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Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01

Procedimiento para autorizacion y registro de auxiliares de la funcién publica Versién Il
aduanera y otros usuarios del Servicio Aduanero

Fecha de Aprobacion

03 SET. 2021

Objetivo

Establecer los lineamientos que deben aplicar las personas naturales o juridicas al momento de presentar su solicitud de
autorizacion y registro correspondiente, y también a los funcionarios y empleados de la Unidad de Calificacion, Registro y
Control de Auxiliares de la Funcién Publica del Departamento de Gestion Aduanera, al momento de autorizar y registrar a
los Auxiliares de la Funcion Publica Aduanera u otros usuarios del Servicio Aduanero.

Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el personal de la Unidad de Calificacion, Registro y Control de los Auxiliares de
la Funcion Publica y las personas naturales o juridicas interesadas en ser autorizadas como Auxiliares de la Funcién
Publica Aduanera u otra autorizacion regulada en la legislacion y normativa vigente. Inicia cuando el personal de la
ventanilla de recepcion de documentos recibe la solicitud o anexo, se emite y se notifica el documento de respuesta y
finaliza cuando el Centralizador de expedientes de la Unidad de Calificacion, Registro y Control de Auxiliares de la
Funcion Publica Aduanera envia los documentos firmados al Departamento de Archivo de la Secretaria General para su
archivo.
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Marco legal y documentos relacionados

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea Nacional Constituyente, articulos 28, 43 y 87.

. Resolucion numero 223-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracion Econémica, que aprueba el
Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano ~CAUCA-. Publicada en Acuerdo Ministerial nimero 04639-2008 del
Ministro de Economia, articulos 13, 19, 21, 22, 29, 30, 95 130 y 131.

. Resolucion numero 224-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracién Econdémica, que aprueba el
Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano —-RECAUCA-. Publicada en Acuerdo Ministerial namero
0471-2008 del Ministro de Economia, articulos 56, 57, 58, 59, 60, 61, 66, 67, 72, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 83, 84, 85, 86,
90, 98, 99, 102, 103, 104, 105, 107, 108, 109, 110, 113, 115, 116, 118, 126, 128, 134, 136, 137, 138, 140, 141, 142,
144, 145, 146, 147, 149, 150, 171, 245, 254, 286, 390 y 391.

. Resolucion numero 65-2001 (COMRIEDRE) del Consejo de Ministros Responsables de la Integracién Econémica y
Desarrollo Regional, que aprueba el Reglamento sobre el Régimen de Transito Aduanero Internacional Terrestre,
Formulario de Declaracion e Instructivo. Publicada en Acuerdo nimero 192-2001 del Ministerio de Economia, articulos
11, 12, 13, 38

. Resolucion nimero 386-2017 (COMIECO-EX), El Consejo de Ministros de Integracion Economica y Anexo.
Procedimiento Centroamericano para la Facilitacion del Transito Terrestre de Envio de Socorro, articulo 3 inciso a 'y b.

- Resolucion No. 409-2018 (COMIECO-LXXXV), el Consejo de Ministros de Integracion Economia que aprueba el formato
de la Declaracién Unica Centroamericana (DUCA), en el punto segundo.

. Resolucion namero CMCA-RE-3/217/99 del Consejo Monetario Centroamericano. Acuerdo Monetario Centroamericano,
articulo 42.

. 5
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8. Decreto nimero 314 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de Notariado, articulo 2.
9. Decreto numero 1746 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Almacenes Generales de Depésito.

10. Decreto numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de Comercio de Guatemala, capitulos X y
XII.

11. Decreto numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Judicial, articulo 37.
12. Decreto nimero 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédige Tributario, articulos 122 y 150.

13.Decreto Numero 1-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

11.Decreto Numero 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria,
articulo 5.

12. Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de la Persona RENAP,
articulo 4.

13. Decreto numero 25-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Actividad Aseguradora, articulo 109.
14. Decreto nimero 14-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional de Aduanas, articulo 5.

15.Decreto numero 1-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Convenio Suprimiendo la Exigencia de
Legalizacion de los Documentos publicos extranjeros acordados en la Haya el 5 de octubre de 1961.
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16. Decreto niimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Migracion, articulo 80.

17.Decreto niumero 22-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y
comercio “Santo Tomas de Catilla”, articulo 1.

18.Acuerdo Gubernativo nimero 447-2001 del Presidente de la Republica de Guatemala, Reglamento para el
Funcionamiento de Almacenes Fiscales, articulos 2, 4, 5, 6.

19. Resolucion de Directorio nimero 128-2013 de fecha 19 de febrero de 2013, que regula el procedimiento para avalar el
contenido curricular de la Licenciatura en materia aduanera y eximir de la practica del examen de competencia.

20. Resolucion nimero 467-2007 del Superintendente de Administracién Tributaria. Disposiciéon administrativa que detalla

las figuras organizativas de segundo y tercer nivel de las dependencias de la Superintendencia de Administracion
Tributaria, articulo 4 y 5.

21.Resoluciones nlmeros SAT-S-51-2008 y SAT-S-456-2008 del Superintendente de Administracion Tributaria
Disposiciones administrativas que regulan las Normas Generales del Sistema de Control y Gestion de Expedientes.

22.Resolucién nimero SAT-S-995-2012 del Superintendente de Administracién Tributaria. Disposicion administrativa que

regula la delegacion de la representacion legal de la Superintendencia de Administracion Tributaria, en el funcionario
que ocupa el cargo de Intendente de Aduanas.

23.Resolucion numero SAT-DSI-547-2017 y SAT-DSI-1065-2020 del Superintendente de Administracion Tributaria,
relacionado al uso del correo electrénico
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24, Resolucion nimero SAT-DSI-315-2017 de la Superintendencia de Administraciéon Tributaria, Disposicion Administrativa

que regula la representacion legal de la SAT, en los jefes de Unidades del Departamento de Gestion Aduanera de la
Intendencia de Aduanas.

25.Resolucion numero SAT-DSI-615-2020 de la Superintendencia de Administracion Tributaria, Disposiciones

Administrativas para la implementacion del uso del expediente electronico en la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

26.Resolucion Numero R-SAT-IAD-003-2021 de la Superintendencia de Administracién Tributaria, Especificaciones de

infraestructura, tecnologia y seguridad que las instalaciones en donde se desarrollen actividades u operaciones
aduaneras deben cumplir

27.Resolucién de Superintendencia No. SAT-DSI-779-2017 Disposiciones que regulan el registro de las normativas
internas de los Organos y Dependencias de la Superintendencia de Administracion Tributaria, del punto primero.

28.Resolucion de Superintendencia Numero SAT-DSI-871-2017 Puesta en Funcionamiento y Control del Marchamo
Electronico para los Sujetos Obligados en el Despacho de los Transitos Aduaneros Internos, del punto tercero.

29.Resolucion de Superintendencia No. SAT-DSI-315-2020 Disposiciones administrativas para establecer y reconocer al

interesado como Auxiliar de la Funcion Publica Aduanera en su calidad de Desarrollador de las Zonas de Desarrollo
Econdémico Especial Publicas.

30.Resoluciéon JD. No. 05/04/2019 la Junta Directiva de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”,
Reglamento para Autorizacion y Habitacion de Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas”, articulos 52, 53 y 54.

Las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas citadas en el marco legal, deben entenderse con sus
respectivas reformas.
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Normas Internas

La solicitud de autorizaciéon regulada en el presente procedimiento debe contener la informacion indicada en los ‘
articulos 58 del RECAUCA y 122 del Codigo Tributario u otra requerida por legislacion especifica, segun

corresponda. Asimismo, debe incluir la informacion requerida para cada tipo de auxiliar o usuario, de conformidad

con lo establecido en el RECAUCA vy legislacion especifica. Toda solicitud debe contener los datos siguientes:

a. Designacion de la autoridad, funcionario o dependencia a que se dirija.

b. Nombre, razén o denominacién social del solicitante y demas generales del propietario o del representante legal,
en su caso.

c. Indicacién precisa de la actividad para la que solicita autorizacion.

d. Direccion o medios para recibir notificaciones.

e. Numero de Identificacién Tributaria —=NIT- o Cédigo Unico de Identificacion -CUI-.

f. Domicilio fiscal.

g. Direccion de sus oficinas o instalaciones principales.

h. Firma del solicitante.

i. Numero de telefono domiciliar.

j. Numero celular.

k. Cuenta de correo electrénico.

l.

Cadigo Unico de Identificacion del personal subalterno que actua ante el Servicio Aduanero, cuando corresponda.

Cuando la solicitud sea realizada por medio del sistema informatico se deben llenar todos los segmentos y los
campos requeridos de conformidad al tipo de auxiliar, caso contrario no se permite la transmisién de la misma. En
tal sentido la Intendencia de Aduanas debe desarrollar las guias o instructivos que permitan orientar al usuario en
las diversas gestiones que se realicen, dandolas a conocer en el Portal Institucional de la SAT.
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A la solicitud se debe adjuntar la documentacion general establecida en los articulos 59 y 171, la documentacion
especifica para cada auxiliar indicada en el RECAUCA y la documentacion requerida por la legislacion especifica en
caso corresponda.

PERSONA JURIDICA:

a.

b.

Fotocopia legalizada o certificacion registral de la escritura de constitucion (con inclusion de las modificaciones si
las hubiere)

Fotocopia legalizada o copia certificada del acta de nombramiento del representante legal debidamente inscritas
en el Registro Tributario Unificado y Registro Mercantil. Cuando el representante legal sea de nacionalidad
extranjera, debe presentar fotocopia legalizada o certificada del pasaporte.

Solvencia Fiscal extendida por SAT, no mayor a treinta (30) dias habiles de emisién respecto de la fecha de
recepcion de la solicitud de conformidad a la norma 4 del presente procedimiento.

. Documento compromisorio legalizado para los que hagan uso del sistema informatico de SAT de conformidad a

la norma 12 del presente procedimiento.

PERSONA INDIVIDUAL.:

a.

b.

Fotocopia legalizada o copia certificada de la patente de comercio cuando corresponda estar inscrito como
comerciante individual.

Solvencia Fiscal extendida por SAT, no mayor a treinta (30) dias habiles de emisién respecto de la fecha de
recepcion de la solicitud de conformidad a la norma 4 del presente procedimiento.

Declaracion bajo juramento prestada ante notario de no tener vinculo laboral con el Estado o sus instituciones.
Se exceptuan del anterior requisito, los empleados y funcionarios publicos autorizados por instituciones del
Estado para gestionar sus tramites ante el Servicio Aduanero, por estar considerados como Apoderados
Especiales Aduaneros, de conformidad con lo establecido en el articulo 137 literal c) del RECAUCA Por lo
anterior, no les aplica el impedimento establecido en el articulo 57 literal a) del RECAUCA.

. Antecedentes penales, con una vigencia de seis meses a partir de la fecha de su emision, para validar lo

establecido en el articulo 57 literal b) del RECAUCA.
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f. En caso de existencia de antecedentes penales, se debe solicitar al interesado la presentacion de la certificacion
de las sentencias extendidas por el Tribunal competente para determinar si dichas sentencias inhabilitan a la
persona para ejercer cargos publicos.

g. Documento compromisorio legalizado para los que hagan uso del sistema informatico de SAT de conformidad a
la norma 12 del presente procedimiento.

Para las empresas constituidas en copropiedad, cada propietario debe consignar en la solicitud, el ndmero de
Caodigo Unico de Identificacion y presentar lo indicado en las literales c) y d), en forma individual.

Cuando la solicitud se realice por medio del sistema informatico, no se deben presentar los requisitos senalados en

las literales a) para persona juridica y c) para persona individual ya que el sistema informatico realiza estas
validaciones.

En el caso de personas extranjeras que soliciten autorizacién para actuar y operar como auxiliares u otra
autorizaciéon regulada en la legislacion y normativa vigente, deben acreditar categoria migratoria de residente
temporal o residente permanente en Guatemala a través de la presentacion del original o fotocopia legalizada de la
constancia o certificacion emitida por el Instituto Guatemalteco de Migracién. Asimismo, para los residentes
temporales y residentes permanentes se debe requerir fotocopia legalizada del pasaporte. Lo indicado
anteriormente, no aplica para las personas extranjeras que de acuerdo a lo establecido en el articulo 76 literal a) del
RECAUCA, no pueden optar a actuar como Agentes Aduaneros o Apoderados Especiales Aduaneros.

Cuando los solicitantes acrediten asistentes o empleados extranjeros que actian ante el Servicio Aduanero y los
representaran en la gestion aduanera, se debe aplicar lo dispuesto en el procedimiento para Registro de Asistentes
o Empleados de los Auxiliares de la Funcién Plblica Aduanera ante la SAT y Parametros de Carnetizacion. PR-
IAD/DNO-AR-04 versioén |.
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4. Con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en la literal b) de la norma 2 del presente procedimiento y de
conformidad con el plazo establecido en el articulo 21 literal h) del CAUCA y 67 literal d) del RECAUCA, el
interesado debe presentar la Solvencia Fiscal o nimero de formulario de la referida certificacion, emitida por la
Intendencia de Recaudacién o el documento que emita dicha Intendencia para certificar que el contribuyente se
encuentra al dia en el pago de sus obligaciones tributarias, la cual es emitida via electréonica o documental. Para el
efecto, la UCRCAFP debe consultar en el sistema informatico de SAT para verificar la validez del mismo. Se
exceptua de esta revision de los sistemas informaticos de SAT las solicitudes que se efectliien de forma electronica.

5. En los casos que sea necesario presentar la Solvencia Fiscal y la declaracion bajo juramento prestada ante notario
de no tener vinculo laboral con el Estado o sus instituciones se debe verificar que dichos documentos tengan una
vigencia de treinta (30) dias habiles, contados a partir de la fecha de su emision, dicha verificacion debe realizarse al
momento de recibir la documentaciéon para su analisis. Para todos los efectos estos documentos se consideraran
vigentes, si a la fecha de la presentacién de la solicitud tenian esa calidad.

Cuando la solicitud de registro se genere de forma electrénica por parte del interesado, el sistema informatico realiza
la validacién de la vigencia de la Solvencia Fiscal. En el caso de la declaracién bajo juramento prestada ante notario
de no tener vinculo laboral con el Estado o sus instituciones se aplica lo establecido en el ultimo parrafo de la norma
2 de este procedimiento.

El personal de la UCRCAFP debe verificar que el solicitante esté inscrito en el Registro Tributario Unificado -RTU-,
que esté domiciliado en el pais y que tenga negocios activos en dicho registro. Para el caso de personas juridicas,
los representantes legales que comparezcan deben estar debidamente inscritos y activos en el RTU. La informacién

relacionada con el registro se debe imprimir y adjuntar al expediente del solicitante en el momento que el mismo se
encuentre en estado de resolver.

Lo anterior se exceptua cuando la solicitud de registro se genere de forma electronica por parte del interesado.
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La garantia de operacion que se rinda de conformidad con el articulo 21 literal g) del CAUCA, debe constar en poliza
de Seguro de Caucion, la cual contendra la informacion siguiente:

a. Lugar y fecha de su emision;

b. Nombres y domicilios de la aseguradora y del asegurado;

c. Designacién del beneficiario;

d. Mencién de las obligaciones garantizadas, el monto y circunstancias de la garantia; y

e. Firma de la afianzadora, la cual puede ser autdgrafa o sustituirse por impresion o reproduccion.

Adicionalmente, el documento de la garantia que se presente debe incluir en forma expresa, una clausula en los
términos indicados en el primer parrafo del articulo 61 del RECAUCA.

El personal de la UCRCAFP debe verificar, que la garantia de operacion presentada cumpla con lo establecido en el

Capitulo X y XlIlI Contrato de Seguro y Fianza del Cadigo de Comercio, respectivamente y demas reformas
relacionadas, cuando corresponda.

Cuando el Auxiliar de la Funcion Publica esté obligado a presentar la garantia y ésta sea presentada bajo el formato
de podliza de fianza, esta se debe aceptar como pdéliza de seguro de caucion, de conformidad con lo establecido en
el decreto nimero 25-2010 del Congreso de la Republica, Ley de la Actividad Aseguradora.

El monto de la garantia se debe expresar en pesos centroamericanos conforme el valor equivalente en quetzales, el
cual debe establecerse conforme al tipo de cambio vigente en la fecha en que se emitié la garantia. De conformidad
con el articulo 42 del Acuerdo Monetario Centroamericano, el peso centroamericano es una Unidad de cuenta y su
valor es equivalente a un (1) délar de los Estados Unidos de América.

\!
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10. Previo a conceder la autorizacion, el personal de la UCRCAFP debe verificar que se cumpla con los requisitos

11.

