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1. INTRODUCCION
a) El presente documento tiene como objetivo, ofrecer una guia para los
funcionarios que realicen las consultas de Asistentes o Empleados de los

Auxiliares de la Funcion Pablica Aduanera en el sistema SAQB’E.

La aplicacién de Consulta muestra informacién sobre los datos siguientes:

» Cadigo del Auxiliar

* Nombre del Auxiliar

» Estado del Auxiliar

* NIT del Asistente

* Nombre del Asistente
» Estado del Asistente.

2. ASIGNACIO

N DE SUA

El rol que debe tener habilitado el usuario para acceder a la aplicacion que
contiene la consulta de Asistentes o Empleados de los Auxiliares de la Funcion

Publica es:

1. Rol: asistentes-auxiliares Consultas Internas Auxiliares

JOMNATHAMN 1O
Informatica

USUARIOS S

1 48084355 15

SELECCIONE
# Accion

Accion a Realic. 5o o

i

fRRHH (Reclutamienta v Selaccidn)
| Recepcidn de Plamilla [va

Recepadn de Plamilla IVA WEB

Ragistro dé Contadores Fublicos v Auditores
Registro de Exportadores

Repoites de Gestiones v Retendiones Recaudacion
SAN - Replica

SAQBE - ADU-Flujo de Dase de Valar

AUTORIZAD OfEEIR ST

SAQBE - Almasiag
SAQBEE - Aplicaciones
SAQBE - Aplicaciones de aduanas
ZAGBE . Arancel Integrado
FAQBE - Compendio de Cddigas
SAQBE - Correcion a Erfores de Cuenta Corriente
SAQBE - Cuenta Corrignite
SAQBE - Dassier
SAQEE - Fiscalizacon Aplicaciones
SAQBE - Flujo de Cobranza
SAQBE - Flujo de Cobranza Ejacutiva
SAQBE - Flujo da Davolucionas
SAGBE - Flujo de Omisos
SAQBE - Gastion Despacho Couriar

S @Gt -

SACBE
SAQRE Tor ¢

SAQRE - Integrador

SAQBE - Inteligencia Aduanara
SACBE - SISTEMA ECAT

(E[=101S
lartral 21

!r.gob.gt), de Gerencia de

a de
fitica

L |as=r c-lr e =]
Parfil:

SAQBE - AdmirmsStradian auxiliaras

|as|9te-'rl:es-eu.-.mluares Consultas Corporacion de Agentes =|

mfp
55555558
2872

| cancotar Wl Contlnuar >>
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Aduanera en el sistema SAQB’E

Accion a Realizar: Cambio en Rol

SELECCTONE LOS PERFILES QUE NECESITE
# Accion  Aplicacion
1 |els'|gnar V||SAQBE-Administrac'|én Auxiliares v/ ﬂ

Perfil: asistentes-auxliares Consultas Corporacion de Agentes ¥
asistentos-auxiliares Consultas Corporacion de Agentes

asistentes-auxiares Consultas Internas Auxiliares
asistentes-auxiliares Registro Control Asistentes

asistentes-auxiliares Solicitud de Registro de Asistentes

\ 4

2. PASOS PARA INGRESAR A LA APLICACION GENERAL A LA
APLICACION DE SAQB’E

a. Ingresar su usuario y contrasefia en el menu SAQB’E.

. Superintendencia de A Tacion Tributaria - SAT, GUATEMALR - vZ.0. 17102008 - FrontMotion Firefox
[
Fle Edit Wew History EBookmarks Tools  Help
- Vs L %

- - @ (e ||:| https: /{farmpruebasl.sat.gob. gt/menuflogin.jsp §|'| D‘] |"Google
|} Hotmail gratuita || Personalizar vinculos [ Windows Media || Windows
GOC'SIE I:E ';.' Search = <|’ 2 - @ #' M - Share~ Q Sidewiki ~ T Bookmarks~ T? Check - ﬁ Autril + A % &

—‘gw Bienvenido a las Aplicaciones Web de la SAT
C:
DE TRIBUTARIA

Atentamente le recordamos que mantenga de forma estricta la confidencialidad Contrasefia l:'

de su contrasefia porgue tiene la responsabilidad respecto a cualguier consulta
o transaccion que con la misma se realice, Colaborador: O

Se le informa que las distintas aplicaciones guardan bitdcoras de operaciones
con informacién de su usuario,
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b. Elegir la opcién “e-Aduanas”

Se |e informa que las distintas aplicaciones quardan bitacoras de operaciones
con infarmacion de su usuaria,

