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INTRODUCCION

El Sistema de Modernizacion de Registros del Operador Econdmico Autorizado (OEA), ha
sido desarrollado para facilitar la gestion y el control de los procesos relacionados con la
habilitacion, supervision anual, actualizacién, suspension y cancelacién del estatus de OEA.
Este sistema tiene como objetfivo principal digitalizar y automatizar las solicitudes vy
expedientes generados por empresas que buscan obtener o mantener la habilitacion de
Operador Econdmico Autorizado, contribuyendo asi a la seguridad vy facilitacion del
comercio internacional.

Propdsito del Manual

Este manual tiene como proposito servir como una guia completa y detallada para el
contribuyente, facilitando el uso y comprensién de las funcionalidades del sisterna OEA. A
fraveés de este documento, se busca garantizar que los contribuyentes puedan interactuar
de manera eficiente con el sistema, abarcando todo el proceso de habilitacion como
Operador Econdomico Autorizado (OEA), asi como las gestiones relacionadas con la
actualizacion, suspension, cancelacion y otros procesos disponibles. El manual proporciona
instrucciones claras y los pasos necesarios para realizar cada tramite, asegurando que los
usuarios puedan gestionar sus solicitudes y expedientes de manera correcta y efectiva
dentro de la plataforma.

PUblico Objetivo

Este manual esta dirigido a:

e Empresas interesadas en habilitarse como Operadores Econdmicos Autorizados
(OEA): Aquellas que desean obtener la habilitacion para facilitar y asegurar sus
operaciones comerciales dentro del marco establecido por la SAT.

e Empresas ya habilifadas como OEA: Organizaciones que necesitan realizar
actualizaciones, supervisiones periddicas o gestionar solicitudes relacionadas con la
supervision, suspension, cancelaciéon u otfros trdmites vinculados a su estatus como
OEA.

Requisitos Previos

Para el uso adecuado del sistema OEA, los usuarios deberdn cumplir con los siguientes
requisitos:

¢ Acceso a un navegador web actualizado (Google Chrome, Morzilla Firefox o similar).
s« Conocimientfos bdsicos de navegacidon en internet.
e Contar con las credenciales de acceso proporcionadas por la SAT.
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Estructura del Manual

Este manual estd organizado en secciones que cubren las funcionalidades principales del
sistema. Cada seccidn proporciona instrucciones paso a paso, acompanadas de capturas
de pantalla, para facilitar la comprension y el uso del sistema. Ademds, se incluye una
seccion de solucion de problemas frecuentes y los canales de contacto con el equipo de
soporte en caso de que surjan inconvenientes durante el uso del sistema.

SOLICITUD HABILITACION

Precondiciones

Estar actualizado en RTU. Para persona individual, juridica y por cada representante

legal (cuando corresponda).

No tener omisos en pago de impuestos.

1. Ingreso a la Agencia Virtual

1.1.  Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia)
1.2.  Dirjase al portal de la Agencia Virtual de la SAT ingresando la siguiente URL en la

barra de direcciones: hitps://portal.sat.gob.gt

1.3.  Enla pantalla de inicio de la Agencia Virtual, verd un formulario para ingresar sus

credenciales.

Accede a u Agencia Virtual

Agencia Virtual

1.3.1. Ingrese su usuario y contrasefia en los campos correspondientes.
1.3.3 Si ha olvidado su contrasena, haga clic en el enlace ¢Olvidaste tu
contrasena? para recuperar su acceso.

1.4, Una vez ingresados sus datos, presione el botdn Iniciar Sesién para acceder a su

& Vv

Pagina 5 de 58

cuenta.



1.4.1. Asegurese de que el sistema esté activo y que su cuenta esté

correctamente autenticada.

2. Navegacion al Médulo de Solicitudes OEA

2.1.  Una vez autenticado, en la pantalla principal de la Agencia Virtual, dirijase al
menu ubicado en el panel izquierdo de la pantalla.

2.2.  Haga clic enla opcion Otros sitios de interés.

2.3. Enelsubmenu desplegado, seleccione Gestiones o Autorizaciones Especiales.

2.4.  Dentro de las opciones disponibles, seleccione Bandeja de Solicitudes OEA.

2.5. Esto le permitird acceder al mddulo donde podrd gestionar sus solicitudes

relacionadas con la habilitacidon de Operador Econdmico Autorizado (OEA).

X NAgenciaVirtual - @ oo

B}, Agendar Cita Actvidades y Operaciones Permitcias Gestiones > Bandels oe Solicitudes Franquicias

Sacceja de Solctudes OEA Digtal

3. Navegaciéon al Médulo de Solicitudes OEA

3.1. Después de acceder a la opcidn Bandeja de Solicitudes OEA, se mostrard la
pantalla de la bandeja de entrada.
3.1.1. En esta pantalla, se despliega una tabla que muestra las solicitudes activas y
finalizadas, incluyendo detalles como el nUmero, fecha, actividad, NIT,

nombre del solicitante, representante, estado de la solicitud, estado OEA y

@
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posibles omisos.

= N Agencia Virtual
Jperadores Econd toriz

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente :

3.2.  Para crear una nueva solicitud, haga clic en el botén Nueva Solicitud de OEA
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
3.2.1. Esta accidn inicia el proceso de creacion de una nueva solicitud en el

sistema.

—’ Nueva Solicitud de OEA

4. Creaciéon de una Nueva Solicitud OEA

4.1. Despues de hacer clic en Nueva Solicitud de OEA, se abrird la pantalla para
iniciar el proceso de creaciéon de la solicitud.

4.2. Enla seccion Datos Iniciales, seleccione el tipo de actividad del confribuyente en
el campo “Actividad”.
42.1. Haga clic en el campo “Actividad" y elija una opcidon de la lista

desplegable, ejemplo: “Transportista”, “Importador”, “Exportador”, etc.

G
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4.3. Una vez seleccionada la actividad, el sistema habilita el campo Tipo de Gestion.
4.4. Seleccione Habilitacion en el campo “Tipo de Gestion" para especificar el
proposito de la solicitud.

4.5. Haga clic en el botdn Continuar.

NuengSOEicitud =3

125176

5. Confirmaciéon de la Gestidn
5.1.  El sistemma muestra un mensagje de confirmacién indicando: “Usted realizard una
gestion de Habilitacion sobre el NIT [nUmero], zestd seguro de que desea

continuar2”
5.2. Seleccione Si para confirmar y continuar con el proceso.

__/ C\f'
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5.3. Si selecciona No, el sistema regresard al paso 4.2 para permitile modificar la

seleccion.

6. Revision de Lineamientos

6.1.  Una vez confirmada la gestion, se habilitard la pestaia de Lineamientos, donde
se presentaran los requisitos que el contribuyente debe cumplir para la
habilitacion como OEA.

6.2.  Precondiciones:

6.2.1. Estar al dia con las obligaciones tributarias.
6.2.2. Tener actualizado el RTU.

6.3.  Loslineamientos incluyen:

6.3.1. Tener al menos fres anos de operaciones en el comercio internacional en
Guatemala.

6.3.2. Contar con disponibilidad financiera para cumplir compromisos segun la
actividad econémica.

6.3.3. Cumplir con requisitos legales y tributarios.

6.3.4. Tener un sistema adecuado de gestion administrativa y medidas de
seguridad.

@& v
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6.4. Revise los lineamientos presentados y, una vez listo, haga clic en Continuar.

VR
E A 3

Nueva Solicitud
327093
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7. Seleccidon del Método de Notificacion

7.1.  Elsistema muestra una ventana emergente preguntando: “;Desea ser nofificado
de manera electrénica por medio de su Agencia Virtual / Buzén SAT sobre

cualquier gestion relacionada con la presente solicitud?"

Desea ser notficado de manera electrénica por medio de su agencia

virtual / Buzon SAT sobre cualquier gestion relacionada con la presente

Soliciiuag

O st O nNo

Cancelar

7.2.  Elusuario tiene las siguientes opciones:
7.2.1. Si: El sistema notificard al usuario a través de su Agencia Virtual y el correo

electronico registrado en RTU. El mensaje indicard: “Usted serd noftificado

por medio de su Agencia Virtual / Buzon SAT y recibird avisos a través del

&%
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correo electronico registrado”.

