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Objetivo

Proveer a la Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera y a la Unidad de Laboratorio Quimico Fiscal, la normativa
y narrativa necesaria para la recepcion, manegjo y devolucion de muestras de mercancias, que ingresan a dichas unidades,
junto con las solicitudes de dictamen u opinion técnica en materia de valoracién, clasificacion y origen o con las solicitudes de
examenes o analisis fisicoquimicos y certificaciones sobre la composicién quimica de las mercancias.

Alcance

El presente procedimiento io debe aplicar la Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera y la Unidad de Laberatorio
Quimico Fiscal. Inicia con la presentacitn de la solicitud o el expediente correspondiente y la recepcion de la muestra y finaliza
con la devolucién al solicitante intemo o externo o con la destruccién o traslado al area de remates de la Division de Aduanas
de la Gerencia Regional Central. Asimismo, comprende el traslado a la Unidad de Laboratorio Quimico Fiscal, cuando la

Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera estime que la muestra requiere el analisis fisicoquimico para establecer
SU composicion.
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Personal y otros actores involucrados

1. | Personal de Ta Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera T
2. Personal de la Unidad del Laboratorio Quimico Fiscal 1
3. Personal de Aduanas y delegaciones de aduanas _
4. | Interesado o contribuyente _l
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Marco legal y documentos relacionados

. Articulo 12, 28 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea Nacional Constituyente.

. Articulos 85, 86 y 87 del Cadigo Aduanero Uniforme Centroamericano —CAUCA-, aprobado por Resolucion numero 223-

2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracién Econémica. Publicada en Acuerdo Ministerial nomero
0469-2008 de! Ministerio de Economia.

. Articulos 315, 341, 342, 344 y 345 de! Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericanc —-RECAUCA-,
aprobado por Resolucién numero 224-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracion Economica.
Publicada en Acuerdo Ministerial nimero 0471-2008 del Ministerio de Economia.

. Articulo 5 numeral 1) de la Resolucién Numero 467-2007 del Superintendente de Administracion Tributaria. Figuras
organizativas de segundo y tercer nivel de las dependencias de la SAT.

. Articulos 1 al 7 de la Resolucién de Superintendencia Nimero SAT-DSI-779-2017, relacionado con las disposiciones que

reguian el registro de las normativas internas de los érganos y dependencias de la Superentendia de Administracion
Tributana.

. Resolucién namero R-SAT-IA-001-2007 del Intendente de Aduanas de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Disposicion administrativa que regula la designacién de funciones de los Departamentos y Unidades que conforman la
Intendencia de Aduanas.

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

reformas.
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Normas Internas

. Para efectos de este procedimiento las iniciales UTOSA, se utilizaran para identificar a la Unidad Tecnica de Operaciones y

Seguridad Aduanera y las iniciales ULQF, para identificar a la Unidad de laboratorio Quimico Fiscal, ambos del
Departamento Operativo de !a Intendencia de Aduanas.

. Conforme lo indicado en la Resolucidn Numero R-SAT-1A-001-2007. 'a UTOSA es la unidad encargada de emitir

dictamenes y opiniones en materia de valoracion, clasificacion y origen de mercancias, mientras que a la ULQF 1le
corresponde emitir las certificaciones sobre |2 composicion quimica de la mercancia, los analisis fisicoquimicos que sirvan
como medio de prueba en caso de delito o controversia y los examenes quimicos que ardenan las leyes de aduanas e
impuestos especiales, los cuales serviran para que 1a UTOSA emita el dictamen o 1a opinion segln sea el caso.

. Sila ULQF no cuenta con el equipo y las condiciones para efectuar algan analisis especifico, debe proceder conforme lo

establecido en el Procedimiento para ja soficitud de andlisis merceologico y fisicoguimice en el Laboratorio Quimico Fiscal
PR-IAD/DNO-LA-01.

. Para el manejo de muestras, deben aplicarse en lo que corresponda las normas del Procedimiento para la Extraccion de

Muestras PRIAD/DNO-DE-04 y el Procedimiento para el transporte, recepcion, manejo, proteccion, almacenamiento,
retencién y disposicion de las muestras en el Laboratorio Quimico Fiscal PR-IAD/DOP/LQF-LA-12.