Cerrar Sesion

Aplicaciones

* Sistema de Administracion de Documentas
* Aduana
* Gestor de Flujos de Trabajo

© e-Aduarias é

3. PASOS PARA REALIZAR LA CONSULTA DE ASISTENTES O
EMPLEADOS

a) Luego se ingresa en el menu Gestidn de Asistentes de Auxiliares
Aduaneros > Consulta de Agentes y Asistentes

_-Gestion de Asistertes de Auxiliares Aduaneros ||

Consulta de Agantas y Asistantas

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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4.1 Criterios de Busqueda:
a) La aplicacién de consulta maneja tres criterios de busqueda:
* NIT del Asistente
» Codigo del Agente.
» NIT del Asistente y Codigo del Agente

Se debe ingresar la informacién en los campos sefialados:

| ‘-,"-'Ga:'t'lpn de Askt\:.lntes de.Aw,éilFaraﬁ Aduzneros. ‘

Consulta de Agentes/Asistentes

Nit cel Asistente: Cédigo de Agente: Estado del Asistente: |7os ¥
Buscar | Limpiar

Resulao

CODIGO AUXILIAR HNOMBRE AUXILIAR ESTADO AUXILIAR NIT ASISTENTE HNOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE

b) EI NIT del Asistente y/o el Cédigo del Agente deben ir acompafados con el
Estado del Asistente, y esta funcion listara a todos los asistentes que se
encuentren bajo el parametro de busqueda (Todos, Activo, inhabilitado,
Inactivo cancelado y suspendido)

Estado del Asistente: | Todos v
Todos
Activo
Inhakilitado
Inactivo
Cancelado
Suzpendido

4.1.1 Criterio de basqueda por Codigo del Agente:
a) Cuando se realice la consulta por Cédigo del Agente, se debera ingresar la

patente del Agente Aduanero (incluir un cero a la izquierda para el caso de
patentes aduaneras a dos digitos, por ejemplo 057) y seleccionar el Estado
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del Asistente, luego debera presionar el boton LiBussari | E| sistema validara
gue el cédigo del agente esté registrado, que tenga asistentes registrados y
gue se encuentre dentro del Estado seleccionado.

Si el criterio de busqueda es vélido y correcto, se desplegardn TODOS los
asistentes que estan registrados bajo el cdédigo del auxiliar y a la vez
mostrara el estado del asistente seleccionado (Todos, Activo, Inactivo,
Inhabilitado, Cancelado o Suspendido) y el estado del Auxiliar.

Consulta de Agentes/Asistentes

grese datos de busgued

Nit del Asistente: Cadigo de Agente: [202 Estado del Asistente: | Acive E

-
CODIGO AUXILIAR HOMBRE AUXILIAR ESTADO AUXILIAR NIT ASISTENTE HOMBRE ASISTENTE ESTADO 4;3| STENTE
)
302 ;ijr«‘rgtgsco PRRILLORES 52143273 | RIVERA, RODRIGUEZ, ABNER DANEL Activo
302 Ei’:‘,'éﬂsm AORAN oReRy Iy 47784393 GUILLEN BEZARES, ALMYR,ABELINO Lctivo

N A
202 DR Lo .:\hzuumm SAHON,GUARCAS,DEL CID, AN, MARIA fctive } h

FRANCISCO ADRIAN LOPEZ

202 g A 28028864 CHUN,LOPEZ, ANA ODILIA Activo
302 ;ifﬁ':jﬂsm ADRIBNLOPEZ. | 29510553 RODRIGUEZ,Pifl, SALES, ANTA ZOBEYDA Activo
302 PRANCEEDADRANLORES. | S8763347 FLORES.LOPEZ, ANNER JOAGUIN Activo

RAMOS

b) En el momento que el sistema valide que el cddigo del agente es
incorrecto 0 no tiene asistentes registrados, se mostrard un mensaje
como el siguiente:

Consulta de Agentes/Asistentes

ze datos de busqueda

Nit del Asistente: Codigo de Agent Estado del Asistente: |Actvo [
Limpiar

+ No se encontraron resultados con los criterios ingresados.

resulisdo

ados

CODIGO AUXILIAR HOMBRE AUXILIAR ESTADO AUXILIAR HIT ASISTENTE HOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE
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4.1.2 Criterio de busqueda por NIT del Asistente:

a) Cuando la consulta se realice por el NIT del Asistente, se debera
ingresar el NIT sin guiones. Luego se deberd presionar el botén

y el sistema validara que el NIT aparezca en la base de datos
de asistentes y que el mismo se encuentre dentro del Estado
seleccionado.

Si el criterio de busqueda es valido y correcto, se desplegaran TODOS
los cédigos de los Agente (agentes aduaneros) con los que esté
registrado el asistente o empleado y mostrara el estado del asistente
gue se selecciono (Todos, Activo, Inactivo, Inhabilitado, Cancelado o
Suspendido) y el estado del Auxiliar.