Desea ser notificado de manera electronica por medioc de su agencia
virtual / Buzon SAT sobre cualquier gestion relacionada con la presente
solicitud

® s O nNo

Uisted sera notificado por medio de su Agencia Virtual / buzén SAT y
recibird avisos a través del correo elekctronico registrado en RTU para
recibir notificaciones

Aceptar Cancelar

7.2.2. No: Siel usuario selecciona esta opcidn, el sistema mostrard un mensaje que
indica que no es posible noftificar de manera presencial y que deberd

presentar la solicitud en persona en la ventanilla de recepcién de la SAT.

Desea ser notificado de manera electrénica por medic de su agencia
virtual / Buzén SAT sobre cualquier gestion relacicnada con la presente

soiicitud

Os@m

A través de la presente aplicacion informatica no es posible notificar de
manera presencial. Para plantear su solicitud de Habilitacion como
Operador Econdmico Autonizado, debe presentarse en la ventanilla de

recepcion de documentos de la SAT, ubicada en el pnimer nivel del
Edificio Torre SAT. 7Tma. Avenida 3-73 zona 9, Guatemala a presentar
de forma impresa su solicitud para lo cual debera tomar en
consideracion los plazos legalmente establecidos para la Habilitacion
como CEA

Aceptar Cancelar

7.2.3. Seleccione Aceptar para confirmar la opcién elegida.

P&gina 11 de 58



8. Llenado del Formulario de Solicitud

8.1. Luego de confirmar la gestion y aceptar los lineamientos, se mostrard el formulario

de solicitud dividido en tres pestanas: “Informacién General”, “Solvencia Fiscal” y

“Documentos Requeridos para Habilitacion™.

Nueva Solicitud =

2024-0OEA-HB-

- Habilitacion

8.2. Pestafia de Informacién General:

8.2.1.

8.2.2.

Complete todos los campos obligatorios en blanco. Los campos en gris son

datos que el sistema obtiene automdaticamente del RTU del contribuyente,

como el nombre de la entidad, NIT, direccidon, entre otros.

Los datos que debe proporcionar incluyen:

o}

o

(e}

Seleccionar el nit del representante legal
Motivo de la solicitud

Actividad vy tipo de gestién

Informacion de contacto

Teléfono de la empresa

Nombre del empleado de contacto

NUmero de teléfono del Empleado o Contacto

Correo electronico de contacto

Oporaoros Egonomicos Avieniados

Nueva Solicitud
2024-0EA-HB- - Habilitacion _

- k‘i R
T
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8.2.3. Una vez completados todos los campos obligatorios, el botén de “Guardar”

se habilitard. Proceda a hacer clic en “Guardar” para almacenar la

informacion y el sistema muestra un mensaje indicando que “La informacién

fue guardada exitosamente".

La informacién fue guardada exitosamente

8.3, Pestana de Solvencia Fiscal:

8.3.1. En esta seccidn, ingrese la informacion de solvencia del contribuyente y de

cada representante legal (cuando cormresponda). La solvencia no debe ser

mayor a 30 dias calendario desde su fecha de emision. Debe proporcionar:

o]

o

@]

NUmero de solvencia.

Fecha de emision de la solvencia.

Adjuntar cada solvencia en formato PDF (El tamafio mdximo
permitido para los archivos es de 10 MB).

Asegurese de completar todos los campos obligatorios para poder

proceder a la siguiente pestana.
o o:
Al < i

8.4. Pestana de Documentos Requeridos para Habilitacion:

8.4.1. Aqui, debe cargar los documentos solicitados en formato PDF (El tamano

maximo permitido para los archivos es de 10 MB). Los documentos

obligatorios incluyen, entre otros:

o]

e}

Q

Certificacion original del Registro Mercantil.
Patente de sociedad o empresa (Cuando aplique).
Constancia de antecedentes penales.

Copia de identificaciones y documentos de la empresa.
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o]

Para cada documento, utilice los botones correspondientes para
cargar, eliminar o visualizar los archivos. Todos los documentos deben
ser cargados en el formato correcto, PDF (El tamafo mdximo

permitido para los archivos es de 10 MB), para que la solicitud sea

vdlida.

= N Agencia Virtual
N\

ueva solicitud
2024-0EA-HB Habllitacién

8.4.2. En caso de ser persona individual, se solicitan los siguientes documentos:

Plan de accion para solventar hallazgos (si existieron) y fechas de
cumplimiento.
Ficha de descripcion de asociados de negocio criticos.
Constancia de antecedentes penales del propietario(s) o
representante (s) legal(es) (vigencia 6 meses).
Carta firmada por el interesado indicando el nombre del empleado
que actiua como punto de contacto.
Copia de estados financieros de los Ultimos 3 anos auditados por una
enfidad externa o profesional independiente.
Juego de planos electrénicos en formato PDF que demuestren:

o Accesos de ingreso y egreso.

o Area de mercancia sensible, peligrosa o de riesgo.

o Areas administrativas, de produccién, y estacionamiento.

o Rutas de evacuacion con sefalizacion.

o Ubicaciéon de dispositivos de cierre y videocdmaras CCTV.

o Cuarto de servidores informaticos.

Ficha técnica de la empresa.

N
=
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8.4.3.

= N Agencia Virtual
Y/

Copia autenticada del DPI del propietario(s) o representante(s)
legal(es).

Declaracién ante notario de no tener vinculo laboral con el Estado
(vigencia 3 meses).

Copia simple del DPI del punto de contacto.

Copia de documentos aduaneros, factura de compraventa
internacional, declaraciones de mercancias o documentos que
respalden el historial aduanero de los Ultimos 3 anos.

Dictamen técnico por un Ingeniero Industrial colegiado que exponga

medidas de seguridad industrial.

2(]%5-08’1'5!'8':\{.05?0 - Habilitacién W
@
o] o
© ©
© ©
© o
©
o

En caso de ser persona Juridica, se solicitan los siguientes documentos:

¢ Solicitud de habilitacién dirigida al Intendente de Aduanas indicando

haber redlizado la actividad de

e autoevaluacion, mediante la cual se concluye que se cumple con el

Sistema de Gestion en Control y

e Seguridad (contfroles administrativos y controles operacionales que le

apliguen)

¢ Ficha técnica de la empresa (RE-IAD/DNO-ADU-AYR-01)

e Ficha de descripcidn de asociados de negocio criticos (REIAD/DNO-ADU-
AYR-09)

e Certificacion original de la inscripcion en el Registro Mercantil del

representante legal (persona juridica), cuando corresponda

& O
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En el caso de personas juridicas, cerfificacion notarial o registral de la
escritura de constitucidon, cuando corresponda
Fotocopia autenticada de la patente de sociedad y/o de empresa
cuando corresponda
Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion (DPI) del
(los) propietario(s), o representante(s) legal(es) segun sea el caso
Constancia de antecedentes penales del (los) propietario(s) o
representante(s) legal(es) (vigencia 6 meses)
Carta firmada por el inferesado en la que se indique el nombre del
empleado que actua como punto de contacto (uno solo)
Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI), del
punto de contacto
Solvencia fiscal extendida por la SAT (emisién no mayor de 30 dias)
Copia de los estados financieros auditados por la Contraloria General de
Cuentas, cuando se trate de una entidad gubernamental auténoma o
semiauténoma
Copia de estados financieros de los Ultimos 3 afos previos a la
presentacion de la solicitud, auditados por una enfidad externa o
profesional independiente
Juego de planos impresos en formato tabloide y electrénicos en formato
pdf. (disco compacto o Unidad de almacenamiento de datos —-USB-) que
demuesire lo siguiente:
o Accesos de ingreso y egreso
o Area donde se encuentre la mercancia sensible, peligrosa o de
riesgo; perecederaq, inflamable, de alto valor econdémico entre otros
o Areas administrativas
o Areas de produccion
o Areas de estacionamiento
o Rutas de evacuacion en caso de siniestro o emergencia, incluyendo
su respectiva senalizacion
o Ubicacion fisica de los dispositivos de cierre y de seguridad que se
utilicen en todas las instalaciones, asi como de las videocdmaras

que forman parte del circuito cerrado de television CCTV

y .
@ &
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o Cuarto de servidores informaticos
o Centro de monitoreo
o Area donde se maneje y resguarde la informacion
o Area de carga y descarga, asi como dreas de almacendije (incluir
secciones y elevaciones).
e Dictamen tecnico por Ingeniero Industrial colegiado, en el cual exponga
las medidas de seguridad industrial de la empresa
e Diagrama de la estructura organizacional
e Autoevaluacion debidamente completada, acorde a las listas del Sistema

de Gestion en Control y Seguridad, que le corresponde aplicar como Actor

de la cadena logistica.

