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Version IV

Procedimiento para el Registro de Importadores Habituales en el Padron de
Importadores Fecha de Aprobacion

2 8 NOV. 2022

Objetivo

Establecer los lineamientos que deben observar y aplicar las personas individuales y juridicas obligadas a registrarse en el
Padron de Importadores. Asi como proporcionar al personal descrito en el alcance del presente procedimiento, los

lineamientos para gestionar dicho registro.
Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- del Departamento
Normativo y de Facilitacion de Comercio Exterior de la Intendencia de Aduanas, Profesional/Auxiliar encargado para gestionar
el Padron de Importadores. Asi también, debe ser aplicado por los contribuyentes obligados a registrarse y los que realizan
importaciones eventualmente.

La autorizacion del permiso para importaciones eventuales, inicia con la recepcion y analisis de la solicitud por parte del
Profesional/Auxiliar encargado para gestionar el Padrén de Importadores de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- y
finaliza cuando el Profesional/Auxiliar encargado para gestionar el Padron de Importadores de dicha Unidad, verifica la
deshabilitacion del NIT en el sistema informatico, transcurridas las 24 horas, contados a partir de la autorizacién del permiso.
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PR-IAD/DNO-ADU-GOA-10

Procedimiento para el Registro de Importadores Habituales en el Padrén de Version IV

Importadores Fecha de Aprobacion

28 NOY, 2022

Marco Legal y Documentos Relacionados
. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 4, 28, 175.

. Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano -CAUCA-, aprobado por Resolucion No. 223-2008 (COMIECO-XLIX) del
Consejo de Ministros de Integracién Econémica, publicada mediante Acuerdo Ministerial nimero 469-2008 del Ministerio de
Economia. Articulos 13, 35, 77,115, 130 y 131.

. Reglamento del Coédigo Aduanero Uniforme Centroamericano -RECAUCA-, aprobado por Resolucion No. 224-2008
(COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracion Economica, publicada mediante Acuerdo Ministerial nimero 471-
2008 del Ministerio de Economia. Articulos 5 literales k) y p), 17 literal b), 19, 20, 21, 356, 546, 552, 573, 581, 595 y 598.

. Convenio Sobre el Régimen Arancelario y Aduanero Centroamericano que contiene el Arancel Centroamericano de
Importacion (ANEXO A). Aprobado en Decreto Ley numero 123-84 del Jefe de Estado. Y las enmiendas a la Nomenclatura
del Sistema Armonizado de Designacion y Codificacion de Mercancias que se van incorporando.

. Decreto nimero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Comercio. Articulos 334 al 337.

. Decreto numero 86-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de
Guatemala. Articulo 71.

. Decreto numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Judicial. Articulo 36 literal f).
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8. Decreto numero 6-91del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Tributario. Articulos 21 “A” numeral 7, 94, 98 “A”,
116, 120 y 122.

9. Decreto numero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto al Valor Agregado. Articulos 2, 3, 5, 6
y 57.

10. Decreto nimero 1-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Superintendencia de Administracion
Tributaria. Articulo 3 literales b, e y h.

11. Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos.

12.Decreto numero 14-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional de Aduanas. Articulos 5, 6, 9 y 26.

13.Acuerdo Numero A-028-2021 del Contralor General de Cuentas, mediante el cual se aprueba "El Sistema Nacional de
Control interno Gubernamental" (SINACIG), publicado en el Diario de Centroameérica el lunes 19 de julio de 2021.

14.Acuerdo de Directorio numero 007-2007 y sus reformas, Reglamento Interno de la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-. Articulo 31.

15. Acuerdo de Directorio numero 11-2022, Disposicion que establece el Reglamento de Trabajo y Gestion de Recurso
Humano de la Superintendencia de Administracién Tributaria Articulos 101, 102, 105, 106, 107, 108, 109.

16.Acuerdo de Directorio nimero 33-2018, Cédigo de Etica y Conducta para el Personal de la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-.
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17.Acuerdo numero 368-2003 del Superintendente de Administracion Tributaria, Disposicién administrativa que regula la
creacion del registro de importadores. (En el procedimiento se nombra como Acuerdo 368-2003).

18.Resolucion numero 467-2007 del Superintendente de Administracion Tributaria, Resolucion que detalla las figuras
organizativas de segundo y tercer nivel de las dependencias de la Superintendencia de Administracion Tributaria. Articulos
4y8.

19.Resolucién numero SAT-DSI-547-2017 del Superintendente de Administracion Tributaria, Resoluciéon que regula la
utilizacién del correo electrénico interno como medio de comunicacion oficial entre los funcionarios y empleados de la SAT.

20.Resoluciéon numero SAT-DSI-779-2017 del Superintendente de Administracion Tributaria, Disposiciones que regulan el
registro de las normativas internas de los 6rganos y dependencias de la SAT.

21.Resolucion nimero R-SAT-IAD-002-2022 de Intendencia de Aduanas de la Superintendencia de Administracion Tributaria.,
articulo 2 Inciso | numeral 11

22. Procedimiento para el despacho de otras modalidades especiales de importacion y exportacion definitivas PR-IAD/DNO-
ADU-GDE-17, version vigente.

