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Objetivo

Esta guia tiene como propodsito servir como una guia completa y detallada para el contribuyente, facilitando el uso y
comprension de las funcionalidades del sistema OEA. A través 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 Econémico Autorizado (OEA), asi como las gestiones relacionadas con la actualizacion, suspension,
cancelacion y otros procesos disponibles. La guia 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.
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Estructura de la Guia

Esta guia esta organizada en secciones que cubren las funcionalidades principales del sistema. Cada seccion
proporciona instrucciones paso a paso, acompanadas de capturas de pantalla, para facilitar la comprensién y el uso del
sistema. Ademas, se incluye una seccién 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.

Requisitos Previos

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

e Acceso a un navegador web actualizado (Google Chrome, Mozilla Firefox o similar).
¢ Conocimientos basicos de navegacion en internet.
e Contar con las credenciales de acceso proporcionadas por la SAT.

Solicitud habilitacion
Precondiciones

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

corresponda).
e No tener omisos en pago de impuestos.
1. Ingreso a la Agencia Virtual
1.1.  Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia) {\S’\ )
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1.2. Dirijase 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. En la pantalla de inicio de la Agencia Virtual, vera un formulario para ingresar sus credenciales.

Accede a W Agencia Virtual

A/

Agencia Virtual

1.3.1. Ingrese su usuario y contrasena en los campos correspondientes.
1.3.3 Si ha olvidado su contrasefia, haga clic en el enlace ¢Olvidaste tu contrasefa? para recuperar su
acceso.
1.4. Una vez ingresados sus datos, presione el boton Iniciar Sesién para acceder a su cuenta.

1.4.1. Asegurese de que el sistema esté activo y que su cuenta esté correctamente autenticada.
i g\
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2. Navegacion al Modulo 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 en la opcion Otros sitios de interés.

2.3. En el submenu desplegado, seleccione Gestiones o Autorizaciones Especiales.

2.4. Dentro de las opciones disponibles, seleccione Bandeja de Solicitudes OEA. Esto le permitira acceder al

modulo donde podra gestionar sus solicitudes relacionadas con la habilitacion de Operador Econdémico
Autorizado (OEA).

A rsencio virua - Mo

tidades y Operacones Ferm Saas
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3. Navegacion al Moédulo de Solicitudes OEA

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

ores Econdinicos Autorizados

Operad

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

3.2. Para crear una nueva solicitud, haga clic en el boton Nueva Solicitud de OEA ubicado en la parte superior

derecha de la pantalla.

3.2.1. Esta accion inicia el proceso de creacién de una nueva solicitud en el sistema.
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q Nueva Solicitud de OEA

4. Creacion de una Nueva Solicitud OEA

4.1. Después de hacer clic en Nueva Solicitud de OEA, se abrira la pantalla para iniciar el proceso de creacion de la
solicitud.
4.2. En la seccion 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, ejemplo: “Transportista”,

“Importador”, “Exportador”, etc.
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4.3. Una vez seleccionada la actividad, el sistema habilita el campo Tipo de Gestién.
4.4. Seleccione Habilitacion en el campo “Tipo de Gestion™” para especificar el proposito de la solicitud.

4.5. Haga clic en el botéon Continuar.

= g roeoca v QIS - O o

Operadores Econbmicos Autonzados

Nueva Solicitud
12517682 -
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5. Confirmacion de la Gestion

5.1. El sistema muestra un mensaje de confirmacioén indicando: “Usted realizara una gestién de Habilitaciéon sobre el
NIT [numero], ¢ esta seguro de que desea continuar?”
5.2. Seleccione Si para confirmar y continuar con el proceso.

5.3. Siselecciona No, el sistema regresara al paso 4.2 para permitirle modificar la seleccion.

6. Revision de Lineamientos

6.1. Una vez confirmada la gestién, se habilitara la pestafia de Lineamientos, donde se presentaran los requisitos
que el contribuyente debe cumplir para la habilitacion como OEA.

6.2. Precondiciones:
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6.2.1. Estar al dia con las obligaciones tributarias.
6.2.2. Tener actualizado el RTU.
6.3. Los lineamientos incluyen:
6.3.1. Tener al menos tres afos 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.

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

Nueva Solicitud
327093 ==

B
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7. Seleccion del Método de Notificacion

7.1. El sistema muestra una ventana emergente preguntando: “;,Desea ser notificado de manera electronica 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 / Buzon SAT sobre cualquier gestion relacionada con |a presente

sohcitud

O st O nNo

Cancelar

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

RTU. ElI mensaje indicara: “Usted sera notificado por medio de su Agencia Virtual / Buzon SAT y recibira

W
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® st O no

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

recibira avisos a través del correo elektronice 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 debera presentar la solicitud en persona en la ventanilla de

recepcion de la SAT.
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Desea ser notificado de manera electrénica por medio de su agencia

virtual ! Buzdon SAT sobre cualguier gestion relacionada con la presente

O si@® no

\
A traves de la presente aplicacion :'Vm'm,—:[xfr.a no es posibie notificar de
manera presencial. Para plantear su soficitud de Habilitacidon como
Operador Econdmico Autonizado, 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 cua! debera tomar en
consideracion los plazos legalmente establecidos para la Habilitacion

comao (

Aceptar Cancelar

7.2.3. Seleccione Aceptar para confirmar la opcion elegida.
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8. Llenado del Formulario de Solicitud

8.1. Luego de confirmar la gestion y aceptar los lineamientos, se mostrara el formulario de solicitud dividido en tres

pestaias: “Informacion General”, “Solvencia Fiscal” y “Documentos Requeridos para Habilitacién”
= Nnganciavmual _ @ OYQ

Opearadores Econbmicos Autorizados

Nueva Solicitud

2024-0OEA-HB-000624 - Habilitacion

8.2. Pestana de Informacion General:
8.2.1. Complete todos los campos obligatorios en blanco. Los campos en gris son datos que el sistema obtiene
automaticamente del RTU del contribuyente, como el nombre de la entidad, NIT, direccién, entre otros.
8.2.2. Los datos que debe proporcionar incluyen:
o Seleccionar el nit del representante legal
o Motivo de la solicitud
o Actividad y tipo de gestion
o Informacion de contacto
o Teléfono de la empresa
o Nombre del empleado de contacto

o Numero de teléfono del Empleado o Contacto

i
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o Correo electronico de contacto
-] NAchbv

Cperadoles Ecandmicos A

irtual
wtonzados

Nueva Solicitud
2024-0OEA-HB-000624 - Habilitacion

O
8.2.3. Una vez completados todos los campos obligatorios, el botén de “Guardar” se habilitara. Proceda a

hacer clic en “Guardar” para almacenar la informacion y el sistema muestra un mensaje indicando que

“La informacion fue guardada exitosamente”.