8.5. Generacion de Ficha Técnica de la Empresa:

8.5.1. Pulse el boton "Generar Ficha Técnica de la Empresa” para abrir una
ventana emergente donde se muestra la informacion general de la
empresa. Algunos campos se completaran automdaticamente con los datos
del RTU.

8.5.2. Completa la informacién requerida, incluyendo:

o Teléfono.
o Fecha de constitucion o inicio de operaciones.
o Pdagina web, si aplica.

o Actividad econdmica.

ZU2a-OA-HE- = Matiinacion L R T
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8.5.3. Una vez completada la informacién, hacer clic en “Generar y Cargar PDF".
8.6.  Generacién de Ficha de Descripcion de Asociados de Negocio Criticos:
8.6.1. Redlice el mismo procedimiento para la ficha de asociados de negocio
criticos. Complete los campos solicitados, como:

GF « )
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8.6.2.

8.6.3.

o NIT del asociado.
o Nombre o razén social.
o Descripcién del servicio prestado por el asociado.
Puede anadir tantos asociados como sea necesario, utilizando el botdn con

el signo "+" para agregar nuevas lineas.

Una vez completada la informacién, haz clic en "Generar y Cargar PDF”.

B e T i

e oAl i % i i &

8

(1]
- =
o
30t &
8
it

4
|
sl

¢

9. Envio de la Solicitud

2.1

9.2

Revise que todos los campos y documentos obligatorios en las tres pestanas estén

completos.

Haga clic en “Enviar Solicitud” para que el sistema procese su solicitud y sea

enviada a un representante de la SAT. Después del envio, serd redirigido

automaticamente a la “Bandeja de Solicitudes”.

N

¥
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Enviar Solicitud Cancelar Solicitud

?.3.  Una nofificacion serd enviada para poder ser revisada en la agencia virtual, en

donde se indica que se ha creado una solicitud.

10. Bandeja de Solicitudes actualizada

10.1. Visualizacién de la Solicitud Enviada:
10.1.1.Una vez que la solicitud haya sido enviada exitosamente, serd redirigido
automaticamente a la “Bandeja de Solicitudes”.
10.1.2. En la bandeja, enconfrard una lista de todas las solicitudes realizadas. La
solicifud que se ha enviado deberia aparecer con el estado “Asignada
coordinador” y el “Estado OEA" correspondiente. La columna "Omisos”

indicard si el contfribuyente tiene algun omiso pendiente.

= A roenci v QD o O o

Oporadoces Econdmicos Autorzados

Bandeja de Salicitudes [ e o o |

Contribuyente

10.2. Opciones Disponibles en la Solicitud:

10.2.1. Al hacer clic en los tres puntos verticales en la columna "Opciones”
(conocido como menU de acciones), se desplegardn las siguientes
opciones:

o Ver Solicitud: Permite visualizar la informacion de la solicitud en
detalle, incluyendo los documentos cargados, los datos de
solvencia, la ficha técnica y la ficha técnica de asociados del

negocio criticos.

G
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o Desistimiento de Solicitud: Opcion para cancelar la solicitud en caso
de que el contribuyente ya no desee contfinuar con el proceso. Al
seleccionar esta opcién, se abrird una ventana para confirmar el

desistimiento de la solicitud e iniciar el proceso.

Contnbuyente No

omiso

10.3. Ver Solicitud:

10.3.1. Al seleccionar “Ver Solicitud”, se abrird una pantalla que mostrard toda la
informaciéon detallada de la solicitud, tal como fue ingresada. Podrd revisar
cada una de las secciones: “Informaciéon General”, “Solvencia Fiscal” vy
“Documentos Requeridos para Habilitacion”. También se podrd verificar el
estado del proceso de revision.

10.4. Desistimiento de Solicitud:

10.4.1.Si decide redlizar un desistimiento de la solicitud, seleccione la opcidn
correspondiente en el menu desplegable. El sistfema muestra un cuadro de
didlogo para confirmar la cancelacién. Debe confirmar la accién para que

la solicitud sea cancelada. Esta accién no puede deshacerse.

Solicitud Supervision
Precondiciones

o Estar actualizado en RTU. Para persona individual, juridica y por cada representante
legal, cuando corresponda.

¢ No tener omisos en pago de impuestos.
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1. Ingreso A Agencia Virtual

1.1.
1.2,

1.3

Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia)
Dirjase al portal de la Agencia Virtual de la SAT ingresando la siguiente URL en la
barra de direcciones: https://portal.sat.gob.gt

En la pantalla de inicio de la Agencia Virtual, verd un formulario para ingresar sus

credenciales.

Agencia Virtual

1.3.1. Ingrese su usuario y contrasena en los campos correspondientes.

1.3.2. Si ha olvidado su contrasena, haga clic en el enlace ;Olvidaste tu
contrasefa? para recuperar su acceso.

Una vez ingresados sus datos, presione el botdn Iniciar Sesién para acceder a su

cuenta.

1.4.1. Asegurese de que el sistema esté activo y que su cuenta esté

correctamente autenticada.

2. Navegacion en el Menu

2.,
2.2

2.3.

Desde el menu principal, seleccione la opcidn "Otros sitios de interés’'.
Dentro de "“Ofros sitios de interés”, despliegue la opcion "“Gestiones o
Autorizaciones Especiales”.

Seleccione "Bandeja de Solicitudes OEA Digital™.

A
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X N Agencia Virtual

B, AgendarCita

'=‘ Servicios Aduaneros

o Servicios Tibutarios

B Sericios al Contribuyente

H Servicios de Fiscatizacién

BC DOtros stics de interes

Aciividades y Operaciones Permitidas

Conuita Retentiones y Liberaciones

Consulta e-Servicios

Gestion Blectronica de ia Carga

Gestiones o Autorzacionas Espaciaies

RTUNube

>

Bandieja ge Soiicitudes Franauloas

Bangeiy de Solictudes OEA Digital

Registrar informacion def medio de fransporte

Registro de Liberaciones

Registro de R ones.

Reporte de Descarga DHL

3. Bandeja de Contribuyente

3.1. Acceso ala bandeja de solicitudes OEA:

3:.1.1.

3.1.2.

Desde la agencia virtual, después de haber iniciado sesidn, se navega en el

menuU lateral izquierdo hacia la opcidén “Gestion de Autorizaciones
Especiales”. En este menu, seleccione la opcidn “Bandeja de Solicitudes
OEA Digital”.

Se abrird la pantalla de "Bandeja de Solicitudes Contribuyente”, donde se
muestran todas las solicitudes activas y finalizadas gue ha redlizado el

confribuyente.

3.2. Bandeja de Solicitudes del Contribuyente:

3.2.1.

3.2.2,

En esta pantalla, si no existen solicitudes activas, se muestra un mensaje en
rojo indicando “No existen solicitudes en esta pestafa”.

En el caso de que se requiera generar una nueva solicitud para la
supervision anual, el contribuyente debe hacer clic en el botén azul
ubicado en la esquina superior derecha que dice "Nueva Solicitud de
OEA™.

&P
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Operadores Econdmicos Autorizados.