23.Procedimiento para el despacho de menaje de casa PR-IAD/DNO-DE-16, versidn vigente.

24 . Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos y Registros PR-GPC-SOM-ADP-01, version vigente.
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Las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas citadas en el marco legal, deben entenderse con sus respectivas
reformas.
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Normas Internas

. De acuerdo a las facultades conferidas en la Resolucion numero R-SAT-IAD-002-2022 de la Intendencia de Aduanas, la
Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- debe gestionar el Padron de Importadores.

. El contribuyente esta sujeto al procedimiento sancionatorio vigente cuando incumpla lo establecido en los articulos 6, 9 y 26
del Decreto nimero 14-2013 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley Nacional de Aduanas.

. De conformidad con los puntos primero y segundo del Acuerdo No. 368-2003, del Superintendente de Administracion
Tributaria a través de la Intendencia de Aduanas, se debe operar un registro de importadores para la validacion de las
declaraciones aduaneras de mercancias bajo el regimen de importacion definitiva, el cual debe contener datos del Registro
Tributario Unificado -RTU- Digital, los capitulos del Sistema Arancelario Centroamericano -SAC- que identifique las
mercancias a importar por parte del contribuyente y los agentes aduaneros activos autorizados para operar en nombre del
contribuyente.

. De conformidad con el punto quinto del Acuerdo 368-2003, de Superintendente de Administracion Tributaria quedan
excluidos del registro, las personas individuales o juridicas, siguientes:

a. Quienes realicen importaciones cuya determinacion la efectue la autoridad aduanera, conforme a los articulos 356, 546,
552, 573 tercer parrafo, 581,595 y 598 del Reglamento del Coédigo Aduanero Uniforme Centroamericano -RECAUCA-;

b. Quienes importen menaje de casa;

c. Los importadores de vehiculos que no se encuentren registrados en el Registro Mercantil;

d. Los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas, sus unidades ejecutoras, las municipalidades

y las empresas publicas estatales o municipales;
J |
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e. Las misiones diplomaticas y consulares y sus empleados debidamente acreditados en el pais; los Organismos
Internacionales representados o con sede en el territorio nacional y sus empleados;

f. Las empresas calificadas en los Regimenes de Perfeccionamiento Activo y de Zonas Francas, en tanto no realicen
operaciones de importacion definitiva; vy,

g. Otros que determine la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Para efectos de la literal “a.”, para la elaboracion de la declaraciéon no auto determinada, no es necesario estar registrado
en el padrén de importadores, sin embargo, previo a dicha captura, corresponde a la aduana aplicar el Procedimiento para
el despacho de otras modalidades especiales de importacion y exportacion definitivas PR-IAD/DNO-ADU-GDE-17 o el que
se encuentre vigente, a efecto de determinar si se trata de importaciones no comerciales.

Para efectos de las literales “b” a la “e” y “g”, para poder transmitir la Declaracién Unica Centroamericana DUCA-D, se
debe proceder conforme la norma interna 12 del presente procedimiento.

Para efectos de la literal “c”, se debe entender que las personas obligadas a registrarse en el Registro Mercantil, son las
indicadas en los articulos 334 al 337 del Decreto numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Comercio, en ese sentido el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- Profesional/Auxiliar encargado de
gestionar el Padrén de Importadores, debe verificar si tiene negocios o establecimientos activos en el Registro Tributario
Unificado -RTU- Digital.

5. De conformidad con lo establecido en el ultimo parrafo del punto quinto del Acuerdo No. 368-2003, de Superintendente de
Administracion Tributaria se establecen las condiciones siguientes:

a. Las personas individuales que realizan una o varias importaciones no comerciales (para uso o consumo personal) no
requieren estar registrados en el padrén de importadores, en tanto el valor de las mercancias no sea superior a diez mil
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pesos centroamericanos (US$. 10,000.00) FOB, equivalente al dolar, en el plazo de un afo mas un dia, contado de
manera retroactiva a partir de la fecha de aceptacion de la declaracion de mercancias. Para efectos de lo anterior, no
es necesario solicitar un permiso temporal, siempre y cuando, la persona individual no esté afiliada a impuestos, ni
tenga negocios registrados en el Registro Tributario Unificado -RTU- Digital y las importaciones sean para uso o
consumo personal.

En el caso que el valor de las mercancias sobrepase el monto indicado en el parrafo anterior, se debe proceder
conforme a la norma interna 12 del presente procedimiento.

. Las personas individuales o juridicas que tengan registro de negocios en el Registro Tributario Unificado -RTU- Digital,
cuya actividad no esté relacionada con la importacion y realicen una primera importacion para uso personal (persona
individual) o de la empresa, tienen la opciéon de solicitar la habilitacion del permiso temporal indicado en la norma
interna 12 del presente procedimiento.