La informacion fue guardada exitosamente
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8.3. Pestana de Solvencia Fiscal:
8.3.1. En esta seccion, ingrese la informacion de solvencia del contribuyente y de cada representante legal

(cuando corresponda). 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 maximo permitido para los archivos es de 10
MB).

Asegurese de completar todos los campos obligatorios para poder proceder a la siguiente pestania.

\J}K.\
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8.4. Pestana de Documentos Requeridos para Habilitacion:

8.4.1. Aqui, debe cargar los documentos solicitados en formato PDF (El tamafio maximo permitido para los

archivos es de 10 MB). Los documentos obligatorios incluyen, entre otros:

O

O

0]

Certificacion original del Registro Mercantil.

Patente de sociedad o empresa (Cuando aplique).

Constancia de antecedentes penales.

Copia de identificaciones y documentos de la empresa.

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 (EI tamafio
maximo permitido para los archivos es de 10 MB), para que la solicitud sea valida.

B V——

va Soliciiud
2024-OEA-HB-000624 - Habilitacion

[
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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 actia como punto de

contacto.

Copia de estados financieros de los ultimos 3 afios auditados por una entidad externa o profesional

independiente.

Juego de planos electronicos en formato PDF que demuestren:

(@]

O

O

O

O

O

Accesos de ingreso y egreso.

Area de mercancia sensible, peligrosa o de riesgo.

Areas administrativas, de produccion, y estacionamiento.
Rutas de evacuacion con sefalizacion.

Ubicacion de dispositivos de cierre y videocamaras CCTV.

Cuarto de servidores informaticos.

Ficha técnica de la empresa.

Copia autenticada del DPI del propietario(s) o representante(s) legal(es).
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e Declaracion ante notario de no tener vinculo laboral con el Estado (vigencia 3 meses).

e Copia simple del DPI del punto de contacto.

e Copia de documentos aduaneros, factura de compraventa internacional, declaraciones de
mercancias o documentos que respalden el historial aduanero de los ultimos 3 afos.

e Dictamen técnico por un Ingeniero Industrial colegiado que exponga medidas de seguridad

industrial.

Ver Solicitud
2024-OEA-HB-000570 - Habilitacion
(o]
] (o]
© ©
© ©
& (o]
©
(o}

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

e Solicitud de habilitacién dirigida al Intendente de Aduanas indicando haber realizado la actividad de
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e autoevaluacion, mediante la cual se concluye que se cumple con el Sistema de Gestion en Control y

e Seguridad (controles administrativos y controles operacionales que le apliquen)

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

o Ficha de descripcion de asociados de negocio criticos (RE-IAD/DNO-ADU-AYR-09)

e Certificacion original de la inscripcion en el Registro Mercantil del representante legal (persona juridica),
cuando corresponda

e En el caso de personas juridicas, certificacion notarial o registral de la escritura de constitucion, cuando
corresponda

e Fotocopia autenticada de la patente de sociedad y/o de empresa cuando corresponda

e Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion (DPI) del (los) propietario(s), o
representante(s) legal(es) seglin sea el caso

e Constancia de antecedentes penales del (los) propietario(s) o representante(s) legal(es) (vigencia 6
meses)

e Carta firmada por el interesado en la que se indique el nombre del empleado que actua como punto de
contacto (uno solo)

e Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacién (DPI), del punto de contacto

e Solvencia fiscal extendida por la SAT (emisidon no mayor de 30 dias)

0
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e Copia de los estados financieros auditados por la Contraloria General de Cuentas, cuando se trate de
una entidad gubernamental auténoma o semiauténoma
e Copia de estados financieros de los ultimos 3 afios previos a la presentacion de la solicitud, auditados
por una entidad externa o profesional independiente
e Juego de planos impresos en formato tabloide y electronicos en formato pdf. (disco compacto o Unidad
de almacenamiento de datos (USB) que demuestre lo siguiente:
o Accesos de ingreso y egreso
o Area donde se encuentre la mercancia sensible, peligrosa o de riesgo; perecedera, inflamable, de
alto valor econémico 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 sefalizacion
o Ubicacion fisica de los dispositivos de cierre y de seguridad que se utilicen en todas las
instalaciones, asi como de las videocamaras que forman parte del circuito cerrado de television
CCTV
o Cuarto de servidores informaticos

o Centro de monitoreo
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o Area donde se maneje y resguarde la informacion
o Area de carga y descarga, asi como areas de almacenaje (incluir secciones y elevaciones).
e Dictamen técnico 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 automaticamente con los
datos del RTU.

8.5.2. Completa la informacién requerida, incluyendo:

o Teléfono.
o Fecha de constitucién o inicio de operaciones.
o Pagina web, si aplica.

o Actividad economica.
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8.5.3. Una vez completada la informacién, hacer clic en “Genera;;#Cargar PDF".
8.6. Generacion de Ficha de Descripcion de Asociados de Negocio Criticos:
8.6.1. Realice el mismo procedimiento para la ficha de asociados de negocio criticos. Complete los campos
solicitados, como:
o NIT del asociado.
o Nombre o razon social.
o Descripcion del servicio prestado por el asociado.
8.6.2. Puede anadir tantos asociados como sea necesario, utilizando el boton con el signo “+" para agregar
nuevas lineas.
8.6.3. Una vez completada la informacioén, haz clic en “Generar y Cargar PDF”.
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9. Envio de la Solicitud

9.1Revise que todos los campos y documentos obligatorios en las tres pestafias estén completos.
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9.1. Haga clic en “Enviar Solicitud” para que el sistema procese su solicitud y sea enviada a un representante de

la SAT. Después del envio, sera redirigido automaticamente a la “Bandeja de Solicitudes”.