12,

13.

mencionados en el articulo 56 del RECAUCA vy que la persona no esté comprendida en los impedimentos indicades
en el articulo 57 del mismo cuerpo legal.

El personal de la UCRCAFP debe emitir la resolucion de autorizacion o denegatoria, segun corresponda dentro del
plazo de un mes contado a partir del momento que el expediente se encuentre en condicion de resolver, de
conformidad con lo establecido en el articulo 66 del RECAUCA. En caso de la emisién de resolucion de autorizacion
y cuando se hubiere acreditado empleados, deben formar parte de dicha autorizacién. La resoluciéon que se emita
debe cumplir en lo que corresponda, con los requisitos establecidos en el articulo 150 del Codigo Tributario.

El auxiliar u otro usuario autorizado que haga uso del sistema informatico de la SAT debe cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 171 del RECAUCA Yy las disposiciones establecidas en el Procedimiento Tramites de
Certificacion Digital para Auxiliares de la Funciéon Publica Aduanera, PR-IAD/DNO-AR-03. Para autorizarlo como
usuario del sistema informatico se hara constar mediante la firma del documento compromisorio contenido en el
Anexo | del presente procedimiento, el cual debe emitirse y presentarse en el momento en que ingrese la solicitud,
segun se indica en la norma 2 del presente procedimiento.

Cuando no se encuentre obligado a presentar garantia de operacién, debe adjuntar el documento compromisorio,
junto a la solicitud de registro.

Cuando se presenten solicitudes en los que se adjunten documentos con fotocopias legalizadas, copia certificadas o
autenticacién de firmas, se debe verificar que el notario que da fe de dichas actuaciones cuente con la calidad de
colegiado activo, lo anterior de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 del Decreto nimero 72-2001, Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria y articulo 2 del Decreto nimero 314 Codigo de Notariado. Estos extremos se
deben verificar en las publicaciones que son realizadas en el Diario de Centroamérica, respecto de listados de
notarios con colegiado inactivo. Cuando el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala o el Archivo General de
Protocolos cuenten con una consulta electronica, con relacion al dato a verificar, debe realizase por esa via. Para

X
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14.

15.

efectos de lo anterior, el jefe de la UCRCAFP debe verificar que el personal tenga los accesos necesarios para
hacer las consultas.

Cuando el solicitante no cumpla con los requisitos establecidos en la legislacion, normativa aduanera aplicable o no
adjunte la documentacion en forma debida y esto pueda ser subsanable, debe emitir providencia o requerimiento
generado en el sistema en la que se identifique estas circunstancias, otorgando un plazo de diez (10) dias para
subsanarlo. Vencido el plazo sin que el solicitante cumpla con lo requerido, se ordena el archivo de las actuaciones
sin mas tramite, en atencién a lo indicado en el articulo 66 del RECAUCA. Cuando el incumplimiento no sea
subsanable se debe elaborar el proyecto de resolucion denegatoria.

Cuando se emita una resolucion denegatoria, de autorizacion o constitucién de garantia de operaciones, debe ser
firmada por el funcionario que en razon de su competencia tenga delegacion de la representacion legal de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, de conformidad con la resoluciéon 315-2017 de la Superintendencia
de Administracion Tributaria, Disposicion administrativa que regula la representacion legal de la SAT, en los jefes de
Unidades del Departamento de Gestion Aduanera de la Intendencia de Aduanas; salvo el derecho y la facultad que
asisten al Superintendente de Administracion Tributaria para ejercer personalmente estas funciones. Posteriormente
el centralizador de expedientes de la UCRCAFP debe trasladarla al area respectiva para su notificacién o se
notifique de forma electrénica segun sea el caso.

Al emitir una resolucién de autorizacion, el interesado debe haber presentado la garantia de operacion previamente
y el personal de la UCRCAFP haberla aceptado. Para el caso de auxiliares que no estén obligados a rendir garantia
de operacion (Transportistas Aduaneros con actividad de transitos internacionales y Empresas Consolidadoras y
Desconsolidadoras de Carga), Unicamente se emite resolucion de autorizacién de inicio de operaciones como tal.

Cuando se trate de autorizacion de cédigos para traslado de mercancias a usuarios de ZOLIC la autorizacion
unicamente comprende la habilitacién del codigo en el sistema informatico de SAT. Dicha resolucion es firmada por
el funcionario que en razén de su competencia tenga delegacion de la representacion legal de la SAT, de
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16.

17.

18.

19.

conformidad con la resolucion antes mencionada en el primer parrafo de la presente norma, salvo el derecho y la
facultad que asisten al Superintendente de Administracion Tributaria para ejercer personalmente estas funciones.

Toda persona natural o juridica autorizada por el Servicio Aduanero para actuar y operar como Auxiliar de la
Funcion Puablica Aduanera u otra autorizacion regulada en la legislacion y normativa vigente, queda sujeto a las
obligaciones y responsabilidades contenidas en el CAUCA y el RECAUCA, disposiciones administrativas y demas
legislacion aduanera aplicable, sin perjuicio de las que se establecen en las leyes civiles, tributarias y penales del
pais y las que en el futuro se emitan por autoridad competente.

Las personas autorizadas conforme el presente procedimiento deben estar inscritas en el Registro de Auxiliares que
para el efecto lleve el Servicio Aduanero, el cual debe contener la informaciéon indicada en el articulo 72 del
RECAUCA. Debiendo asignar en el sistema informatico de la SAT, un cédigo Gnico por tipo de auxiliar o usuario, el
cual servira para realizar cualquier actuacion relativa al ejercicio de sus funciones. La inscripcién no se efectuara en
caso de que no presente la garantia de operacion cuando esté obligado a rendirla.

El personal de la UCRCAFP debe mantener actualizada la informacion del Registro de los Auxiliares en la pagina
interna de la SAT (INTRASAT) y hacerlo del conocimiento de las aduanas de la Republica.

Para el manejo y control de expedientes relacionados con solicitudes de autorizacién para actuar y operar como
Auxiliar de la Funcién Publica Aduanera, ingresados a través de la Ventanilla de Recepcion de Documentos se debe
utilizar el flujo autorizado en el Sistema de Control y Gestion de Expedientes. Las solicitudes generadas de forma
electronicas se deben realizar a través de Agencia Virtual del interesado.

=ty X
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REQUISITOS GENERALES PARA ALMACENES FISCALES, DEPOSITOS ADUANEROS, DEPOSITOS
ADUANEROS TEMPORALES Y DESARROLLADOR DE LA ZDEEP.

A las solicitudes de autorizacion se deben adjuntar planos de las instalaciones y dictamen original realizado por
Ingeniero Civil o Arquitecto, colegiado activo, en cuanto al tipo de construccion, medidas de seguridad y demas
caracteristicas de las instalaciones, en los cuales como minimo se establezca lo siguiente:

a) Poligono del area que se requiere autorizar, con indicacién de la ubicacién geografica, colindancia y dimension
total

b) Especificaciones de las diferentes areas como; de recepcién, permanencia, operacion y maniobra de los medios
de transportes, delegacion aduanera, vias de acceso, ingreso y salida de personas y mercancias, area para
activacion y desactivacion del marchamo electrénico, cuando corresponda.

c) Documento que acredita la propiedad o derecho de uso y el poligono del area que se requiere autorizar.

Para obtener autorizacion para actuar y operar como auxiliares, estan obligados a proporcionar las oficinas donde
debe funcionar la delegacion de aduanas. Dichas oficinas deben contar con las condiciones necesarias, conforme lo
establezca la Gerencia de Infraestructura de la SAT. Ademas, deben proporcionar el mobiliario, equipo de oficina y
todo lo que sea necesario e indispensable para que el personal de la delegacién pueda desempefar sus funciones.
Estas obligaciones deben constar en la resolucién de autorizacion.

En el tramite de autorizacion se debe realizar una visita de inspeccién de las instalaciones a efecto de establecer
que las mismas relnan las condiciones necesarias para su funcionamiento. Para tal efecto se conforma una
comision integrada por un representante de: el solicitante, de la UCRCAFP | de las Gerencias de Infraestructura;
Seguridad Institucional e Informatica y de la Division de Aduanas a donde geograficamente se ubiquen las
instalaciones del solicitante. Para ello se debe considerar lo establecido en la Resolucion Numero R-SAT-IAD-003-
2021 de la Superintendencia de Administracion Tributaria. Especificaciones de infraestructura, tecnologia y
seguridad que las instalaciones en donde se desarrollen actividades u operaciones aduaneras deben cumplir.

W
L X
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23.

El personal asignado de la UCRCAFP debe consolidar el informe que se elabore de forma conjunta con las
conclusiones y requerimiento del personal de las demas dependencias que participan en las visitas.

No se debe autorizar el funcionamiento de las instalaciones, si el informe antes descrito concluye que dichas
instalaciones y equipo necesario no retnen los requisitos correspondientes. La cantidad del equipo debe estar en
funcién de las operaciones y el personal que se designe para el control y despacho aduanero de las mercancias.

Cuando se emita y sea firmada por autoridad competente, la resolucion de autorizacion y constitucion de garantia de
operacion el Jefe de la UCRCAFP debe informar al Jefe de la Divisién de Aduanas que corresponda, a efecto que
requiera personal para la delegacién de aduanas, a la Gerencia de Recursos Humanos y coordine con la Gerencia
de Informatica la configuracion del sistema informatico. En los casos en que las circunstancias no requieran la
designacion de personal especifico y permanente, las funciones deben serrealizadas por personal de la
administracion de la aduana que tenga bajo su jurisdiccion dichos auxiliares.

Asimismo, una vez emitida y firmada la resolucién de inicio de operaciones el personal de la UCRCAFP debe
solicitar mediante memorandum lo siguiente:

« Solicitar a la Gerencia de Planificacion y Cooperacién, la creacion del nuevo cédigo de area en el Sistema
Prosis

« Solicitar al Departamento de Recaudacién Tributaria de la Intendencia de Recaudacion u otro que se
establezca para el efecto, la habilitacion de cédigo en el sistema Bancario

« Solicitar al Departamento de Inteligencia Aduanera, se realice la habilitacion correspondiente en los sistemas
informaticos que administra segin su competencia.

« Solicitar al Departamento Normativo de la Intendencia de Aduanas, la inclusién del cédigo asignado por la
UCRCAFP en las tablas siguientes: Tabla SAT-IA-003 Deposito Temporal, Tabla SAT-IA-004 Depositos
Aduaneros, Almacenes y Depositos Fiscales, Tabla SAT-IA-005 Zonas Francas, Agencias Zolic y Zonas de
Desarrollo Econémico Especial Pablica segun corresponda, publicadas en el Portal SAT.

o T
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AGENTE ADUANERO Y APODERADO ESPECIAL ADUANERO

Agente Aduanero

24. La persona natural que requiera autorizacion para actuar y operar como Agente Aduanero, debe transmitir una
solicitud electronica por medio de su Agencia Virtual, no obstante, lo anterior y en casos debidamente justificados, la
solicitud puede ser presentada de manera documental en los términos indicados en la norma 1 y cumplir con los
requisitos que le sean aplicables conforme la norma 2, ambas del presente procedimiento. Ademas, debe presentar
los requisitos especificos siguientes:

a. Fotocopia legalizada del titulo que acredite poseer el grado de licenciatura en materia aduanera o el grado
académico de licenciatura en otras disciplinas de estudio.
b. En caso que el solicitante acredite el grado académico de licenciatura en otras disciplinas de estudio, debe

adjuntar constancias o referencias laborales, que demuestren que posee como minimo dos afos de experiencia
en materia aduanera.

Para efecto del requisito establecido en el inciso a) articulo 76 del RECAUCA, se debe verificar que la persona que
solicite autorizacion para actuar como Agente Aduanero posea la nacionalidad guatemalteca.

Apoderado Especial Aduanero

25. La persona juridica interesada en acreditar a una persona natural para que actie en su nombre y representacion
como apoderado especial aduanero, debe transmitir una solicitud electrénica por medio de su Agencia Virtual, no
obstante, lo anterior y en casos debidamente justificado, la solicitud puede ser presentada de manera documental
en los términos indicados en la norma 1. Ademas, debe proporcionar, una breve descripcion de las mercancias y
capitulos arancelarios que constituyen el giro normal de su actividad y cumplir con los requisitos que le sean
aplicables conforme la norma 2, ambas del presente procedimiento.

oty

Pagina 17 de 59
Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se consider una COPIA NO CONTROLADA /(



Intendencia de Aduanas

Procedimiento para autorizacién y registro de auxiliares de la funcion publica

PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01

Versién lll

aduanera y otros usuarios del Servicio Aduanero —
Fecha de Aprobacién

03 SET, 2021

Adicionalmente se debe adjuntar, segun corresponda lo siguiente:

a. Persona juridica:

Fotocopia legalizada del primer testimonio de la escritura publica que contenga el mandato especial con
representacion otorgado por el solicitante, a favor de la persona a quien se requiere autorizar como
apoderado especial aduanero, debidamente inscrito ante el Registro de Poderes del Archivo General de
Protocolos y en el Registro Mercantil.

Contrato de trabajo del personal o fotocopia legalizada del mismo cuando corresponda acreditar a dichas
personas.

b. Persona individual:

Fotocopia legalizada del titulo que le acredite poseer el grado de licenciatura en materia aduanera o el grado
académico de licenciatura en otras disciplinas de estudio. Cuando haya sido otorgado por universidad
extranjera, debe verificarse lo indicado en la norma 2 del presente procedimiento. Este requisito no es
aplicable para empleados y funcionarios publicos autorizados para gestionar el despacho aduanero de las
mercancias consignadas a las instituciones a las que pertenecen.

En caso de que el solicitante acredite el grado académico de licenciatura en otras disciplinas de estudio, debe
adjuntar constancias o referencias laborales que demuestren que posee como minimo dos anos de
experiencia en materia aduanera.

Constancia de la relacién laboral de la persona juridica con la persona natural a cuyo favor se requiere la
autorizacion, mediante la presentacion del contrato de trabajo o de servicios, segun corresponda.

Declaracion jurada prestada ante notario, de no tener la calidad de servidor publico ni militar en servicio
activo, excepto en el caso en que el poderdante sea una entidad publica.

Antecedentes penales para verificar el impedimento mencionado en el articulo 57 literal b) del RECAUCA. En
caso de existencia de antecedentes penales, el personal de la UCRCAFP debe solicitar al interesado la
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presentacion de la certificacion de las sentencias extendidas por el Tribunal competente para determinar si
dichas sentencias inhabilitan a la persona para ejercer cargos publicos.

Cuando la solicitud de registro se genere de forma electrénica por parte del interesado la literal iv se exceptia segln
lo establecido en el dltimo parrafo de la norma 2 de este procedimiento

26. En el caso de Organismos del Estado y misiones diplomaticas, la solicitud debe presentarse de conformidad con lo
que establece el articulo 138 del RECAUCA y cumplir con los requisitos siguientes:

a. Generales:

I. Fotocopia simple del acuerdo o ley de constitucién en el caso de instituciones publicas, cuando corresponda.
ii. Fotocopia legalizada del documento que acredite la representacion de la persona que comparezca en calidad
de representante o autoridad titular de la entidad.

iii. Contrato de trabajo del personal o fotocopia legalizada del mismo, cuando corresponda acreditar a dichas
personas.

b. Especificos para la persona para la cual se requiere autorizacién como apoderado especial aduanero:

i. Constancia de la relacion laboral o contractual de la entidad que gestiona con la persona a favor de la cual se
requiere la autorizacion (contrato de trabajo o de servicios).

ii. Documento que contenga la designacion de la persona a cuyo favor se solicita la autorizacion, efectuada por
el titular del organismo, érgano, dependencia, municipalidad, entidad o mision.

ii. Documento que acredite que el solicitante, es el titular del organismo, érgano, dependencia, municipalidad,
entidad o mision.
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Requisitos Generales de Agente Aduanero y Apoderado Especial Aduanero

27.

28.

29,

Si la solicitud presentada no cumple con los requisitos establecidos, no se adjunta la documentacioén requerida o se
presenta en forma incompleta y esto pueda ser subsanable, se debe aplicar lo dispuesto en la norma 14 del
presente procedimiento.

Cuando la persona natural interesada en obtener autorizacion como Agente Aduanero o Apoderado Especial
aduanero acredite poseer grado académico de licenciatura en materia aduanera o de cualquier disciplina de estudio
otorgados por universidades extranjeras, el personal de la UCRCAFP debe verificar que se haya cumplido con el
proceso de incorporacion de profesionales egresados de universidades extranjeras establecido por la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en atencién a lo indicado en el articulo 87 de la Constitucion Politica de la Republica.

