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Objetivo

Establecer la secuencia de actividades y requisitos que deben presentar los auxlllares de 1a funcién publica, para la

autorizacion del registro de asistentes o empleados ante ia SAT; y proporcionales las caracteristicas para la emision del-.

carné de los auxiliares y asistentes o empleados. Asimismo, otorgar una herramienta a los funcionarios y colaboradotes d&

- la Unidad de Calificacién, Registro y Control de Auxiliares de la Funcién Publica del Departamento de Gestion Aduanera
que les pemita conocer los lineamientos minimos que deben considerar para el proceso de registro.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacién para todos los auxiliares de la funcién plblica que soliciten y cumplan con los requisitos
ante la Unidad de Calificacion, Registro y Control de Auxiliares de la Funcién Piblica del Departamento de Gestion
Aduanera, para la autorizacion del registro de asistentes o0 empleados de los Auxiliares de la Funcién Publica y a su vez
proporciona las caracteristicas para la emision del camé de los auxiliares y asistentes o empleados. Inicia con.la
presentacion de la solicitud del registro por parte de los auxiliares, ante la Unidad de Calificacion, Registro y Control de
-Auxiliares de la Funcién Publica y finaliza con el registro de asistentes o empleados de los auxiliares.

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embarngo la repraduccion total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTF ‘wa,‘zgm 2 de 26 &
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Personal y otros actores involucrados ..

Intendente de Aduanas.

2 Analista de Recepcion de Documentos.

Centralizador de |la Unidad de Calificacién, Registro y Control de Auxiliares de la Funclbn

Aduanera.

3. Puablica Aduanera.
e Analista de la Unidad de Calificacién, Regisiro y Control de Auxiliares de ta Func16n Publica
) Aduanera,
Supetrvisor de la Unidad de Calificacion, Registro y Control de Auxlllares de Ia Funclbn
S Publica Aduanera. '
' 6 Jefe de Unidad de Calificaciéon, Registro y Control de Auxiliares de la Funcuén Pubhca

7. Secretaria del Departamento de Gestion Aduanera.

Jefe del Departamento de Gestidn Aduanera.

Secretaria del Intendente de Aduanas.

10. | Notificador.
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By &

Marco legal y documentos relacionados

. ‘Resoalucién nimero 223-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracién Economica, que aprueba el

- Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano —CAUCA-. Publicada en Acuerde nimero 469-2008 del Ministerio de
Economia.

Resolucion nimero 224-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integraciéon Econdmica, que aprueba el

Regtamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano —-RECAUCA-. Publ:cada en Acuerdo Ministerial nUmero
471-2008 del Ministerio de Economia.

Decreto nomero 14-2013 del Congreso de la Republica Ley Nacional de Aduanas. |

Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Republica. Codigo de Migracion.

. - Acuerdo Gubernativo nimero 528-2003 Reglamento de Autorizacién det Trabajo de Personas Extranjeras a
Empleadores del Sector Privado.

. Acuerdo numero 42-2007 de Directorio de la SAT. Disposiciones admlmstratwas sobre eI Registro, Funcwnes y

Obligaciones de los asisientes o empleados de los Agentes Aduaneros ante Ia Supenntendenma de Admnn:stracnén
Tributaria,

Resolucién nimero SAT-S-51-2008 del Superintendente de Administracién Tributaria. Disposicién' administrativa que
regula las Normas Generales del Sistema de Control y Gestion de Expedientes.

Este decumento as una COPIA CONTROLADA, sin embargo la repraduccion total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLALRégING 4 de 26 &'
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Procedimiento para registro de asistentes o empleados de los auxiliares de la
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8. Resolucion de Superintendencia nimero SAT-DSI-315-2017, Disposicion Administrativa que regula la representacion

legal de la Superintendencia de Admiinistracién Tributaria en los Jefes de las Unldades del Departamento de Gestion
Aduanera de la Intendencia de Aduanas.

9. Todas las Leyes y Disposiciones Administrativas citadas, se deben entender con sds fei‘drmés. |

Normas generales

- 1. Para efectos de interpretacién y comprension del presente procedimiento, se entiende p_"oi':‘ -

a.. Acuerdo: Acuerdo de Directorio Nimero 42-2007 que aprueba las disposiciones administrativas sobre el registro,
funciones y obligaciones de los asistentes o empleados de los agentes aduaneros ante la SAT.

b.. Asistente o Empleado del Auxiliar: Persona que de conformidad con lo establecido 'en el articulo 21 literal )) del
CAUCA representara al auxiliar en su gestion aduanera.

c. Auxiliar: Se considera auxiliar de la funcién puablica aduanera, la persona natural o jufidica. publica o privada, que
' participa ante et Servicio Aduanero en nombre propio o de terceros, en la gestién aduanera.

d. Carné de identificacién o carné: Documento estrictamente personal e intransferible, por medio del cual se
identifican las personas que han sido registradas por la SAT como auxiliares y asistentes o empleados de éstos.

e. Documento de identificacién: Documento Unico legal y oficial de identificacién del ciudadano para todos los actos
civiles, administrativos, legales y en genera!, actos en que por ley la persona deba identificarse a nivel nacional. Para
tal efecto se reconoce el Documento Personal de Identificacion (DPI) o cuando se trate de personas extranjeras se

requerira el pasaporte. Cuando a autoridad competente emita otro documento en sustitucion de los documentos
anteriormente mencionados, se estara a lo dispuesto por dicha autoridad.