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

3.3. Opciones en la bandeja:
3.3.1. En esta bandeja se podrdn ver las siguientes columnas que indican detalles
importantes sobre cada solicitud:

o Fecha: Fecha de creacion de la solicitud.

o Actividad: Tipo de actividad del contribuyente.

o Cédigo OEA: Codigo del Operador Econémico Autorizado.

o NIT: NUmero de Identificacion Tributaria del contribuyente.

o Nombre: Nombre del confribuyente o empresa.

o Representante: Nombre del representante legal asociado a la
solicitud.

o Tipo de gestion: Tipo de solicitud realizada.

o Estado de la solicitud: Estado actual en el que se encuentra la
solicitud (Asignada, en proceso, finalizada, etc.).

o Estado OEA: Estado de la habilitacion del OEA.

o Omisos: Indicacion si hay algun omiso registrado.

o Opciones: Este apartado permite seleccionar acciones sobre la

solicitud, como "Ver Solicitud" o "Desistimiento de Solicitud”.

4. Llenado de la solicitud de supervision anual OEA

4.1. Después de darle clic en el botén Nueva Solicitud, se despliega una pantalla

donde se deben completar dos secciones: Datos Iniciales y Lineamientos.

&
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= A roencia vinua e #a

QOperadores Econtmicos Autorizados

Nueva Solicitud

4.1.1. Datos Iniciales:

o Actividad: Se debe seleccionar la actividad con la cudl fue

habilitado como OEA. Eemplo: “Transportista”, “Importador”,
“Exportador”, etc.

Operadorss Econbmscos Adonason

Nueva Solicitud

o Tipo de Gestién: En este caso, seleccionar Supervisién Anual.

Al completar estos campos, se habilita el botén Continuar.

\
Eﬁ,’
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= N Agencia Virtual

zados

Nueva Solicitud =

4.1.2. Confirmacién de Datos
Después de dar clic en Continuar, aparece un mensaje de confirmacion,
indicando que se procederd a redlizar una Gestién de Supervision Anual

sobre la actividad seleccionada. El mensaje es el siguiente:

“Usted realizard una gestion de Supervision Anual sobre [Codigo OEA],

sesta seguro de que desea continuarg”

Se deben elegir las opciones Si o No. Si se selecciona Si, el proceso
continda; si se selecciona No, se regresa a la seleccion de actividad vy tipo

de gestion.

Ny
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4.1.3. lineamientos:
A continuacion, se presenta una segunda pestafa con los Lineamientos. El
contribuyente deberd leer detenidamente estos lineamientos, que indican

los requisitos y responsabilidades asociados a la supervision anual. Una vez

revisados, se debe dar clic en Continuar para proceder.
A roenciavinws GRS -

Nueva Solicitud B3
I T, |
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fa rpeest
0 et 4of u weining adeconto oe Qabn s | 39 108 ryeos e 1 commems g  £ato kot rorbioRy B8 s sanvons adaaniees (Sritenv Se Cackon €0
Codindy Segaaind OEA)
& Canbw o MONM 30 Mgurded ¥ CRNTTNG BINUIENT o MRS Tah I CIUD, PANITNY SOLNS COMMIARES VONTENCE Bahipona. i for ]
(ETana e (sl o0 COOtEd y Sapundad DEAY

4.1.4. Nofificacion Electrénica
El sistema preguntara al usuario si desea recibir notificaciones por medio de
la Agencia Virtual. Si el contribuyente selecciona Si, serd nofificado
electronicamente. Si selecciona No, el sistema muestra un mensaje
indicando que no se pueden readlizar nofificaciones presenciales y que

debe presentarse en las oficinas de la SAT.

Desea ser notificado de manera electronica por medio de su agencia
virtual / Buzén SAT sobre cualquier gestion relacionada con la presente
solicitud

OSIONO

Cancelar

@ o
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5. Formulario De Solicitud

3.1

5.2,

Despues de haber confirmado la gestion de supervision anual en la pantalla

anterior, se despliega el siguiente formulario de solicitud, como se observa en la

imagen. El formulario estd compuesto por tres pestanias:

= A roenca v QRS o o

Operadores Economicos Autonzados

Nueva Solicitud  coorenn |
2024-OEA-SP-i - Supervision Anual

Informacién General
5.2.1. Algunos de estos campos, como el NIT, nombre de la entidad y cédigo de
OEA, se obfienen automdaticamente del registro RTU del contribuyente y
aparecen en color gris, lo que significa que no son editables. Por otro lado,
los campos obligatorios que el usuario debe llenar se encuentfran en
blanco.
5.2.2. Los datos que se deben llenar son los siguientes:
o NIT del representante legal
o Teléfono
o Motivo de la solicitud
o Nombre del empleado de contacto
o Correo electrénico del empleado de contacto
o Telefono del empleado de contacto
o Teléfono del contribuyente
5.2.3. Una vez que todos los campos requeridos han sido completados, el sistema

habilita el botén de Guardar Informacién. Al hacer clic en este botén, se

G
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mostrard una notificacion que confirma que la informacion fue guardada
exitosamente.

= g rcerciavirnl QEEEEED - O o

5.3. Solvencia Fiscadl
5.3.1. Uenado de Campos:
Se debe ingresar el numero de solvencia y la fecha de emisién tanto del
Operador Econdmico Avutorizado como de los representantes legales,
cuando aplique. Los campos marcados con asteriscos son obligatorios, por
lo que es necesario llenar esta informacidén para continuar con el proceso.
5.3.2. Subir Documentos:
Cada solvencia debe ser acompanada de un documento en formato PDF
(El tamafo mdximo permitido para los archivos es de 10 MB). Para ello, se
debe utilizar el boton de subir archivo. Una vez subido, hay opciones
adicionales:
o Ver documento: Permite visualizar el archivo cargado para confirmar
que es el correcto.
o Eliminar documento: En caso de que se haya subido un archivo
incorrecto, este botdn permite eliminarlo para cargar uno nuevo.
5.3.3. Una vez completados los campos obligatorios y cargados los documentos,

se procede a confinuar con la solicitud.

I\
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5.4.

- A roencia Vit QD & o

el

Documentos Requeridos para Supervision Anual

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

En la pestaia Documentos Requeridos para Supervision Anual, se solicita
cargar los siguientes documentos:

Informe de Auditorias Internas: Debe ser un documento elaborado por las
personas designadas que realizaron las auditorias internas del Operador
Econdmico Autorizado (OEA).

Plan de Acciones Correctivas del OEA: Este documento debe detallar las
acciones correctivas a implementar para solucionar o mejorar cualquier
hallazgo o situacién detectada durante las auditorias o evaluaciones
internas.

Autoevaluacion del Sistema de Gestion y Control de Seguridad: Actividad
que debe realizar anualmente el OEA para determinar si mantiene el grado
de cumplimiento de requisitos del sistema de gestion en control y seguridad,
que dieron lugar a su habilitacion.

Cada documento debe subirse en formato PDF (El tamafio mdximo
permitido para los archivos es de 10 MB) utilizando el botdn de subir archivo.
Una vez cargados, se pueden revisar con el botén de ver documento o
eliminar con el botén de eliminar documento.

Después de cargar todos los documentos requeridos, se habilita el botén
Enviar Solicitud. Al hacer clic, se enviard la solicitud para su revision por
parte del personal de SAT, y el proceso quedard registrado en la bandeja

de solicitudes.

Q
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Operadores Econdmicos Autorizadas

Nueva Solicitud

2024 OEA-SP-l Supervision Anual

00 v 00
Q0

6. Resultado Final

6.1.  En la pantalla final, se muestra la Bandeja de Solicitudes del Contribuyente,
donde podemos ver la solicitud de supervision anual que fue creada. En esta vista
se puede observar la siguiente informacion relevante sobre la solicitud:

6.1.1. NOmero de Solicitud: Es el numero que el sistema le asignard
automaticamente.

6.1.2. Fechay Hora: El momento exacto en el que se generd la solicitud.

6.1.3. Actividad: La actividad registrada para el Operador Econdmico Autorizado
(OEA), en este ejemplo, Depdsito Aduanero Temporal.