Toda persona natural interesada en obtener autorizacién para actuar y operar como Agente Aduanero o Apoderado
Especial Aduanero debe someterse al examen psicomeétrico y cuando corresponda al examen de competencia.
Dichos examenes no son aplicables a los empleados de las instituciones publicas, municipalidades, misiones
diplomaticas, consulares u organismos internacionales para los que se solicite autorizacion para actuar y operar
como apoderado especial aduanero. Para sustentar el examen psicométrico o de competencia, debe identificarse
con su Documento Personal de Identificacién -DPI- y si no cuenta con este, se debe aceptar constancia emitida por
el RENAP.

El personal de la UCRCAFP debe publicar por cualquier medio de comunicacion (medios escritos, redes sociales u
otro) la convocatoria para optar a Agente Aduanero o Apoderado Especial Aduanero, especificando el plazo para la
presentacion de las solicitudes, el lugar y hora de recepcion.

Todas las solicitudes presentadas fuera del plazo establecido deben ser consideradas en la siguiente convocatoria.
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30. En atencién a lo establecido en los articulos 77, 78, 79 y 80 del RECAUCA, los examenes pueden ser practicados

31.

32.

por la SAT, o esta puede suscribir convenios con instituciones nacionales de educacién superior publicas o privadas
a quienes les debe proporcionar las preguntas que sirven de base para la elaboracion de los documentos que deben
contener os examenes a practicar, dicha institucion debe constituir un banco de pruebas que debe permanecer bajo
su custodia y es responsable del buen uso y manejo que le dé al mismo. Cuando la institucion de educacion
superior practique los examenes, se debe utilizar exclusivamente el banco de pruebas, cuyo contenido debe ser
actualizado cada vez que ocurran cambios sustantivos en los temas sujetos a examen o cuando asi lo considere la
Intendencia de Aduanas.

Cuando el examen de competencia sea practicado por la SAT o la Institucion nacional de educacién superior publica
o privadas, la Intendencia de Aduanas debe nombrar un Tribunal Examinador, integrado por tres funcionarios del
Servicio Aduanero, especializados en cada una de las areas a evaluar. El Intendente de Aduanas debe designar a
los funcionarios que fungen como Presidente, Secretario y Vocal. En el caso que el examen sea practicado por la
Institucion, el Intendente de Aduanas debe designar, ademas, a un funcionario que se encargue de coordinar con

ésta la realizacion de las pruebas respectivas y también debe participar como apoyo del tribunal examinador en el
momento en que se realicen dichas pruebas.

La funcién del Tribunal Examinador es de practicar, supervisar y calificar el examen de competencia.

Si el interesado cumple con los requisitos establecidos, el personal de la UCRCAFP debe solicitar a la Gerencia de
Recursos Humanos se realice el examen psicométrico. El jefe de la UCRCAFP debe programar la realizacion del
examen psicomeétrico y debe notificar mediante documento que genere el sistema informatico, por lo menos diez
(10) dias habiles antes del mismo, indicando la fecha, hora y lugar en el que se celebre.

El resultado de la prueba debe ser trasladado por la Gerencia de Recursos Humanos a la UCRCAFP, quien informa
al interesado el resultado del examen psicométrico. Si el resultado no es satisfactorio, se debe emitir la resclucion
fundamentada y motivada denegando su pretension de autorizacion como Agente Aduanero, caso contrario se debe

Pagina 21 de 59
Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se consider una COPIA NO CONTROLADA

21de 78

(&



Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01

Procedimiento para autorizacién y registro de auxiliares de la funcién puablica Versién Il

aduanera y otros usuarios del Servicio Aduanero ¥
Fecha de Aprobacion

0 3 SET. 2021

33.

34.

39

36.

emitir un oficio o documento que genere el sistema informatico en donde se indique que el resultado fue
satisfactorio.

El jefe de la UCRCAFP, a través del personal a su cargo, debe programar la realizacion del examen de competencia
y notificar mediante el documento que corresponda al solicitante, el lugar, dia, hora y forma en que se llevara a
cabo, con al menos quince (15) dias habiles de anticipacion, debiendo indicar al solicitante que debe observar las
disposiciones establecidas en las literales b), f), g), h), e i) de la norma 36 del presente procedimiento.

El examen de competencia debe versar sobre las materias a que se refiere el articulo 80 del RECAUCA. El mismo
debe ser elaborado por personal de la Intendencia de Aduanas especializado, en cada una de las materias

El examen de competencia que se practique a los apoderados especiales aduaneros debe versar sobre las materias
a que se refiere el articulo 80 del RECAUCA conforme a la descripcion de mercancias y capitulos arancelarios
sefnalados en su solicitud, se debe realizar la prueba relacionada con merceologia, clasificacion arancelaria y
normas de origen. El personal de la UCRCAFP debe informar dichas circunstancias a la Institucion o al Tribunal
Examinador nombrado para la realizacion del examen respectivo.

El examen de competencia debe practicarse tomando en cuenta lo siguiente:

a. Se debe realizar en la Institucion con la cual la SAT tenga suscrito convenio o en el lugar designado por la SAT,
en el caso que ésta realice el examen.

b. Comprobar que las personas que se presenten a sustentar el examen se hayan identificado con el DPI y tengan
aprobado el examen psicométrico.

c. El examen debe resolverse en forma escrita o por medios electronicos, de forma presencial. En este ultimo caso,
se debe utilizar un computador proporcionado por la Institucion o por la SAT.

d. Cuando el examen se resuelva en forma escrita, el solicitante en presencia de los miembros del Tribunal
Examinador y funcionario designado debe seleccionar las plicas que contienen los examenes a desarrollar.
Cuando se resuelva por medios electrénicos, de forma presencial, para cada prueba programada el sistema
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37.

informatico de la Institucion o de la SAT, selecciona las preguntas del banco de pruebas y genera las variantes de
prueba para cada examinando.

Durante la practica del examen, el Tribunal Examinador debe permanecer en el lugar en donde se desarrolle cada
prueba, durante el tiempo que dure la misma. Cuando la prueba se realice por la Institucion, la misma disposiciéon
aplica para el funcionario designado.

El examen se debe practicar en tres (3) dias consecutivos y cada prueba debe tener una duracién maxima de
cuatro horas. Vencido dicho plazo, el Tribunal Examinador procede a dar por concluido el mismo.

. Finalizada cada prueba, el examinando cuando proceda debe imprimirla y entregarla debidamente firmada al

Tribunal Examinador.

. Durante la practica del examen de competencia, los examinandos tienen la opcién de apoyarse con documentos

impresos de textos referidos a la legislacion aduanera, nomenclatura arancelaria, notas explicativas, criterios de
clasificacién, asi como cualquier otro material de consulta que el Servicio Aduanero considere pertinente.

No se debe permitir el uso de cualquier clase de aparato de comunicacion electrénico, dispositivo mévil o el
ingreso de textos de consulta por medios electrénicos para la realizacion del examen, asi como cualquier otra
restriccion que el Servicio Aduanero considere pertinente.

El Tribunal Examinador debe velar que, durante la realizacién del examen de competencia, los examinandos no

incurran en los actos siguientes:

a. El uso de cualquier clase de aparato de comunicacion electrénico o dispositivo movil
b.

Hacer consultas al funcionario designado o al Tribunal Examinador con el proposito de obtener indicios de las
respuestas que correspondieran.

Tratar de influir por cualquier medio en el personal de la Institucién, el funcionario designado o el Tribunal
Examinador en relacién con el resultado del examen.

. Actuar de forma fraudulenta durante la realizacién del examen.

=y
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38.

34,

40.

En caso que el examinando realice cualquiera de los actos antes mencionados, el Tribunal Examinador debe
suspenderle el examen de competencia, dejando constancia de lo ocurrido en acta que elabora ara el efecto. Con
base a esta informacion, se debe conferir audiencia al examinando para que exponga las justificaciones que estime
pertinentes y de no ser satisfactorias para el Tribunal Examinador, se debe hacer constar en acta tal extremo y se
remite al personal de la UCRCAFP quien debe adjuntar la certificacion de dichas actas al expediente y con base a
esta informacion elaborar una resolucion denegatoria, con la cual se debe dar por concluido el proceso del examen
de competencia. Cuando las justificaciones sean satisfactorias para el Tribunal Examinador, se debe hacer constar
en acta dicha circunstancia, en la misma se debe indicar que se practique una nueva prueba al examinando y se
remite al personal de la UCRCAFP. Por medio de oficio y con base en la certificacion de las actas respectivas se
debe notificar al examinando el lugar, dia y hora de Ia realizacién de la nueva prueba.

El examinando debe aprobarse, si obtiene un porcentaje minimo del setenta por ciento de respuestas favorables en
cada una de las pruebas practicadas, segun lo establecido en el articulo 81 del RECAUCA.

El tribunal examinador debe realizar el proceso de calificacion del examen, suscribiendo y firmando el acta
respectiva, haciendo constar el resultado obtenido y demas observaciones que considere pertinentes. La
certificacion del acta se debe remitir dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la suscripcion de la misma a
la UCRCAFP, para que elabore la resolucion que corresponda.

En caso que la calificacion del examen de competencia sea desfavorable para el solicitante, en el ejercicio del
derecho de peticion establecido en el articulo 28 de la Constitucién Politica de la Republica y en atencion a lo
indicado en el articulo 83 del RECAUCA, puede solicitar ante la autoridad superior del Servicio Aduanero, dentro del
plazo de tres (3) dias habiles a partir de la notificacion de la resolucion, que el Tribunal Examinador realice la
revision del mismo. Dicho tribunal dispone de un plazo de quince (15) dias habiles para realizar la revision. El
resultado se debe hacer constar en acta, cuya certificacion se debe remitir al jefe de la UCRCAFP para la
elaboracién de la resolucién que corresponda.

sl
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41.

42.

43.

44,

La perscna que apruebe el examen de competencia debe ser autorizada para actuar y operar como Agente
Aduanero o Apoderado Especial Aduanero, segun corresponda por medio de resolucion emitida por la UCRCAFP
para el efecto (ver norma 15 del presente procedimiento), de manera posterior, debe constituir garantia de
conformidad con lo establecido en los articulos 21 literal g) del CAUCA, 84 y 140 del RECAUCA. Dicha garantia no
debe ser inferior a veinte mil (20,000.00) pesos centroamericanos o su equivalente en moneda nacional, segun lo
indicado en la norma 9 del presente procedimiento. Se exceptian de este requisito los empleados de las
instituciones publicas, municipalidades, misiones diplomaticas, consulares u organismos internacionales.

La operacién del apoderado especial aduanero se debe autorizar de acuerdo a la descripcién de mercancias y
capitulos arancelarios que constituyan el gire normal de la actividad de la persona juridica indicada en la solicitud.
La resolucion se debe elaborar en los términos antes indicados y solicitar o realizar las validaciones informaticas
respectivas para que opere conforme a lo autorizado. La persona natural autorizada como Agente Aduanero o
Apoderado Especial Aduanero debe cumplir con las obligaciones generales, especificas y requisitos de operacién
establecidos en los articulos 21 del CAUCA, 85, 86, 141 y 142 del RECAUCA, respectivamente.

La autorizacion para actuar y operar como Agente Aduanero es personal e intransferible y de duracidén
indeterminada. Ejerce la representacion legal indicada en el articulo 90 del RECAUCA.

El Agente Aduanero y Apoderado Especial Aduanero deberan acreditar ante el Servicio Aduanero a las personas
que los representaran en la gestién aduanera, en atencion a lo establecido en los articulos 98 y 144 del RECAUCA.
Dicha acreditacion se encuentra regulada en el Procedimiento para el Registro de asistentes o empleados de los
Auxiliares de la Funcion Publica Aduanera ante SAT y parametros de carnetizacion, PR-IAD/DNO-AR-04.

De acuerdo a lo establecido en los articulos 22 del CAUCA y 76 y 137 del RECAUCA, no deben autorizarse
personas juridicas para que actien y operen como Agentes Aduaneros o Apoderados Especiales Aduaneros.
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EXIMIR DEL EXAMEN DE COMPETENCIA.

45.

46.

La persona que requiera eximirse de la practica del examen de competencia debe presentar su solicitud para optar a
Agente Aduanero o Apoderado Especial Aduanero, y en el tramite de la misma se deben considerar las normas
establecidas en el procedimiento administrativo aprobado por el Directorio de la Superintendencia de Administracién
Tributaria en Resolucién de Directorio No. 128-2013 de fecha 19 de febrero de 2013.

Para el tramite de las solicitudes que presenten las Universidades autorizadas para funcionar en el pais que
impartan la licenciatura con contenido aduanero, a efecto de obtener del Directorio de la Superintendencia de
Administracion Tributaria el aval del contenido curricular, se deben observar las normas establecidas en el
procedimiento administrativo aprobado por el Directorio de la Superintendencia de Administracion Tributaria en
Resolucién de Directorio No. 128-2013 de fecha 19 de febrero de 2013.

TRANSPORTISTAS ADUANEROS.

47,

48.

Para la autorizacion y registro de Transportistas Aduaneros se debe atender lo establecido en el CAUCA,
RECAUCA, Reglamento sobre el Régimen de Transito Aduanero Internacional Terrestre y demds disposiciones
administrativas o normativas emitidas o que en el futuro se emitan por autoridad competente.

La persona natural o juridica que requiera autorizacion para actuar y operar como Transportista Aduanero, debe

presentar una solicitud en los términos indicados en la norma 1, especificando la clase de transportista, de acuerdo

con el articulo 99 del RECAUCA. En caso del transporte terrestre se debe indicar el tipo de transitos a realizar:

internos e internacionales o solamente transitos internacionales. Asimismo, debe cumplir con los requisitos que le

sean aplicables conforme la norma 2 del presente procedimiento, ademas de presentar los especificos siguientes:

a. Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa y de sociedad, cuando corresponda.

b. Fotocopia legalizada de la tarjeta o documento de circulacion o impresion de la tarjeta de circulacion electronica
de cada medio de transporte que requiera registrar. Cuando el solicitante no se encuentre registrado como

Ly
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49.

50.

propietario de los medios de transporte, debe adjuntar fotocopia legalizada del documento legal correspondiente o
testimonio de escritura publica, con el que acredita la posesién y/o el derecho de uso de los mismaos (contrato de
arrendamiento autorizado en escritura publica, contrato de compraventa con pacto de reserva de dominio
autorizado en escritura publica, certificado de propiedad de vehiculos a nombre del interesado, certificado de
propiedad de vehiculos endosado a nombre del interesado dentro del plazo establecido previo al traspaso
correspondiente, contrato de comodato, contrato de leasing, otros tipos de contrato que el derecho mercantil
establezca y que sean aceptados por el Servicio Aduanero para el efecto).

c. Original o fotocopia legalizada de la constancia de registro y autorizacion ante la Direccién General de Transporte
o entidad competente, en caso de que sea extendida en el pais y cuando se frate de transporte terrestre y
maritimo.

d. Fotocopia legalizada de la autorizacién extendida por la Direcciéon General de Aeronautica Civil, cuando se trate
de transporte aéreo.

La Autoridad Competente que tienen bajo su cargo la atencion de desastres, emergencias nacionales o calamidad
publica en la Republica de Guatemala pueden solicitar al Servicio Aduanero la autorizacion para el registro de
unidades de transporte de conformidad con el procedimiento Centroamericano para la Facilitacion del Transito
terrestre de Envios de Socorro autorizado mediante la Resolucion No. 386-2017 (COMIECO-EX) del Consejo de
Ministros de Integracion Econdémica. En este caso el Servicio Aduanero debe atender la solicitud y proceder al
registro de conformidad con las disposiciones que se determinen para el efecto.

En el caso que se solicite autorizacion para medios de transporte distintos al tipo cabezal, que tengan incorporados
puertas laterales en el furgén, debe ser autorizadas siempre que se encuentren selladas a satisfaccion del personal
de la UCRCAFP. Cuando lo anterior no sea posible por las caracteristicas del medio de transporte y la mercancia
objeto de traslado, el interesado debe sustentar los motivos en la solicitud, los cuales deben ser analizados y de
corresponder aceptados por el personal de la UCRCAFP.

=4
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91.

52.

En los casos indicados anteriormente, el delegado de aduanas responsable de controlar el despacho de las
mercancias debe adoptar las medidas necesarias para que no sea posible la extraccion o introduccion de
mercancias, dichas medidas consisten en: La colocacidn de precintos o marchamos en dichas puertas, entre otros.
El Servicio Aduanero tiene la facultad de comprobar fisicamente que los medios de transporte reunan las
condiciones de seguridad minimas para el transporte de mercancias sujetas a control aduanero.