{ Este documente es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccién total o parclal del mismo se considera una COPIA NO CONT ROLADK#SgIna 5 de 26
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f. Poderdante: Persona juridica que de3|gna a una persona natural (apoderado espemal aduanero) para actuar en su
nombre 0 representacion.

g. Providencia: Documento emitido por un analista de la Unidad, en el que solicita al interesado o a-otras unidades de

SAT que subsane errores, deficiencias u omisiones, agregue informacion y/o adjunte documentacion necesaria, para
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

. h. - Resolucién de autorizacion de registro de asistente o empleado del auxiliar;: Documento emitido por un analista

de la Unidad y firmado por autoridad competente, por medio del cual se autonza registrar a los asistentes o
empleados del auxiliar.

i. Resoilucion denegatoria: Documento emitido por un analista de la Unidad y ﬁrmado por autoridad competente, en

el cual se deniega la autorizacion de registro solicitada por el auxiliar.

j- SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.

+ .. K. Unidad: La Unidad de Calificacién, :-Registro y Control de Auxiliares de la Funcién 'Pﬁblica;_-encargada de registrar,
- - -autorizar y administrar la inforrnacién de los asistentes o empleados de los Auxiliares.

Los auxiliares autorizados y registrados en la Unidad se regiran por los parémetros del presente procedlmlenho para la
elaboracion del carné que los acredita como tales v el de sus asistentes.

El auxiliar interesado en acreditar ante la SAT a los asistentes o empleados, debe presentar una solicitud por escrito con

la informacion establecidas en el articulo 122 det Cédigo Tributario y presentarla en la ventanilla de recepcion de
documentos:

Este documento 65 una COPIA CONTROLADA, si embarga I reproduccién total o parcial del mismo se considera una COP1A NG CONTROLADRSgING 8 de 26 d
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c.

d.

Nombres y apellidos completos del auxiliar solicitante, edad, estado civil, nacionalidad, profesién y oficio, domicilio,

nimero de identificacién tributaria —~NIT-, niimero del documento personal de identificacian ~DPI-, lugar donde fue
extendido y lugar para recibir notificaciones.

Identificacién de las personas que desea registrar como asistentes o empléados, ;ééﬁalando: noinBres y apellidos |

completos, domicilio y direccién del lugar de trabajo, nimero del documento: personal de identificacién —DPI-, lugar

donde fue extendido, asi como el nimero de identificacion tnbutana de Ios mismos. (Ver norma 7 de este
procedimiento)

Lugar y fecha de la solicitud.

Firma del soficitante {(Auxiliar).

Esta solicitud también podra presentarse de forma electronica por parte de los aumllares que cuenten con la aplicacién
informatica en SAQBE, y se presentara con la informacion que genere la misma.

Los asistentes .y empleados de los agentes aduaneros y de los apoderados especiales.aduaneros que de acuerdo a las
disposiciones establecidas en el RECAUCA tienen la obligacién de presentar contratos, debe,ran observar lo siguiente:

b.

Los contratos deben establecer la relacion de trabajo o de servicios entre el auxiliar y el asistente o empleado.
£l contrato de trabajo debe contener como minima la informacion indicada en el articulo 29 del Cédigo de Trabajo.

El contrato de servicios se considera como un documento de libre redaccién suscrito entre las partes que demuestra
Ia relacion de servicios.

Pagina T de 26 é'
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d. Los contratos podran presentarse en papel simple. El auxiliar podra elaborar el contrato de servicios en escritura
‘publica, cuando lo estime pertinente. En caso de presentarse fotocopia del contrato debe ser legallzada ante notario.

e.  Cuando no se celebre contrato a nombre propio, sélo se aceptaran cuando medle Ia representaclén legal a través
dei mandato o nombramiento.

La Unidad debe Wevar control del plazo de vigencia de los contratos presentados.por los auxiliares para el registro de
asistentes y empleados. Cuando se produzca el vencimiento de un contrato y no se hubiere presentado la renovacion
del mismo, se entendera, conforme el articuio 1279 del Cédigo Civil, que el acto o negocio-juridico se ha extinguido. Con
base a lo anterior la Unidad inhabilitara al asistente de forma inmediata sin que medie notificacion alguna. Por lo tanto,

el asistente o empleado estara impedido para representar en la gestion aduanera‘a! auxiliar que lo acreditd, hasta que
la situacién sea solventada.

En el caso de personas juridicas autorizadas como auxiliares, la solicitud de registro debe presentarla el representante
legal. La personeria juridica debera verificarse por el personal de la unidad en el Registro Tributaria Unificado —-RTU- y
inicamente en los casos en que el RTU no se encuentre actualizado o no coincida, se debe acreditar la personeria
adjuntando fotocopia simple donde conste el nombramiento, debidamente mscnto en el Reglstro Mercantll

Los auxiliares que soliciten el registro de personas extranjeras como asistentes o empleados deben acred itar 1a categoria
migratoria de residente temporal o residente permanente en Guatemala a través de la presentacion de original o fotocopia

- legalizada de la constancia o certificacion emitida por el instituto Guatemalteco de Migracion segin.lo-establecido en el

articulo 80 del Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la RepUblica, Cédigo de Migracion y fotocopia legalizada del
pasaporte. Asimismo, deben cumplir con la presentacién de la autorizacién para trabajar. en relacion de dependencia
otorgada por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establecido en el articulo 9 del Acuerdo Gubernative niimero
528-2003 Reglamento de Autorizacién del Trabajo de Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADA’ dgina 8 de 26 :
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10.

" -
© comesponda, emitira la resolucion de autorizacion de registro o resolucion denegatoria, dentro del plazo de treinta dias, .
contados a partir de que se encuentre en estado de resolver, segun articulos 28 de la Constitucion Politica de la Replblica

12.

Cuando el auxiliar se encuentre inhabilitado, no podra realizar ninguna gestién de registro o actuaiizacién de asistentes

o empleados, dicha inhabilitacién sera extensiva y aplicable a los asistentes o empleaclos que tenga reglstrados para
actuar en su representacion.

1.