Enviar Solicitud Cancelar Solicitud

9.2. Una notificacion sera 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. Visualizacion de la Solicitud Enviada:
10.1.1. Una vez que la solicitud haya sido enviada exitosamente, sera redirigido automaticamente a la
“Bandeja de Solicitudes”.
10.1.2.  En la bandeja, encontrara una lista de todas las solicitudes realizadas. La solicitud que se ha enviado
deberia aparecer con el estado “Asignada coordinador” y el “Estado OEA” correspondiente. La

columna “Omisos” indicara si el contribuyente tiene algin omiso pendiente.
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= A rowncs i) QD ¢ O

Dporadores Econdmicos Aulorizados

Bandeja de Solicitudes
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 desplegaran las siguientes opciones:

o Ver Solicitud: Permite visualizar la informacién 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.

o Desistimiento de Solicitud: Opcion para cancelar la solicitud en caso de que el contribuyente ya

no desee continuar con el proceso. Al seleccionar esta opcién, se abrird una ventana para

confirmar el desistimiento de la solicitud e iniciar el proceso.

/
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GUIA PARA SOLICITUDES DE OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA-

Contribuyente No

-
.
.

omiso

Desistimiento de Solicitud

1-2 Ver Soi@tud

10.3. Ver Solicitud:
10.3.1. Al seleccionar “Ver Solicitud”, se abrira una pantalla que mostrara toda la informacion detallada de

la solicitud, tal como fue ingresada. Podra revisar cada una de las secciones: “Informacion General”,
“Solvencia Fiscal”’ y “Documentos Requeridos para Habilitacion”. También se podra verificar el estado del

proceso de revision.

10.4. Desistimiento de Solicitud:

4
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10.4.1.

Si decide realizar un desistimiento de la solicitud, seleccione la opcidén correspondiente en el menu
desplegable. El sistema muestra un cuadro de dialogo para confirmar la cancelacién. Debe confirmar la
accion para que la solicitud sea cancelada. Esta accion no puede deshacerse.

SOLICITUD SUPERVISION
Precondiciones

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

e No tener omisos en pago de impuestos.

1. Ingreso a Agencia Virtual

1.1.  Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia)

1.2. Dirijase 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. En la pantalla de inicio de la Agencia Virtual, vera un formulario para ingresar sus credenciales.
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Accede a tu Agencia Virtual

Av

Agencia Virtual

1.3.1. Ingrese su usuario y contrasefa en los campos correspondientes.
1.3.2. Si ha olvidado su contrasera, haga clic en el enlace ¢Olvidaste tu contraseia? para recuperar su
acceso.
1.4. Una vez ingresados sus datos, presione el boton Iniciar Sesion 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

2.1.  Desde el menu principal, seleccione la opcion “Otros sitios de interés”.
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2.2. Dentro de “Otros sitios de interés”, despliegue la opcion “Gestiones o Autorizaciones Especiales”.
2.3. Seleccione “Bandeja de Solicitudes OEA Digital”.

x  JAJ Agencia virtual e o

3. Bandeja de Contribuyente

3.1. Acceso a la bandeja de solicitudes OEA:
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3.2

3.1.1. Desde la agencia virtual, después de haber iniciado sesion, se navega en el menu lateral izquierdo hacia
la opcion “Gestion de Autorizaciones Especiales”. En este menu, seleccione la opcién “Bandeja de
Solicitudes OEA Digital”.

3.1.2. Se abrira la pantalla de “Bandeja de Solicitudes Contribuyente”, donde se muestran todas las solicitudes

activas y finalizadas que ha realizado el contribuyente.

Bandeja de Solicitudes del Contribuyente:

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

3.2.2. 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”.

= A rsenciavinu CEEEES o o

Operadores Econdmicos Autorizados

Bandeja de Solicitudes [ s soscmos se 00a |

Contribuyente
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3.3. Opciones en la bandeja:
3.3.1. En esta bandeja se podran ver las siguientes columnas que indican detalles importantes sobre cada
solicitud:
o Fecha: Fecha de creacién de la solicitud.
o Actividad: Tipo de actividad del contribuyente.
o Caddigo OEA: Cddigo del Operador Econémico Autorizado.
o NIT: Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente.
o Nombre: Nombre del contribuyente 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 habilitacién 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”.
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4. Llenado de la solicitud de supervisién anual OEA

4.1. Después de darle clic en el boton Nueva Solicitud, se despliega una pantalla donde se deben completar dos

secciones: Datos Iniciales y Lineamientos.

Operadores Econdmicos Autonzados

Nueva Solicitud
5139511 m

4.1.1. Datos Iniciales:
o Actividad: Se debe seleccionar la actividad con la cual fue habiltado como OEA. Ejemplo:

“Transportista”, “Importador”, “Exportador”, etc.
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o Tipo de Gestion: En este caso, seleccionar Supervision Anual.

Al completar estos campos, se habilita el botdon Continuar.
= NAgenciavinual — & 0

Operadores Econdmicos Autonzados

Nueva Solicitud
5139511

—
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4.1.2. Confirmacion de Datos

Después de dar clic en Continuar, aparece un mensaje de confirmacion, indicando que se procedera a
realizar una Gestion de Supervisién Anual sobre la actividad seleccionada. El mensaje es el siguiente:

“Usted realizara una gestion de Supervision Anual sobre [Codigo OEA], ¢esta seguro de que desea
continuar?”

Se deben elegir las opciones Si o No. Si se selecciona Si, el proceso continla; si se selecciona No, se
regresa a la seleccidon de actividad y tipo de gestion.

4.1.3. Lineamientos:

A continuacioén, se presenta una segunda pestafna con los Lineamientos. El contribuyente debera 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.
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Operadores Econdmicos Autorizados

Nueva Solicitud [ e |
5139511

BOgOIAAG | AL RO B4 falara Con by AR panond b C8
Geonied y Seqided OFA)

4.1.4. Notificacion Electronica

El sistema preguntara al usuario si desea recibir notificaciones por medio de la Agencia Virtual. Si el
contribuyente selecciona Si, sera notificado electrénicamente. Si selecciona No, el sistema muestra un
mensaje indicando que no se pueden realizar notificaciones presenciales y que debe presentarse en las

oficinas de la SAT.