6.1.4. Cédigo OEA: El cddigo uUnico asociado al Operador Econdémico Autorizado.

6.1.5. NOmero de Identificacién Tributaria -NIT-: Del contribuyente.

6.1.6. Nombre: Del contribuyente.

6.1.7. Representante: Nombre del representante legal.

6.1.8. Tipo de Gestion: El tipo de gestion solicitada, que en este caso es
Supervision Anual.

6.1.9. Estado de la Solicitud: La solicitud estd asignada a un coordinador para su
revision (Ver imagen adjunta).

6.1.10. Estado OEA: El estado actual del OEA que, en este caso, estd habilitado.

6.1.11. Omiso: Muestra si el contribuyente tiene omisos, en este caso (Ver imagen

adjunta).

@
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6.1.12.En la columna de Opciones, haciendo clic en los tres puntos, se

desplegardn las opciones disponibles, como ver la solicitud o desistir de la

misma.
e A ronca v QU ¢ o

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

Solicitud Desistimiento

Condiciones Previas

El contribuyente debe haber creado previamente una solicitud de habilitaciéon OEA

en el sistema.

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

Redlizar la Carta de desistimiento indicando los motivos, debe ser firmada por el

representante legal.

1. Iniciar Proceso de Desistimiento
1.1.  En la bandeja de solicitudes del contribuyente, aparece la opcién de

“Desistimiento de Solicitud” al seleccionar una solicitud existente.

&P X
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1.3.

1.4.

= Ay rsencivicwe QD - < °

Dparac

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

£agnaca ContrDUrEMS MO
exxegmyzan omes

ianmacite

Haaods e —— | Cesmtiments ds Soucitad

D 1-3 Ver Soliitu

El contribuyente debe confirmar si desea o no continuar con la solicitud.

Desistimiento de Solicitud

Selecciond la opcion de “Desistimiento de Solicitud®, usted esta seguro de gue desea realizar
el desistimiento de esta solicitud y no continuar con la gestién. -

Al hacerlo, aparece una ventana donde debe cargar la carta de desistimiento

en formato PDF (El famano maximo permifido para los archivos es de 10 MBJ,

firmada por el representante legal.

Desistimiento de Solicitud

Carta de Desistimiento

Cancelar

También estan disponibles los botones para visualizar o eliminar el documento

cargado.

@
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Desistimiento de Solicitud

! Carta de Desistimiento b5 o e

Carta de Desistimiento enviada comectamente.

Al darle clic al boton "Guardar” la solicitud serd enviada y cambiara al estado

de solicitud “Asignada a Coordinador”.

Tipo de

Nombre
Gestion

Contribuyente No
Habilitacién i

coordinador omiso
Contnbuyente No
Habtiitacion Creada nbuyente
omiso
items per page 5 - 1-2012

2. Notificacién al Contribuyente

2.1.

2.2

23,

Al momento que el personal de SAT realiza la gestidon serd notificado via correo
electronico y a través de la agencia virtual.

El sistema redirige la solicitud a la bandeja del contribuyente, mostrando el estado

“Pendiente de aceptar notificacion”.

Estado Estado o) Tipo de Operacitn =
: Misos ciones
Solicitid OEA A en &l Figjo be
Com e P i E
n Frv— nirbuyente No endiente Aceptar
cmiso Netifcacién
item: per page 3 - 1-10f1

El confribuyente puede ver el proceso en la columna de estado de solicitud

como “"Autorizada”.

Tipo de Estado Estado

Representante < CIONCS
i Geslion Solicitua OEA Opdones

Contribuyente No
omisa

Habilitacion Autofizada

- . Contribuyente No

Pagina 33 de 58



2.4.

2.5.

El contribuyente debe acceder a la opcién de “Aceptar Notificacién”, lo cual al
hacer clic le desplegard a una pantalla donde puede visualizar las pestanas de

Informacién General, Solvencia Fiscal, Documentos Requeridos para Habilitacion

y Otros Documentos.

Estado
Solicitud

Opciones

Contribuyente No

Autorizada
omiso

e Co
Creada Aceptar Notificacidn

om

Ver Solicitud

Al hacer clic en el botén “Aceptar Notificacién”, el proceso finaliza.

Aceptar Notificacion =

2024-OEA-HB- - Habilitacion

3. Finalizacion del Proceso

3.1.

Una vez que el contribuyente acepta la notificacion, se notifica a los actores

involucrados via correo electrénico, cerrando formalmente el proceso.

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

&
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3.2. Cabe destacar que no existe un plazo fijjo para que el contribuyente acepte la

notificacion, pero se recomienda hacerlo lo antes posible para cerrar el ciclo de

la solicitud.

Solicitud De Suspension

1. Ingreso a la Agencia Virtual

1.1.  Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia)
1.2.  Dirjase al portal de la Agencia Virtual de la SAT ingresando la siguiente URL en la
barra de direcciones: https://portal.sat.gob.gt

1.3.  Enla pantalla de inicio de la Agencia Virtual, verd un formulario para ingresar sus

credenciales.

Accede a tu Agencia Virnual

Agencia Virtual

1.3.1. Ingrese su usuario y contrasena en los campos correspondientes.
1.3.2. Si ha olvidado su contrasefa, haga clic en el enlace ¢Olvidaste tu
contrasefia? para recuperar su acceso.
1.4.  Una vez ingresados sus datos, presione el botén Iniciar Sesién para acceder a su
cuenta.
1.4.1. Asegirese de que el sistema esté activo y que su cuenta esté

correctamente autenticada.

2. Navegacion al Médulo de Solicitudes OEA

2.1.  Una vez autenticado, en la pantalla principal de la Agencia Virtual, dirjase al
menu ubicado en el panel izquierdo de la pantalla.
2.2. Haga clic en la opcidn Otros sitios de interés.

&~
&

Pagina 35 de 58



2.3. En el submenu desplegado, seleccione Gestiones o Autorizaciones Especiales.
2.4. Dentro de laos opciones disponibles, seleccione Bandeja de Solicitudes OEA Digital.
2.4.1. Esto le permitird acceder al médulo donde podréa gestionar sus solicitudes
relacionadas con la habilifacidon de Operador Econdmico Autorizado
(OEA).

X N Agencia Virtual

&) Agendar Cita Actividades y Operacionss Permitidas 5 > Bandaja de Solicitudes Franquicias

r2  Servicios Adusnercs Consults Retenciones y Liberaciones Sandeja de Solicituces OEA Digital

Servicios Tributarios Corsulta e-Servitios

Registro de Retenciones

Reporte de Descarga DHL

3. Navegacion al Médulo de Solicitudes OEA

3.1. Después de acceder a la opcién Bandeja de Solicitudes OEA, se mostrard la
pantalla de la bandeja de entrada.
3.1.1. En esta pantalla, se presenta una tabla que detalla las solicitudes activas y

finalizadas, con detalles como numero, fecha, actividad, NIT, nombre del

(‘\‘.‘
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solicitante, representante, estado de la solicitud, estado OEA y omisos.

Bandeja de Solicitudes —_
Contribuyente

3.2. Para crear una nueva solicitud, haga clic en el botén Nueva Solicitud de OEA
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
3.2.1. Esta accidén iniciard el proceso de creacion de una nueva solicitud en el

sistema.

—-—’ Nueva Sclicitud de QEA

4. Creacion de una Nueva Solicitud OEA

4.1. Después de hacer clic en Nueva Solicitud de OEA, se abrird la pantalla para
iniciar el proceso de creacién de la solicitud.
4.2.  Enla seccion Datos Iniciales, seleccione el tipo de actividad del contfribuyente en
el campo “Actividad".
42.1. Haga clic en el campo “Actividad” y elja una opcién de la lista
desplegable, Ejlemplo: “Transportista™, “Importador”, “Exportador”, etc.
4.3.  Una vez seleccionada la actividad, el sistema habilita el campo Tipo de Gestidn.