El auxiliar estd obligado a comunicar a la Unidad cualquier cambio que incida en la Qéracidéd de la informacion que
_contiene el Registro de Auxiliares de la Funcién Publica Aduanera con respecto a su personal acreditado en un plazo de
tres dias, contados a partir de la fecha en que se dio el aviso de modificacion o actualizacidn en el Registro Tributario

-Unificado —RTU- segun 1o establecido en el articulo 10 literal g) del Decreto nimero 14-2013 y el articuio 73 del

RECAUCA.

La Unidad hara del conocimiento de las aduanas de la Republica a través de su publicacidon en la pagina interna de la
SAT (INTRASAT), la informacion actualizada del registro de asistentes o empleados de los Auxiliares. Para el caso
especifica de los asistentes o empleados de los agentes aduaneros, la Unidad actualizara los cambios en la aplicacion
informética “Registro General Asistentes o0 Empleados” en el sistema SAQB'E. Ambos medios deben ser consultados
por las administraciones de aduana y las demés dependencias:de la SAT, con el propdsito de verificar que el asistente o
empleado que interviene esté habilitado para realizar las gestiones en las cuales representa al auxiliar,

La Unidad debe verificar e! cumplimiento de lo establecido en las normas ‘del presente pracedimiento y cuando:

y 1 de la Ley de lo Contencioso Administrativo.

De acuerdo a lo establecido en el articuio 130 det CAUCA, cuando la SAT desarrolle sistemas informaticos que pérmitan
agilizar el proceso de autarizacion, se deberén observar los plazos definidos para dichos procesos.

Pégina § de 26 &‘
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13

- 14,

15.

16.

1T

ape

Cuando el solicitante no cumpia con los requisitos establecidos en la legislacién o normativa aduanera aplicable, o no
adjunte la documentacion en forma debida y esto pueda ser subsanable, el analista de 1a.unidad podra emitir providencia
en la que se identifiquen estas circunstancias, otorgando un plazo no mayor de 15.dias habiles para su subsanacion los
cuales seran contados a partir de su notificacién, de acuerdo a lo establecido en el articulo 144 del Cédige Tributario.

Cuando la Unidad emita resolucién denegatoria; esta debera ser notificada al interesado de acuerdo a la legislacion

vigente. Si-el interesado, no esta de acuerdo con el contenido de la misma, podra mterponer los recursos administrativos

correspondientes, conforme el procedimiento administrativo vigente.

La resolucién de autorizacién de registro como asistente 0 empleado debe cumplif'en lo qué co'rresponda, con los
requisitos establecidos en el articulo 150 de! Cédigo Tributario.

El registro de los asistentes o empleados del auxiliar, no responsabiliza a la SAT por 'su 'comportami'ento y' pdr la actuacién
de éstos en las gestiones y tramites en que intervengan. Tal responsabilidad le corresponde al asistente o empleado
registrado y en forma solidaria al auxiliar que lo registrd, conforme lo que establece el articulo 20 del CAUCA.

Son obligaciones de los asistentes o empleados de los auxiliares, registrados ante la SAT Ias 3|gu|entes :

"a. Cumplir con lo que establece el CAUCA, el RECAUCA, lo dispuesto en este. procedtmlento y otras dlsposlcmnes en

materia tributaria aduanera, relativas a los tramites o gestiones aduaneras que realice. :

Obseivar buena conducta en el desempefio de sus funciones aduaneras ante la SAT. -

Manifestar cortesia y atencion en su trato con los contribuyentes, servidores publicos y ei personal de SAT.
Denunciar por los medios establecidos por la SAT, a los empleados o funcionarios publloos que en ejercicio de sus
cargos les soliciten dadivas o presentes.

Conservar y usar correctamente el camé que lo identifica como asistente o empleado del auxiliar de la funcién publica
aduanera ante la SAT.

®

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embarge la reproduccién total o parcial def mismo se considera una COPIA NO CONTROLADRAgINE 10 de 26 Q
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- f.  Respetar las areas especlficamente asignadas para la atencion de los amstentes ] empleados

- 18. Para e! manejo y control de solicitudes de autorizacién y/o actualizacion de reglstro de amstentes 0. empleados de los
-auxiliares, se debe utilizar el flujo autorizado en el Sistema de Control y Gestion de Expedientes.

. 49. La U
" omis

nidad debe verificar que la persona que se requiera acreditar como asistente o empleado este inscrita y no tenga -
os en el Registro Tributario Unificado (RTU) de 1a SAT. e

Primer registro

Asistentes o empleados de agentes aduaneros y apoderados especiales aduaneros:

20. Elagente aduanero, el apoderado especial aduanero y el poderdante debe presentar para el registro de sus asistentes o
empleados la documentacion siguiente:

a.

b

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, con una wgencia no mayor a sels meses a partir de
la fecha de su emisién.

Fotocopia legalizada del contrato de trabajo correspondiente o de servicios en su uso Para el apoderado especial

el contrato debe ser suscrito entre el poderdante y el asistente o empleado. -+ . - v

Declaracién jurada en donde conste que 1o fiene vinculo laboral con el Estado o sus mstltuclones Qon una \ngencla. :
de treinta dias habiles a partir de la fecha de su emision. Este requisito aplica para. Ios asistentes .y empleados de
los agentes aduaneros.

Certificacién de Pago de Obligaciones Tributarias. Con una vigencia de treinta dias hébiles a partir de la fecha de su
emision. Este requisito aplica para los asistentes y empleados de los agentes aduaneros, el cual es emitido via
electrénica o documental, en este ultimo caso el mismo debe ser firmado por la autoridad competente. La unidad

Este documents es una COPIA CONTROLADA, sin embarga la reproducci6n lotal o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADR#gina 11 de 26 é
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debe consultar por medio del nimero de formulario y niUmero de acceso en el sistema informéatico de SAT para
verificar la validez del mismo.

- Ademas de ios requisitos establecidos enla presente norma, los asistentes o empleados ,dél agente.- aduanero, deben

22.

23.

24,

- cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 5 del Acuerdo.