Cuando se presenten para autorizacion medios de transporte de los tipos: camién con furgén incorporado, pick up
con furgon incorporado y panel, entre otros, la UCRCAFP debe elaborar solicitud a la Administracion de la Aduana
de Vehiculos o la dependencia que en el futuro asuma esta funcién, para que emita informe respecto de lo siguiente:

a. Silos medios de transporte cumplen con las condiciones establecidas en el articulo 11 del Reglamento sobre el
Régimen de Transito Aduanero Internacional Terrestre.

b. Tome fotografias al medio de transporte. Que muestren los diferentes perfiles del medio de transporte (vista
frontal, laterales y parte de atras cerrada). Dichas fotografias se deben adjuntar a la respuesta que se emita.

Para el efecto, se debe aplicar el documento general para verificacidén de mediocs de transporte identificado como
DG-IAD/DNOADU-AYR-32, anexo del presente procedimiento.

El transportista previo a presentar su solicitud puede solicitar directamente a la aduana de vehiculos o la
dependencia que en el futuro asuman esta funcion, que emita el informe indicado en la presente norma, el que debe
adjuntar a la documentacion que se presente al momento de solicitar la autorizacion. En caso no realice lo antes
mencionado se debe realizar lo indicado en el primer parrafo de la presente norma.

La aduana de vehiculos o la dependencia que en el futuro asuma esta funcién debe enviar copia a la UCRCAFP de
los informes solicitados por los transportistas.
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53. Cuando se presenten para autorizacion medios de transporte especiales, para otorgar la autorizacién debe

54.

considerarse lo siguiente:

a. Las medidas establecidas en los articulos 12 y 13 del Reglamento sobre el Régimen de Transito Aduanero
Internacional Terrestre y 391 del RECAUCA.

b. Otorgar la autorizacion en funcion de la clasificacion arancelaria de la mercancia objeto de traslado, utilizando la
aplicacion informatica que contiene el catalogo de transportes especiales.

Se consideran medios de transporte especiales, aquellos que son utilizados en el traslado de mercancias sujetas a
control aduanero que por su naturaleza, peso o dimension no puedan ser transportadas en medios que cumplan con

las condiciones a que se refiere el articulo 11 del Reglamento sobre el Régimen de Transito Aduanero Internacional
Terrestre.

El personal de la UCRCAFP debe verificar que los medios de transporte para los cuales se solicita autorizacién
cumplan con las siguientes condiciones:

a. Se encuentren registrados y con estado de "ACTIVO” en el Registro Fiscal de Vehiculos de la SAT. Cuando se
encuentren con estado “INACTIVO” por anotacion de embargo, se debe consultar a la Intendencia de Asuntos
Juridicos si la resolucion dictada por el juez competente limita la circulacion, transferencia, arrendamiento o uso
de dichos medios de transporte. Con base a la informacién de la Intendencia de Asuntos Juridicos se debe
determinar si procede autorizar el registro de los medios de transporte. Cuando la anotacién en el Registro Fiscal
de Vehiculos sea “INACTIVO” por robo, retiro definitivo o destruccion, no debe conferirse la autorizacion
solicitada.

b. Cuenten con el pago del impuesto de circulacion de vehiculos correspondiente, el mismo se debe exigir
Unicamente si esta vencido el plazo establecido para efectuar dicho pago.

c. Que esten registrados de forma equivalente en la péliza de garantia de operacion presentada versus el Registro
Fiscal de Vehiculos de la SAT.
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d. En atencion a lo indicado en el articulo 390 del RECAUCA para efectos del presente procedimiento, (nicamente
debe auterizarse medios de transporte que se identifiquen con matricula (placas de circulacién) guatemalteca.

Las personas naturales o juridicas autorizadas por el Servicio Aduanero como Transportistas Aduaneros para
realizar transitos aduaneros internos, previo a iniciar operaciones, deben cumplir con la presentacién de una
garantia de operacion. Dicha garantia puede constituirse en un seguro de caucion emitido por entidad autorizada
para funcionar en el pais, en los términos y condiciones que se establezcan en la resolucién de autorizacion y
constitucion de garantia de operacién de conformidad con lo establecido en el articulo 105 del RECAUCA. El seguro
de caucién debe emitirse de la manera siguiente:

a. Por un monto no menor de sesenta mil quetzales (Q. 60,000.00), cuando el Transportista Aduanero registre de 1
a 20 medios de transporte.

b. Por un monto no menor de cien mil quetzales (Q. 100,000.00), cuando el Transportista Aduanero registre mas de
20 medios de transporte.

Estos montos pueden ser modificados por el Servicio Aduanero, conforme la emision de una disposicion
administrativa especifica.

Para el caso de Transportistas Aduaneros que Unicamente realizaran operaciones de transito internacional terrestre,
los medios de transporte conforme el Reglamento sobre el Régimen de Transito Aduanero Internacional Terrestre se
constituyen de pleno derecho, como garantia exigible, valida y ejecutoria para responder por los derechos e
impuestos aplicables sobre las mercancias transportadas bajo el Régimen de Transito Aduanero Internacional. La
autoridad aduanera mediante acto administrativo debidamente razonado esta facultada para exigir al transportista la
sustitucion o ampliacion de la garantia por una caucion econémica que cubra la totalidad de los derechos,
impuestos, tasas, multas y sanciones eventualmente aplicables.
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97.

58.

58,

60.

Para la asignacion de coédigos de identificacion de Transportistas Aduaneros debe atenderse lo indicado en el
articulo 38 del Reglamento sobre el Régimen de Transito Aduanero Internacional Terrestre. El Transportista
Aduanero debe colocar en los costados y en el techo del equipc de traccion motriz, de manera visible, el cédigo
asignado. El Transportista Aduanero debe tener asignado un unico codigo de identificacion.

Cuando se realice el registro del Transportista Aduanero en el sistema informatico de la SAT, se debe asignar la

siguiente codificacion de acuerdo al tipo de actividad para el cual éste solicitando su autorizacion, las cuales pueden
ser:

N= Transitos Internos (Nacionales)
| = Transitos Internacionales
A = Ambos (transitos internos e internacionales)

Los Transportistas Aduaneros registrados con la actividad de transitos internacionales Unicamente deben realizar
traslados de mercancias al amparo de la Declaracion Unica Centroamérica DUCA-T.

No debe autorizarse el registro de medios de transporte que se encuentren previamente registrados ante la SAT
para otro Transportista Aduanero, salvo que el registro de este ultimo haya sido cancelado con anterioridad. Cuando
una persona natural o juridica solicite autorizacion para medios de transporte que estén registradas por otro

Transportista Aduanero activo, éste ultimo debe solicitar la exclusion del medio de transporte, previo a otorgar la
nueva autorizacion.

En caso que el Transportista Aduanero que tiene los medios de transporte registrados se encuentre inactivo en el
registro de la SAT, debe gestionar la cancelacién de su registro o renovar la garantia de operacion, para
posteriormente excluir las unidades de transporte, como paso previo para otorgar la nueva autorizacion solicitada.

o
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Para el caso especifico que se solicite autorizacién de medios de transporte que se encuentren registrados en

codigos de Transportistas Aduaneros con estado “INACTIVQO”, para otorgar la autorizacion debe considerarse o
siguiente:

a.

El solicitante debe presentar la documentacion mediante la cual acredita la propiedad o el derecho de uso del
medio de transporte conforme la documentacion indicada en la norma 52 literal b) del presente procedimiento.

. Que el Transportista Aduanero con estado “INACTIVO” no haya renovado la garantia de operacion o autorizacion

para operar (transportista internacicnal) por el periodo de 1 afio como minimo.

Que al medio de transporte no le aparezcan transitos pendientes de arribo y tenga estado de “ACTIVO” en el
Registro Fiscal de Vehiculos.

. El solicitante debe presentar una declaracion jurada prestada ante notario, en la cual indique el motivo por el cual

realiza dicha declaracion jurada y clausula especial donde especifique que actualmente es propietario y ejerce la
posesion del medio de transporte; si el solicitante no es el propietario, debe especificar que ejerce la posesion del
medio de transporte.

. Cuando se cumpla con las condiciones antes indicadas, de oficio, se debe asignar estado de “CANCELADO” al

medio de transporte, en el registro del Transportista Aduanero con estado “INACTIVO” y proceder a la
autorizacion de dicho medio de transporte al otro Transportista Aduanero que lo esta requiriendo.

Cuando un Transportista Aduanero autorizado para realizar transitos internacionales requiera autorizacion para
realizar transitos internos, debe presentar solicitud e indicar en forma clara y expresa el cambio o ampliacion de
actividad que requiere y adjuntar fotocopia del Gltimo documento emitido por la SAT por medio del cual se le otorga
la autorizacion o renovacion para operar. Conserva su codigo de identificaciéon y unicamente se debe modificar la
actividad emitiendo la resolucién respectiva. Cuando corresponda la autorizacion del cambio solicitado, el personal

Sy

Pagina 32 de 59

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se consider una COPIA NO CONTROLADA

L\: i

p (I( .



Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01

Procedimiento para autorizacion y registro de auxiliares de la funcién publica Version Il

aduanera y otros usuarios del Servicio Aduanero p:
Fecha de Aprobacion

03 SET. 2021

61.

62.

63.

de la UCRCAFP debe realizar las modificaciones que sean necesarias en el registro informatico de Transportistas
Aduaneros.

Esta norma también es aplicable para el caso transportistas nacionales que requieran Unicamente operar como
internacionales. En ambos casos, el Transportista Aduanero debe adjuntar a la solicitud los documentos indicados
en las literales b) y ¢) para persona individual y literal b) persona juridica de la norma 2 del presente procedimiento.

La UCRCAFP debe elaborar la resolucion que corresponda y autorizar la constitucion de la garantia de operacion o
debe indicar el cambio de actividad de transitos internos a internacionales, segtn corresponda.

En caso que el Transportista Aduanero realice cambios en los medios de transporte previamente registrados, se
debe verificar que cumpla con los requisitos establecidos para el incremento o exclusion de medios de transporte
conforme a la normativa establecida en el Procedimiento para la Administracién de Auxiliares de la Funcion Publica
Aduanera y otros Usuarios del Servicio Aduanero, PR-IAD/DNO-ADU-AYR-02.

Previo a realizar la autorizacion, se debe solicitar informacién al Centro de Confirmacion de Transitos para que
establezca que a los medios de transporte no les aparecen transitos pendientes de arribo. En caso de que existan
transitos pendientes de arribo, no se debe realizar la autorizacién hasta que solvente su situacion. Si la solicitud
presentada no cumple con los requisitos establecidos, no se adjunta la documentacion requerida o se presenta en
forma incompleta, se debe proceder conforme lo indicado en la norma 14 del presente procedimiento.

La resolucion de autorizacion que para el efecto se emita, debe conceder la autorizacion de operacion de acuerdo al
plazo de vigencia de la garantia de operacion presentada. Para el caso de Transportistas Aduaneros que realicen
operaciones de transito aduanero internacional, dicho plazo corresponde a un afio prorrogable.

El Transportista Aduanero y los medios de transporte cuando corresponda, debe ser inscritos en el registro
respectivo, el cual debe contener la informacién indicada en el articulo 102 del RECAUCA. El personal de la

Pagina 33 de 59
Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se consider una COPIA NO CONTROLADA

33de 78

é«&



Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01

Procedimiento para autorizacion y registro de auxiliares de la funcion publica Versién Il

aduanera y otros usuarios del Servicio Aduanero

Fecha de Aprobacion

03 SET, 2021

64.

UCRCAFP debe ingresar estos datos en el sistema de la SAT para que se transmitan informaticamente mediante
servicios de comunicacion electronica a la Secretaria de Integracion Econémica Centroamericana y sea actualizada

la informacién en la base de datos regional de Transportistas Aduaneros, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 95 del CAUCA.

El Transportista Aduanero tiene, entre otras, las obligaciones especificas establecidas en el articulo 103 y la
responsabilidad indicada en el articulo 104 del RECAUCA, respectivamente.

TRANSMISORES DE MANIFIESTOS DE CARGA.

65.

66.

67.

Las empresas de transporte internacional maritimas y aéreas, Empresas de Entrega Rapida o Courier, las
Consolidadoras y Desconsolidadoras de carga, conforme a los articulos 21 literales d) y ) y 29 del CAUCA; 245y
254 del RECAUCA estan obligadas a transmitir el manifiesto de carga, mediante transmision electronica de datos,
para efectos de la transmision, deben presentar solicitud en los términos indicados en la norma 1 y cumplir con los
requisitos que le sean aplicables conforme la norma 2 del presente procedimiento, a efecto de solicitar le sea
autorizado el cédigo interno para transmisién del manifiesto de carga. Para el caso de las Empresas de Entrega
Rapida o Courier, las Consolidadoras y Desconsolidadoras de carga, en el momento de su autorizacion como

Auxiliares de la Funcién Publica se les debe habilitar el acceso para realizar la transmision, siempre que se cumpla
con todos los requisites.

En los documentos de soporte de la solicitud deben adjuntar cuando corresponda, el certificado del Nimero Global
de Identificacion —GLN- (por sus siglas en ingles), para que este sea habilitado en el sistema informatico de la SAT.

Posterior a verificar el cumplimiento de los requisitos correspondientes, el personal de la UCRCAFP debe asignar y
habilitar segun corresponda, el cédigo interno que identifica a la empresa transmisora, el GLN y todos aquellos
accesos en el sistema informatico de la SAT, a efecto puedan realizar la transmisién de los manifiestos de carga
segun el tipo de transmisor que se esta registrando.
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68. Los depositarios aduaneros temporales conforme al articulo 286 del RECAUCA estan obligados a transmitir el
reporte de la descarga de las mercancias, en tal virtud en su solicitud para operar como Depésito Aduanero
Temporal, deben adjuntar el certificado del GLN, a efecto pueda transmitir el resultado de la descarga de las
mercancias (mensaje 632). Al momento de emitirse la resolucion para operar, se debe asignar y habilitar en el
registro correspondiente el GLN, asignando un cédigo de trasmisor de manifiestos de carga y el acceso
correspondiente en el sistema informatico de la SAT.

69. Las empresas que estan obligadas a transmitir manifiestos de carga y el reporte de la descarga de mercancias
deben contar con el software para el envio y recepcion de manifiestos de carga segun corresponda. El software de
transmisién se debe desarrollar sobre los lineamientos que establezca la SAT para transmision de manifiestos de
carga, los que se encuentran publicados en el sitio web de la SAT. El software de transmision debe ser desarrollado
por el solicitante. Asimismo, debe cumplir con lo establecido en la norma 11 del presente procedimiento.

ALMACENES FISCALES

70. En la autorizacion y registro de Almacenes Generales de Depdésito para que operen como Almacenes Fiscales
deben observarse las disposiciones contenidas en el Decreto 1746 del Congreso de la Republica “Ley de
Almacenes Generales de Depésito” y el Acuerdo Gubernativo No. 447-2001 “Reglamento para el Funcionamiento
de Almacenes Fiscales”, y demas leyes aplicables, disposiciones administrativas, normativas y reglamentarias
emitidas o que en el futuro se emitieren por el Servicio Aduanero. En forma especifica, debe atenderse lo indicado
en las normas 20, 21, 22 y 23 del presente procedimiento.

71. De conformidad con lo que establecen los instrumentos legales indicados en la norma 73 del presente
procedimiento, unicamente se debe autorizar para operar como Almacenes Fiscales a las entidades que

previamente se encuentren autorizadas por la Superintendencia de Bancos, como Almacenes Generales de
Deposito.
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2.

73,

74.

75.

76.

T

Adjunto a la solicitud de autorizacién a que se refiere la norma 1 de este procedimiento, debe presentarse los
documentos que establece la literal b) del articulo 2 del Acuerdo Gubernativo No. 447-2001 “Reglamento para el
Funcionamiento de Almacenes Fiscales” y los que sean aplicables conforme la norma 2 del presente procedimiento.

La resolucion de autorizacion y constitucion de garantia de operacion que se emita para que un Almacén General de
Deposito opere como Almacén Fiscal, debe contener los requisitos establecidos en el articulo 4 del Acuerdo
Gubernativo No. 447-2001 “Reglamento para el Funcionamiento de Almacenes Fiscales” y en lo que corresponda
atender lo indicado en la norma 9 de este procedimiento. La autorizacién se concede por tiempo indeterminado o

por un periodo determinado a solicitud del interesado, tiempo durante el cual debe estar vigente la garantia de
operacion presentada.

Los Almacenes Generales de Depoésito autorizados para operar como Almacenes Fiscales, previo a iniciar
operaciones debe constituir una péliza de fianza o seguro de caucién en los términos que establece el articulo 5 del
Acuerdo Gubernativo No. 447-2001 “Reglamento para el Funcionamiento de Almacenes Fiscales” y el Decreto
numero 25-2010 del Congreso de la Republica, Ley de la Actividad Aseguradora.