4.4.  Seleccione Suspension en el campo “Tipo de Gestion" para especificar el

l"\
G
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4.5. Haga clic en el botéon Continuar.
= Nﬁqcncia\'mual _ & O0Y0Q

Opoeradores Econdmico

Nueva Solicitud [ e |

i Fun acw aea W

Haanigo Abacen Fiscy

5. Confirmacién de la Gestion

5.1.  El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicando: “Usted realizard una
gestion de Suspensidn sobre..., estd seguro de que desea continuare”

5.2. Seleccione §i para confirmar y continuar con el proceso.

e Suspension sobre OEA-GT-AF- esta seguro que desea continuar

5.3. Si selecciona No, el sistema regresard al paso 4.2 para permitirle modificar la

seleccion.

6. Revision de Lineamientos

6.1. Una vez confirmada la gestion, se habilitaré la pestana de Lineamientos, donde
se presentardn los requisitos que el contribuyente debe cumplir para la suspension
como OEA.

6.2.  Los lineamientos incluyen:
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6.2.1. Tener como minimo tres afos de operaciones en el comercio internacional
en Guatemala.

6.22. Contar con disponibilidad financiera suficiente para cumplir sus
compromisos conforme a la naturaleza y caracteristicas del fipo de
actividad economica desarrollada.

6.2.3. Conformidad demostrada en el marco legal, tributario y aduanero, durante
tres afios consecutivos, pudiendo tener como referencia el historial que
aporten las autoridades competentes del pais de origen de la empresa.

6.2.4. Contar con un sistema adecuado de gestion administrativa y de los registros
de sus operaciones comerciales que permitan llevar a cabo los controles de
los Ofros sitios de interés (Sistema de Gestién en Control y Seguridad OEA).

6.2.5. Contar con medidas de seguridad y proteccion adecuadas en relacion
con la carga, personal, socios comerciales, informdtica, transporte,
instalaciones, asi como formacién vy sensibilizacion del personal (Sistema de
Gestion en Control y Seguridad OEA).

6.3. Revise los lineamientos presentados y, una vez listo, haga clic en Continuar.

s competenies del gais

a angen da

Regresar Cootinuat

7. Seleccion del Método de Notificacion

7.1.  Elsistema muesira una ventana emergente preguntando: "zDesea ser nolificado
de manera elecirénica por medio de su Agencia Virtual / Buzén SAT sobre

cualquier gestién relacionada con la presente solicitud?”

L\
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Desea ser notificado de manera electrénica por medio de su agencia

virtu Buzon SAT sobre cualguer gestion relacionada con la presente

Cancelar

7.2.  Elusuario fiene las siguientes opciones:
7.2.1. Si: El sistema notificard al usuario a través de su Agencia Virtual y el correo
electronico registrado en RTU. El mensagje indicard: “Usted serd notificado
por medio de su Agencia Virtual / Buzdn SAT y recibird avisos a través del

correo electrénico registrado”.

Desea ser notificado de manera electréonica por medio de su agencia
virtual ! Buzon SAT sobre cualguier gestion relacionada con la presente

solicitud
@ Si O No

Usted sera notificado por medio de su Agencia Virtual / buzén SAT y

recibira avisos a traves dei correo elektrénico registrado en RTU para

recibir notificaciones

Aceptar Cancelar

7.2.2. No: Si el usuario selecciona esta opcidn, el sistema mostrard un mensaje que
indica que no es posible noftificar de manera presencial y que deberd

presentar la solicitud en persona en la ventanilla de recepcién de la SAT.

& v
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e manera electronica por medio de su agencia

\T sobre cualquier gestidn relaci n la presente

L

A traves de la presente aphcacion info de
pre Para plantear s
erados nico Autonzado ¢ fa

c10n de documentos de la SAT, ubicada en el primer mivel de
"
i

Edificio Torre SAT. Tma Avenida 3-73

ma impresa su solicitud, para lo cual debera tomar en

nsideracion los plazos legalmente establecidos para la Habilitacion

Aceptar Cancelar

7.2.3. Seleccione Aceptar para confirmar la opcidn elegida.

8. Llenado del Formulario de Solicitud

8.1.  Luego de confirmar la gestion y aceptar los lineamientos, se mostrard el formulario

de solicitud con la pestana: “Informacién General”.
= Ay roencavirus QU - <

Nueva Solicitud
2024-OEA-SS-t - Suspensién =

8.2.  Pestaina de Informacién General:

8.2.1. Completa todos los campos obligatorios en blanco. Los campos en gris son
datos que el sistema obtiene automdticamente del RTU del contribuyente,
como el nombre de la entidad, NIT, direccién, entre otros.

8.2.2. Los datos que debes proporcionar incluyen:

o Motivo de la Solicitud

&G %
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Nueva Solicitud

2024-OEA-SS - Suspension

8.2.3. Una vez completados todos los campos obligatorios, el botén de “Guardar”
se habilitard. Haz clic en “Guardar” para almacenar la informacion y el

sistema muestra un mensaje indicando que “La informacién fue guardada

exitosamente”.

La informacion fue guardada exitosamente

8.3. Seguidamente se envia la solicitud haciendo clic en “Enviar Solicitud”

Cancelar Solicitud

8.4. Al enviar solicitud se redirige a la Bandeja de Solicitudes del Contribuyente, en

donde la solicitud se ha asignado a un coordinador.

Tipo de Estado
pol : Estado Solicitud Opciones
Geslion OEA
Asignaca Contribuyente No
Suspension 9 Habilitado iHE a
COOrginagor omise
ANDO Asignada Contribuyente N .
Habilitacién g Habiitado Oy ERLS, N0 :
uz coordinador omiso £
Items per page -] - 1-20f2

&
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9. Notificacién al Contribuyente

9.1}

2.2

2.3

Al momento que el personal de SAT realiza la gestion serd notificado via correo
electrénico y a través de la agencia virtual.

El sistema redirige la solicitud a la bandeja del contribuyente, mostrando el estado

“Pendiente de aceptar nofificacién”.

Estado Estado Tipo de Operacion
Omisos Opciones
Solicitud OEA en el Flujo
Contribuyenie No Pendiente Aceplar
n Autorizaca
omiso Nouficacién
items per page. £ - 1-1011

El contribuyente puede ver el proceso en la columna de estado de solicitud

como “Avutorizada".

Solicitud Cancelacion
1. Ingreso ala Agencia Virtual

| [ i
124

1.3

Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia)
Dirjase al portal de la Agencia Virtual de la SAT ingresando la siguiente URL en la

barra de direcciones: hitps://portal.sat.gob.gt

En la pantalla de inicio de la Agencia Virtual, verd un formulario para ingresar sus

credenciales.

Accede a tu Agencia Virtual

Agencia Virtual

1.3.1. Ingrese su usuario y contrasena en los campos comrespondientes.

&
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1.3.2. Si ha olvidado su contrasefia, haga clic en el enlace ;Olvidaste tu
contrasefna? para recuperar su acceso.
1.4.  Una vez ingresados sus datos, presione el botdn Iniciar Sesién para acceder a su
cuenta.
1.4.1. Asegurese de que el sistema esté acfivo y que su cuenta este

correctamente autenticada.

2. Navegacion al Médulo de Solicitudes OEA

2.1.  Una vez autenticado, en la pantalla principal de la Agencia Virtual, dirjase al
menu ubicado en el panel izquierdo de la pantalla.

2.2.  Haga clic en la opcidon Otros sitios de interés.

2.3. Enelsubmenl desplegado, seleccione Gestiones o Autorizaciones Especiales.

2.4. Dentro de las opciones disponibles, seleccione Bandeja de Solicitudes OEA Digital.

2.4.1. Esto le permitird acceder al mddulo donde podrd gestionar sus solicitudes

relacionadas con la Habilitacion de Operador Econdmico Autorizado
(OEA).

> Bandeja de Soficitudes Franquicias

Bandeja de Solictudes OFA Digtal

I Otros sitios ce interes

Registrar informacion del media de transporte

Registro de Liberaciones

3. Navegacion al Mdédulo de Solicitudes OEA

3.1. Después de acceder a la opcién Bandeja de Solicitudes OEA, se mostrara la

pantalla de la bandeja de entrada.