21,

i } N . LT L . .
A los asistentes 0 empleados de los agentes aduaneros les sera aplicable la inhabilitacién establecida en las literales a)
y ¢) del articulo 67 del RECAUCA. Cuando se presenten las condiciones antes mencionadas, la Unidad, de oficio o

mediante aviso por escrito del auxiliar, procedera a asignarie estado de inhabilitado en ¢l sistema informatico de la SAT
al asistente o empleado.

Asimismo, cuando el contrato de trabajo o de servicio haya finalizado el auxiliar esta obligadd a dar aviso por escrito a

la-Unidad o cuando esta de oficio verifique el vencimiento en el sistema informatico, prooederé a asignar estado de
cancelado al asistente 0 empleado.

Sin pefjuicio de la obligacion establecida en el articulo 73 del RECAUCA, para mantener actualizada la informacion de
los asistentes 0 empleados que registrs, el agente aduanero debe entregar a la Unidad dentro del mes que corresponda

- 'fa renovacion de la garantia de operacion, el listado de los asistentes o empleados registrados, que se encuentren sin

" impedimento alguno-para representar a dicho auxiliar, de conformidad con lo establecido en el articulo 7 del Acuerdo.

El agente aduanero Unicamente podrd hacerse representar por sus asistente_s au_tbrizadoé. de conformidad con lo '_
indicado en los articulos 22 del CAUCA y 89 del RECAUCA, respectivamente.

Podra presentarse un contrato de servicios celebrado entre un agente aduanero y una persona individual o juridica,
propietaria de una empresa que se dedica a la realizacidn de gestiones y tramites relacionados con el despacho
aduanero. En este caso, se debe indicar en el conirato, el listado de las personas que tienen relacion de servicios con el
agente aduanero. Dicho listado debe contener la informacion siguiente: nombres y apellidos completos, DPI, NIT,

Pagina 12 de 26 &
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direccion del lugar de trabajo y del domicilio actual. Cuando se realice alguna modifdécién a di'c‘:ho édntrato‘ derivado de

la finalizacién de Ia relacion de servicios- o la incorporacién de una persona, el agente aduanero debe presentar una
modificacién del contrato.

25. Los asistentes o empleados de los agentes aduaneros tienen que cumplir con ias obllgaclones establecidas en la norma
17 de este procedimiento y adicionalmente deben recibir a su costa, los cursos de capacitacion técnlca aduanera que'
establezca la SAT, los cuales podran ser impartidos por la institucion que designe la SAT

Asistentes o empleados de empresas de entrega rapida o courier:

26. Las empresas de entrega rapida o courier deben presentar para el reglstro de sus amstentes 0 empleados la
documentacién siguiente:

a. Constancia reciente de carencia de antecedentes penales, con una vigencia no mayor a sels meses a partlr de 1a
fecha de su emision.

Asistentes o empleados que cuenten con registro o actualizacidn previa con un ﬁuxiliar de la funcién publica

27. El auxiliar podra solicitar el registro o actualizacién de un asistente o empleado que se encuentre registrado con otro u
otros auxiliares. Debiendo cumplir con los requisitos siguientes:

Este documento es una COPIA CONTROLADA. sin embargo la reproduccién lotal o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADA 8gina 13 de 26 é'
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Solicitud en donde se indique el nombre del ditimo auxiliar con el que se registré previamente y fotocopia simple de los
-documentos vigentes que acrediten su registro coma asistente del auxiliare ante la SAT, con el propésito que el analista

'de la Unidad pueda verificar si efectivamente el asistente se encuentra reglstrado y si los documentos adjuntos al
expediente estan vigentes. _

Atendiendo al tipo de gestion y los requisitos que le apliquen el asistente o empleado del. auxlllar deberén observar las
condiciones siguientes:

Para la gestion de registro:

a." Indicar el nimero de boleta de los antecedentes penales y el codigo de verificacion de [os antecedentes policiacos.
Ambos con una vigencia no mayor a seis meses a pariir de la fecha de su emisién.

b. Fotocopia simple de la Declaracién jurada donde conste que no tiene vinculo Iabora'll con €l Estado o sus
.+ instituciones o indicar el nimero de cofrelativo que entrega la ventanilla de recepcién de documentos de la

. -Intendencia de Aduanas, para que el analista verifique donde que se mgresé inicialmente, Con una vigencia de
- treinta dias habiles a partir de la fecha de su emisién. _ .

c. Fotocopia simple o indicar nimero de formulario y nimero de acceso de la Certificacion de Pago de Obligaciones
Tributarias. Con una vigencia de freinta dias habiles a partir de la fecha de su emision.

Este documento a5 una COPIA CONTROLADA, sin embarge la reproduceitn total o parcial del mismao se considera una COPIA NO CONTROLAD;E dgina 14 de 26
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En caso que los documentos antes mencionados no estén vigentes, se debe requerir que se -adjunten a la solicitud,
" documentos recientes y originales, con excepcion del DPI, los cuales se podran presentar en fotocopia simple y si el
asistente aln no cuenta con DP, se aceptara original o fotocopia certificada de la constancia emitidas por el RENAP.

" El contrato de trabajo o servicio, cuando corresponda su presentacion, se debe redUerif en driginal o fotocopia legalizada
ante notario.

Para la gestion de actualizacion:

a. Fotocopia simple o indicar numero de formulario y niimero de acceso de la Certificacion de Pago de Obligaciones
: Tributarias. Con una vigencia de treinta dias habiles a partir de la fecha de su emision.

b. Cuando en el registro ho se haya presentado la Declaracion Jurada de no tener vinculo laboral con ei Estado y sus
instituciones esta se debe de presentar por una Unica vez en la actualizacion. La Declaracion Jurada se presenta una

vez, en ese sentido, cuando al entrar en vigencia el presente procedimiento, en el momento de realizar la actualizacion
debera adjuntar dicha declaracion.