Pagina 36 de 9

&



UNIDAD DE FACILITACION DE COMERCIO Y OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA-

GU-IAD/DNO-ADU-AYR-02

GUIA PARA SOLICITUDES DE OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA- Version Il

Fecha de Aprobacion
08/08/2025

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

O siO nNo

Cancelar

5. Formulario De Solicitud

5.1. Después 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 pestanas:
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o Motivo de la solicitud

o Nombre del empleado de contacto

o Correo electronico del empleado de contacto
o Teléfono 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 boton, se mostrara una notificacion que confirma que la informacién

fue guardada exitosamente.
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5.3. Solvencia Fiscal
5.3.1. Llenado de Campos:

Se debe ingresar el nimero de solvencia y la fecha de emision tanto del Operador Econdmico
Autorizado como de los representantes legales, cuando aplique. Los campos marcados con asteriscos
son obligatorios, por lo que es necesario llenar esta informacion para continuar con el proceso.

5.3.2. Subir Documentos:

Cada solvencia debe ser acomparada de un documento en formato PDF (El tamario maximo 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 boton permite
eliminarlo para cargar uno nuevo.
5.3.3. Una vez completados los campos obligatorios y cargados los documentos, se procede a continuar con la

solicitud.
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5.4. Documentos Requeridos para Supervision Anual
5.4.1. En la pestafna Documentos Requeridos para Supervision Anual, se solicita cargar los siguientes
documentos:
5.4.2. Informe de Auditorias Internas: Debe ser un documento elaborado por las personas designadas que
realizaron las auditorias internas del Operador Econémico Autorizado (OEA).
5.4.3. Plan de Acciones Correctivas del OEA: Este documento debe detallar las acciones correctivas a

implementar para solucionar o mejorar cualquier hallazgo o situacion detectada durante las auditorias o

u‘
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5.4.4. 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 habilitacién.

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

5.4.6. Después de cargar todos los documentos requeridos, se habilita el boton Enviar Solicitud. Al hacer clic,

se enviara la solicitud para su revision por parte del personal de SAT, y el proceso quedara registrado en

la bandeja de solicitudes.
= NAgem:ia\ﬁnual _ a =

Opétagol &3 Ecundsticos Aulorizados

Nueva Solicitud
2024-0EA-SP-000049 - Supervision Anual

00 A ; 00
00
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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. Numero de Solicitud: Es el numero que el sistema le asignara automaticamente.

6.1.2. Fecha y 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,
Deposito Aduanero Temporal.

6.1.4. Codigo OEA: El cédigo unico asociado al Operador Econémico Autorizado.

6.1.5. Numero de Identificacion 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 gestién solicitada, que en este caso es Supervision Anual.

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

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

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

W A
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6.1.12. En la columna de Opciones, haciendo clic en los tres puntos, se desplegaran las opciones

disponibles, como ver la solicitud o desistir de la misma.

Bandeja de Solicitudes [ evs Skt o 054 |

Contribuyente

SOLICITUD DESISTIMIENTO

Condiciones Previas

e El contribuyente debe haber creado previamente una solicitud de habilitacion OEA en el sistema.
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Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

e Realizar 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 opcion de “Desistimiento de Solicitud” al

seleccionar una solicitud existente.
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Operadores Econdmicos Autorizados

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

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

Desistimiento de Solicitud

Selecciond la opcién de "Desistimiento de Solicitud”, usted esta sequro de que desea realizar

el desistimiento de esta solicitud y no continuar con la gestion.
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1.3. Al hacerlo, aparece una ventana donde debe cargar la carta de desistimiento en formato PDF (E/ tamario

maximo permitido para los archivos es de 10 MB), firmada por el representante legal.

R e S U e A AT

Desistimiento de Solicitud

Carta de Desistimiento

Cancelar

1.4. También estan disponibles los botones para visualizar o eliminar el documento cargado.

S T S S S B T3]
i S

Desistimiento de Solicitud

Carta de Desistimiento 1t e e

Guardar Cancelar

Carta de Desistimiento enviada cormrectamente.
fetta e et e T R R S T S LN e L N e e e
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Al darle clic al botéon “Guardar” la solicitud sera enviada y cambiara al estado de solicitud “Asignada a
Coordinador”.

GUIA PARA SOLICITUDES DE OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA-

1.8

Estado :
Representante Estado Solicitud HTHSOS Opciones
ESio! OEA
Asignada Contribuyente No
Habilitacion
coordinador omiso
Contribuyente No
Habilitacién Creada L=
omiso
items per page 5 - 1=-2012

2. Notificacion al Contribuyente

2.1. Al momento que el personal de SAT realiza la gestion sera notificado via correo electronico y a través de la

agencia virtual.

2.2. El sistema redirige la solicitud a la bandeja del contribuyente, mostrando el estado “Pendiente de aceptar

notificacion”.

Estado

Tipo de Operacion

= Opciones
Solicitud \ en el Flujo
Contribuyente No Fendiente Aceptar
i Alioreada omiso Nolificacin
1ems per page 5 - 1-1001
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2.3. El contribuyente puede ver el proceso en la columna de estado de solicitud como “Autorizada”.

Tipo de Estado
Geslion Solicitud

Representante

Opciones

Contribuyemie No
Omiso

Habiltacion Autorizada

Cantribuvente No

2.4. El contribuyente debe acceder a la opcion de “Aceptar Notificacion”, lo cual al hacer clic le desplegara a una
pantalla donde puede visualizar las pestafias de Informacion General, Solvencia Fiscal, Documentos
Requeridos para Habilitacion y Otros Documentos.

Estado
Omisos

Solicitud

Contribuyente No
omiso

Autorizada

Co
Creada om Aceptar Notificacién

spage 5 - 1-20f2 Ver Sohcitud

2.5. Al hacer clic en el boton “Aceptar Notificacion”, el proceso finaliza.
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Aceptar Notificacion
2024-OEA-HB-00057 1 - Habilitacién

3. Finalizacion del Proceso

3.1.  Una vez que el contribuyente acepta la notificacion, se notifica a los actores involucrados via correo electronico,

cerrando formalmente el proceso.
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Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

3.2. Cabe destacar que no existe un plazo fijo 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. Dirijase 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. En la pantalla de inicio de la Agencia Virtual, vera un formulario para ingresar sus credenciales.
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Accede a tu Agencia Virtual

Av

Agencia Virtual

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

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

acceso.