Para las literales b y ¢ de la norma anterior y la literal b de la presente norma, se debe considerar que la
Superintendencia Administracion Tributaria -SAT- de conformidad con el articulo 120 del Decreto nimero 6-91 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Tributario, esta facultada para registrar de oficio a los contribuyentes
en los regimenes de los impuestos que por sus caracteristicas corresponda. En ese sentido, el personal de la Unidad
de Normas y Procedimientos -UNP- Profesional/Auxiliar encargado de gestionar el Padrén de Importadores, debe
consultar en la aplicacion informatica disponible para el efecto, si el contribuyente ha realizado ofras importaciones de
vehiculos o de mercancias en el afo calendario anterior o durante el afo en curso y si tienen establecimientos o
negocios activos en el Registro Tributario Unificado -RTU- Digital y de corresponder, debe informarlo al jefe de la
Unidad antes citada, para que con el visto bueno del jefe del Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio
Exterior -DNO-, evallen si es necesario informar a la Intendencia de Recaudacion, para que realice las gestiones que
correspondan en aplicacion del articulo antes citado. El personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP-
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Profesional/Auxiliar encargado de gestionar el Padron de Importadores debe analizar conforme al segundo parrafo de la
norma interna 12 del presente procedimiento, si corresponde darle un permiso temporal.

Registro de Importadores:

6. De conformidad con el punto cuarto del Acuerdo No. 368-2003, de Superintendente de Administracion Tributaria y lo
descrito en los articulos 5 literales k) y p); y 20 del Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano -
RECAUCA-, la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- esta facultada para requerir de los contribuyentes
incorporados al Padrén de Importadores informacion o datos que juzguen pertinentes.

En razén de lo anterior, los contribuyentes que se dediquen a importar y comercializar, para poder transmitir la Declaracion
Unica Centroamericana DUCA-D, previo a registrarse en el Padrén de Importadores, deben cumplir con los requisitos

siguientes:

a. Estar inscrito en el Registro Tributario Unificado -RTU- Digital, como persona individual o juridica.

b. Tener actualizados sus datos en el Registro Tributario Unificado -RTU- Digital, de conformidad a lo establecido en el
articulo 20 del RECAUCA.

c. Estar solvente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias formales y materiales.

d. Cuando las mercancias o vehiculos a importar sean con fines comerciales, tener establecimiento activo en el Registro

Tributario Unificado -RTU- Digital y estar afiliado a impuestos.

Lo anterior, no limita a que si como persona individual realiza una importacién no comercial o de menaje de casa, pueda
hacerlo segun corresponda, de conformidad con el Procedimiento para el despacho de menaje de casa PR-IAD/DNO-DE-16
version | y Procedimiento para el despacho de otras modalidades especiales de importacion y exportacion definitivas PR-
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IAD/DNO-ADU-GDE-17 version Il, o los que se encuentren vigentes, siempre y cuando cumpla con los requisitos
correspondientes de acuerdo a dichos procedimientos.

7. Mientras se implemente una nueva forma de registro que se adapte a las exigencias tecnologicas institucionales, los
importadores obligados a registrarse en el Padron de Importadores deben suscribir un contrato de adhesion a BANCASAT
con cualquier banco del sistema afiliado a dicha herramienta informatica. Posteriormente, deben transmitir el formulario
numero SAT-0101 o el que se encuentre vigente y registrar en dicho formulario los capitulos del Arancel Centroamericano
de Importacion constituido por el Sistema Arancelario Centroamericano -SAC-, de acuerdo a la mercancia que importa. Asi
mismo, deben registrar los agentes aduaneros o apoderados especiales aduaneros activos que autorice para la transmision
de las declaraciones de mercancias.

Posterior a la validacion del formulario en BANCASAT, el contribuyente que se registra por primera vez, debe solicitar su
usuario en Agencia Virtual disponible en el Portal SAT, para lo cual debe realizar los pasos siguientes:

Ingresa al sitio Web de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- https://portal.sat.gob.gt/portal/

Ingresa en la opcion “Solicitar Usuario” de Agencia Virtual.

Descarga manual de usuario, el cual le guia para obtener Usuario de Agencia Virtual.

Recibe mensaje a su correo electrénico para confirmacion “solicitud ha sido activada exitosamente”.

Ingresa en Agencia Virtual con usuario y contrasefa activas y registra la direccion exacta donde se ubiquen sus locales,
bodegas, recintos, patios y cualquier edificacion donde almacene las mercancias que importa, incluso las casas de
habitacion que utilice con este fin, de conformidad con el articulo 26 del Decreto numero 14-2013 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Nacional de Aduanas.

En el caso que, el contribuyente cuente previamente con usuario y contrasefia en Agencia Virtual, Unicamente debe
realizar lo indicado en la literal “e” de esta norma.

Qoo
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Si el contribuyente no llena estos datos el sistema informatico genera el mensaje “Falta de informacion de direcciones

adicionales”.

8. Validado el formulario nimero SAT-0101 a través de BANCASAT Yy registradas las direcciones adicionales, el contribuyente
debe consultar en la Agencia Virtual en la opciéon Aduanas, si ya se encuentra inscrito como importador; en caso de tener
algun inconveniente debe reportarlo a la direccion de correo electronico padrondeimportadores@sat.gob.gt, indicando el
Numero de Identificacién Tributaria -NIT- de la persona individual o juridica que esta realizando el proceso de inscripcion.