. En el envio o recepciébn de muestras adjuntas a una solicitud de dictamen u opinién, debe generarse un expediente en el

sistema de contro! y gestion de expedientes, de la manera siguiente:

a. Si la solicitud proviene de una aduana o delegacion de aduanas, ésta debe generar el expediente en el sistema y
adjuntar el acta de toma de muestra, la solicitud de comprobacién a posteriofi y la copia de la declaracion de
mercancias, con sus respectivos documentos de soporte debidamente certificados. El expediente lo debe trasladar a la
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UTOSA con la muestra debidamente etiquetada conforme al formato RE-IAD/DNO-LA-12 Etiqueta de Mercancias que
aparece en el Procedimiento para la Extracciéon de Muestras PR-IAD/DNO-DE-04.

b Sila solicitud se presenta en la ventanilia de recepcién de documentos, ubicada en el 1er. Nivel del Edificio Torre SAT
en la 72 Avenida 3-73 zona 9, de la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala, ya sea por un contribuyente,
una entidad gubernamental o privada, debe generarse el expediente en ot sistema de control y gestion de expedientes y
trasladarse a la UTOSA, siempre y cuando por sus caracteristicas y dimensiones, la muestra sea susceptible de
recibirse en esta ventanilla.

c. Siel coniribuyente o ia entidad gubernamental o privada presenta (a solicitud directamente en fa ULQF, el expediente 1o
debe generar esta unidad. Esta norma aplicara mientras la UTOSA cuente con las condiciones de infraestructura para
un espacio fisico adecuado para la ubicacion de las muestras.

d. Si la solicitud proviene de una dependencia administrativa de SAT originada de un expediente administrativo,

relacionada con diligencias para mejor resoiver, dicha dependencia debe trasladarla a la UTOSA junto con las muestras
respectivas.

Para los casos indicados en las literales b, ¢ y d, si las muestras no se presentan etiquetadas, la dependencia que las
recibe debe rotularlas colocando los datos minimos para el etiquetado, indicados en el Procedimiento para la Extraccion
de Muestras PR-IAD/DNO-DE-04 o Procedimiento para el transporte, recepcion, maneio, proteccion, almacenamiento,
retencién y disposicién de las muestras en el Laboratorio Quimico Fiscal PR-IAD/DOP/LQF-LA-12, seglin corresponda.

6. Tanto la UTOSA como la ULQF, deben contar con un responsable del almacenamiento de las muestras y una bodega
destinada para el efecto. En el caso de la UTOSA, para que custodie las muestras que no requieren anatisis quimico y en
relacion a la ULQF, para que custodie las muestras que requieran dicho analisis, hasta que se emita la opinion, certificacion
a informe de laboratorio y se devuelvan, destruyan o declaren en abandono. L}
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7. En tanto la UTOSA o la ULQF cuenten con las condiciones de infraestructura necesaria para la custodia de las muestras

que reciban, éstas deben ser custodiadas en la bodega donde se almacenen las muestras de la unidad que las tenga bajo
su resguardo.

8. El responsable del aimacenamiento debe revisar la muestra previo a realizar el registro correspondiente en el sistema
informatico o 1a base de datos con que cuente, previo a su ubicacion en el lugar destinado para el efecto. En la medida que
las circunstancias lo permitan, el lugar de ubicacion debe estar organizado atendiendo a la entidad o dependencia de SAT
quien realiza la solicitud (Aduana, contribuyente, Ministerio Piblico, Intendencia de Fiscalizacion, etc.). E! registro debe
tener como minimo la siguiente informacion:

Fecha de toma de la muestra.

Nombre o razdn social de la empresa importadora, del consignatario de la mercancia o del interesado.
Niamero de la declaracion de mercancias

Nombre y cédigo de la aduana o delegacion de aduana.

Descripcion de la mercancia.

NOmero de muestras y/o cantidad aproximada de las mismas.

Indicacién de quién solicita el andlisis, ia opinién técnica o el informe de laboratorio.

Numero de expediente generado en el sistema de control y gestién de expedientes de SAT.

semea0oe

9. Una vez que se haya emitido el resultado del analisis, la(s) muestra(s) se debe(n) devolver al contribuyente o entidaq, sin
menoscabo de ella(s), salvo que, producto del analisis a que fuere(n) sometida(s) resultare(n) consumida(s) o destruida(s)
totalmente, lo cual debe indicarse en el apartado de observaciones del informe que se emita.