1.4. Una vez ingresados sus datos, presione el botdn Iniciar Sesion 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 Modulo 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.

7}
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2.2. Haga clic en la opcion Otros sitios de interés.
2.3. En el submenu desplegado, seleccione Gestiones o Autorizaciones Especiales.
2.4. Dentro de las opciones disponibles, seleccione Bandeja de Solicitudes OEA Digital.

2.4.1. Esto le permitira acceder al médulo donde podra gestionar sus solicitudes relacionadas con la habilitacién

de Operador Econdémico Autorizado (OEA).

x  JAJ Agencia virtual s o
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3. Navegacion al Modulo de Solicitudes OEA

3.1. Después de acceder a la opcion Bandeja de Solicitudes OEA, se mostrara 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 solicitante, representante, estado de la solicitud, estado OEA y
Omisos.

Operadotes Economices Aulonizados

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

3.2. Para crear una nueva solicitud, haga clic en el boton Nueva Solicitud de OEA ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla.

3.2.1. Esta accion iniciara el proceso de creacién de una nueva solicitud en el sistema.
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ﬁ Nueva Solicitud de OEA

4. Creacion de una Nueva Solicitud OEA

4.1. Después de hacer clic en Nueva Solicitud de OEA, se abrira la pantalla para iniciar el proceso de creacién de la
solicitud.
4.2. En la seccion 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 opcion de la lista desplegable, Ejemplo: “Transportista”,
“Importador”, “Exportador”’, etc.
4.3. Una vez seleccionada la actividad, el sistema habilita el campo Tipo de Gestion.
4.4. Seleccione Suspension en el campo “Tipo de Gestion” para especificar el propésito de la solicitud.

4.5. Haga clic en el botén Continuar.
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Operadotes Econdmicos Autarizados

Nueva Solicitud
792586

5. Confirmacion de la Gestién

5.1. El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicando: “Usted realizara una gestion de Suspension
sobre..., esta seguro de que desea continuar?”

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

5.3. Siselecciona No, el sistema regresara al paso 4.2 para permitirle modificar la seleccién.

6. Revision de Lineamientos

6.1. Una vez confirmada la gestién, se habilitara la pestafia de Lineamientos, donde se presentaran los requisitos
que el contribuyente debe cumplir para la suspension como OEA.

6.2. Los lineamientos incluyen:
6.2.1. Tener como minimo tres afios de operaciones en el comercio internacional en Guatemala.
6.2.2. Contar con disponibilidad financiera suficiente para cumplir sus compromisos conforme a la naturaleza y

caracteristicas del tipo de actividad econémica desarrollada.
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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 Otros sitios de interés (Sistema de Gestion en
Control y Seguridad OEA).

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

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

1. Do conformudad con & CAUCA RECAUCA y la Resowcidn de Suparmtendente, SAT-DSITTS 2020 Deposiciones Adminsiralivas para la Habditacidn. Supervisidn Anusl, Suspenssn o Cancelacidn det Operador
EContmico AWOHZA0, &) AClOl Nresand, (uvio @ Presentar sy Soiiciud 48 BAbGIACKHN Como Operader ECONGMCO AUDNZado, debe BSROUIBISE Gua CLMple £on 108 Ineamentss sgwentes

@ Tonaw como minimo ek allos de opracionos on of cometcio internistional s Guatomats

b Contar con disponbildad Enancisr suhe

©. Conlormidad demosimda en el marca kgal Wibulario vy aduaners, durante ies o3 conscutives. podendo Senet como felerencis o fistora! que sparion ks auloridedes compelentes del pais de origen dé
& ppan

d Contar ton un Sslma adecuado de QESHNN AIMINGINATFE ¥ 06 05 regISHOS 30 SUS CPEMICONSS CIMETAlNs Que Pirmtan fovar 3 cabo ios Conbols g6 108 Senvicios aduaneros (Sistema do Gastidn on
Control y Segurddad OEA)

& Contit con medidas de seguridad y [Holectitn adecimdas on relacidn con I Carpa parsonsl Socos comerciaies, miemdtica, bansporte rstalacionss. as! como lormacian y sensibilizaciin de! persanal
{Sislema de Gestidn en Controf ¥ Sequndad OEA}

PTR CUnple SIS COMBrOMEsos confirme & |8 nekiraieza y CaTEciarstions dal tipn de ackvidad scondimica desaroliada
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7. Seleccion del Método de Notificacion

7.1.  El sistema muestra una ventana emergente preguntando: “;Desea ser notificado de manera electronica por
medio de su Agencia Virtual / Buzon SAT sobre cualquier gestion relacionada con la presente

solicitud?’

Desea ser notificado de manera electrénica por medio de su agencia
virtual / Buzdn SAT sobre cualquier gestidn relacionada con la presente

sokcitud

OSIO No

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 electrénico registrado en
RTU. El mensaje indicara: “Usted sera notificado por medio de su Agencia Virtual / Buzén SAT y recibira
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Desea ser no

Buzon SAT sohre

virtual

citud

@SIO No

\

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

recibir Is0s a través del correo elektronice registrado en RTU para

recibir notificaciones

Aceptar Cancelar

i

7.2.2. No: Si el usuario selecciona esta opcion, el sistema mostrara un mensaje que indica que no es posible
notificar de manera presencial y que debera presentar la solicitud en persona en la ventanilla de

recepcion de la SAT.
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A traves de la presente aplicacion inf mati no es posibie notificar

ca
esencial Para pilantear su solicitud de Habifitacién como

condomico Autonizado debe presentarse en la ventanilla de

documentos de la SAT ubicada en el pnmer nivel del

Edificio Torre SAT, Tma. Avenida 3-73, zon
asa su solicitud. para lo cual debera tomar en

s plazos legalmente establecidos para ia Habilitacion

Aceptar Cancelar

7.2.3. Seleccione Aceptar para confirmar la opcién elegida.

8. Llenado del Formulario de Solicitud

8.1. Luego de confirmar la gestion y aceptar los lineamientos, se mostrara el formulario de solicitud con la pestafia:

“Informacion General”.
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= Ay roenciavinso! QD © < ° 0
Hegresar

Nueva Solicitud
2024-OEA-3S-000012 - Suspension

8.2. Pestafa de Informacion General:
8.2.1. Completa todos los campos obligatorios en blanco. Los campos en gris son datos que el sistema obtiene
automaticamente del RTU del contribuyente, como el nombre de la entidad, NIT, direccion, entre otros.
8.2.2. Los datos que debes proporcionar incluyen:

o Motivo de la Solicitud

Nueva Solicitud
2024-0EA-S5-000012 - Suspension m
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8.2.3. Una vez completados todos los campos obligatorios, el botéon de “Guardar” se habilitara. Haz clic en
“Guardar” para almacenar la informacién y el sistema muestra un mensaje indicando que “La

informacion fue guardada exitosamente”.