En cada Almacén Fiscal debe haber una delegacion aduanera establecida en los términos y condiciones indicados

en el articulo 6 del Acuerdo Gubernativo No. 447-2001 "Reglamento para el Funcionamiento de Almacenes
Fiscales”.

El area fisica destinada para Almaceén Fiscal debe estar debidamente delimitada y separada del area que se utiliza
para Almacén General de Deposito.

Cuando un Almacén General de Depésito que tiene un Almacén Fiscal autorizado, presente una solicitud de
autorizacion de un nuevo Almacén Fiscal (anexo), debe tramitarse como un expediente nuevo y cumplir con los

==
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requisitos para autorizar y registrar Almacenes Generales de Depdsito para que operen como Almacenes Fiscales.
En este caso se debe solicitar lo siguiente:

a. Fotocopia legalizada de la Certificacion de la Resolucion de la Junta Monetaria que concede la autorizacion para
operar como Almacén General de Deposito.

b. Fotocopia de la resolucion o Acuerdo de la SAT o del Ministerio de Finanzas Publicas, en su caso, por el que se
autoriza al Almacen General de Depésito para operar como Almacén Fiscal.

c. Constituir una garantia de operacién conforme se indica en la norma 63 del presente procedimiento, para el
nuevo almaceén autorizado.

DEPOSITARIOS ADUANEROS

78.

78,

80.

Las personas que requieran autorizacién como Depositarios Aduaneros deben constituir y operar un Deposito de
Aduanas de conformidad con lo que establecen los articulos 107 y 108 del RECAUCA. Para el efecto, deben
presentar una solicitud en los términos indicados en la norma 1 y cumplir con los requisitos que le sean aplicables
conforme la norma 2, ambas del presente procedimiento. Ademas, deben acreditar los requisitos especificos
mencionados en el articulo 109 del RECAUCA y cumplir con lo establecido en las normas 20, 21, 22 y 23 del
presente procedimiento.

En atencion a lo indicado en la norma 21 de este procedimiento y con fundamento en el articulo 60 del RECAUCA,

en la inspeccion de las instalaciones que se realice se debe verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el articulo 110 del RECAUCA.

La resolucion de autorizacion y constitucion de garantia de operacion que para el efecto se emita, debe conceder la
autorizacion para operar el Depésito Aduanero, por el plazo de quince afnos prorrogables por periodos iguales y
sucesivos a peticion del depositario, tiempo durante el cual debe estar vigente la respectiva garantia de operacién.

=
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81.

82.

83.

84.

Las personas naturales o juridicas autorizadas por el Servicio Aduanero para actuar y operar como Depositarios
Aduaneros, previo a iniciar operaciones, deben constituir garantia por un monto no menor a ciento cincuenta mil
pesos (150,000.00) centroamericanos o su equivalente en moneda nacional de conformidad a lo indicado en la
norma 9 del presente procedimiento.

Cuando el Depositario Aduanero demuestre que ha cumplido con los requisitos establecidos en el articulo 113 del
RECAUCA, se debe elaborar la resolucion de autorizacion de inicio de operaciones.

Los Depositarios Aduaneros tienen las obligaciones especificas indicadas en el articulo 115 del RECAUCA.

En cada Deposito Aduanero debe haber una delegacion aduanera integrada por empleados de la SAT, designados
para el efecto. El Depositario Aduanero esta obligado a reintegrar a la SAT cada fin de mes, los sueldos, salarios,
bonificaciones, vacaciones, aguinaldos y cualquiera otra prestacion que se otorgue a dichos empleados. El pago
debe hacerse conforme a la liquidacion que para el efecto elabore la Gerencia de Recursos Humanos de la SAT.

DEPOSITARIOS ADUANEROS TEMPORALES

85.

86.

De conformidad con el articulo 126 del RECAUCA, los predios, bodegas o patios ubicados en la zona primaria

aduanera de los puerios y aeropuertos, para los efectos legales consiguientes, se consideran, como Depésitos
Aduaneros Temporales.

Las personas que requieran autorizacion como depositarios, debe constituir y operar un Depésito Aduanero
Temporal, para el efecto deben presentar una solicitud en los términos indicados en la norma 1 y cumplir con los
requisitos que le sean aplicables conforme la norma 2, ambas del presente procedimiento.
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87.

88.

Ademas de su autorizacion, plazo de operacion y garantia, los Depésitos Aduaneros Temporales, se deben regir por
las condiciones, obligaciones y procedimientos de autorizacién y operacion establecidos para el Depositario
Aduanero, con excepcion de los articulos 107 y 116 conforme al articulo 128 del RECAUCA.

En el caso de entidades que soliciten autorizacion como Depositos Aduaneros Temporales, en las zonas primarias o
de operacion aduanera y no tengan la calidad de Autoridad Portuaria o Aeroportuaria deben presentar el documento

legal mediante el cual se establezca que son concesionarios o contratistas de servicios publicos portuarios o
aeroportuarias.

El Depositario Aduanero Temporal debe cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 115 del RECAUCA,
salvo lo dispuesto en el literal m) y observar las normas especificas establecidas en el presente procedimiento para
empresas transmisoras de manifiestos de carga.

EMPRESAS CONSOLIDADORAS Y DESCONSOLIDADORAS DE CARGA

89.

Las personas naturales o juridicas que requieran autorizacion para actuar y operar como empresas consolidadoras y
desconsolidadoras de carga, deben transmitir la solicitud electrénica por medio de su Agencia Virtual, no obstante,
lo anterior y en casos debidamente justificados, la solicitud puede ser presentada de manera documental en los
términos indicados en la norma 1 y cumplir con los requisitos que le sean aplicables conforme la norma 2, ambas del
presente procedimiento. Ademas, deben presentar los requisitos especificos siguientes:

a. Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa y de sociedad, cuando corresponda.

b. Contratos o cartas de representacién de una o varias empresas consolidadoras de carga internacional cuando
estén domiciliadas en el exterior, legalizadas en el pais de origen y con sus respectivos pases de ley. Si el
documento estuviese redactado en idioma extranjero debe acompanarse traducciéon jurada u oficial del mismo al
idioma espafiol incluyendo los documentos que sustentan los pases de ley. Estos documentos deben haberse
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90.

91.

92,

emitido en un plazo no mayor de tres meses anteriores a la fecha en que se presenta la solicitud. Asimismo,
deben presentarse con los términos y condiciones establecidas en los ultimos parrafos del articulo 149 del
RECAUCA.

c. Las cartas de representacion que sean emitidas en los paises contratantes del “Convenio Suprimiendo la
Exigencia de Legalizaciéon de los Documentos Publicos Extranjeros”, y ratificado mediante Decreto Numero 1-
2016 del Congreso de la Republica de Guatemala deben de presentar la apostilla, para certificar la autenticidad
de la firma, la calidad en que el signatario del documento haya actuado y, en su caso, la identidad del sello o
timbre que el documento lleve.

d. Observar las normas especificas establecidas en el presente procedimiento para empresas transmisoras de
manifiestos de carga.

Los empleados de las empresas consolidadoras y desconsolidadoras de carga deben identificarse mediante gafete
expedido por dichas empresas. La informacion, parametros y formato son establecidos por la Intendencia de
Aduanas mediante el Procedimiento para el Registro de Asistentes o Empleados de los Auxiliares de la Funcién
Publica Aduanera ante la SAT y parametros de carnetizacién PR-IAD/DNO-AR-04.

En atencion al dltimo parrafo del articulo 150 del RECAUCA, a las empresas consolidadoras o desconsolidadoras de
carga no les aplica el requisito de garantia.

La resolucién de autorizacion de inicio de operaciones que para el efecto se emita debe conceder la autorizacion del
auxiliar y consignar el periodo de operacion, el cual es de un afio, renovable y puede concederse para empresas
Consolidadoras de Carga, Desconsolidadoras de Carga o ambas.
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EMPRESAS DE ENTREGA RAPIDA O COURIER

83.

Las personas naturales o juridicas que requieran autorizaciéon para actuar y operar como Empresas de Entrega
Rapida o Courier, deben transmitir una solicitud electronica por medio de su Agencia Virtual, no obstante, lo anterior
y en casos debidamente justificados, la solicitud puede ser presentada de manera documental en los terminos
indicados en la norma 1 y cumplir con los requisitos que le sean aplicables conforme la norma 2, ambas del
presente procedimiento. Ademas, deben presentar los requisitos especificos siguientes:

a. Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa y de sociedad, cuando corresponda.

b. Contrato o carta de representacion en los términos y condiciones establecidas en el articulo 145 literal c) del
RECAUCA. Si el documento estuviese redactado en idioma extranjero, debe acompanfarse traduccién jurada u
oficial del mismo al idioma espafnol, incluyendo los documentos que sustentan los pases de ley. Las cartas de
representacion que sean emitidas en los paises contratantes del “Convenio Suprimiendo la Exigencia de
Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros”, y ratificado mediante Decreto Numero 1-2016 del
Congreso de la Republica de Guatemala, deben de presentar la apostilla, para certificar la autenticidad de la
firma, la calidad en que el signatario del documento haya actuado y, en su caso, la identidad del sello o timbre
qgue el documento lleve.

c. Nomina de los empleados de la Empresa de Entrega Rapida o Courier, designados por ésta, para actuar ante las
aduanas del pais. Dicha némina debe contener nombre completo y Cédigo Unico de Identificacién.

d. Antecedentes penales de cada integrante de la nébmina mencionada en la literal anterior.

e. Fotocopia legalizada del documento legal correspondiente por medio del cual se acredita la propiedad de los
medios de transporte (aviones) o fotocopia legalizada del contrato de servicios de carga con compafias de
transporte internacional debidamente registradas ante la autoridad competente. En el caso de Guatemala la
autoridad competente es Direccion General de Aeronautica Civil.

f. Observar el cumplimiento de la norma 67 del presente procedimiento, que, para los casos de empresas
transmisoras de manifiestos de carga, la UCRCAFP debe asignar, el codigo interno, el GLN y los accesos en el
sistema informatico de la SAT, a efecto puedan realizar la transmision de los manifiestos de carga.
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94.

25

96.

. Correo electrénico.

. Numero de teléfono de linea fija

Numero de celular

Poseer Agencia Virtual.

Copia del documento del Nimero Global de Localizacion -GLN- por sus siglas en ingles

AT oa

Cuando la solicitud de registro se genere de forma electrénica por parte del interesado la literal ¢) y la j) se
exceptua.

Los empleados de las Empresas de Entrega Rapida o Courier deben identificarse mediante gafete expedido por
dichas empresas. La informacién, parametros y formato son establecidos por la Intendencia de Aduanas mediante el
Procedimiento para el Registro de asistentes o empleados de los Auxiliares de la Funciéon Plblica Aduanera ante la
SAT y parametros de carnetizacion PR-IAD/DNO-AR-04.

Las personas naturales o juridicas autorizadas por el Servicio Aduanero para actuar y operar como Empresas de
Entrega Rapida o Courier, previo a iniciar operaciones, deben cumplir con la presentacién de una garantia de
operacion emitida por un monto no menor de veinte mil pesos (20,000.00) centroamericanos o su equivalente en
moneda nacional, de conformidad con lo establecido en el articulo 146 del RECAUCA, segun lo indicado en la
norma 9 del presente procedimiento.

La resolucion de autorizacién de inicio de operaciones que para el efecto se emita, debe conceder la autorizacion de
operacion de acuerdo con el plazo de vigencia de la garantia presentada. La resolucion la debe firmar el funcionario
que en razén de su competencia tenga delegacion de la representacion legal de la SAT de conformidad con la
resolucion 315-2017 de la Superintendencia de Administracion Tributaria, Disposicién administrativa que regula la
representacion legal de la SAT, en los jefes de Unidades del Departamento de Gestion Aduanera de la Intendencia
de Aduanas, salvo el derecho y la facultad que asisten al Superintendente de Administracion Tributaria para ejercer
personalmente estas funciones.
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97.

Las Empresas de Entrega Rapida o Courier autorizadas por el Servicio Aduanero deben cumplir con los requisitos y

obligaciones establecidas en el articulo 147 del RECAUCA.

HABILITACION DE CODIGOS PARA EL TRASLADO DE MERCANCIAS POR TUBERIA A USUARIOS ZOLIC

98.

Las empresas autorizadas como usuarios de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -

ZOLIC- deben solicitar a la UCRCAFP la habilitacion del codigo para el traslado de mercancias por tuberia, el cual
debe ser utilizado Unicamente en la transmision de la Declaracion Unica Centroamericana, DUCA-D, para las
mercancias que sean trasladadas por medio tuberia desde y hacia ZOLIC.

La solicitud debe incluir la informacién minima indicada en la norma 1 del presente procedimiento y adjuntar la
siguiente documentacion:

a.

b.

oo

Copia legalizada de la resolucién emitida por la Junta Directiva de ZOLIC, donde se autoriza el contrato de
arrendamiento

Copia legalizada del primer testimonio de la escritura de arrendamiento entre el representante legal de ZOLIC y
el representante legal del usuario,

Copia legalizada de la patente de comercio de sociedad y de empresa segun corresponda.

Copia legalizada del documento que acredite la representacion legal.

Copia legalizada del formulario ZOLIC (solicitud de autorizacién ZOLIC) donde se indique la actividad a
desarrollar.

Informe emitido por el gerente general o representante legal en papel membretado de la entidad usuario de
ZOLIC donde se especifiquen los métodos y procedimientos que se aplica en todo el proceso que conlleva la
operacion.

Solvencia Fiscal segun lo establecido en la norma 4 del presente procedimiento.

Documento emitido por la UCRCAFP de Regimenes Especiales donde se informa la habilitacion del NIT del
usuario de ZOLIC en el Sistema informatico de la SAT

Pagina 43 de 59

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se consider una COPIA NO CONTROLADA

,'/

43 de 78

_y'

&




Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01
Procedimiento para autorizacion y registro de auxiliares de la funcion publica Version Il
aduanera y otros usuarios del Servicio Aduanero =
Fecha de Aprobacion
0 3 SET. 2021

99.

100.

101.

i. Copia de la autorizacion de la Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla para la instalacion de la
tuberia donde se utiliza el cédigo, cuando corresponda.

j.  En caso de no contar con las instalaciones propias debe presentar copia del contrato de prestacion de servicios
del usuario de ZOLIC donde se almacena la mercancia.

Presentada la documentacion correspondiente, el personal de la UCRCAFP y la comision designada para el efecto
debe constatar en las instalaciones del usuario de ZOLIC, que este cuenta con la capacidad instalada para llevar a
cabo el traslado y recepcion de mercancias por tuberia y que cuente con un dispositivo para medicion de fluidos o
bien contar con la infraestructura que permita que el Servicio Aduanero pueda ejercer el control de las operaciones
correspondientes aplicando otros métodos. En el momento de realizar la visita a las instalaciones del usuario de
ZOLIC, la comision designada para el efecto segln lo establecido en la norma 22 del presente procedimiento, en lo
que corresponda, debe emitir informe circunstanciado mediante el cual se especifique que el usuario cuenta con la
capacidad instalada para realizar el traslado de las mercancias bajo las condiciones solicitadas.

Las condiciones de uso del codigo de tuberia se desarrollan en los respectivos procedimientos de ingreso y egreso
de mercancias de Zona Franca, ZOLIC y sus Agencias y Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas

La habilitacion del Cédigo de transportista en el sistema informatico de la SAT no requiere de una nueva solicitud de

parte del interesado, esta se debe realizar por parte de la UCRCAFP, cumplidas las condiciones establecidas en las
normas anterior.

OPERADORES DE TIENDAS LIBRES

Las entidades autorizadas para operar como Tiendas Libres de acuerdo a lo establecido en el CAUCA y RECAUCA
vigentes y las obligaciones que establezca el Servicio Aduanero, deben presentar una solicitud en los términos
indicados en la norma 1 y cumplir con los requisitos que le sean aplicables conforme la norma 2, ambas del
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102.

103.

104.

presente procedimiento. Se debe requerir fotocopia simple de la ley especial que les otorga la categoria de Tiendas
Libres.

Los operadores de Tiendas Libres deben cumplir con las obligaciones establecidas en el CAUCA, RECAUCA y las
sefialadas en su ley especifica. Deben presentar garantia conforme lo establezca el Servicio Aduanero, por un
monto no menor de ciento cincuenta mil pesos centroamericanos ($CA.150,000.00) o su equivalente en moneda
nacional, que cubra el monto de los tributos a que pudieran estar sujetas las mercancias que ingresen a las Tiendas
Libres de conformidad con lo indicado en la norma 13 del presente procedimiento.