[T

Consulta de Agentes/Asistentes

ese datos d

Nit del Asistente: [F1eec: < Codigo de Agente: Estado del Asisterte: |Tocos |y

Limpiar

El
CODIGO AUXILIAR NCOMBRE AUXILIAR ESTADO AUXILW&TEHTE HOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE
241 RENE ARIEL DE LEON GONZALEZ A 8194513 LIFROS QETUF, XAHOKIE OQKESYE | Activo
283 . LUIS ENRIQUE GAYTAN MENENDEZ .;'A. . 8194513 LIFROS, QETUF, XAHOXIE OQKESYE . Active
302 . FRANCISCO ADRIAN LOPEZ RANMOS | A . 5184513 LIFROS, QETUF, XAHOXJE,OQKESYE | Activo
2860 . ROBERTO GOMEZ ORTIEZ A . 8194512 LIFROS QETUF, XAHOXJE,OOQKESYE | Activa

b) En el momento que el sistema valide que el NIT del asistente no esta
registrado en la base de datos o que se haya ingresado
incorrectamente, se mostrara un mensaje como el siguiente:
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[EETE——— ]

Consulta de Agentes/Asistentes

Nit del Asistente: |1226228 Cadigo de Agente: Estado del Asistente: }Acﬁ-rc \Z]
Limpiar

+ No se encontraron resultados con los criterios ingresados.

CODIGO AUXILIAR NOMBRE AUXILIAR ESTADOD AUXILIAR NIT ASISTENTE NOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE

4.1.3 Criterio de busqueda por Cédigo del Agentey  NIT del Asistente:

a) Cuando se realice la consulta por Cdodigo del Agente y NIT del
Asistente, se debera ingresar la patente del Agente Aduanero (incluir
un cero a la izquierda para el caso de patentes aduaneras a dos
digitos, por ejemplo 057) y se deberd ingresar el NIT sin guiones y el

estado del asistente y luego presionar el boton LiBussari| El sistema
validara que el cddigo del agente esté registrado y que el NIT del
asistente este registrado en la base de datos y esté asociado al cédigo
del agente y que se encuentre dentro del estado elegido.

Si el criterio de busqueda es valido y correcto, se desplegard SOLO el
asistente que esta registrado con el NIT que se ingreso y bajo el
codigo del auxiliar (agente aduanero) ingresado, a la vez se mostrara
el estado del asistente.
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Consulta de Agentes/Asistentes

CODIGO AUXILIAR HOMBRE AUXILIAR ESTADO AUXILIAR | NIT ASISTENTE HOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE
260 ROBERTO GOMEZ ORTE | A | 8194513 LIFROS,QETUF, XAHOXJE OQKESYE Active

b) En el momento que el sistema valide que el cédigo del agente no esta
registrado o que es incorrecto, se mostrara un mensaje como el siguiente:

I Gastion de Asistents

Consulta de Agentes/Asistentes

NitdelAsistente: Fressr | CodigodeAgenteCEm D | Estadodel Asisterte: [7os |
Limpiar

+ No se encontraron resultados con los criterios ingresados. h

CODIGOD AUXILIAR NOMBRE AUXILIAR ESTADO AUXILIAR HIT ASISTENTE NOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE
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c) En el momento que el sistema valide que el NIT del asistente no esta
registrado en la base de datos o se haya ingresado en forma incorrecta, se
mostrara un mensaje como el siguiente:

Consulta de Agentes/Asistentes

NttdelAsistente Cédigo de Agente: [ Estado del Asistente: [Toios  [v]
Limpiar

+ No se encontraren resultados con los criterios ingresados. h

CODIGO AUXILIAR NOMBRE AUXILIAR ESTADO AUXILIAR NIT ASISTENTE NOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE

4.2 Reporte de Asistentes o Empleados

a) Este reporte se puede general por el NIT del Asistente o por el Codigo del
Agente ambas opciones deben ir acompafadas con el Estado del Asistente

al presionar el boton buscar se activara un icono del lado izquierdo de
la pantalla

Consulta de Agentes/Asistentes

ui .-'1-..‘-,-»._-1—:-

Mit del Asistente:  |2192512 Codigo de Agente: Estado del Asistente: | Tosos v
r
< |

CODIGD AUXILIAR NOMBRE AUXILIAR ESTADOD AUXILIAR ~ NIT ASISTENTE NOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE

241 RENE AREL DE LEON GONZALEZ A 8194513 LIFROS QETUF, XAHOXIJE OOKESYE | Active

283 LUIS ENRIQUE GAYTAN MENENDEZ | A 8194513 LIFROS QETUF, XAHOXIE OQOKESYE Active

302 FRANCISCO ADRIAN LOPEZ RAMOS | A 8194513 LIFROS QETUF, XAHOXJE OOKESYE | Active

A 8194513 LIFROS,QETUF, XAHOXIE OOKESYE | Active

280 ROBERTO GOMEZ ORTIZ
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b) Presionamos el icono @ y mostrard un cuadro para abrir el reporte:

-~

-

Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre: Gestiones_ xls
[HL

Tipa:  Hoja de calcula de Micrasoft Office Excel 97-2003, 5.50 KB
De: czlnd3gin3s00.sat-interno,gob, gt

Abir ][ Guardar ][ Cancelar

i | Aungue los archivos procedentes de [ntermet pueden ser Gtiles,
1 algunos archivos pueden llegar a dafiar el eguipo. Sino confia en
= el arigen, no abra ni guarde este archiva. /Cual ez el fesgn?

c) El reporte se podra imprimir y dicho reporte despliega los datos siguientes:

» Cadigo del Auxiliar

* Nombre del Auxiliar

e Estado del Auxiliar

* NIT del Asistente

* Nombre del Asistente
» Estado del Asistente

i) Gestiones_[1] [Modao de compatibilidad]

A B C D E F
1 CODIGO AUXLIAR NOMBRE AUXLIAR  ESTADO AUXILIAR NIT ASISTENTE NOMBRE ASISTENTE ESTADO ASISTENTE
2 263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 19997493 MIXZOXZU ZEXXUY. GDXES, 0Si Activo
3 (263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 22621708 OLIAQOX ROXZASUF. NUYIY 0 Activo
4 1263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 23698 REZZO HXF, UJLOX XAHOXJE ~ Cancelado
5 1263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 25001574 ROQJESOJE QETUF, QIAY KU» Activo
6 263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 25543571 XEJXALIUF TUXUF.WAQQAOS. Activo
7 1263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 35228520 LUAUQ HOGXUXO. YOXO OSLL Activo
8 263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 5516432 OLIAXKU LIUXXO, ROSKXUJE O: Activo
9 1263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 5936135 OXEHMU XEJXALIUF_JOSAUQ | Activo
10 7263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 7075677 OXEHMU XEJXALIUF_ EYHOXM Activo
1263 LUIS ENRIQUE GAYTAN A 3194513 LIFROS QETUF, XAHOXJE, OQK Activo
12
13 1
14
15
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5. ESTADO DEL REGISTRO DE LOS ASISTENTES O EMPLEA DOS
A continuacién se mencionan los estados que puede tener asociados el
asistente o empleado, al realizar la consulta:

a. Activo: indica que el asistente o empleado puede operar ante el
Servicio Aduanero, representando al auxiliar (agente aduanero) que lo
registro.

b. Inactivo: indica que el asistente o empleado no puede operar ante el
Servicio Aduanero, en representacion del auxiliar (agente aduanero)
que lo registré, en virtud que, el contrato de trabajo o de servicios
presentado en su oportunidad, se encuentra vencido y no se ha
renovado adn.

c. Inhabilitado: indica que el asistente o empleado no puede operar ante
el Servicio Aduanero, en representacion del auxiliar (agente aduanero)
gue lo registrd, en virtud que, dicho asistente, incurrié en alguna causal
de inhabilitacion establecida en el RECAUCA.

d. Cancelado: indica que el asistente o empleado no puede operar ante el
Servicio Aduanero, en representacion del auxiliar (agente aduanero)
gue lo registrd, en virtud que, dicho auxiliar, solicité la cancelacién del
registro del asistente o empleado y la misma fue aprobada por el
Servicio Aduanero.

e. Suspendido: indica que el asistente o empleado no puede operar ante
el Servicio Aduanero, en representacion del auxiliar (agente aduanero)
que lo registrd, en virtud que, dicho asistente adquirié el mismo estado
de suspendido que el auxiliar que lo registro

6. ESTADO DEL REGISTRO DEL AUXILIAR (AGENTE ADUANER O)

a. Estado “A” indica que el auxiliar (agente aduanero) tiene estado
“‘ACTIVO” y puede operar ante el Servicio Aduanero.

b. Cualquier Estado con Letra Diferente a el Estado “A”. indica que el
auxiliar (agente aduanero) no tiene estado “ACTIVO”, no puede operar
ante el Servicio Aduanero y por lo tanto, sus asistentes o empleados no
pueden operar ante el Servicio Aduanero en representacion de él.

La Unidad de Calificacion, Registro y Control de los Auxiliares de la Funcion
Publica sera la encargada de la administracion de la base de datos de Asistentes
0 Empleados.
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