La informacién fue guardada exitosamente

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

Enviar Soliciiud 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.
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Estado Solicitud Opciones
. Asignada H Contnbuyente No
Suspension Habiitade

coordinador omiso

ANDO i Asignada Coninibuyente No

k Habiliacion ' Habiiitade ’
Uz coordinador omiso
ltems per page 5 - 1-2012

9. Notificacién al Contribuyente

9.1. Al momento que el personal de SAT realiza la gestion sera notificado via correo electrénico y a traves de la
agencia virtual.

9.2. El sistema redirige la solicitud a la bandeja del contribuyente, mostrando el estado “Pendiente de aceptar
notificacion”.
Estado Tipo de Operaddn

Omisos Cpriones

Solicitud en el Flujo

Contrnibuyente No Pendiente Acepiar
omiso Notificacion

n Autorizada

ttems par page 5 - t-10f1
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9.3. El contribuyente puede ver el proceso en la columna de estado de solicitud como “Autorizada”.

Solicitud Cancelacion

1. Ingreso a la Agencia Virtual

1.1. Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia)

1.2. Dirijase al portal de la Agencia Virtual de la SAT ingresando la siguiente URL en la barra de direcciones:

https://portal.sat.gob.qgt

1.3. En la pantalla de inicio de la Agencia Virtual, vera un formulario para ingresar sus credenciales.

Accede a tu Agencia Vintual

Agencia Virtual
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1.3.1. Ingrese su usuario y contrasefa en los campos correspondientes.
1.3.2. Si ha olvidado su contrasefa, haga clic en el enlace ¢Olvidaste tu contrasefa? para recuperar su
acceso.
1.4. Una vez ingresados sus datos, presione el boton Iniciar Sesion 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

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

2.2. Hagaclic en la opcion Otros sitios de interés.

2.3. En el submenu desplegado, seleccione Gestiones o Autorizaciones Especiales.

2.4. Dentro de las opciones disponibles, seleccione Bandeja de Solicitudes OEA Digital.
24.1. Esto le permitira acceder al modulo donde podra gestionar sus solicitudes relacionadas con la

Habilitacion de Operador Econémico Autorizado (OEA).
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3. Navegacion al Médulo de Solicitudes OEA

3.1. Después de acceder a la opciéon Bandeja de Solicitudes OEA, se mostrara 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.
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= A roenca v QEEED o o

Operadores Econdmicos Autorizados

e

3.2. Para crear una nueva solicitud, haga clic en el boton Nueva Solicitud de OEA ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla.

3.2.1. Esta accion iniciara el proceso de creacién de una nueva solicitud en el sistema.

Nueva Solicitug de OEA
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4. Creacion de una Nueva Solicitud OEA

4.1. Después de hacer clic en Nueva Solicitud de OEA, se abrira la pantalla para iniciar el proceso de creacion de la
solicitud.
4.2. En la seccion 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 opcion de la lista desplegable, como “Transportista”,
“Importador”, “Exportador”, etc.
4.3. Una vez seleccionada la actividad, el sistema habilita el campo Tipo de Gestion.
4.4. Seleccione Cancelaciéon en el campo “Tipo de Gestidn” para especificar el propésito de la solicitud.

4.5. Haga clic en el boton Continuar.

Operadores Econdmicos Autorizados

Nueva Solicitud
54927900 B3
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5. Confirmacion de la Gestion

5.1. El sistema muestra un mensaje de confirmacién indicando: “Usted realizara una gestion de Cancelacion
sobre... jesta seguro de que desea continuar?”

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

| relizara una gestion de Cancelacidn re OEA-GT-IM-016, esta seguro que desea

5.3. Siselecciona No, el sistema regresara al paso 4.2 para permitirle modificar la seleccion.

6. Revision de Lineamientos

6.1. Una vez confirmada la gestion, se habilitara la pestafia de Lineamientos, donde se presentaran los requisitos
que el contribuyente debe cumplir para la cancelacion como OEA.

6.2. Los lineamientos incluyen:
6.2.1. Tener como minimo tres afios de operaciones en el comercio internacional en Guatemala.
6.2.2. Contar con disponibilidad financiera suficiente para cumplir sus compromisos conforme a la naturaleza y

caracteristicas del tipo de actividad econémica desarrollada.
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6.2.3. Conformidad demostrada en el marco legal, tributario y aduanero, durante tres afos 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 Otros sitios de interés (Sistema de Gestidén en

Control y Seguridad OEA).

6.2.5. Contar con medidas de seguridad y proteccion adecuadas en relacién con la carga, personal, socios

comerciales, informatica, transporte, instalaciones, asi como formacion y 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.