Las personas naturales o juridicas autorizadas a operar Tiendas Libres tienen la responsabilidad indicada en el
articulo 134 del RECAUCA.

Para efectos del ingreso y salida de mercancias, las Tiendas Libres deben funcionar bajo la jurisdiccion de la

aduana mas cercana al lugar de su operacion, sin perjuicio de la fiscalizacion mencionada en el articulo 136 del
RECAUCA.

OTROS AUXILIARES

105.

106.

Conforme el articulo 118 del RECAUCA, se consideraran como Auxiliares las empresas (usuarios) acogidas a los
regimenes de zona franca y perfeccionamiento activo, las empresas acogidas a la modalidad de despacho
domiciliario y otros que disponga el Servicio Aduanero, los cuales se inscriban en el Registro de Auxiliares de la

Funcion Publica, cuando el Servicio Aduanero emita las disposiciones administrativas que permitan establecer las
funciones que tendréan en su calidad de auxiliares.

La persona natural o juridica que soliciten el registro para operar como Auxiliar de la Funcién Publica Aduanera con
la calidad de Desarrollador de la ZDEEP de acuerdo a lo establecido en el articulo 19 literal d) del CAUCA y 118 del
RECAUCA vigentes y obligaciones que establezca el Servicio Aduanero, deben presentar una solicitud en los

=y
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términos indicados en las normas 1, 2, 9, 20,21 y 22 del presente procedimiento, asi como las disposiciones
establecidas en la Resolucion de Superintendencia No. SAT-DSI-315-2020 Disposiciones administrativas para
establecer y reconocer al interesado como Auxiliar de la Funcion Publica Aduanera en su calidad de Desarrollador
de las Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas. Ademas, deben presentar los requisitos especificos
siguientes:

a. Copia legalizada de la resolucion emitida por la Junta Directiva de ZOLIC donde se autoriza el contrato de
arrendamiento del area donde se encuentra ubicada la ZDEEP.

b. Copia legalizada del primer testimonio de la escritura de arrendamiento entre el representante legal de ZOLIC y el
del Desarrollador de la ZDEEP.

107. Establecido el cumplimiento de los requisitos generales y especificos para la autorizacion y registro como Auxiliares
de la Funcién Publica Aduanera al Desarrollador de la ZDEEP se emite la resolucién de autorizacion y cuando el
solicitante requiera el inicio de operaciones y esta corresponda, el personal de la UCRCAFP debe trasladar el
expediente a la Unidad de Regimenes Especiales, del Departamento de Gestion Aduanera, para realizar las
autorizaciones, registros y controles de los regimenes aduaneros en materia de su competencia, asi también:
procede habilitar el codigo en la base de datos correspondiente. Posteriormente la Unidad de Regimenes
Especiales, debe informar las gestiones realizadas para que la UCRCAFP emita la Resolucion de inicio de
operaciones

OTRAS NORMAS:

108. El presente procedimiento es una herramienta de orientacién elaborada de conformidad con la legislacion y
disposiciones administrativas aplicables, el estricto cumplimiento del mismo es responsabilidad de los
funcionarios/empleados y de los usuarios externos que lo apliquen y exime a los firmantes de la interpretacion
incorrecta o uso indebido que hagan del procedimiento.
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109.

110.

i

112,

113.

De acuerdo a la jerarquia de la ley, la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es la norma suprema del

Estado y tiene preeminencia sobre cualquier normativa, por lo que prevalece en caso de duda, aplicacion e
interpretacion del presente procedimiento.

En cuanto a las modificaciones a la ley o la emisién de una nueva, toda vez publicadas y vigentes, se debe acatar lo
establecido en las mismas, en tanto se publica una nueva version del presente documento que contenga los
cambios correspondientes. En tal sentido el marco legal citado no limita el cumplimiento de otros fundamentos
legales que tengan relacion con la operacion, régimen, peticion o tramite. En consecuencia, no se puede aludir que
se carece de fundamentos legales para resolver el caso concreto que se conozca.

Si en el presente documento se hace referencia a un procedimiento que en una version posterior cambie
parcialmente de nombre o de nomenclatura, pero mantenga la misma finalidad, se debe entender que se trata del
gue se encuentre vigente.

Cuando en el presente documento se haga referencia a sistemas informaticos o formularios de pago, registro u otro,
si se implementan en el futuro otros que los sustituyan, deben utilizarse los que se encuentren vigentes.

Cuando se presenten casos no previstos en el presente documento o cuando se tengan dudas de su aplicacion, el

funcionario o empleado que lo tramite debe analizar y resolver la solicitud planteada de conformidad con la
Legislacion Vigente aplicable al caso en concreto.

De presentarse situaciones recurrentes que sean atendidas de conformidad con la competencia de cualquier figura
organizativa de las mencionadas en el presente procedimiento y no se encuentren consideradas dentro del mismo,
el Jefe deUCRCAFP o de Division,debe informarloal Departamento de Gestion Aduanera
o Departamento Operativo segin corresponda, para que se analice en conjunto con el jefe de UCRCAFP o
Division que informa, si corresponde la incorporacién de la situacion en cuestion al presente documento. De ser
necesario contar con opinion normativa o juridica, los Jefes de Departamento de Aduanas antes indicados deben

=
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114.

115.

116.

117.

enviar el requerimiento debidamente fundamentado al Departamento Normativo, quien realiza las gestiones
correspondientes.

En todos los casos se debe aplicar lo establecido en los articulos 13, 130 y 131 del Codigo Aduanero Uniforme
Centroamericano y 5 de la Ley Nacional de Aduanas.

Cuando 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 deben
entender subrogadas por las nuevas figuras creadas, siempre que, las nuevas figuras guarden relaciéon en cuanto a
las mismas funciones o atribuciones y que la disposicion administrativa que se emita asi lo establezca.

En atencién a los procesos de automatizacion, la Intendencia de Aduanas debe desarrollar los mecanismos gue
permitan, de manera gradual, la transmision de las solicitudes de registro de forma electronica por parte de los
Auxiliares de la Funcion Publica Aduanera y demas usuarios autorizados del Servicio Aduanero. Asimismo, debe
desarrollar los lineamientos, procedimientos o guias para el usuario externo e interno para la atencién de este tipo

de solicitudes. Estos mecanismos deben darse a conocer a los usuarios mediante medios de comunicacion
disponibles.

El presente documento entra en vigor ocho (8) dias habiles después que la Intendencia de Aduanas realice su
publicacion en los sitios electronicos internos/externos de SAT.

Posterior a verificar el cumplimiento de los requisitos correspondientes, el personal de la UCRCAFP debe asignar y
habilitar segun corresponda, el codigo interno que identifica al auxiliar de la funcién publica aduanera, y todos
aquellos accesos en el sistema informatico de la SAT, a efecto puedan realizar las gestiones correspondientes
segun el tipo de auxiliar que se esta registrando. El Departamento Normativo debe informar mediante memorandum
los roles y habilitaciones necesarios que no se encuentren incluidos en el presente procedimiento.

e
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Narrativa
No. Actividad Responsable
g Recibe la solicitud o anexo Personal de la ventanilla de
recepcion de documentos
2 Registra en el Sistema de Control y Gestion de Expedientes y traslada.
3. Confirma y traslada expediente o anexo de expediente trabajado. Centralizador de expedientes
4, Confirma y revisa expediente o anexo de expediente, a efecto que cumplan | Personal de la UCRCAFP
con el presente procedimiento y la legislacidon
4.1. Si cumple, debe verificar si corresponde aplicar el documento general y
continua en la actividad 6.
4.2. Si no cumple debe verificar si el incumplimiento es subsanable.
5. Realiza la Verificacion si el incumplimiento es subsanable,
5.1. Si es subsanable, elabora providencia y continta en la actividad 8
5.2. Si no es subsanable, elabora resolucién denegatoria y continua en la actividad
8
6. Verifica si aplica documento general especificos o no le corresponde aplicar
documento general
6.1. Si le corresponde aplicar documento general consulta el documento que le
corresponde anexos del presente procedimiento.
6.2. Si no le corresponde aplicar documento general debe verificar el tipo de
auxiliar.
o Realiza la verificacién si debe presentar garantia o no debe presentar

garantia.

Ly
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No. Actividad Responsable
7= Si esta obligado a rendir garantia, elabora resolucién de Constitucion de
garantia de operacion continda en la actividad 8.
22 Si no esta obligado a rendir garantia o la present6 a través de un anexo al
expediente solicitada por el personal de la UCRCAFP, elabora la resolucion
de autorizacion.
8. Verifica el documento emitido
8.1 Si el documento tiene observaciones atiende las mismas, firma y sella y
continua en la actividad 9
8.2 Firma y sella el documento emitido y traslada
9. Recibe y verifica expedientes con documentos de respuesta firmados y Supervisor Normativo de
sellado. Aduanas
9.1 Si tiene observaciones en relaciéon con el documento recibido, continua en la
actividad 8.1
9.2. Si no tiene observaciones en relacion con el documento recibido y esta de
acuerdo
10 Firma, sella y traslada el documento.
1 Recibe expedientes y revisa documentos emitidos y firmados
11.1 Si no esta de acuerdo devuelve expediente y documentos al Supervisor de la

Unidad y regresa a la actividad 9
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No. Actividad Responsable
1.2 Si esta de acuerdo. Sella, firma y traslada expediente
12 Recibe expediente y documentos emitidos verifica que los documentos estén Supervisor Normativo de
firmados y sellados, traslada. Aduanas
13 Confirma expediente con documentos firmados y sellados. Traslada | Centralizador de expedientes
documento al area respectiva para su notificacion.
13.1 Si se trata de Providencia o Resolucion de Constitucion de Garantia, regresa
a la actividad 1.
13.2 Si se trata de Resolucion de Autorizacién o Resolucion Denegatoria, continua
en la siguiente actividad.
14. Envia documentos firmados al Departamento de Archivo de la Secretaria

General para su archivo.
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Registros
Nombre del Registro Tipo de Registro (papell/electronico)
Expediente de autorizacién y registro Papel
Anexo | Documento Compromisorio ante la Papel
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- P

b

Péglna 55 de 59
Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se consider una COPIA NO CONTROLADA



56 de 78

Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01

Procedimiento para autorizacion y registro de auxiliares de la funcién publica Versién 1l
aduanera y otros usuarios del Servicio Aduanero

Fecha de Aprobacién

03 SET, 2021

Glosario

Apostilla: Es un certificado que acredita el origen de un documento publico y la autenticidad de la firma del

funcionario local del pais en el que se ha emitido.

Autoridad aduanera: El funcionario del Servicio Aduanero que, en razén de su cargo y en virtud de la

competencia otorgada, comprueba la correcta aplicacion de la normativa aduanera, la cumple y la hace cumplir.

Auxiliares de la Funciéon Publica: Se consideran Auxiliares de la Funcion Publica Aduanera, las personas

naturales o juridicas, publicas o privadas, que participan ante el Servicio Aduanero en nombre propio o de

terceros, en la gestién aduanera, conforme a lo establecido en el articulo 19 del CAUCA.

CAUCA: Cadigo Aduanero Uniforme Centroamericano.

RECAUCA: Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano.

Codificacion de los Auxiliares de la Funcién Piblica: La codificacion de los Auxiliares de la Funcion Publica

Aduanera esta conformado por tres caracteres alfanuméricos, no debe asignar a un mismo auxiliar mas de un

codigo de identificacion. La Intendencia de Aduanas decidira la forma de integracion de los Codiges para los

auxiliares de acuerdo a las necesidades de control aduanero.

Para efecto de identificacion interna de los auxiliares de la funcion publica aduanera en los sistemas informaticos

de la SAT, se agrega a los tres caracteres alfanuméricos indicados anteriormente, tres caracteres que identifican

al tipo de auxiliares ejemplo: CBA identifica a los Agentes Aduaneros, CCA identifica a los Transportistas

Aduaneros.

DPI: Documento Personal de |dentificacion, emitido por el Registro Nacional de las personas —RENAP-.

CUI: Codigo Unico de Identificacion, desde la inscripcion del nacimiento, el Registro Nacional de las Personas -

RENAP- asigna este numero que es personal e intransferible, Estda compuesto por 13 digitos, los ultimos cuatro

corresponden a dos digitos de identificacion del departamento de su nacimiento y dos digitos de identificacion del

municipio de su nacimiento.

Expediente: Toda solicitud del interesado, que ingrese a la ventanilla de recepcién de documentos, en donde se

solicita que SAT sea el ente que resuelva, o en los casos especiales donde sea necesaria la creacién de un \

expediente a nivel interno, aunque no medie solicitud del interesado. 9
e o 4
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Funcionario designado: Se refiere al personal designado por el Intendente de Aduanas que se encargara de

coordinar con la institucion nacional de educacién superior publica o privada, la realizacion del examen de

competencia

GLN: codigo global que identifica una localizacién, es decir, una direccion electronica. La informacién asociada al

GLN es el nombre de la empresa, localizacion, tipo de lugar, direccion, telefono, email, personas de contacto,

entre otros. El cédigo GLN es emitido por la entidad GS1.

Institucion: Institucion nacional de educacién superior publica o privada con la cual la SAT tiene un convenio

para practicar el examen psicométrico o de competencia a los aspirantes a Agentes Aduaneros o Apoderados

Especiales Aduaneros.

Jefe de la Unidad de Aduanas: Es la persona que auteriza los documentos emitidos y expedientes trabajados

por el personal de la Unidad.

Medio de transporte: Se consideran medios de transporte los indicados en los articulos 4 del CAUCA y 4 literal

p) del Reglamento sobre el Régimen de Transito Aduanero Internacional Terrestre.

Personal de la ventanilla de recepcion de documentos: Técnicos de Operacion Tributaria o Técnico de

Gestion al Contribuyente que recibe la solicitud o documentos presentados por el interesado para realizar una

gestién en la UCRCAFP.

Personal de UCRCAFP: Técnico Normativo de Aduanas o Profesional Normativo de Aduanas de la UCRCAFA,

responsable analizar y resolver conforme a legislacion vigente los expedientes presentados por los solicitantes o

interesados que requieran autorizacion ante el Servicio Aduanero como Auxiliares de la Funcién Publica

Aduanera u otra autorizaciéon regulada en la legislacion y normativa vigente

Providencia: Documento por medio del cual se solicita al interesado que subsane errores, deficiencias u

establecidos o se informa al interesado respecto de un tramite, entre otros. También se utiliza en los casos que

corresponda, para el traslado del expediente a otras dependencias de la SAT cuando sea necesario requerir

opinién, dictamen o informe respecto de caso especifico.

Resolucion de autorizacion de inicio de operaciones: Documento mediante el cual se autoriza el inicio de

operaciones como auxiliar ante el Servicio Aduanero. L&J,
[
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Resolucién de autorizacion y constitucion de garantia de operacion: Documento por medio del cual se
autoriza al solicitante como auxiliar y se indica la obligacion de constitucion de la garantia de operacion. Dicha
resolucién sera firmada de acuerdo a la representacion legal vigente de la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

Resolucion denegatoria: Documento mediante el cual se deniega la autorizacién solicitada, la cual debe ser
firmada por quien ejerza la representacién legal de la SAT que designe para el efecto.

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.

Solicitante o interesado: Toda persona natural o juridica que requiera autorizacion para actuar y operar como
Auxiliar de la Funcién Publica Aduanera u otra autorizacion regulada en la legislacion y normativa vigente
Supervisor Normativo de Aduanas: Es la persona que revisa los documentos emitidos y expedientes trabajados
por el personal de la Unidad.

Transportista Aduanero: Es el auxiliar encargado de las operaciones y los tramites aduaneros relacionados con
la presentacion ante el Servicio Aduanero, del medio de transporte y carga, a fin de gestionar su ingreso, transito
o salida de las mercancias.

UCRCAFP: Area administrativa que conforme a las figuras organizativas de tercer nivel en la SAT denominada:
La Unidad de Calificacion, Registro y Control de Auxiliares de la Funcién Publica Aduanera.

ZDEEP: Zona de Desarrollo Econdomico Especial Publica.

A
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Intendencia de Aduanas

Procedimiento para autorizacién y registro de auxiliares de la funcién publica
aduanera y otros usuarios del Servicio Aduanero

PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01

Version lll

Fecha de Aprobacién

03 SET. 2021

Listado de Anexos

Tipo de Anexo:

Formatos / Formularios;
Instructivo / Guias;
Documento General.

