuarios delegados, el usuario titular puede remover
los mismos siempre en el men( de la Aplicaciones en “Administracién de cuenta” de
su Agencia Virtual, para ello, el usuario titular, ingresa nuevamente en la opcion
‘administracion de permisos” y seguidamente “remover Permiso de Colaboracion
por Rol”.

Flrgair Parimag di Colalioenizon Pos Rl

[
| Augnacionbeminsstebegbles

z P et Colabarontor B Ususno

& SAT

BUPERINTENDENCHA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Pasos para remover permiso de colaboracion por Rol

Esta aplicacién permite desasignar Ginicamente permisos, para remover a un
usuario delegado.

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

Dependiendo la cantidad de aplicaciones que tenga asignadas el usuario, puede
encontrarla en las paginas siguientes en la )

Desasignacidn de Permisos a Usuarios Colaborad Dl js}

| Tabla de Parmisos Delegables

& ) o 40061 v Nesit s A8
| SeisclHomie Peimise  Descripeion Permiso

: Chalanpiatstins <E5 PRARIS0S PAM o SEl0T
FYDUCA 1

+ FYDUCA
Cansain de 90 G0 Bisconpiiod
Dhewmiicrss Frsel, Alaticnng,
E-SERVILIOS - sty Lt de
REGISTRG
TREBUTARIG

Cotisula 06 205 diics 09 vanitsios
egist Ades A AEmLa el suano
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Le desplega la opcion siguiente, debiendo dar clic en el punto donde dice “Select™

P 10 TiTtol v R
S N P s Paries

3 Nos

. Hit Delagado: Ded
. Enosln

}  Permiso ne

E Enestrine
Lisuarios

Después le muestra la opcion siguiente:

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

[

" Tabia de Permisos Deiegables 2oy Coltmtentes

1 Selact Nomre Permiss. Déseripeion Parmiss

ROL: “Carga de docomentos por

i Delegado Nomiire Dalegacin: Estads Remaver #
LABTRONKE SUCIEDAD ANONRSA |

F T ACTHD @

1 SERVICIO INTERNACIDNAL DE
| otasag  TRANSPORTES. SOCIEDAD ANONRMA 407y Q

1
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El permiso queda eliminado de este modo:

Desasignaciin de Permisas a Usuarnios Colsboradores {Delegados)

Table de Permisos Delegables A
;e o Bgvipes 10 1T ol v e UsuaruusCoiaho.n.x.dgms S
i BefeciNomre Permisa  Deseripeion Permiso & Wit ; ! Fis
g el Mpmlsre Sl gado ! Bemaover
ROL: “Cargade documentos por e ; i |

R L LABTRONK SOCIEDAD ANONISA
Apogeraco | 28654113 ACTIVO 8
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