10.Para efectos de la norma anterior, la unidad responsable del almacenamiento de la muestra debe realizar las acciones
correspondientes para que se notifique at contribuyente que las muestras estan a su disposicién y que de no ser retiradas
dentro del plazo de un mes, contado a partir de dicha notificacion, causaran abandono. En i0s casos que conesponda, se
debe devolver la muestra con el expediente a la dependencia interna de SAT que solicitd el analisis, para que ésta se
encargue de devolver la muestra al contribuyente.
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Las unidades responsables del almacenamiento de las muestras deben lievar un control de todas las muestras que se
encuentren en condiciones de ser devueltas, conforme lo establece la legislacion aduanera.

Las muestras que envie e! Ministerio Publico u otras entidades gubernamentales, deben devolverse a dichas dependencias,
junto con la respuesta que se emita, debiendo asegurar la cadena de custodia, entendiéndose ésta como la serie de actos
necesarios para guardar con cuidado y bajo vigilancia las muestras, dejando constancia de quiénes han resguardado y
manejado las mismas.

+El encargado de almacenamiento de muestras debe dejar constancia de la devolucion de muestras y llevar control en los
El encargado de almacenamiento de muestras debe dejar constancia de Ja devolucién de muestras y levar control en los
registros, ¢! sistema informatico o 1a base de datos de que disponga.

11.

12.Si existen muestras almacenadas de mercancia perecedera de las cuales ya se ha concluido el tramite por ! cual
ingresaron a la ULQF o la UTOSA y se encuentren vencidas, en estado de descomposicion o las muestras representan un
peligro inminente en la bodega por motivos de contaminacion, combustién u otros motivos justificados, se deben realizar las
acciones correspondientes para la destruccion de dichas muestras conforme los procedimientos establecidos para el
efecto. En tal caso, el encargado de aimacenamiento debe suscribir acta en la que se haga constar la destruccion de la
muestra, la cual debera ser firmada por los participantes (en ningiin caso podra ser una sola persona) en el acto de la

destruccion y contar con el visto bueno del encargado o jefe de unidad. En caso que el interesado solicite la devolucion de
la muestra, debe entregarsele copia del acta carrespondiente.

13.Cuando 1a muestra tenga relaciéon con un caso que se encuentre dentro de un proceso administrativo, debe conservarse
por el tiempo que dure el proceso y finalizado el mismo, el administrador de la aduana donde se inici6 el proceso debe
informar al responsable del almacenamiento para que proceda a devolveria, se declare en abandono o se destruya.

14.Cuando se realice el traslado de expedientes entre dependencias de la SAT que contengan muestras, se debe indicar en el
documento que se emita que se envian las muestras y el detalle de las mismas.

o
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15. Los expedientes con los cuales se recibieron las muestras se deben trasladar segun sea el caso, de la manera siguiente:.

a.

Si la mercancia fue retirada de la aduana con garantia y con el dictamen se confirma el ajuste, et expediente debe
trasiadarse a la Unidad de Control Aduanero Ex Post de la intendencia de Aduanas, para que ejecute la garantia,
siempre y cuando se haya agotado el proceso administrativo.

Si la mercancia fue retirada de la aduana sin garantia. se extrajo muestra y se suscribio acta para su retiro y esta sujeta
a verificacion a posteriori, porque en la aduana no se tuvieron los medios para establecer un ajuste y con el dictamen se
confirma el mismo, el expediente se debe trastadar a la Intendencia de Fiscalizacion para que le dé seguimiento al caso
y se pueda realizar el cobro del ajuste al contribuyente.

Si la mercancia no fue retirada de la aduana, el expediente se debe devolver a |a aduana o delegacién de aduanas que
solicitd el dictamen para las acciones que correspondan.

Si fue una solicitud de un contribuyente, el expediente se debe trasladar al archivo, siempre y cuando la muestra haya
sido devuelta y se haya emitido el dictamen u opinién técnica requerida.