Al recibir la informacion del contribuyente en el buzdn de correo electronico antes indicado, el personal de la Unidad de
Normas y Procedimientos -UNP- Profesional/Auxiliar encargado del Registro de Importadores, debe consultar en el sistema
informatico de dicho registro, ingresando con el NIT proporcionado y dependiendo del caso procede de la manera

siguiente:

a. Si falta informacion, debe indicar al contribuyente que complete las direcciones adicionales en la Agencia Virtual en la
opcién Aduanas, de acuerdo a lo indicado en la norma interna 7, literal €), del presente procedimiento.
b. Si el importador se encuentra con estado cancelado o con requerimiento de fiscalizacion, debe proceder conforme a la

norma interna 10 del presente procedimiento.

c. Si no se ha completado el proceso de inscripcion, debe orientar al contribuyente que envie a la direccién de correo antes
indicada, archivo electronico del documento donde conste el domicilio fiscal registrado en el RTU (por ejemplo recibo de
energia eléctrica o recibo de teléfono residencial), anotando en dicho correo el numero de DPI de la persona individual o
del representante legal de la persona juridica. De corresponder, debe elaborar memorandum, solicitando a la Gerencia
de Informatica la actualizacién correspondiente, el cual deber ser firmado por el Jefe de Unidad de Aduanas de la
Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- o el Jefe de Departamento de Aduanas del Departamento Normativo y de

Facilitacion de Comercio Exterior =DNO-

Paginal2de 26

S

=

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccién total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADA )}’

-

]
/
x



Pagina 13 de 33

Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-GOA-10

Procedimiento para el Registro de Importadores Habituales en el Padrén de Version IV
Importadores Fecha de Aprobacion
2 8 NOV, 2022

9. En cualquier momento, el importador tiene la opcién de actualizar la informaciéon de los capitulos y agentes aduaneros
seleccionados en su proceso de registro inicial, transmitiendo otro formulario nimero SAT-0101.

10.Cuando el importador ya no requiera ser importador registrado, debe enviar a la direccion de correo electronico
padrondeimportadores@sat.gob.gt, una carta donde solicite la cancelacion de su registro como importador, incluyendo sus
datos personales, NIT y CUI. Dicha solicitud también puede ser presentada por el agente aduanero o representante legal
del importador. Para el efecto el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- Profesional/Auxiliar encargado
de gestionar el Padron de Importadores, debe elaborar un memorandum dirigido a la Gerencia de Informatica solicitando el
cambio de estado de Importador Inscrito a Importador Cancelado, el cual debe ser firmado por el Jefe de la Unidad de
Normas y Procedimientos -UNP- o Jefe del Departamento Normativo y de Facilitacién de Comercio Exterior -DNO-, y
generar la solicitud informatica correspondiente.

Cuando el importador cuenta con el estado de “Importador Cancelado”, y necesite nuevamente realizar operaciones de
importacién, debe enviar a la direccion de correo electronico padrondeimportadores@sat.gob.gt una carta, donde solicite la
actualizacion de su estado a Importader Inscrito, incluyendo sus datos personales como, nombre, numero de identificacion
tributaria -NIT- y cédigo Unico de identificacion -CUI-. Para el efecto el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -
UNP-, Profesional/Auxiliar encargado debe verificar lo siguiente:

a) Que se encuentre afiliado al Impuesto al Valor Agregado -IVA-.

b) Que tenga negocios activos.

c) Verificar en el Registro Tributario Unificado -RTU- Digital, en el apartado de marcas, que el numero de identificacion
tributaria -NIT- del importador se encuentre “Ratificado/Actualizado”.

De cumplir con lo anterior, el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP-, Profesional/Auxiliar encargado
debe elaborar un memorandum para la Gerencia de Informatica solicitando el cambio de estado de Importador Cancelado a %
7
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1%

Importador Inscrito, el cual debe de ser firmado por el Jefe de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- o del Jefe del
Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio Exterior -DNO- y generar la solicitud informatica correspondiente.
De no cumplirse con alguno de los requisitos, el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP-, Profesional
/Auxiliar encargado debe solicitar al contribuyente que actualice sus datos en el Registro Tributario Unificado -RTU-Digital.

Cuando el importador visualice en su Agencia Virtual el mensaje “El estado de Importador ha sido modificado
temporalmente (...)", debe consultar a la Intendencia de Atencion al Contribuyente, si tiene algin proceso de Fiscalizacion
pendiente de solventar, y debe realizar las gestiones necesarias y posteriormente solicitar a la direccion de correo
electronico padrondeimportadores@sat.gob.gt la actualizacion del estado a Importador Inscrito y adjuntar el documento
que compruebe que solventé su situacion.