¢. -Cuando el contrato se encuentre vencido en el momento de realizar la gestion de actuallzaclbn se deben de presentar
. ‘en original o en fotocopia legalizada ante notario, bajo las condiciones indicadas’ anteriormente. No obstante que los

docurnentos aun estén vigentes, el auxiliar podra optar por presentar la docimentacion en original de considerarlo
necesario y esto no sera motivo de rechazo.

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo I reproduccion total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADA 49ine 15 de 26 & .
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Emisién del carné:

" 28. El came tendra validez por el tiempo que ejerza como auxiliar o por el tiempo que el aslstente o ernpleado preste sus
. servicios al auxiliar que lo acredité ante la SAT, salvo los casos de inhabilitacién que establece la norma 8 de este
procedimiento'y los especificos para el agente aduanero y apoderado especial aduanero, respectlvamente

29.

El carné que debe portar el auxiliar y sus asistentes o empleados debe contener como minimo, las caracteristicas
siguientes:

a.

b.

Impreso en material PVC.
Debe medir ocho punto cinco (8.5) centimetros de largo por cinco punto cinco (5.5) centimetros de ancho.

Para la informacién contenida en el carné se debe utilizar letra “Arial®, color azul y el tamafio de Ietra puede variar
entre 7 y 11, dependiendo de la cantidad de datos que contengan las casillas.

- La fotografia debe medir un estandar de tres (3) centimetros de largo por dos punto cinco (2 5) de ancho y 344x417

pixeles, el cual podra variar en forma razonable, segin la plantilla del software utlltzada o

-[..

" Bl cuadro que contiene el color y numero establecldo para cada auxiliar y sus a31stentes (Ver Anexa 1) debe medir
- un estandar de dos (2) centimetros de largo por dos (2) de ancho. El niimero debe ser escrito con letra Arial y su

tamafio dehe ser de treinta y seis (36).

Pagina 16 de 26 &
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30. Elcarné debe contener la informacion siguiente:

Carné de auxiliares:

Anverso

En la parte superior, el texto TIPO DE AUXILIAR (Agente Aduanero, Transportlsta Aduanero Apoderado especial
aduanero, enfre otros)

Numero de registro asignado por la Unidad.

Fotografia reciente

d. Nombre y apellidos completos
e. Fecha de emisién del carmé
f. Firma
Reverso:
“a. Observaciones: "ESTE CARNE, UNICAMENTE IDENTIFICA A LA PERSONA. CUYOS DATOS APARECEN .
" CONSIGNADOS EN EL ANVERSO, PARA REALIZAR TRAMITES ADUANEROS ANTE LA SAT EN SU CALIDAD
DE AUXILIAR REGISTRADO"
b. Direccion del Auxiliar
c. DPIde! Auxiliar.

Pagina 17 de 26 &‘
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Carné de asistentes o empleados: '
Anverso:
‘a.

e.

f.

En'la parte superior, el texto: ASISTENTE DEL -TIPO DE AUXILIAR- (Agente Aduanero, Transportista Aduanero' :
Apoderado especial aduanero, entre otros)

Fotografia reciente del Asistente o Empleado. o
Nombre y apellidos completos del Asistente o Empleado.

Numero de Identificacién Tributaria del Asistente o Empleado.

DP! del Asistente © Empleado.

Firma de Asistente o Empleado registrado.

Reverso:
“a. - Observaciones: "ESTE CARNE, UNICAMENTE IDENTIFICA A LA PERSONA CUYQOS DATOS APARECEN

- CONSIGNADOS EN EL ANVERSO, PARA REALIZAR TRAMITES ADUANEROS ANTE LA SAT EN SU CALIDAD

DE ASISTENTE O EMPLEADO REGISTRADO POR UNO O MAS -TIPO. DE AUXILIAR- .{Agente Aduanero,
Transportista aduanero, Apoderado especial aduanero, entre otros). -

Direccién de trabajo del Asistente o Empleado.
Domicilio del Asistente o Empleado.

Fecha de emision del carné.

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcigl del mismo se considera una GOPLA NO CONTROLAD!F‘Q'"’ 16 de 26 G
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31. Los auxiliares y asistentes 0 empleados deben portar el carné en un lugar visible y con el anverso expuesto siempre que

realicen tramites aduaneros ante la SAT. El carné de identificacion es de uso obligatorio y exclusivo para realizar las
gestiones y tramites siguientes:

b.

h.

Solicitud y extraccion de muestras.

Examen previo.

Presencia en el proceso de verificacion de mercancias.
Notificacion de requerimientos de informacion.
Notificacién de audiencias.

Notificacion de resoluciones.

Entrega de declaraciones que habiendo sido sometidas al proceso de verifi cacnbn de mercancias, al no enoontr'arse

‘discrepancias, sean liberadas por parte de la autoridad aduanera.

Oftras gestiones y tramites que el Servicio Aduanerso establezca en el futuro.

El camné no podra ser utilizado para otros fines, en otras dependencias del E'stado, entidades descentralizadas o
autébnomas.

32. Deben portar camé todos los auxiliares y asistentes o empleados que gestionen directamente ante 1a SAT. Cuando se
trate de personas juridicas autorizadas como auxiliares y en caso de gestionar directamente ante la SAT, el uso del

ina 18 de 26 &
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carné recaera en el representante legal o en la persona que la entidad otorgue representacldn por medio de un mandato

para actuar en nombre del auxiliar ante SAT.

33. Cuando los asistentes o empleados a los que se les emitid el carné requieran un nuevo regisfrb 0 la reposicibn del mismo,
" debe utilizar el formato, cumplir con los requisitos y los pardmetros establecidos en el presente procedimiento.