Si es una solicitud det Ministerio Publico o de cualquier dependencia gubernamental, el expediente se debe trasladar al
archivo, siempre y cuando la muestra haya sido devuelta y se haya emitido el dictamen u opinin técnica requerida.

Si es una solicitud proveniente de otra dependencia administrativa de SAT, se devuelve con 1a muestra, mediante
providencia, adjuntando 1a opinién técnica requerida.

Otras normas

16.Cuando se reciban comunicaciones de las autoridades competentes relacionadas con el tratamiento que se debe dar a
determinada mercancia, fa Unidad, Departamento, Area o e! empleado aduanero que reciba la comunicacion debe hacerlo
del conocimiento a los demas Departamentos de fa Intendencia de Aduanas y Divisiones de Aduanas de las distintas
Gerencias Regionales para que a su vez lo informen a las dependencias y aduanas a su cargo, para las acciones que
correspondan. El Departamento Normative evaluara si corresponde su inclusién en los procedimientos aduaneros.

17.El presente documento es una herramienta de orientacién elaborada de conformidad con la legislacion y disposiciones
administrativas aplicables, el estricto cumplimiento del mismo es responsabilidad de los empleados y de los usuarios
externos que lo apliquen y exime a los firmantes de la interpretacién incorrecta o uso indebido que hagan del documento.
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18. 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 prevalecera en caso de duda, aplicacion e interpretacion del
presente documento.

19.En cuanto a las modificaciones a la ley o la emisién de una nueva, toda vez publicadas y vigentes, se debera acatar lo

establecido en las mismas, en tanto se publica una nueva version del presente documenlo gue 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, peticién o tramite. En consecuencia no se puede aludir que se carece de fundamentos
legales para resolver el caso concreto que se conozcea.

20.Si se hace referencia a un procedimiento gue en una versién posterior cambie de nombre, pero mantenga la misma

21.

nomenclatura y finalidad, se debe entender que se trata del que se encuentre vigente.

Cuando se presenten casos no previstos en el presente documento o cuando se tengan dudas de su aplicacion, el
empleado que o ejecute debe analizar y resolver de conformidad con la prueba documental que sustente sus actuaciones,
debiendo aplicar la legislacién vigente y sdlo de ser necesario para resolver debe recurrir @ su jefe inmediato. De
presentarse situaciones recurrentes ya resueltas, el Jefe de Departamento o de Division, debe informarlo al Departamento
Nomativo para que analice si corresponde la incorporacion en el presente documento, en conjunto con e jefe del
Departamento o Division que informa. De ser necesario contar con opinion normativa o juridica, los jefes antes indicados

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

En todos los casos se debe aplicar o establecido en los articulos 13, 130 y 131 del Codigo Aduanero Uniforme
Centroamericana y 5 de la Ley Nacional de Aduanas.
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22. 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 entenderan subrogadas

por las nuevas figuras creadas, siempre que, las nuevas figuras guarden relacion en cuanto a las mismas funciones 0
atribuciones y que la disposicion administrativa que se emita asi lo establezca.

23.El presente documento entrard en vigencia al dia siguiente después q

ve la Intendencia de Aduanas realice su publicacion
en los sitios electrdnicos internos/externos de SAT.
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Narrativa o _
No. Actividad Responsable
Presenta solicitud conforme Io indicado en la norma 2 del presente procedimiento. Interesado {interno o
1 externo)
2. | Genera expediente en el sistema de controf y gestion de expedientes y lo traslada al Centralizador de
analista. Continia en la actividad 5 6 7, segln cotresponda. expedientes UTOSA o
ULQF
Traslada muestra al encargado de almacenamiento. Centralizador de
3. expedientes UTOSA o
- _uiaF
Realiza regisiro de |la muestra conforme la norma 8 del presente procedimiento. : Encargado de
4. | Entrega muestra al analista de la unidad. Contin0a con la actividad 5§ & 7, segin el | Almacenamiento UTOSA
lugar de presentacion de !a solicitud. o ULQF
Confirma expediente en el sistema de control y gestion de expedientes y recibe
5. | muestra. Analiza documentacidn adjunta al expediente y determina si con la
informacién recibida, la muestra requiere analisis fisicoquimico.
51 Si lo requiere, continda en actividad 6. Analista UTOSA
5.2 Si no lo requiere, continua en 1a actividad 8.
6 Traslada expediente, junto con la muestra a la ULQF. Analista de la UTOSA
Confirma expediente en el sistema de control y gestion de expedientes y recibe
7.

muestra. Determina si cuenta con los medios para realizar los ensayos y analisis
correspondientes o solicita en su defecto, el andlisis a un Jaboratorio especializado.