1. De conformidad con sl CAUGA. RECAUCA v & Resolut:on de Superintendente, SAT-DSI-775:2020 Disposiciones Administratives para ta Habaitaciin, Supernsion Anual Suspensiin o Cancefacion del Operador

Erontsaico Sutonzadd & acior mietesads, previo & presentar su sohatiad da habdilacdn chmn Opetador Econdimico Aulonzado, deba aSeguiaiss Gus CLImple con los Eneamentns siguentas

nimo res 2los 46 operaciones e 8l comercio intemational en Guslamaia
spanibiiidad financiora sulickente para cumphe Sus compromises conforme a fa pafuraleza y caractacishcas del tipo de actividad acondmica desanolinda
dad demostoada on & marco lege! inbulana y aduanaro, dizante tes afos conseculves, pratliendo tene: coma relarencis of hisiomal que aporten s aufaridades competentes del pals de onigen de
i ompresa
o Contar con un sistema adecuada dé gestion admivsirativa y de 1os regisios de RIS opemcienns comerciaies que pormidan Sevar 8 ©aho los constioles de los servinos aduaneos (Sstoma de Geshdn en
Convol y Segurudad OFA)
8 Contar con medidas de segundad y profaccidn adecuadas on relacdn con la caga, personal, sot0s comeriales, infomalica, bansporte mstalaciones asi como formacn y seasdsiizacitn dal personal
{S=tema de Gaskon en Conbrol y Segundad OEA)

s
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7. Seleccion del Método de Notificacion

7.1.  El sistema muestra una ventana emergente preguntando: “;Desea ser notificado de manera electronica 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 cualguwer gestion relacionada con la presente

OS;O No

Cancelar

7.2. Elusuario tiene las siguientes opciones:
7.2.1. Si: El sistema notificara al usuario a través de su Agencia Virtual y el correo electrénico registrado en
RTU. El mensaje indicara: “Usted sera notificado por medio de su Agencia Virtual / Buzon SAT vy recibira

avisos a través del correo electronico registrado”.

Pagina 72 de 91 %



UNIDAD DE FACILITACION DE COMERCIO Y OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA-

GU-IAD/DNO-ADU-AYR-02

GUIA PARA SOLICITUDES DE OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA- Version Il

Fecha de Aprobacion
08/08/2025

@Slo No

Usted sera notificado por medio de su Agencia Virtual
recibira avisos a través del correo elektronice registrado en RTU para

recibir notificaciones

Aceptar Cancelar

7.2.2. No: Si el usuario selecciona esta opcion, el sistema mostrara un mensaje que indica que no es posible
notificar de manera presencial y que debera presentar la solicitud en persona en la ventanilla de
recepcion de la SAT.

Pagina 73 de 91

&R




UNIDAD DE FACILITACION DE COMERCIO Y OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA-

GU-IAD/DNO-ADU-AYR-02

GUIA PARA SOLICITUDES DE OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA- Version Il

Fecha de Aprobacion
08/08/2025

OSl@ No

A traves de la presente aplicacion informatca no es posible notifica
manera presencial. Para plantear su solicitud de Habilitacion como
Operador Economico Autonzado, debe presentarse en la ventanilla de
recepcion de documentos de la SAT ubicada en el pnmer nivel del
Edificio Torre SAT, 7Tma_ Avenida 3-73. zona 9 Guatemala a presentar
de forma impresa su sclicitud para lo cual debera tomar en
consideracion los plazos legalmente establecidos para la Habihitacion

como OFEA

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

B
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8.2. Hazclic en el botdén “Guardar informacion”.

8.3. El sistema muestra un mensaje que indica: “La informacioén fue guardada exitosamente”.

8.4. A continuacién, haz clic en el boton “Enviar solicitud”.
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Guardar informacion

8.5.

Bandeja de Solicitudes
Contribuyente

Automaticamente, sera redirigido a la bandeja de solicitudes del contribuyente.

9. Notificaciéon al Contribuyente

9.1.

agencia virtual.
9.2.

notificacion”.

Al momento que el personal de SAT realiza la gestion sera notificado via correo electronico y a través de la

El sistema redirige la solicitud a la bandeja del contribuyente, mostrando el estado “Pendiente de aceptar

b

Pagina 76 de 91

2




UNIDAD DE FACILITACION DE COMERCIO Y OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA-

GUIA PARA SOLICITUDES DE OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO -OEA-

GU-IAD/DNO-ADU-AYR-02

Version Il

Fecha de Aprobacion
08/08/2025

Estado Tipo de Operacion

Opciones
Solictud en el Flujo B

Coninbuyenie No Pendiente Acepiar
omiso Nolificacion

n Autorizada

liems pef page ] v 1-10t1

9.3. El contribuyente puede ver el proceso en la columna de estado de solicitud como “Autorizada”.

Solicitud de Actualizacion

1. Ingreso a la Agencia Virtual

1.1.  Abra su navegador web preferido (Google Chrome de preferencia)

1.2. Dirijase al portal de la Agencia Virtual de la SAT ingresando la siguiente URL en la barra de direcciones:

https://portal.sat.qob.at

1.3. Enla pantalla de inicio de la Agencia Virtual, vera un formulario para ingresar sus credenciales.
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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 contrasefia, haga clic en el enlace ¢Olvidaste tu contrasefia? para recuperar su
acceso.
1.4. Una vez ingresados sus datos, presione el botdn Iniciar Sesiéon 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 Modulo de Solicitudes OEA

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

N
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2.2. Haga clic en la opcion Otros sitios de interés.
2.3. En el submenu desplegado, seleccione Gestiones o Autorizaciones Especiales.
2.4. Dentro de las opciones disponibles, seleccione Bandeja de Solicitudes OEA Digital.
2.4.1. Esto le permitira acceder al médulo donde podra gestionar sus solicitudes relacionadas con la habilitacion

de Operador Econdmico Autorizado (OEA).
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3. Navegacion al Modulo de Solicitudes OEA

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

Iparadores Ec micos Autorizade
Bandeja de Solicitudes ——l
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 accioén iniciara el proceso de creacién de una nueva solicitud en el sistema.
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q Nueva Solicitud de OEA

4. Creacion de una Nueva Solicitud OEA

4.1. Después de hacer clic en Nueva Solicitud de OEA, se abrira la pantalla para iniciar el proceso de creacién de la
solicitud.
4.2. Enla seccion 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 opcion de la lista desplegable, como “Transportista’,
“Importador” o “Exportador”.
4.3. Una vez seleccionada la actividad, el sistema habilita el campo Tipo de Gestion.
4.4. Seleccione Actualizacion en el campo “Tipo de Gestidn” para especificar el proposito de la solicitud.

4.5. Haga clic en el boton Continuar.

\
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5. Confirmacion de la Gestién

5.1. El sistema muestra un mensaje de confirmacién indicando: “Usted realizara una gestion de Actualizacién
sobre... ¢ esta seguro de que desea continuar?”