34. En caso de extravio, deterioro, destruccion, hurto o robo del camé de identificacion: correspondiente al auxiliar y/o
asistentes o empleados, la reposicion del camé sera responsabilidad del auxiliar, y los asistentes o empleados deben
gestionarla ante el auxiliar que los registré.. Cuando hubiere sucedido el hurto o robo del carné, deben presentar la
denuncia respectiva ante las autoridades correspondientes. En tanto no se emita un nuevo camé, la persona no podra
realizar ninguna gestién o tramite aduanero indicado en la norma 31 del presente procedimiento.

35. La reposicion def carné del auxiliar y/o del asistente o empleado debe conservar la informacion relativa a su registro,
salvo que hubiere alguna modificacion. En tal caso, en atencién a lo establecido en el articulo 73 del RECAUCA se debe

dar aviso a la Unidad.

36. La Unidad cancelara el registro del asistente o empleado en los casos siguientes:

a. En cualquier momento, a solicitud del auxiliar en forma expresa y por escrito, presentada ante la Unidad.

"b. - En los casos en que el auxiliar de aviso por escrito del fallecimiento de! asistente o 'e'mbié!ado' a la Unidad se
- procedera a cancelar el registro en el sistema informatico de SAT del asistente o empleado aplicara para el o los

auxiliares que lo hayan registrado.

c. Cuando ocurra el fallecimiento del auxiliar o éste hubiere cancelado su autorizacién. En este caso, la Unidad
cancelara el registro de los asistentes o empleados que éste tenga inscritos en el Registro de Auxiliares.

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccién total o parcial del misme se considera una COPIA NQ CONTI ROLADR sgina 20 de 26 d b



21 de 32

intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-AR-04

Procedimiento para registro de asistentes o empleados de los auxiliares de la " Versién |
funcién plblica aduanera ante la SAT y parametros de carnetizacién

Fecha de Aprobacion
{ 4 DIC, 2017

d.  Cuando alguna dependencia de la SAT emita informe circunstanciado requiriendo 'Ia‘cance'lacién, t!an'.este caso, debe
observarse el procedimiento administrativo establecido en el Codigo Tributario.

En los casos de cancelacidn mencionados en las literales a) y d) de la norma anterior, la Unidéd debé érhitir-la resolucién.
correspondiente la cual sera firmada por el Intendente de Aduanas o persona designada por delegacién de autoridad
competente. El asistente o empleado al que se le cancele el registro, no podra portar.el carmné y en consecuencia no

podra realizar ninguna gestién aduanera ante fa SAT, salvo que realice las gestiones- para obtener un nuevo registro con
otro auxiliar ante la SAT.

37. El auxiliar sera el responsable de recoger el carne del asistente o empleado al momento dé cancelar su registro ante la
Unidad, lo anterior con.el fin de evitar el uso extemporaneo o al mal uso del mismo.

Otras normas

38. En el presente procedimiento se utilizan términos aduaneros y comerciales conforme los documentos DG-GPD-GC-05
“Términos y Definiciones del Sistema de Gestion de Calidad”, anexo del Manual de Calidad MQ-SAT-GC-01.

39 El presente procedimiento es una herramienta de orientacion administrativa elaborada de conformidad con la legislacién
'y disposiciones administrativas aplicables; de acuerdo a la Supremacia de la Constitucidn Politica de la Republica de
Guatemala y la jerarquia de la ley, esta prevaleceré en caso de duda, aplicacién e mterpretaclén del prooedlmlento

En cuanto a las modificaciones a la ley o la emision de una nueva, foda vez publicadas y entradas en wgencta se debera

acatar lo establecido en las mismas, en tanto se publica una nueva version del procedimiento que contenga los cambios
de la legisiacion.

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embarge la reproduccién total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADE’QIM 210e 26 ﬁ :
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40.

41,

42.

El estricto cumplimiento de éste procedimiento es responsabilidad de los funcionarios/empleados aduaneros y de los
usuarios externos gue 10 apliquen, por o que exime a los firnantes del mismo, su interpretacion incorrecta o.uso indebido.

Cuando se presenten casos no previstos en el presente procedimiento o cuando se te'ngari :dudés dé éu aplicacion, el
funcionario 0 empleado que lo ejecute debe analizar y resolver de conformidad con fa prueba decumental que sustente

-la operacién, régimen, peticién o tramite, debiendo aplicar ia legislacién vugente En caso de duda. para resolver debe

recurnr a su jefe inmediato.

De presentarse situaciones recusrentes ya resueltas, el Jefe de Departamento de Geétié_n Addanera, debe informario al
Departamento Normativo, para que analice si corresponde su incorporacién en el procedimiento. De ser necesario contar

con opinibn normativa o juridica, el jefe antes indicado debera enviar el requenmlento debudamente fundamentado al
Departamento Normativo, quien realizara las gestiones correspondientes.

En todos los casos se debe aplicar lo establecido en los articulos 13, 130 y 131 del Cédigo Aduanerc Uniforme
Centroamericanc y 5 de la Ley Nacional.

Cuandec se haga referencia a figuras organizativas que posteriormente sean sustituidas_por otras, derivado de un proceso
institucional de reestructuracion organizacional, las funciones o atribuciones asignadas a éstas, se entenderan

- subrogadas por: las nuevas figuras creadas, siempre que, las nuevas figuras guarden: relacion.en cuanto a las mismas

" funciones o atribuciones y que la disposicion administrativa que se emita asi lo establezca

43.

44,

Este procedimiento empieza a regir 8 dlas después de su publicacion en IntraSAT y en eI Portal Web de la
Superintendencia de Administracién Tributaria. .