En caso no tenga procesos pendientes, el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP-, Profesional/Auxiliar
encargado debe verificar lo descrito en las literales a), b) y c) antes citadas en la presente norma:

Habilitacion de permisos temporales

Los permisos temporales de importacién, se deben habilitar por el plazo de 24 horas, siempre que cumpla con las
condiciones siguientes:

a. Cuando el sistema informatico de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- no reciba los formularios
namero SAT-0101, atribuibles a fallas de caracter técnico o cuando el sistema informatico presente situaciones
similares, lo cual el importador debe comprobar con una impresion de la pantalla donde se evidencie el error que el
sistema le genera. El personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- Profesional/Auxiliar encargado de
gestionar el Padrén de Importadores lo debe corroborar en la consulta del sistema informatico disponible.
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b. Cuando el importador se encuentre en proceso de registro o realizando gestiones para solventar su situacion segun la
norma interna 10 del presente procedimiento y tenga en la aduana una importacion definitiva de mercancias
perecederas;

c. En los casos contemplados en el punto quinto numerales 2, 3, 5 y 7 del Acuerdo No. 368-2003, siempre y cuando
cumpla con las condiciones que correspondan.

d. Cuando esté realizando la primera importacion o cuando esta primera importacién requiera una o varias rectificaciones
derivadas de las incidencias detectadas en el proceso del despacho aduanero que implique un incremento en el valor
de las mercancias que supere el limite de los diez mil pesos centroamericanos (US$.10,000.00) FOB, equivalente al
délar.

e. Los casos indicados en la norma interna 5 literal b) del presente procedimiento.

En otros casos atipicos que se presenten, el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP- Profesional/Auxiliar
encargado de gestionar el Padron de Importadores, debe evaluar si procede o no otorgar el permiso temporal y de
corresponder, debe solicitar mediante correo electronico el visto bueno del Jefe de la Unidad de Normas y Procedimientos -
UNP- o del Jefe del Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio Exterior -DNO-, previo a habilitarlo. De la
misma manera debe proceder, cuando el permiso requiera ser habilitado por segunda vez en un plazo de 24 horas,
indicado en la presente norma y las circunstancias lo ameriten.

Para los permisos temporales indicados en los parrafos anteriores, el estatus que asigna el sistema informatico es “T".

En los casos que se reciban solicitudes de habilitacion de entidades de estado y misiones diplomaticas se asigna el estatus
“R”, el cual se debe habilitar de manera permanente.
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12. Para gestionar un permiso temporal, el importador debe enviar solicitud debidamente firmada por el propietario de las
mercancias, representante legal o agente aduanero a la direccion de correo electronico padrondeimportadores@sat.gob.gt,
la cual debe contener como minimo lo siguiente:

a. Indicacion y justificacion de solicitud,;
b. Identificacion del importador (nombre, nimero de identificacion tributaria -NIT- y coédigo Unico de identificacion -CUI-).
c. Numero de declaraciéon aduanera de mercancias a la que se asocia el permiso;
Valor FOB dolares
A la solicitud se deben adjuntar segin sea el caso, los documentos siguientes:

d. Imagen que evidencie la o las fallas en el sistema informatico atribuibles a la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-.

e. En el caso de agentes diplomaticos, copia de la acreditacion, ya sea con el carné diplomatico o con la acreditacién
diplomatica, ambas extendidas por la Direccion de Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores -MINEX-.

f. En el caso de importacion de licores por agentes diplomaticos, copia de la franquicia aduanera y del documento de
embarque consignado directamente al diplomatico desde el lugar de procedencia, de conformidad con el Articulo 71 del
Decreto nimero 86-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de
Guatemala.

g. Para el caso de importacién de menaje de casa de personas domiciliadas en Guatemala, que estuvieron residiendo
fuera del pais, se debe requerir copia del pasaporte donde consten los registros de su permanencia fuera del pais en
los plazos legalmente establecidos.

Para los casos de misiones diplomaticas y organismos internacionales y entidades del Estado, Unicamente es necesario

[ H

presentar la solicitud y atender los requisitos indicados en las literales “a”, “b”, “f" y “g”, de la presente norma interna.
= T Ji ot
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13. Con la informacién indicada en la norma interna anterior, el personal de la Unidad de Normas y Procedimientos -UNP-
Profesional/Auxiliar encargado de gestionar el Padron de Importadores, debe verificar previamente en el sistema
informatico de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- que el contribuyente cumpla con los requisitos
indicados en las normas internas 4, 5 literal “b” y las condiciones de la norma interna 12 de este procedimiento y el nimero
de importaciones realizadas.

Otras Normas

14. Cuando se reciban comunicaciones de las autoridades competentes relacionadas con el tratamiento que se debe dar a
determinada mercancia, la Unidad, Departamento, Area o el funcionario que reciba la comunicacién debe hacerlo del
conocimiento a los demas Departamentos de la 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 Normativo y de Facilitacién de Comercio Exterior debe evaluar si corresponde su inclusion
en los procedimientos aduaneros.

15. El presente documento es una herramienta de orientacion 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
documento.

16. De acuerdo a la jerarquia de la ley, la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la norma suprema del Estado
y tiene preeminencia sobre cualquier normativa, por lo que debe prevalecer en caso de duda, la aplicacion e interpretacion
del presente documento.

|

| A1
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1.

18.

19.

20.

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 operacién, 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 que se encuentre vigente.

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

El contenido de los anexos a los cuales se haga referencia en el presente procedimiento, puede ser objeto de modificacion
sin que se actualice la version vigente de este procedimiento, en virtud que dichos anexos constituyen documentos
independientes. Se exceptuan los casos cuando la modificacion constituya cambio del nombre del anexo.

Cualquier modificacion requerida a dichos anexos, debe solicitarse al Departamento Normativo y de Facilitacion de
Comercio Exterior de la Intendencia de Aduanas, para que analice si es factible su implementacion y de corresponder se
divulgue su uso y se incluya como anexo en una nueva version del procedimiento.