Identificacién
del Anexo:

Nombre del Anexo

RE-GPC-SOM-ADP-03

Lista de Control de Cambios

RE-GPC-SOM-ADP-04

Lista de Distribucion

RE-GPC-SOM-ADP-06

Riesgos identificados y acciones de control

DG-IAD/DNOADU-AYR-30

Documento general para la realizacion de examenes psicométrico y de competencia para
aspirante a Agentes Aduaneros y Apoderados Especiales Aduaneros

DG-IAD/DNOADU-AYR-31

Documento general para la Habilitacion de Almacenes Fiscales, Depdsitos Aduaneros,
Depésitos Aduaneros Temporales y ZDEEP.

DG-IAD/DNOADU-AYR-32

Documento general para verificacidon de medios de transporte

DG-IAD/DNOADU-AYR-33

Documento general para emision de Codigos TUB

Anexo 1

Documento Cambro-rﬁiédrid ante la Su perintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

wk j
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SUPERINTENDENCIA DE ADMIMISTRACION TRIBUTARIA

Lista de Control de Cambios

| PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION ldentlflcaclon PR-IAD/DNO- | Fechade
Nombredel | Y REGISTRO DE AUXILIARES DELA | del | ADU-AYR-01 | aprobacion : 2021
',DOcu'n"Ie"ritD‘f | FUNCION PUBLICA ADUANERA Y OTROS documento Eeaesmam (3 SET. ¢
USUAR]OS DEL SERV!CIO ADUANERO e
No de ‘No.de | : i
o 6n p L [ Modlf caclén reallzada
I 1 Se modificé portada
il 5 Se modifico el alcance
1 " | Se agreg6 Resolucion Nimero R-SAT-IAD-003-2021 y Resolucion SAT-DSI-615-2020 al
6 marco legal
[ 7 Se agrego ultimo parrafo de la norma 1
1l 9 Se agrego ultimo parrafo de la norma 2
1 10 Se modificé redacciéon norma 4
I 10 Se agrego ultimo parrafo de la norma 5
1] 10 Se agrego ultimo parrafo de la norma 6
11 13 Se agrego “requerimiento generado en el sistema” norma 14
I 13 Se agrego “o se notifique de forma electronica segun sea el case” norma 15

RE-GPC-SOM-ADP-03

Version: 4

Fecha de aprobacion: 07/05/2021
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1l 14 Se modifico la redaccion norma 19

1 15 Se agrego la Resolucion R-SAT-IAD-003-201 en la norma 22

1] 16 Se agreg6 ultimo parrafo de la norma 23

1l 17 Modifico la redaccion de la norma 24

[ 17y 18 Modifico la redaccion y se agregé el ultimo parrafo de la norma 25

1] 21 Modifico la redaccién de la norma 31 B
] 21 Modificé la redaccién de la norma 32

1 26 Se cambio la palabra exento por eximirse norma 45

[l 32 Se actualiz6 la identificacién del procedimiento referido en la norma 61
1 40-41 Se actualiz6 la norma 94

Il 44 Se modificé la redaccion norma 100

1 46 Se actualiz6 la identificacion del procedimiento en la norma 108

[l 48 Se agregd norma 118

1 49 52 Se quité primer actor y se corrié correlativo en la Narrativa

[ 5355 Se quitd primer actor y se corrid correlativo en el Flujograma

RE-GPC-SOM-ADP-03

Version: 4

Fecha de aprobacion: 07/05/2021
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

[l 57-58 Se agregaron y modificaron algunos conceptos en el glosario.
[l Se actualizé lista de control de cambios
61-62
1] 63 Se actualizo lista de distribucion
[l Todas las s R
S Se cambi6 la palabra unidad por UCRCAFP
paginas

RE-GPC-SOM-ADP-03

Version: 4
Fecha de aprobacion: 07/05/2021 )/
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

LISTA DE DISTRIBUCION

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION Y REGISTRO DE AUXILIARES DE
Nombreldelidociumentoa o distibuido: LA FUNCION PUBLICA ADUANERA Y OTROS USUARIOS DEL SERVICIO
ADUANERO
PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01 Fecha de
Identificacion del documento a ser distribuido: aprobacién del
documento: 03 SET. 2021
Cantidad de ! \
Nombre del funcionario/ empleadol/figura Ubicacidn copias F'"!la de Juen
sl Puesto que ocupa 2z recibe la copia
organizativa fisica controladas tralad
entregadas Seoaca
Leda. Norma Domenica Santos Plaza Secretario General Quinto Nivel
Secretaria General Torre SAT |
J
RE-GPC-SOM-ADP-04 bz 2
Version: 6 ¥ 7

2

Fecha de aprobacién: 18/9/2018
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

RIESGOS IDENTIFICADOS Y ACCIONES DE CONTROL

Nombre del documento: PROCEDIMIENTO PARA {\UTORIZAC!ON Y REGISTRO DE
AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA Y OTROS
USUARIOS DEL SERVICIO ADUANERO

Identificacion del documento: PR-IAD/DNO-ADU-AYR-01 | Fecha de aprobacion: 03 SET, 2021
Descripcion del riesgo identificado Accion de control del riesgo identificado

1. Actualizacion de procedimientos acorde a cambios | 1. Elaborar programa de actualizacion de procedimientos, que
en la legislacion responda a los requerimientos de actualizacion de leyes

2. Actualizacion de procedimientos acorde a 2. Elaborar programa de actualizacion de procedimientos, que
requerimientos de los usuarios responda a los requerimientos de los usuarios

3. Actualizacion de procedimientos acorde a cambios | 3. Elaborar programa de actualizacion de procedimientos, que
en aplicaciones informaticas responda a los cambios en las aplicaciones informaticas

Pagina 1 de 1
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Intendencia de Aduanas

DOCUMENTO GENERAL PARA LA REALIZACION DE EXAMENES DG-IAD/DNOADU-AYR-30

PSICOMETRICO Y DE COMPETENCIA PARA ASPIRANTE A AGENTES

ADUANEROS Y APODERADOS ESPECIALES ADUANEROS Version |

Fecha de Aprobacién
0.3 SET.-2021

ACTIVIDADES

Personal de la
UCRCAFP

Elabora memorandum solicitando a la Gerencia de Recursos Humanos,
que se practique en fecha programada, el examen psicométrico a los
solicitantes y elabora el oficio para los aspirantes a Agentes Aduaneros o
Apoderados Especiales Aduaneros para sustentar examen psicométrico.
Firma y sella y traslada al Supervisor.

Supervisor Normativo de
Aduanas

Recibe y verifica documentos, si estd de acuerdo firma y sella los
documentos y los traslada al Jefe de la Unidad. Si no esta de acuerdo lo
devuelve al Personal de la UCRCAFP.

Jefe de la Unidad de
Aduanas

Recibe y verifica documentos, si estd de acuerdo firma y sella los
documentos y los traslada al supervisor. Si no esta de acuerdo no firma y
regresa a la actividad anterior.

Supervisor Normativo de
Aduanas

Recibe y verifica documentos se encuentren firma y sellados por el Jefe y
los traslada al Centralizador de expedientes.

Centralizador de
expedientes

Recibe y confirma expedientes con documentos firmados. Traslada para su
notificacion cuando es oficio y a la Gerencia de Recursos Humanos cuando
es memorandum.

Centralizador de
expedientes

Recibe y confirma cédulas de notificacion y anexa al expediente.

Gerencia de Recursos

Practica el examen psicométrico a los solicitantes e informa del resultado a

Humanos la UCRCAFP.
Centralizador de Recibe los resultados del examen psicométrico Traslada los expedientes al
expedientes Personal de la UCRCAFP.

Personal de |la UCRCAFP

Recibe y confirma expedientes.
a. Si el resultado del examen psicométrico no es satisfactorio. Elabora la
resolucion denegatoria. Regresa a la actividad 4.2 de la narrativa
del presente procedimiento.

Pagina 1 de 3
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Intendencia de Aduanas
DOCUMENTO GENERAL PARA LA REALIZACION DE EXAMENES DG-IAD/DNOADU-AYR-30
PSICOMETRICO Y DE COMPETENCIA PARA ASPIRANTE A AGENTES Varsisn
ADUANEROS Y APODERADOS ESPECIALES ADUANEROS
Fecha de Aprobacion
03 SET, 2021

b. Si el resultado es satisfactorio, elabora oficio. informando al
aspirante el resultado del examen psicométrico senalando la fecha
para sustentar examen de competencia. Firma y sella. Solicita
revision, firma y sello del Supervisor de la Unidad los oficios, al Jefe
de Unidad y de Departamento y continda en la siguiente actividad.

Supervisor Normativo de|  10. Recibe, revisa y firma el oficio, y solicita revisién al Jefe de Unidad
Aduanas
Jefe de Unidad de Aduang  11. Recibe, revisa y firma el oficio y traslada documento nuevamente al
Supervisor de la Unidad.
Supervisor Normativo de|  12. Recibe oficio y traslada expedientes al Centralizador de expedientes de la
Aduanas UCRCAFP.
Centralizador de 13. Recibe y confirma expedientes con oficio firmado. Traslada para su
expedientes notificacion
Centralizador de| 14, Recibe y confirma cédulas de notificacion y anexa al expediente. Informa al
expedientes Jefe de UCRCAFP.

Jefe de Unidad de 15. Informa al Tribunal Examinador ¢ a la institucién, segun corresponda, las
Aduanas fechas en que se ha programado realizar el examen de competencia.
Institucion, funcionario 186. Practican el examen de competencia a los solicitantes en fechas

designado y Tribunal programadas.
Examinador seguin
corresponda.
Tribunal Examinador 17. Realiza el proceso de calificacion del examen de competencia. Suscribe el

acta respectiva con los resultados obtenidos y observaciones pertinentes.
Remite certificacion del acta y los examenes presentados por los solicitantes
(pruebas documentales) al Jefe de Unidad para la emisién de la resolucién
que corresponda.

Jefe de Unidad de 18. Recibe certificacion del acta y los examenes (pruebas documentales).

Aduanas \ }

o B
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Intendencia de Aduanas

DOCUMENTO GENERAL PARA LA REALIZACION DE EXAMENES

: DG-IAD/DNOADU-AYR-30
PSICOMETRICO Y DE COMPETENCIA PARA ASPIRANTE A AGENTES

ADUANEROS Y APODERADOS ESPECIALES ADUANEROS Versién |
Fecha de Aprobacion
0.3 SET. 2021
Centralizador de 19.

Traslada los expedientes al Personal de la Unidad junto con la certificacién
del acta suscrita con los resultados obtenidos y los examenes (pruebas
documentales) para que los adjunte a los expedientes respectivos.

Recibe y confirma expedientes. Verifica el resultado obtenido por el
interesado en la certificacion del acta.

expedientes

Personal de la UCRCAFP 20.
a. Si no es satisfactorio, regresa a la actividad 4.2 de la narrativa del
presente procedimiento.

b. Si es satisfactorio, regresa a la actividad 8 de la narrativa del
presente procedimiento.

Fin del documento.
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Intendencia de Aduanas

DOCUMENTO GENERAL PARA LA HABILITACION DE ALMACENES FISCALES, DG-IAD/DNOADU-AYR-31

DEPOSITOS ADUANEROS, DEPOSITOS ADUANEROS TEMPORALES Y ZDEEP Version |
Fecha de Aprobacion
03 SET. 202
ACTIVIDADES
Personal Elabora el memorandum de traslado de expediente al Departamento
UCRCAFP Operativo, para coordinar visita de inspeccidn de las instalaciones con
las demas dependencias involucradas. Firma y sella, traslada.
Supervisor Revisa expediente y documento emitido. Si no esta de acuerdo,
Normativo de devuelve al Personal de la Unidad para correcciones, regresa a la
Aduanas actividad anterior. Si esta de acuerdo, firma, sella y traslada.
Jefe de Revisa expediente y memorandum emitido. Si no estd de acuerdo,
Unidad de devuelve al Supervisor de la Unidad, regresa a la actividad anterior. Si
Aduanas esta de acuerdo, firma y sella. Continda en la siguiente actividad.
Supervisor Recibe expedientes y verifica que el memorandum esté firmados y
Normativo de sellados. Traslada a la secretaria del Jefe de Departamento
Aduanas
Secretaria del Recibe y confirma expedientes con documentos firmados y sellados.
Jefe de Solicita firma y sello del Jefe de Departamento de Aduanas
Departamento
de Aduanas
Jefe de Recibe y revisa expediente y documento. Si no esta de acuerdo,
Departamento devuelve a la secretaria del Jefe de Departamento de Aduanas. Si esta
de Aduanas de acuerdo, firma y sella el memorandum. Continda en la siguiente
actividad.
Secretaria del Recibe expedientes y verifica que esté firmado y sellado el documento
Jefe de emitido. Si el Jefe de Departamento de Aduanas no esta de acuerdo,
Departamento devuelve al Supervisor de la Unidad, regresa a la actividad 2. Si el Jefe
de Aduanas de Departamento esta de acuerdo, traslada expedientes a Centralizador
de expedientes de la UCRCAFP.
Centralizador Recibe expediente con memorandum firmado. Traslada expediente y
de memorandum al Departamento Operativo.
expedientes
NG
P
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Intendencia de Aduanas

DOCUMENTO GENERAL PARA LA HABILITACION DE ALMACENES FISCALES,
DEPOSITOS ADUANEROS, DEPOSITOS ADUANEROS TEMPORALES Y ZDEEP

DG-IAD/DNOADU-AYR-31

Version |

Fecha de Aprob

03 5Er 2on

Departamento 9. Recibe y confirma expediente. Verifica y coordina visita de inspeccién de
Operativo las instalaciones con personal involucrado y solicitante.
Personal, 10. Realizan visita conjunta de inspeccion de las instalaciones. Y
involucrado posteriormente se emite el informe conjunto sobre el resultado de la
personal de la visita de inspeccion de las instalaciones. Traslada al Centralizador de
UCRCAFP y expedientes de la UCRCAFP.
solicitante
Centralizador 11. | Recibe y confirma expediente con informe adjunto. Traslada al Personal
de de la UCRCAFP.
expedientes
Personal de 12. Recibe, confirma y verifica expediente. Si no cumple, de conformidad
la UCRCAFP con el informe adjunto, regresa a la actividad 3.1 si es subsanable o 4.1
en caso de no ser subsanable, de la narrativa del presente
procedimiento. Si cumple de conformidad con el informe adjunto
contintia con la siguiente actividad.
Personal de 13. | Elabora memoréandum dirigido a la Gerencia de Informatica para
la UCRCAFP coordinar visita de evaluacion del equipo y programas. Firma vy sella y
traslada.
Supervisorde | 14. | Recibe memorandum y expediente. Solicita firma y sello de Jefe de
Normativo de Unidad.
Aduanas
Jefe de 15. Revisa memorandum, firma y sella. Devuelve al Supervisor de la
Unidad de Unidad.
Aduanas
Supervisor de 16. | Verifica que el memorandum tenga las firmas y trasladas a Centralizador
Normativo de de expedientes.
Aduanas
Centralizador 17. Recibe memorandum firmado. Traslada a la Gerencia de Informatica.
de
expedientes

A
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Intendencia de Aduanas

DOCUMENTO GENERAL PARA LA HABILITACION DE ALMACENES FISCALES,
DEPOSITOS ADUANEROS, DEPOSITOS ADUANEROS TEMPORALES Y ZDEEP

DG-IAD/DNOADU-AYR-31

Version |

Fecha de Aprobacion

03 SET, 2021

Centralizador 18. Recibe informe emitido por la Gerencia de Informatica sobre el resultado
de de la visita de evaluacion. Traslada al Personal de la UCRCAFP.
expedientes
Personal de 19. Recibe informe y expediente y verifica. Si no cumple, de conformidad
la UCRCAFP con el informe adjunto, regresa a la actividad 3.1 si es subsanable 0 3.2
en caso de no ser subsanable de la narrativa del presente
procedimiento. Si cumple de conformidad con el informe adjunto,
continda con la siguiente actividad.
Personal de 20. | Elabcra proyecto de resolucion de autorizacion y constitucion de
la UCRCAFP garantia de operacion firma y sella, traslada al Supervisor de la
UCRCAFP.
Supervisorde | 21. | Revisa expediente y documento emitido. Si no estda de acuerdo,
Normativo de devuelve al Personal de la UCRCAFP para correcciones, regresa a la
Aduanas actividad anterior. Si esta de acuerdo, firma, sella y traslada al Jefe de la
UCRCAFP.

Jefe de 22, Revisa los documentos emitidos. Si no esta de acuerdo, devuelve al
Unidad de Supervisor de la UCRCAFP. regresa a la actividad anterior. Si esta de
Aduanas acuerdo, firma y sella el documento. Continda en la siguiente actividad.

Supervisor de 23. Recibe expedientes y verifica que el documento esté firmado y sellado.