No sera necesario proporcionar por parte del interesado, los documentos de identificacién personal y Ios utilizados para
el registro, inscripcion o actualizacion ya presentados y que se encuentre en poder de la Administracion Tributaria. Por

&
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devuelve al analista de la Unidad para correcciones, regresa a la actividad 5,6 o 7 segin

el caso. Si esta de acuerdo, firma, sella y traslada al Jefe de la Unidad, continda en la
siguiente actividad.

ftare Version i
funcién pablica aduanera ante la SAT y parametros de carnetizacion Fecha de Aprobacion
14 DIC. 2017
Narrativa
: No. Actividad C : Responsabile
Presenta solicitud y/o documentos requeridos en la Ventanilla de Recepmon de| Interesado
1 | Documentos. L ' .
" . | Recibe la documentaclén presentada registra en el sistema de expedientes y traslada Analista de Recepcién de
2 | al centralizador de la Unidad . _ - Documentos
3 Recibe expediente o anexo de expediente trabajado, confirma y traslada al anahsta de Centralizador de la
la Unidad. Unidad
Recibe, confiima y revisa que el expediente cumpla con las normas: de este | Analista de la Unidad
4 procedimiento y la legislacion aplicable vigente. Si no cumple y es subsanable, continlia |
' en la actividad 5. Si no cumple y no es subsanable, continGa en la actividad 6. Sl cumple '
contin(ia en la actividad 7.
: 5 Elabora la providencia. Firma y sella, traslada al Supervisor de la Unidad, contlnua en la|  Analista de la Unidad
actividad 8. | '
6 | Elabora la resolucion denegatoria. F|rrna y sella, traslada al Supervisor de la Umdad Analista de la Unidad -
| continGa en la actividad 8. T o '
Elabora la resolucion de Autonzacion. Firma. y sella, trasiada al Supervisor de la Unldad Analista de la Unidad
7 | contintia en la siguiente actividad.. 1. :
Recibe expedientes con documentos de respuesta etaborados y firmados por el analista | Supervisor de la Unidad
de la Unidad. Verifica expedientes y documentos emitidos: Si no esta de acuerdo,
8
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No. Actividad Responsable
-+ | Recibe expedientes y revisa documentos emitidos: Si no esta de acuerdo devuelve al | Jefe de Unidad

‘9 | Supervisor de la Unidad, regresa a la actividad 8. Si est4 de acuerdo, sella y firma,

continda en {a siguiente actlwdad : L :

‘| Recibe expedientes y verifica que los documentos estén firmados y sellados, traslada a| Supervisor de la Unidad

10 | Centralizador de la Unidad o S

Recibe, verifica y confirma expedientes con documentos firmados y seflados y traslada Centralizador de la
11 | ata Unidad de Notificaciones. * Unidad
12 | Recibe documento a notificar y confirma expediente. Notifica al interesado. Notificador
' Recibe notificacion, si el documento notificado es resolucion de autorizacion continua | Interesado
13 | enla actividad 16. Si es providencia, continia en la actividad siguiente. Si es resolucién

denegatoria, contintia en la actividad 15. : -
| Determina si presenta lo requerido: Si presenta lo requerido, regresa a la actividad 1 S| Interesado

14 | no presenta dentro del plazo establecido, continda en la actividad 16.

. Si no esta de écuerd'o con la resolucién denegatoria puede interponer el recurso que | lhieresado
15 | corresponda de conformidad con el procedimiento administrativo vigente y la norma 15,

Continia |a siguiente actividad _
16 Prepara expediente para traslado al archivo sin més tramite. Fin del procedimiento. Centralizador de la

- Unidad

Este documento es una COPLA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion tatal o parcial del mismo se considera una COPIA
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Registros

Nombre del Registro . Tipo de Regiatro (papel/electronico) .

Expediente N/A

Papel/Digital

Pagina 25 de 26 éj
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Listado de Anexos

Tlpo(s) daAnex

(s)

RE-GPD-GC-03

Lista de control de cambios

RE-GPD-GC-04 | Lista de distribucién
5 DG-IAD/DNO-AR-04 Formato de camé para Auxiliares de la Funcion Publica Aduanera
; . Formato de camé para Asistentes o0 Empleados de los Auxiliares de la Funcién Pablica |
: DG-JAD/IDNO-AR-08 | Aduanera :
S }
- Anexo 1 Cédigos asignados a los Auxiliares para la emision del Camé ]
; Anexo 2

Formato sugerido para la Declaracion Jurada
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'PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE ASISTENTES O EMPLEADOS DE
LOS AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA ANTE LA SAT
Y PARAMETROS DE CARNETIZAQIQN L

G e e b T
‘Nombre del documento a ser distribuido: -

 Identificacion del documentoaser : PR-IAD/DNO-AR-04 aprobaclon del ,
dlStﬂbUldO - S documento - 1 4 DIC. 2017

L Cantldad de-
‘{_.Ublcamén ¥
- f's;ca s

_ Edlf cio Torre
Francisco José Quezada Jurado Secretario General Empresarial 1
' zona 10
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1510212016

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE
ASISTENTES O EMPLEADOS DE LOS AUXILIARES
DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA ANTE LA
SAT Y PARAMETROS DE CARNETIZACION

Id
e

“PR-IAD/DNO-AR-04

No. de: |

. Modificacion realizatla -

Pagina'|

| - Nombroy Firma de

Todas

Cambios por evaluacién del procedimiento y
requerimientos de unidad de Calificacién,
Registro y Control de los Auxiliares de la
Funcién Publica. Se modificé la seccién de
actores involucrados. Se actualizé el marco
legal. Se reestructurd el orden de las normas
y se mejoré redaccion. Se ordend 1a narrativa.
Se agreg6 el anexo Il “Formato sugerido para
la Declaracion Jurada”.

Todas

Primera version de conformidad con la
Resolucién de Superintendencia No. SAT-
DS1-779-2017

‘quien autoriza cambio

4 DIC. 2007 {

1 ... Ericastilla Morales

J

Ing. Guillermo Eduardo

M
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&

tipo
de Auxiliar
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asigna la Unidad

Fecha de emisidn
del carné

F

Formato de carné para de los Auxiliares

de la Funcion Pablica Aduanera
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DG-IAD/DNO-AR-01

Tipo de “
Auxiliar

Reverso

Direccién del
auxiliar

‘\ t
AGENTE ADUANERO -
No. de registro 1-207 . Fotografia del
T Auliar
OSCAR HUMBERTO LEIVA RAMIREZ [ Nombre y apetlidos |
F[rma H——_",_:I"_'"* | Firma del auxiliar |:

\..