Los anexos indicados anteriormente, estan sujetos al cambio de estructura de su identificacion, conforme lo establecido en

el Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos y Registros (PR-GPC-SOM-ADP-01), versidn vigente
emitido por la Gerencia de Planificacién y Cooperacion.
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21.

22

23.

24.

Cuando se presenten casos no previstos en el presente documento o cuando se tengan dudas de su aplicacion, el
funcionario o empleado que lo ejecute debe analizar y resolver de conformidad con la prueba documental que sustente sus
actuaciones, debiendo aplicar la legislacién vigente y s6lo de ser necesario para resolver debe recurrir a su jefe inmediato.
De presentarse situaciones recurrentes ya resueltas, el Jefe de Departamento de Aduanas o de Division de Aduanas, debe
informarlo al Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio Exterior para que analice si corresponde la
incorporacion en el presente documento. De ser necesario realizar consulta orientativa del Departamento Normativo y de
Facilitacion de Comercio Exterior, se debe enviar la misma debidamente fundamentada, para el analisis correspondiente a
efecto de determinar si corresponde emitir respuesta orientativa o solicitar opinién a la Intendencia de Asuntos Juridicos u
otra area que corresponda.

En todos los casos se debe aplicar lo establecido en los articulos 13, 130 y 131 del Cdédigo 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 relacién en cuanto a las mismas
funciones o atribuciones y que la disposicion administrativa que se emita asi lo establezca.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo A-028-2021 del Contralor General de Cuentas, mediante el cual se
aprueba "El Sistema Nacional de Control interno Gubernamental" (SINACIG), el personal de la Superintendencia de
Administracion Tributaria que aplique el presente procedimiento debe aplicar las buenas practicas de cumplimiento ético en
la operacion o gestién aduanera, con base en lo establecido en el Acuerdo de Directorio Nimero 33-2018, Cédigo de Etica
y Conducta para el Personal de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT- y Decreto 89-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.
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25. El presente documento debidamente aprobado, debe entrar en vigencia ocho (8) dias habiles después que la Intendencia
de Aduanas realice su publicacion en los sitios electronicos internos/externos de SAT.
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NARRATIVA

Habilitacion de permisos temporales

No. Actividad Responsable
1 Recibe y analiza la solicitud. Profesional/Auxiliar encargado de
gestionar el Padrén de Importadores
2 Verifica que cumpla con las condiciones indicadas en las normas
internas 4, 5 literal “b” y 12 del presente procedimiento.
2.1 | Si no cumple deniega el permiso temporal y finaliza.
2.2 | Sicumple con las condiciones indicadas, procede con el analisis de los
requisitos de la solicitud segun norma interna’2.
3 Verifica que cumpla con los requisitos de la solicitud establecidos en
norma 12.
3.1 | Si no cumple con los requisitos, le requiere que vuelva a presentar la
solicitud y regresa a la actividad 1.
3.2 | Si cumple con los requisitos, habilita NIT temporalmente en el sistema
informatico
4. | Verifica la deshabilitacion del NIT en el sistema informatico,

transcurridas 24 horas. Finaliza proceso.

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLAB%‘;\'
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FLUJOGRAMA

Procedimlento para el reglsio de Importadores habltuales en el Padidn de Impottadores

Profeslonal/Auxillar encargado de gestionar ¢l Padrén de Importadores

i 2 venhca que
L‘:::it;el: cumpla con 13
soli"i.lud nomas
- Indicadas
22 Analiza :
Cumple requi sit;s 3. Verifica que
T
verificacion? i et curnpra_c_on los
12 requisitos

3.1 Requiere

2.1.Deniega Cumple

ermiso requisitos? presentar
t‘;m g £quisitos: solicitud
o 4, Verifica
32 :::’"'t:, :»u'r deshabilitacién
S en el sistema

FIN

Fin

(]
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Registros

Tipo de Registro

Nepiore delegisto (Fisicolelectronico)

Formulario numero SAT-0101, de Registro
de Importadores Electrénico

Registro de direcciones adicionales para el
Registro de Importadores Electronico
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Glosario

Agencia Virtual: Es la aplicacion informatica disponible en el Portal de la SAT a traves del cual el contribuyente ingresa,
para registrar la direccion exacta donde se ubiquen sus locales, bodegas, recintos, patios y cualquier edificacion donde
almacene sus mercancias.

Bancasat: Es la aplicacion bancaria a través de la cual el contribuyente envia el formulario de inscripcién al sistema de la
SAT.

Declaracion no autodeterminada: Declaracién de mercancias formulada de oficio por la autoridad aduanera.

DNO: Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio Exterior.

Encargado del Registro de Importadores: Personal de la Unidad de Normas y Procedimiento—UNP- de la Intendencia de
Aduanas Profesional/Auxiliar responsable de coordinar el Registro de Importadores.