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

Usted relizara una gestion de Actualizacion s.... EA-GT-EX-001 esta seguro que desea

continuar
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5.3. Siselecciona No, el sistema regresara al paso 4.2 para permitirle modificar la seleccion.

6. Revision de Lineamientos

6.1. Una vez confirmada la gestion, se habilitara la pestafia de Lineamientos, donde se presentaran los requisitos
que el contribuyente debe cumplir para la actualizaciéon como OEA.
6.2. Los lineamientos incluyen:

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

6.2.2. Contar con disponibilidad financiera suficiente para cumplir sus compromisos conforme a la naturaleza y
caracteristicas del tipo de actividad econdmica 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 Otros sitios de interés (Sistema de Gestion en
Control y Seguridad OEA).

6.2.5. Contar con medidas de seguridad y proteccion adecuadas en relacion con la carga, personal, socios
comerciales, informatica, transporte, instalaciones, asi como formaciéon 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.

Suporvisidn Anudl Suspensidn o Cancelatidn del Operador
¥ CON 105 KNEATaNIOs SIQINantss

1. Da conformydad con of CAUCA RECALUCA y fa Rusolucidn de Superntendents  SAT-DSLTT5 2020 Dsposiciones Admitiistrativas para fa Hi
ECONGMICO AUIGIZAd0, & BCI0r Mieresads. plevit @ [resenlin su Sohcihud de habfitacan como Operadol Econdino Autonzadd, 6le Aseguiarse qu

COMG Minin 1es 3008 de 0PRrasonas (n of Cenel ol mlermacional on Gulemata
i Cotr ths ponibifidad fmancsra suficiente pAM COMPIT SUS COMPRORWSOS condonme o ( nahiralaza y catacterislicas dal bhpo g6 actividad acontmica desatrolinda
midad damostrada en e marca legsl tibulsro y adusnio. dutsnie bies afios consecutivos, pudiendo laner Somo refaresa el hstoral que aparten ins aulondades compeiaitas del pals de uigen de

1 empress
d Contar ton un sistems adecuado te gestion admiTistrativi ¥ de lob 1egisiros de Sus OPEMaCionas COMAICieles que permitan Hevar a cabd 10w contioles 06 IS Sefvicios adurarss (S4Tpma de Ceshon sa

Controt y Segutidad OEA}
@ Contar con madidas de sogundad § PIotocOOn AdecUAdES 86 Teiacion CON 13 Carge. PRrsan, S0ci0s comarciales, informatica, transpora, Mstalacionas, as!l como formacion ¥ sensiikzackie del parsongl

Remesy “

(Sistema de Gestibn en Control y Segividad DEA)

7. Seleccion del Método de Notificacion
El sistema muestra una ventana emergente preguntando: “;Desea ser notificado de manera electrénica por

7.1.
medio de su Agencia Virtual / Buzon SAT sobre cualquier gestion relacionada con la presente

solicitud?”
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Diesea ser notificado de manera electronica por medio de su agencia

virtual / Buzdn SAT sobre cualquer gestion relacionada con la presente

solicitud

O st no

Cancelar

7.2. El usuario tiene las siguientes opciones:

7.2.1. Si: El sistema notificara al usuario a través de su Agencia Virtual y el correo electrénico registrado en

RTU. El mensaje indicara: “Usted sera notificado por medio de su Agencia Virtual / Buzén SAT vy recibira

avisos a traveés del correo electronico registrado”.
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socitud

® s O no

Usted sera notificado por medio de su Agencia Virtual / buzdn SAT y
recibira avisos a traves del correo e »‘,I.'?"JHI-D." registrado en RTU para

recibir noti

Aceptar Cancelar

i)

7.2.2. No: Si el usuario selecciona esta opcion, el sistema mostrara un mensaje que indica que no es posible
notificar de manera presencial y que debera presentar la solicitud en persona en la ventanilla de

recepcion de la SAT.
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Os.@ No

A traves de la presente aphcacion informatica no es posible notificar de
manera presencial. Para plantear su solicitud de Habilitacién como
Operador Economico Autonizado, debe presentarse en la ventanilla de
recepcion de documentos de la SAT ubicada en el primer nivel del
Edificio Torre SAT, Tma Avenida 3-73, zona 9, Guatemala a presentar
de forma impresa su sohcitud, para lo cual debera fomar en
consideracion los plazos legalmente establecidos para la Habilitacion

como OFEA

Aceptar Cancelar

Seleccione Aceptar para confirmar la opcion elegida.

8. Actualizacion de datos
8.1. Completar los campos en blanco en el formulario. En el ejemplo mostrado, los datos que pueden ser

modificados incluyen:
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8.1.1. Teléfono del contacto

8.1.2. Correo electrénico del contacto
8.1.3. Motivo de Solicitud

8.1.4. Nombre del Empleado o Contacto

8.1.5. Correo electronico

= A rsenciavinwe) QEEED - < ©

8.2. Guardar Informacion: Una vez completados los campos requeridos, hacer clic en el boton “Guardar

Informacion”
%‘
\
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8.3. Enviar la Solicitud: Después de haber guardado los datos, hacer clic en el botéon “Enviar Solicitud”. Esto

enviara la solicitud de actualizacion de datos al sistema OEA.

8.4. Redireccion a la Bandeja de Solicitudes: El sistema redirigira automaticamente a la bandeja de solicitudes

del contribuyente. En esta bandeja, podra observarse la nueva solicitud creada con el estado “Asignada a

coordinador” en la columna de tipo de gestion.

Asignada
coordinador

Actualizacidon

Supernvision Con Providencia
Anual MNotificable

9. Notificacién al Contribuyente

Habilitado

Habiltado

LV

Contribuyente
No omiso

Contnbuyente
No omiso

9.1. Al momento que el personal de SAT realiza la gestion sera notificado via correo electrénico y a traves de la

agencia virtual.

Y
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NIT: 72607645
Nombre: ALIMENTOS SELECTOS, SOCIEDAD ANONIMA

Asunto: Solicitud de Operador Economico Autorizado - 2024-0EA-AT-000013
mmmmm Conteibaryente.

Fsar
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Listado de Anexos

RE-GPC-SOM-ADP-03 | Lista de control de cambios

RE-GPC-SOM-ADP-04 | Lista de distribucién
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