Analista ULQF

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embango la reproduccion 1otal o parcial del misme se considera una COPIA NO CONTROLADA

il

Pagina 12 de 15

Soof




Intendencia de Aduanas

Procedimiento para la Recepcion, Manejo y Devolucion de Muestras

PR-IAD/DNO-PO-13 ‘

Version |

Fecha de Aprobacion

13 de 13

1 2 0OCT. 2018
No. Actividad Responsable
[ Finalizado el analisis elabora certificado conforme o indicado en la noma 2 y lo
traslada a la UTOSA para que emita el dictamen u opinion correspondiente. Continua
i en la actividad 8. Devuelve muestra o sobrante y/o entrega acta de destruccion si
- fuere el caso, al encargade de almacenamiento y continda en la actividad 10. B
Emite dictamen u opinidn técnica correspondiente y continua en la actividad 9. Analista UTOSA
8. Devuelve muestra que no requirid analisis fisicoquimico a encargado de
almacenamiento y continua en la actividad 10.
Confirma expediente en el sistema, lo trastada conforme lo indicado en la norma 15y | Centralizador UTOSA o
® | finaliza. ULQF
Registra en el sistema o en la base de datos con que cuente, fa cantidad de muestra
10 devuelta o el acta, si la muestra fue destruida durante el anélisis o por ser mercancia
" | perecedera. Coloca la muestra en el lugar destinado para el efecto, en espera de ser
puesta a disposicion del contribuyente. Encargado de
Si el interesado solicita la devolucidn de la muestra, continGia en actividad 11. Almacenamiento UTOSA
101 o ULQF
Si el interesado no solicita la devolucion de la muestra en el plazo indicado en la
10.2 norma 10, continda en ia actividad 12.
Devuelve la muestra o entrega copia del acta donde conste que la misma se destruyd Encargado
11. | durante el analisis o por ser mercancia perecedera y finaliza. Almacenamiento UTOSA
o ULQF
Traslada al area de remates de la Divisidn de Aduanas de la Gerencia Regional Encargado
12. | Central o la destruye, dependiendo del estado de la muestra, dejando constancia de | Almacenamiento UTOSA
lo actuado y finaliza. o ULQF
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Registros
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Listado de Anexos

Tipo {s) de
Anexo(s): Formatos & Instructivos
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Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional
RE-GPD-GC-03
Version 2
Lista de Control de Cambios Fecha de Aprobacion
150272016

Procedimiento para la Recepcion, Manejo y .
Nombre del ” dentificacién
Documento: Devolucion de Muestras de! documento: PR-AD/DNO-P0O-13
Nombre y firma de
No. d o No. de Modificacion realizada Fecha quien autariza el
version pagina cambio

Primera version de conformidad con la
| Todas | Resolucion de Superintendencia No. SAT-DSI-
779-2017.
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Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional
RE-GPD-GC-04
Varsion 5
Lista de Distribucion Fecha de Aprobacién
15/02/12016
Nombre del documento a ser distribuido: Procedimienta para la Recepcion, Manejo y Devolucion de Muestiras
tdentificaclén del documanto a ser PR-IAD/IDNO-PD-13 :;croh:agén del
distribuido: documento: | 1 2 OCT. 2018
Cantidad de
. Firma de quien
Nombre del funclonariol empleadoifigura . copias
organizativa Puesto que ocupa | Ubicacion fisica controladas
entregadas A
: . Secretario General Edificio Torre /
Lic. Gunliermo René Gonzalez Juarez InterinG SAT. 5to. Nivel. 1 | /
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RE-IAD/DNO-PO-07
Registro de muestras Version 1
24/10/2011
No. UL CONSIGNATARIO 0. EXPEDIENTE |ANALISTA]  DESCRIPCION DE LA MERCADERIA | FECHA INGRESO| FECHA EGRESO] UBICACION ESTANTERIA
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