Estatus “R”: Estatus que asigna el sistema en la tabla de NIT especiales, a las personas juridicas que de conformidad con
el Acuerdo 368-2003 no estan obligadas a inscribirse en el Registro de Importadores. Este registro es definitivo, para
obtenerlo debe requerirse por escrito al personal designado del Registro o Padron de Importadores a la direccion de correo
electronico padrondeimportadores@sat.gob.gt, se asigna siempre que en el RTU Digital la actividad asociada al NIT
corresponda a las entidades que establece el mencionado Acuerdo y sefaladas en la norma 4 literales c) y d) de este
procedimiento. El control de la activacion del NIT esta a cargo del administrador del Registro o Padrén de Importadores.
Estatus “T”: Estatus que asigna el sistema en la tabla de NIT especiales, a las personas individuales o juridicas que
solicitan un permiso temporal, mientras gestionan su registro definitivo en el sistema, o que de conformidad con el Acuerdo
368-2003 no estan obligados a registrarse. La solicitud la debe hacer a través del correo electrénico
padrondeimportadores@sat.gob.gt.

Formulario SAT 0101: formulario de inscripcion o de modificacion de datos del registro o padron de importadores.
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Importador: Toda persona individual o juridica que introduzca mercancias extranjeras al territorio nacional;

Importador inscrito: Es la persona individual o juridica inscrita en el Registro o Padrén de Importadores, luego de cumplir
con el proceso de inscripcion descrito en el presente procedimiento;

Personal de UNP: Persona(s) designada(s) de la Unidad de Normas y Procedimiento Profesional/Auxiliar encargada del
registro o padron de importadores.

Registro o Padron de Importadores: Es el sistema creado por la Superintendencia de Administracion Tributara, -SAT- en
la cual se registran los contribuyentes que realizan importaciones de forma habitual o que derivado de las condiciones que
tengan en el Registro Tributario Unificado (RTU) Digital estan obligados a registrarse y para efecto del presente
procedimiento registro o padrén tienen el mismo significado.

RTU: Registro Tributario Unificado.

SAQB’E: Sistema donde se encuentran las aplicaciones relacionadas con el Registro de Importadores.
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Listado de Anexos

Tipo(s) de Anexo(s): Registros/Formulario
Identificacion
del Anexo Nombre del Anexo
(Si Aplica)

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
' SAT 0101 ‘Formulario de registro y actualizacion de datos de importadores
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

RE-GPC-50M-ADP-03

Version: 4

LISTA DE CONTROL DE CAMBIOS

Procedimiento para el

Identificacion

Nombre del | Registro de Importadores del PR-IAD/DNO-ADU- | Fecha de
Documento: | Habituales en el Padrén de d to: GOA-10 aprobacion: 28 NOV. 2[‘22
Importadores ket
o ﬂe N?‘ .de Modificacién realizada
version pagina
Y, y Portada, cambio de “Inscripcién de Importadores” por “Registro de
Importadores y “Registro de Importadores por “Padron de Importadores”

IV 2 Objetivo, modificacion para un mejor entendimiento.
Alcance, actualizacion del nombre de la Unidad de Normas vy
Procedimientos, del Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio

\Y) 2 Exterior, a cargo del registro de importadores. Asi mismo se modifico para
tener un mejor entendimiento. Se elimina el segundo parrafo donde
interviene el sistema informatico.
Marco Legal, los articulos se colocaron al final de cada documento
relacionado. Se agregaron: el articulo 77 del CAUCA y la Resolucion No. R-
SAT-IAD-002-2022. Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios vy
Empleados Publicos, Acuerdo Numero A-028-2021 del Contralor General
de Cuentas, Acuerdo de Directorio No. 2-2008, Disposicion que establece el

v 3,4y5 | Reglamento de Trabajo y Gestion de Recurso Humano y Procedimiento

para el despacho de otras modalidades especiales de importacion y
exportacion definitivas, PR-IAD/DNO-ADU-GDE-17 version |l vigente,
Procedimiento para el despacho de menaje de casa PR-IAD/DNO-DE-16
version | vigente, Procedimiento para la Elaboracion y Control de
Documentos y Registros PR-GPC-SOM-ADP-01 vigente. Siendo 23
numerales y antes 17.
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Normas Internas:

Norma 1, se modificd derivado a la nueva Resolucion R-SAT-IAD-002-
v 6 2022, para designar a la Unidad de Normas y Procedimientos como
encargado de gestionar el Padron de importadores.

Norma 3: Se modificé agregando el Sistema Arancelario Centroamericano —
SAC- para tener mas informacion.

Norma 4: Se agregé al Acuerdo 368-2003 Superintendente de
Administracion Tributaria. Antepenultimo parrafo se agregd el nombre
completo de la DUCA-D y la palabra interna. Ultimo parrafo actualizacién
del nombre Unidad de Normas y Procedimientos.

Norma 5: Se modifico para mejor comprension y se actualizé el nombre del
Departamento y Unidad encargada de gestionar el registro de importadores.
Se elimina “de importacion en la literal a) que era permiso de importacion
temporal. Literal c) Se madificé redaccion para mejor compresion.

Norma 6: Se agregé el articulo 20 del RECAUCA, las siglas -RTU- y se
modifico la literal b) para mejor comprension.

Norma 7: Literal b) se coloco al final Agencia Virtual, se eliminé el paso
elegir entre las opciones Pasos de manera Presencial” o “Pasos de manera
v 10y 11 no presencial”, literal c) se agrego Descarga manual de usuario, el cual le
guia para obtener Usuario de Agencia Virtual y d) se agregd “solicitud ha
sido activada exitosamente”. El ultimo parrafo la literal cambia de “f" a “e”.