/Observaciones \

ESTE CARNE UNICAMENTE IDENTIFICA A LA PERSONA CUYOS DATOS
APARECEN CONSIGNADOS EN EL ANVERSOQ, PARA REALIZAR TRAMITES
ADUANERODS ANTE LA SAT, EN SU CALIDAD DE AUXILIAR REGISTRADO.

Domicilio: 13 calle 13-50 Zona 12 colonia Monte Maria.

DPI. 2305 23564 2543

Documento de
‘dentificacion del
auxiliar

o /

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccian total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADéégina Ak



30 de 32

DG-IAD/DNO-AR-08

Formato de carné para Asistentes o Empleados de los Auxiliares
de la Funcion Publica Aduanera

Anverso Tipo de auxiliar
a quien
representa el
asistente
[ Nimeo | | S Fotografia del
asignadoal [ ASISTENTE DEL AGENTE s
auxiliar a quien ADUANERO empleado
representa el
asistente !
& e Nombre y apelidos
— = - H | del asistente ©
NIT del LUIS JOSE MANCILLA HIDALGO o R |
asistente o < — NIT 19870-0 L -
emoleado = ;
DPI <+ Firma del asistente o
=¥, mpieados
' ppI: E-5 983056 e J
N P,
f Observaciones \
ESTE CARNE UNICAMENTE IDENTIFICA A LA PERSONA CUYOS DATOS
APARECEN CONSIGNADOS EN £l ANVERSOQ, PARA REALIZAR TRAMITES Tioo de sudliar &
ADUANEROS ANTE LA SAT, EN SU CALIDAD DE ASISTENTE O EMPLEADO B meanta
—_— REGISTRADO POR UNO O MAS AGENTES ADUANEROS. | VniEp
Direccdn de trabajo del el asistente
asistente ¥> WRIITN. (s - .
Direccidén de trabajo: 10 calle 13-44 zona 1 Escuintla
Fecha de emision z . Domicilio del
del cameé Domicilio: 15 calle 5-50 zona 2 Escuintia. > asistente
I
Fecha de emisidn. 10/03/08

. - J

e,

- - i 1
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ANEXO 1
r No. AUXILIAR Nimero Asignado Color para el
1 Agentes Aduaneros 1
2 Transportistas Aduaneros 2
3 Empresas de Enirega Répida o Courier 3
4 Empresas Consolidadoras o Desconsolidadoras de Carga 4
5 Depositarios Aduaneros 5
6 Deposilarios Aduaneros Temporales 6
7 Almacenes Fiscales 7
8 Empresas acogidas al régimen de Perfeccionamiento Activo 8
9 Operadores de Tiendas Libre e}
10 Usuarios de Zonas Francas 10
11 Operador Econémico Autorizado 11
12 Empresas de Despacho Domiciliario 12
13 Apoderados Especiales Aduaneros 13

Pagina 1 de 1 -

-
&

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo |a reproduccion lotal o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADA



&

“*
e

ANEXO 2
FORMATO SUGERIDO PARA LA DECLARACION JURADA

En ia ciudad de Gualtemalia, ol dia de del afio dos mil . ANTE mi: 2
tnfrascrite Notario constituido ea mi oflcine profesional , a
requerinento del séﬁor. : . de qﬁos de edad,

(estado civid) . , (profasién v oficko) guatemalieco, .da aste domicidio, quien se
idantifice con Documento Parsonsl da idantiflcacién numero: umaero

del DP1), extendldo por o Registro Nacional de tas Pemonas de la Republica de Guatermnala.
Manifiests el requirente ser de jos datos de identificacién personal consignados y hallarse en o
Ilbre ejercicio de su derechos civies y que mediante la presente acta de DECLARACION
JURADA, haca constar lo sigulents; PRIMERA: Manifisata BAJO JURAMENTO DE LEY, pravia
advertencia & delto de perjuric y a Ias penas relativas dal mismo, 1o siguiente: a) ser da [os datoa de
ldentificacién paraonal antes consignados: b) qua NO tlene ningdn tipo de vinculo laboral con el
Eatado, sus entidedes autdénomas, semiautdnomas y empresas publices, POR LO QUE HACE LA
PRESENTE DECLARACION JURADA, PARA DEJAR CONSTANCIA LEGAL ANTE LA
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT) SEGUNDA: Continua manifeatando ¢
requirente que sa obliga por madio del! prasente a dar aviso inmediato al Agente de Aduanas 8 quien
I8 presta gus servicions como asigtents o erhple‘ado. de cualguisr motivo que lo inhabdite para presantar
§US salvicion como ashtents o empleado a dicho Agente, o anterior de conformided con las caveales
de inhablitacidn establecidas an los aticuios §B vy lae litereles a) y c) det Articulo 67 det Reglamanto
del Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericanc (RECALICA). TERCERA: No habsndo més que
hacer constar s¢ da por finalizada le prosente deciaracion jurada. en al mgmo dia luger y

mnulos despuds de su inicio, ia cual ¢congta en una hoje de papsl bond, 8 la que

se adhieren los timbres flaceles de ley. Yo @l Notario DOY FE:. 8) que todo lo escritc me fue
expuesto y su contenide; d) que te.nno a ia viste &l Documento Personal ¢‘1e laeﬂtiﬁcacién del
requirante; c) gua por daslgna{_:ién del fequ in;tnla Iaq la pregente, quien enterado de su contenido,
cbjeto, validez y efeqtoa legeles, |a ratifica, acepta v fiona, juntamente con ;‘l infrascrito notario.

DOY FE.

ANTE Mi:
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