&%)

/
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3.1.1. En esta pantalla, se despliega una tabla que muestra las solicitudes activas y
finalizadas, incluyendo detalles como el nimero, fecha, actividad, NIT,
nombre del solicitante, representante, estado de la solicitud, estado OEA y

posibles Omisos.

= A roencia v QEENEED - O
torzados

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

3.2. Para crear una nueva solicitud, haga clic en el botdn Nueva Solicitud de OEA
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
3.2.1. Esta accioén iniciard el proceso de creacion de una nueva solicitud en el

sistema.

—* Nueva Solicitud de OEA

4. Creacion de una Nueva Solicitud OEA

4.1. Despues de hacer clic en Nueva Solicitud de OEA, se abrird la pantalla para
iniciar el proceso de creaciéon de la solicitud.

4.2.  Enla seccion Datos Iniciales, seleccione el tipo de actividad del contribuyente en
el campo “Actividad”.
42.1. Haga clic en el campo “Actividad" y elja una opcidn de la lista

desplegable, como “Transportista”, “Importador”, “Exportador”, etc.
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4.3. Una vez seleccionada la actividad, el sistema habilita el campo Tipo de Gestion.
4.4, Seleccione Cancelacién en el campo “Tipo de Gestion” para especificar el
proposito de la solicitud.

4.5. Haga clic en el botdn Continuar.

Operadores Econdimicos Autorizados

Nueva Solicitud ]

5. Confirmacion de la Gestion

5.1.  El sistema muestra un mensaje de confirmacién indicando: “Usted realizard una
gestion de Cancelacién sobre ..., sestd seguro de que desea continuar2”

5.2. Seleccione Si para confirmar y continuar con el proceso.

R T L e R R R B R S e R R R e A O A e S e R R R e R R A R b s o

| sted relizara una gestion de Cancelacién sobre OEA-GT-IM- esla seguro que desea

53. §i selecciona No, el sistema regresard al paso 4.2 para permitile modificar la

seleccion.

6. Revision de Lineamientos

6.1.  Una vez confirmada la gestion, se habilitard la pestafia de Lineamientos, donde
se presentardn los requisitos que el contfribuyente debe cumplir para la
cancelacion como OEA.

6.2.  Loslineamientos incluyen:

~ 0

.‘1 '-.‘,?
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6.3

6.2.1.

6.2.2.

028,

6.2.4.

6.2.5.

Tener como minimo tres afos de operaciones en el comercio internacional
en Guatemala.

Contar con disponibilidad financiera suficiente para cumplir sus
compromisos conforme a la naturaleza y caracteristicas del tipo de
actividad econdmica desarrollada.

Conformidad demostrada en el marco legal, tributario y aduanero, durante
fres anos consecutivos, pudiendo tener como referencia el historial que
aporten las autoridades competentes del pais de origen de la empresa.
Contar con un sistema adecuado de gestion administrativa y de los registros
de sus operaciones comerciales que permitan llevar a cabo los controles de
los Ofros sitios de interés (Sistema de Gestion en Control y Seguridad OEA).
Contar con medidas de seguridad y proteccion adecuadas en relacidn
con la carga, personal, socios comerciales, informdtica, transporte,
instalaciones, asi como formacién y sensibilizacion del personal (Sistema de

Gestion en Control y Seguridad OEA).

Revise los lineamientos presentados y, una vez listo, haga clic en Continuar.

2020 Desposcinnes Adm
8001 £CONHMOD AL A
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Mdecundas e elcon conmia CAIge, parsonal, 0008 comerales nfotnbtca, antporle, msttlsciones. asi como fammain y servitikrarde del porsonal

Regresar Cantimiag

7. Seleccion del Método de Notificacién

7:s

El sistema muestra una ventana emergente preguntando: “;Desea ser nofificado

de manera elecirénica por medio de su Agencia Virtual / Buzén SAT sobre

cualquier gestion relacionada con la presente solicitud?”

& «
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Desea ser notificado de manera electrénica por medio de su agencia
virtual | Buzén SAT sobre cualguier gestién relacionada con la presente

soficitud

OS!O No

Cancelar

7.2.  Elusuario tiene las siguientes opciones:
7.2.1. Si: El sistema nofificard al usuario a través de su Agencia Virtual y el correo
electronico registrado en RTU. El mensaje indicard: “Usted serd notificado
por medio de su Agencia Virtual / Buzdn SAT y recibird avisos a través del

correo electronico registrado”.

ST R TN

Desea ser nobficado de manera electrénica por medio de su agencia
virtual | Buzon SAT sobre cualguier gestion relacionada con la presente

solicitud
® s O nNo

Usted sera notificade por medio de su Agencia Virtual / buzén SAT y

recibird avisos a través del correo elektronico registrade en RTU para

recibir notificaciones

Aceptar  Cancelar

7.2.2. No: Si el usuario selecciona esta opcidn, el sistema mostrard un mensaje que
indica que no es posible nofificar de manera presencial y que deberd

presentar la solicitud en persona en la ventanilla de recepcién de la SAT.

&«
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Desea ser notificado de manera electrénica por medio de su agencia

virtual / Buzon SAT sobre cualguier gestion relacionada con la presente

sohcitud

O si@ no

A través de la presente aplicacion :n:’o-rn_-E‘;-ra no es posible notificar de
presencial Para plantear su solicitud de Habilitacion como
conémico Autornizado, debe presentarse en la ventanilla de
cion de documentos de la SAT, ubicada en el primer nivel del
—dificio Torre SAT, Tma Avenida 3-73. zona 9 Gualemala, a presentar
de forma impresa su soiicitud para lo cual debera tomar en
consideracion los plazos legalmente establecidos para la Habilitacion
como OQEA

Aceptar  Cancelar

7.2.3. Seleccione Aceptar para confirmar la opcion elegida.

8. Llenar motivo de solicitud

8.1.  En el formulario que aparece, llena el campo correspondiente al motivo de la
solicitud, ingresando "Solicitud cancelacién OEA™.

atarmacitn Genela

St b Emitns

ted et
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=

vl Hcmrar 04 Ergaeady v Soasack

o0 Civpicads o Corta,

8.2. Hazclic en el botdn “Guardar informacién”.

8.3. El sistema muestra un mensaje que indica: “La informacién fue guardada

exitosamente". i
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8.4. A continuacion, haz clic en el botdn “Enviar solicitud”.

Guardar Informacion
Enviar Soliciiug Cancelar Soliciud

8.5. Automdticamente, serd redirigido a la bandeja de solicitudes del contribuyente.

Bandeja de Solicitudes bdin Soikite au OEA
Contribuyente

9. Nofificacién al Contribuyente

9.1. Al momento que el personal de SAT redliza la gestion serd nofificado via correo
electrénico y a través de la agencia virtual.
9.2.  Elsistema redirige la solicitud a la bandeja del contribuyente, mostrando el estado

“Pendiente de aceptar notificaciéon”.

Estado Tipo de Operacion
Omisos 53 7 Opciones

Solicitud en el Flujo

Contribuyente No Pendiente Aceptar

n Autorzada
cmiso Nouficacién

items per paga 5 - 1-tof1

9.3. El contribuyente puede ver el proceso en la columna de estado de solicitud

como “Avutorizada”.

0\
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Solicitud de Actualizacion
1. Ingreso ala Agencia Virtual

L)
1.2.

1.3.

1.4.

Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia)
Dirfjase al portal de la Agencia Virtual de la SAT ingresando la siguiente URL en la

barra de direcciones: https://portal.sat.gob.gt

En la pantalla de inicio de la Agencia Virtual, verd un formulario para ingresar sus

credenciales.

Accede a tu Agencia Virtual

Agencia Virtual

1.3.1. Ingrese su usuario y contrasena en los campos correspondientes.

1.3.2. Si ha olvidado su contraseia, haga clic en el enlace ¢Olvidaste tu
contrasefa? para recuperar su acceso.

Una vez ingresados sus datos, presione el botén Iniciar Sesién para acceder a su

cuenta.