\Y 8y9

\Y 9y 10

\Y] 11y 12 | Norma 8: Se modificd toda la norma para una mejor comprension

Norma 9: Se agrega “tiene la opcion” se eliminan “debe” y “que lo requiera”

AV} 12 el
al principio de la norma.

A 12y 13 | Norma 10: Se modifica en su totalidad, para una mejor comprension.

Norma 11: Se elimina del procedimiento anterior, cambia numeracion de

\Y% 13y 14
normas.
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Norma 11: Literales a) y dltimo parrafo actualizacion nombre del
Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio Exterior y de la
v 13, 14 y 15 | Unidad de Normas y Procedimientos encargado de gestionar el Padrén de
Importadores y 24 horas, d) se agrega pesos centroamericanos

Norma 12: Se agregd “o agente aduanero” y en las literales b) niumero de
AV 15y 16 identificacion tributaria y cédigo Unico de identificacion, c¢) cambia el verbo
asociara por asocia, literal g, modificacion para un mejor entendimiento.
Norma 13: actualizacion nombre del Departamento Normativo y de
\Y) 16 Facilitacion de Comercio Exterior y de la Unidad de Normas vy
Procedimientos encargado de gestionar el Padrén de Importadores

Otras Normas

W e Norma 14: Se agrega norma.

Y, 17 Norma 18: Cambio de redaccion en algunas palabras, para mejor
compresion.

v 17 Norma 19: Se agregaron algunas palabras para mejor comprension.

v 17y 18 | Norma 20: Nueva norma.

Y} 18 Norma 21: Modificacion al dltimo parrafo para mejor comprension

\Y) 18 Norma 23: Se agregaron algunas palabras para mejor comprension.

v 18 Norma 24: Nueva norma

Y, 19 Narrativa: Se elimina Registro de Importadores habituales, debido a que el
proceso lo realiza el sistema informatico BANCASAT.

Y, 20 Narrativa: Habilitacion de permisos temporales, se elimina la accion del

contribuyente, reduciendo las actividades a 4.

.,’" |

A Y

1+
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Glosario: Se agrega Departamento Normativo y de Facilitacion de Comercio
vV 23

Exterior, -DNO-, Unidad de Normas y Procedimientos, -UNP- y Registro
Tributario Unificado -RTU-
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Nombre del documento a ser distribuido:

Procedimiento para el registro de Importadores Habituales en el
Padron de Importadores

Fecha de

Identificacion del documento a ser distribuido: PR-IAD/DNO-ADU-GOA-10 aprobacion del 2.8 NOV. 2022
documento: i

Cantidad de = :
: : : P . Firma de quien

Nombre del funcionario/ empleadol/figura Ubicacion copias : :
organizativa RBlesioqueoclipa fisica controladas reg:)brﬁrlgigdogla
entregadas L
Licenciada Norma Domenica Santos Plaza Secretario General Edilidio Tqrre 1
. SAT 5to nivel
Secretaria General
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RIESGOS IDENTIFICADOS Y ACCIONES DE CONTROL

Nombre del documento: Procedimiento para el registro de importadores habituales en el Padron

de Importadores

Identificacion del documento: PR-IAD/DNO-ADU-
GOA-10

Fecha de aprobacion:

2 8 NOV, 2022

Descripcion del riesgo identificado

Accion de control del riesgo identificado

1. Importaciones de vehiculos para fines comerciales | 1. Reportar a la Intendencia de Recaudacién

2.Importaciones de mercancias para fines comerciales | 2. Reportar a la Intendencia de Recaudacion
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Version: 1
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Formulano de

SLTTTRIOV 4 I A snTaaron TanaTase

NIT

Callc o avemnda
AuMErg & ASMIra)

Caza (rume~s y/c letral
Azatamerte (o similas)
Zena

Celeria o barrig
Cepamamento
Mursipig

Telefers

Fax

~gertadco pestal

Email

REGISTRO DE IMPORTADORES

SAT-0101

Releaze 1.0

regisirg ¥ acivalizagion de gaics de imooriadores

CONTRIDUYENTE
Noembre g razén social

DOMICILIO FISCAL

DE MERCANCIAS A [MPORTAR (CAPITULOS)

No. 161 ?40_98

Tara eztar regisirado cemo Timperadar” usted debs celeccionar en loz recuadres una © mas capitules e [a siguiente lista

CLASIFICACION
Codigo
= Animales Vivos
2 Carne v 2e35c)03 comastizles
3 Pozrades ¥ crustacaos, molus
F “ectha ¥ Zrozusics -';';Lcl:\:- fMEvD: e 3

Descripcion

¥ SQMmST InvariaSracos sduidticos

vet! mual naturall producios comeznsies de ongen animal. no

GHDFEZI3CSE M LOMITENIICOS @N otrs o316

= Le: CEMAT Srecutlos €& origan animal

AZ &xEFEE3CSE Al COMB ENSIESE &0 Sira pate

4 Slantas vivas v
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srocuitos 2o la foricuitura
martalizas. plantes. raites v tubsrcules alimesnticics
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