Nermativo de Traslada a la secretaria del Jefe de Departamento. Cuando se trate de

Aduanas Desarrolladores de ZDEEP continta en la actividad 15 de la narrativa
del presente procedimiento.

Secretariadel | 24. | Recibe y confirma expedientes con documentos firmados y sellados.

Jefe de Solicita firma y sello del Jefe de Departamento.

Departamento
de Aduanas
Jefe de 25. | Recibe y revisa expediente y documento emitido. Si no esta de acuerdo,
Departamento devuelve a la secretaria del Jefe de Departamento de Aduanas. Si esta
de Aduanas de acuerdo, firma y sella el documento que correspondan. Continda en

la siguiente actividad.
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Intendencia de Aduanas

DOCUMENTO GENERAL PARA LA HABILITACION DE ALMACENES FISCALES,
DEPOSITOS ADUANEROS, DEPOSITOS ADUANEROS TEMPORALES Y ZDEEP

DG-IAD/DNOADU-AYR-31

Version |

Fecha de Aprobacion

03 SET. 2021

Secretaria del 28. Recibe expedientes y verifica que estén firmado y sellado el documento
Jefe de emitido. Si el Jefe de Departamento no estd de acuerdo con los
Departamento documentos emitidos, devuelve al Supervisor Normativo de Aduanas de
de Aduanas la UCRCAFP, regresa a la actividad 22. Si el Jefe de Departamento esta
de acuerdo con los documentos emitidos, traslada expedientes a
Centralizador de expedientes de la UCRCAFP. Cuando corresponda.
Centralizador 27, Recibe expediente con documento firmado. Traslada a la Secretaria
de expediente General de la SAT.
Secretaria 28, Recibe y confirma expediente. Emite dictamen u opinion juridica.
General de la Traslada al Centralizador de expedientes de la UCRCAFP
SAT
Centralizador 29. Recibe y confirma expediente con dictamen u opinién juridica adjunta.
de expediente Traslada al Personal de la UCRCAFP
Personal de 30. Recibe y confirma expedientes.
la UCRCAFP
: Verifica el dictamen u opinién juridica emitida por la Secretaria General
de la SAT.

a. Sila Secretaria General emitié alguna recomendacion, regresa a
la actividad 4.1 de la narrativa del presente procedimiento.

b. Si la Secretaria General emitié dictamen u opinion juridica
favorable, elabora proyecto de resolucion final e incluye
observaciones en caso de haberlas realizado dicha
dependencia. Traslada al Supervisor Normativo de Aduanas de
la UCRCAFP.

Supervisor de 31. Revisa expediente y documentos emitidos. Si no estd de acuerdo,
Normativo de devuelve al Personal de la UCRCAFP para correcciones, regresa a la
Aduanas actividad anterior. Si esta de acuerdo, traslada al Jefe de la Unidad de

- Aduanas de la UCRCAFP.
Jefe de 32. | Revisa los documentos emitidos. Si no esta de acuerdo, devuelve al
Unidad de Supervisor Normativo de Aduanas de la UCRCAFP, regresa a la
Aduanas actividad anterior. Si esta de acuerdo, continta en la siguiente actividad.

- %
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Intendencia de Aduanas

DOCUMENTO GENERAL PARA LA HABILITACION DE ALMACENES FISCALES,
DEPOSITOS ADUANEROS, DEPOSITOS ADUANEROS TEMPORALES Y ZDEEP

DG-IAD/DNOADU-AYR-31

Version |

Fecha de Aprobacién

0 3 SET. 2021

Supervisor de 33. Recibe expedientes y documentos. Traslada a la secretaria del Jefe de
Normativo de Departamento. Cuando corresponda.
Aduanas
Secretaria del 34. Recibe expedientes y documentos. Traslada al Jefe de Departamento.
Jefe de Cuando corresponda.
Departamento
de Aduanas
Jefe de 35. Recibe y revisa expediente y documentos emitidos. Si no esta de
Departamento acuerdo, devuelve a la secretaria del Jefe de Departamento. Si esta de
de Aduanas acuerdo, firma y sella los documentos que correspondan. Continla en la
siguiente actividad.
Secretaria del 36. | Recibe expedientes y documentos emitidos. Si el Jefe de Departamento
Jefe de no estd de acuerdo con los documentos emitidos, devuelve al
Departamento Supervisor Normativo de Aduanas de la UCRCAFP, regresa a la
de Aduanas actividad 32. Si el Jefe de Departamento estd de acuerdo con los
documentos emitidos, traslada expedientes a Centralizador de
expedientes de la UCRCAFP. Cuando corresponda
Centralizador 37. Recibe y confirma expediente con proyecto de resolucién final adjunta.
deitijil Traslada a la secretaria del Intendente de Aduanas.
expedientes
Secretaria del 38. | Recibe y confirma expediente con documentos emitidos. Entrega al
Intendente de Intendente de Aduanas.
Aduanas
Intendente de | 39. | Revisa, firma y sella resolucién de autorizaciéon y constitucién de
Aduanas garantia de operacion. Traslada a la secretaria del Intendente de
Aduanas.
Secretariadel | 40. Recibe expediente con resolucion firmada. Traslada al Centralizador de
Intendente de expedientes de la UCRCAFP. Regresa a la actividad 16 de la narrativa
Aduanas del presente procedimiento. Cuando corresponda.

Fin del documento
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Intendencia de Aduanas

DOCUMENTO GENERAL PARA VERIFICACION DE MEDIOS DE TRANSPORTE

DG-IAD/DNOADU-AYR-32
Version |

Fecha de Aprobacion

03 SET, 2021

ACTIVIDADES

Personal de la UCRCAFP

Verifica si la solicitud y documentacion cumplen con los requisitos y cuando
presenta medios de transporte diferentes al tipo cabezal o camién con
furgdn incorporado, excepto unidades de transporte no precintables; elabora
providencia o memorandum dirigido a la Administraciéon de la Aduana de
Vehiculos o la dependencia que a futuro se asigne esta funcion para que
informe si el vehiculo cumple con los requisitos establecidos en la
legislaciéon aduanera. Firma y sella, traslada al Supervisor Normativo de
Aduanas de la UCRCAFP.

Supervisor Normativo de
Aduanas

Revisa expediente y documento emitido. Si no esta de acuerdo, devuelve al
Personal de la UCRCAFP para correcciones, regresa a la actividad anterior.
Si esta de acuerdo, firma, sella y traslada al Jefe de la Unidad de Aduanas
de la UCRCAFP.

Jefe de Unidad de
Aduanas

Revisa expediente y documento emitido. Si no esta de acuerdo, devuelve al
Supervisor Normativo de Aduanas de la UCRCAFP, regresa a la actividad
anterior. Si esta de acuerdo, firma y sella. Continua en la siguiente actividad.

Supervisor Normativo de

Recibe expedientes y verifica que los documentos esten firmados y

Aduanas sellados. Traslada expediente.
Secretaria del Jefe de Confirma expedientes con documentos firmados y sellados. Solicita firma y
Departamento de sello del Jefe de Departamento. Cuando corresponda.
Aduanas
Jefe de Departamento de Revisa expediente y documentos emitidos. Si no esta de acuerdo, devuelve
Aduanas a la secretaria del Jefe de Departamento. Si esta de acuerdo, firma y sella

los documentos emitidos.

Secretaria del Jefe de
Departamento de
Aduanas

Recibe expedientes y verifica que estén firmados y sellados los documentos
emitidos. Si el Jefe de Departamento no estd de acuerdo con los
documentos emitidos, devuelve al Supervisor Normativo de Aduanas de la
UCRCAFP, regresa a la actividad 2. Si el Jefe de Departamento esta de
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Intendencia de Aduanas

DG-IAD/DNOADU-AYR-32
Version |

DOCUMENTO GENERAL PARA VERIFICACION DE MEDIOS DE TRANSPORTE

Fecha de Aprobacion
03 SET. 2021

ACTIVIDADES
acuerdo con los documentos emitidos, traslada expedientes a Centralizador
de expedientes de la UCRCAFP..
Centralizador de 8. Recibe expedientes con providencias ¢ memorandum firmadoes. Traslada a
expedientes la Administracion de Aduana de Vehiculos o la dependencia gue a futuro se
asigne esta funcion.

Administracion de la 9. Recibe y confirma expedientes. Verifica y emite dictamen conteniendo la
Aduana de Vehiculos o la informacion solicitada. Traslada al Centralizador de expedientes de la
dependencia gue a futuro UCRCAFP. Regresa a la actividad 2 de la narrativa del presente

se asigne esta funcion procedimientoc o procedimiento para Administracién de Auxiliares de la
Funcion Publica Aduanera PR-IAD/DNO-AR-02, segun corresponda.
Continua en la actividad 6 de la narrativa del presente procedimiento.
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DOCUMENTO GENERAL PARA EMISION DE CODIGOS TUB

DG-IAD/DNOADU-AYR-33

Version |

Fecha de[]AéJrsoé)ﬁciﬁﬁ

ACTIVIDADES

Personal de UCRCAFP

Verifica si la solicitud y documentacion cumplen con los requisitos y cuando
presenta medios de transporte diferentes al tipo cabezal o camién con
furgdn incorporado, excepto unidades de transporte no precintables; elabora
providencia o memorandum dirigido a la Administracion de la Aduana de
Vehiculos o la dependencia que a futuro se asigne esta funcién para que
informe si el vehiculo cumple con los requisitos establecidos en la
legislaciéon aduanera. Firma y sella, traslada al Supervisor Normativo de
Aduanas de la UCRCAFP.

Supervisor Normativo de
Aduanas

Revisa expediente y documento emitido. Si no esta de acuerdo, devuelve al
Personal de la Unidad para correcciones, regresa a la actividad anterior. Si
esta de acuerdo, firma, sella y traslada al Jefe de la Unidad de Aduanas de
la UCRCAFP.

Jefe de Unidad de
Aduanas

Revisa expediente y documento emitido. Si no esta de acuerdo, devuelve al
Supervisor de la Unidad, regresa a la actividad anterior. Si esta de acuerdo,
firma y sella. Continta en la siguiente actividad.

Supervisor Normativo de
Aduanas

Recibe expedientes y verifica que los documentos estén firmados y
sellados. Traslada a la secretaria del Jefe de Departamento de Aduanas.

Secretaria del Jefe de
Departamento de

Recibe y confirma expedientes con documentos firmados y sellados. Solicita
firma y sello del Jefe de Departamento de Aduanas. Cuando corresponda.

Aduanas
Jefe de Departamento de Recibe y revisa expediente y documentos emitidos. Si no esta de acuerdo,
-Aduanas devuelve a la secretaria del Jefe de Departamento. Si esté de acuerdo, firma

y sella los documentos emitidos. Continta en la siguiente actividad. Cuando
corresponda.
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DG-IAD/DNOADU-AYR-33

DOCUMENTO GENERAL PARA EMISION DE CODIGOS TUB

Version |
Fecha de Aprobacig
03 SET, 2021
Secretaria del Jefe de 7 Recibe expedientes y verifica que estén firmados y sellados los documentos
Departamento de emitidos. Si el Jefe de Departamento no estd de acuerdo con los
Aduanas documentos emitidos, devuelve al Supervisor Normativo de Aduanas de la

UCRCAFP regresa a la actividad 2. Si el Jefe de Departamento esta de
acuerdo con los documentos emitidos, traslada expedientes a Centralizador
de expedientes de la UCRCAFP. Regresa a la actividad 16 de la narrativa
del presente procedimiento.

'.\\ (‘
W (}r e
}
=X
Pagina2de2
Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se consider una COPIA NO CONTROLADA



77 de 78

Anexo 1
Documento Compromisorio ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

G'SAT

Sevuvootwd i Aowen tuecos o e

DOCUMENTO COMPROMISORIO ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA -5AT-
En I3 ciudsd da Guatzmals, el dia: da dz20 , ubizzdo zn:
1o
propistario de |z enudzd ©
reprezantznts legzl dz la sntidad
dengminada; con  Documente
Pzrsenal dz identificacion y Womero

de identficacion Tributaria , acredito I3 calizzd con 13 que actus con copiz dal
actz d= nombrzmiento debidaments registradz Iz cuzl adjunto, comparszca 2n cumplimiznto dz
lo sstsblecido en los articules 74 Uitime parrsfo v 471 del Reziaments del Codizo Aduznerc
Uniforme Cantroamericanc -RECAUCA-, = constituir &l DOCUMENTO COMPROMISORIO ants 23t3
supzrintandenciz de Administracion Tributaria -3AT-. Documente que, con &l solo reconocimiznte
de firma debidamants legzlizads, surtirs sus efectos |zgzles sl tenor de I35 siguientes clzusulas:

Clausula Primera; Del oojete. El pressnte documenta s& constituye para gerantizar &l Szrvicic
Aduanzro lss medidss de seguridad informaticas talss como, confidencizlidad, no rzpudiacion =
intzgrided d= los dstos v documentos qus transmits y elmacene =n bitscoras y registros del
Sizzzma Infarmatice, incluyendo =l uso de las firmas slsctranica o digitzles, claves de acczso
confidencislas @ intransferibles o dz seguridzd y otros que zmablezcz el Szrvicio Aduanzrg,
rasponzzbilizandamsz civil, sdministrztiva y penalmente de cada uno de mis actas, en Iz zpliczzion
de Tecnclogizs de Informacion con el Sarvicio Aduanzro de scuerdo 3 |a calidad con 12 que actud.

Clausula Segunda: walor Probstorios Los dstos y documsntos gque transmita por medics
slectronicos 3! Sistema Informitico del Servicio Adusnzro, 351 como I35 imagenes slectronicas dz
los cocumentos eriginales y sus copias tendran |z misma validez juridicz y probatoria dz los
documentos originales, salvo prusta =n contrario, v serin sdmisidles como prueba en oz
procedimizntos administratives v judicizles

Cléusula Tercera: el Contral. &l szrvicic Aduanera por medio dz |3 Gerzncia dz Informatica de 13
SAT, sstablecers las espacificaciones técnicas minimas que dsberan tener los programas
[zoftwarz] y enlaces de comunicacion, incluzo los que se utilicen para el page de los tributos por
madios slectronicos y rzalizard en forma periodicz Ia verfficacion del cumplimiznto de lzs
condizicnzs debidamente zuterizadzs y Iz que 2n el futuro se establszcan,

Clausula Cuarta: D! sleence. Los enlaces [3ccssos, roles y demds) del sistema infarmatico,
utorizzdos por |z Superintendzncia 42 administracion Tributzria, seran aplicablzs axclusivameantz
parz |z entidad denominada:
en su calidad de Auxilizr de la Funcicn PUblica Aduzners, usuarics sutorizados, daclzrantes v
demis personas 3utorizadas, qus pars el deszrrolle de sus operaciones Iz fueron otorzados, los
que &n ningun c2:0 y por ninzin documente podran ser transferidos 3 tercaros.
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Fliusula Quinta: Responsabiidad Ls encidzd denominads:

en su calidad
de Augliar de Iz Funcidn PUblicz Aduanerz, Usuzrio Autarizads, ma responszbilizo sobre 2l uso
sxcluzive dz 123 credencizles, usuarios y claves de accesc, en cuznto a |as operacionss rezlizzdzs

zn gl siztems informztico del Servico Aduanzro y en 2! correcto manejo da 13 infarmacion.

Clausula Sexta: De las Sanciones e infracciones, Sz incurrir 2n 2l mal uzo de Iz madidzs dz
:szuridad informatics:, intsgridad de los datos y documentes qus transmita y almacenz en
bitacoras y ragistres del Sistema Informatico, ms seran aplicables las sznciones de conformidad
zon Is legislzcion vigente. £n el caso dz que el hecho constituyz dalito penal, renuncio al fuero dz

mi demicilio y me somets 3 los tribunzles compstentss 4zl ramo

Clausula séptima: vo: per medio del
prasents documente formzlizo mi compromiso y I=galizo lzs sctuaciones del uso de los sistemss

informaticos que utilizare znte &l S2rvicio Aduznaro.

Clausula octava: Quz hzbiendo leizo el presents DOCUMENTO COMPROMISORIO y entzrado ds
su contenido, objeto, validsz y efectes juridicos zcepta, ratifico y firmo &l prasente decumento con
firma lzgzalizada,

En 'z ciudad de Guztzmals, el de de dos mil , Yo como
notario DOY FZ qus |z firmz que antsceds &5 auténtics por haber sido puesta en mi presencia &l

diz de hay, por
qus 32

identifica con &l Decumento Fersonal de dentificzcién nlimero: Iz

zuzl czlzz el DOCUMENTO COMPROMISORIC contenido =n hojas de pzpel bond tamafic

ZEMMa.

i

Ante M

)
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