1.4.1. Asegurese de que el sistema esté activo y que su cuenta esté

correctamente autenticada.

2. Navegacion al Médulo de Solicitudes OEA

2l

2.2
2.3.
2.4,

Una vez autenticado, en la pantalla principal de la Agencia Virtual, dirjase al
menu ubicado en el panel izquierdo de la pantalla.

Haga clic en la opcion Oftros sitios de interés.

En el submenu desplegado, seleccione Gestiones o Autorizaciones Especiales.
Dentro de las opciones disponibles, seleccione Bandeja de Solicitudes OEA Digital.
2.4.1. Esto le permitird acceder al médulo donde podrd gestionar sus solicitudes

relacionadas con la habilitacion de Operador Econdmico Autorizado
7)
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H Bandejd oe Solictudes Franquicias

5 Senvicios Aduanercs Bandeja de Solicitudes OFA Digital

Consulta e-Servicios

;" Servicios Tributarios

E Servidos al Contribuyente Gestion Bectronica de s Carga
B Servicios de Fiscalizacion Gastones o Autorizacicres Especiaiet

B Otros sitics ce intevés

3. Navegacion al Médulo de Solicitudes OEA

3.1. Después de acceder a la opcién Bandeja de Solicitudes OEA, se mostrard la
pantalla de la bandeja de entrada.

3.1.1. En esta pantalla, se despliega una tabla que muestra las solicitudes activas y

finalizadas, incluyendo detalles como el numero, fecha, actividad, NIT,

nombre del solicitante, representante, estado de la solicitud, estado OEA y

posibles omisos.

Bandeja de Solicitudes —

Contribuyente

@ %
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3.2

Para crear una nueva solicitud, haga clic en el botdn Nueva Solicitud de OEA
ubicado en la parte superior derecha de |la pantalla.
3.2.1. Esta accion iniciard el proceso de creacion de una nueva solicitud en el

sistema.

——> Nueva Sclicitud de OEA

4. Creacion de una Nueva Solicitud OEA

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

4.5.

Después de hacer clic en Nueva Solicitud de OEA, se abrird la pantalla para
iniciar el proceso de creacion de la solicitud.

En la seccién Datos Iniciales, seleccione el tipo de actividad del contribuyente en
el campo “Actividad”.
4.2.1. Haga clic en el campo “Actividad" y elija una opcién de la lista

desplegable, como "Transportista”, “Importador” o “Exportador".

Una vez seleccionada la actividad, el sistema habilita el campo Tipo de Gestion.
Seleccione Actudlizacion en el campo “Tipo de Gestion" para especificar el
proposito de la solicitud.

Haga clic en el botdn Continuar.

Nueva Solicitud
1079220
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5. Confirmacién de la Gestion

ol

5.2,

5.3.

El sistemna muestra un mensaje de confirmaciéon indicando: “Usted redlizard una

gestion de Actudlizacion sobre... sestd seguro de que desea continuar?”

Seleccione §i para confirmar y continuar con el proceso.

Si selecciona No, el sistema regresard al paso 4.2 para permitirle modificar la

seleccion.

6. Revision de Lineamientos

6.1.

6.2.

Una vez confirmada la gestion, se habilitard la pestana de Lineamientos, donde

se presentardn los requisitos que el contribuyente debe cumplir para la

actualizacion como OEA.

Los lineamientos incluyen:

6:2: s

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

Tener como minimo tres afos de operaciones en el comercio internacional
en Guatemala.

Contar con disponibilidad financiera suficiente para cumplir  sus
compromisos conforme a la naturaleza y caracteristicas del tipo de
actividad econdémica desarrollada.

Conformidad demostrada en el marco legal, tributario y aduanero, durante
tres anos consecutivos, pudiendo tener como referencia el historial que
aporten las autoridades competentes del pais de origen de la empresa.
Contar con un sistema adecuado de gestion administrativa y de los registros
de sus operaciones comerciales que permitan llevar a cabo los controles de
los Otros sitios de interés (Sistema de Gestion en Control y Seguridad OEA).
Contar con medidas de seguridad y proteccién adecuadas en relacion
con la carga, personal, socios comerciales, informdatica, transporte,
instalaciones, asi como formacién y sensibilizacion del personal (Sistema de

Gestion en Control y Seguridad OEA).

&
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6.3.  Revise los lineamientos presentados y, una vez listo, haga clic en Continuar.
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7. Selecciéon del Método de Notificacion

7.1.  Elsistema muestra una ventana emergente preguntando: ";Desea ser nofificado
de manera electrénica por medio de su Agencia Virtual / Buzén SAT sobre

cualquier gestion relacionada con la presente solicitud?"

Desea ser notificado de manera electronica por medio de su agencia
virtual / Buzén SAT sobre cualquier gestion relacionada con la presente

solicitud

OSIO No

Cancelar

7.2.  Elusuario fiene las siguientes opciones:
7.2.1. Si: El sistema notificard al usuario a través de su Agencia Virtual y el correo
electrénico registrado en RTU. El mensaje indicard: “Usted serd notificado
por medio de su Agencia Virtual / Buzédn SAT y recibird avisos a través del

correo electrénico registrado”.

¥
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Desea ser notificado de manera electrénica por medio de su agencia
virtual / Buzon SAT sobre cualguier gestion relacionada con la presente

sohcitud
® s O no

Usled sera notificado por medio de su Agencia Virtual / buzén SAT y

recibira avisos a través del correc eldctronico registrado en RTU para

recibir notificaciones

Aceptar Cancelar

7.2.2. No: Si el usuario selecciona esta opcion, el sistema mostrard un mensaje que

indica que no es posible notificar de manera presencial y que deberd

presentar la solicifud en persona en la ventanilla de recepcién de la SAT.

Desea ser notificado de manera electrémica por medio de su agencia
virtual / Buzon SAT sobre cualguier gestion relacionada con la presente

solicitud

O st @ nNo
A traves de la presente aplicacion mfmrmabhni:a no es posible notificar de
manera presencial Para plantear su solicitud de Habilitacién como
Operador Econdmico Autorizado, debe presentarse en la ventanilla de
recepcion de documentos de la SAT. ubicada en e! primer nivel del
Edificio Torre SAT, Tma Avenida 3-73. zona 9, Guatemala, a presentar
de forma impresa su solicitud, para lo cual debera tomar en

consideracion los plazos legalmente establecidos para la Habilitacion

como OEA

Aceptar Cancelar

Seleccione Aceptar para confirmar la opcién elegida.

AN
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8. Actualizacion de datos

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Completar los campos en blanco en el formulario. En el ejemplo mostrado, los
datos que pueden ser modificados incluyen:

8.1.1. Teléfono del contacto

8.1.2. Correo electréonico del contacto

8.1.3. Motivo de Solicitud

8.1.4. Nombre del Empleado o Contacto

8.1.5. Correo electrénico

Guardar Informacién: Una vez completados los campos requeridos, hacer clic en
el boton “Guardar Informacién”

Enviar la Solicitud: Después de haber guardado los datos, hacer clic en el botdn
“Enviar Solicitud”. Esto enviard la solicitud de actualizacién de datos al sistema
OEA.

Redireccién a la Bandeja de Solicitudes: El sistema redirigird automaticamente a
la bandeja de solicitudes del contribuyente. En esta bandeja, podrd observarse la

nueva sclicitud creada con el estado "Asignada a coordinador” en la columna

de tipo de gestion.

- Asignaca Contribuyente
Actualizacion Habtiltaco

Coorginacor No omiso
Supervision Con Frovigencia Contnbuyente .
= Habuntaco :
Anual Notificable No omiso
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9. Notificacion al Contribuyente

?.1. Al momento que el personal de SAT redliza la gestion serd notificado via correo

electrénico y a través de la agencia virtual.

BUZON SAT

NIT: 72607645
Nembre: ALIMENTOS SELECTOS, SOCIEDAD ANONIMA e e

Asunta: Solicitud de Operador Economico Autorizado - 2024-0EA-AT-000013
Kttt Corarapants

%'
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