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Introduccion

El constante crecimiento y evolucién del comercio, asi como las formas de hacer
negocios, hacen que los operadores de comercio exterior demanden de las
aduanas, servicios eficientes, simplificados y uniformes, que permita reducir
costos asi como mejorar y simplificar la logistica de la cadena de suministros.

En este sentido, la Intendencia de Aduanas siguiendo los lineamientos del plan
estratégico institucional, incorpora a sus procesos nuevas tecnologias que
permiten la digitalizacién de documentos en las operaciones de comercio exterior,
con el propdsito de mejorar la calidad de la informaciéon que se recibe en las
operaciones de comercio exterior; tener controles modernos para el resguardo de
la informacién de las operaciones aduaneras y la satisfaccion de los
contribuyentes.

El presente documento ofrece una guia para el uso de las aplicaciones
informaticas que se han establecido para la digitalizacion de documentos y la
presentacion ante el Servicio Aduanero previo, durante y posterior al despacho.

El acceso a estas aplicaciones corresponde a los auxiliares de la funcién publica
aduanera y a los usuarios autorizados por el Servicio Aduanero para la
transmision de declaraciones de mercancias. El proceso de digitalizacion de

documentos se implementara conforme a la programacién que establezca la
Intendencia de Aduanas.
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Objetivo

Establecer un documento guia para el usuario que le permita utilizar 1a aplicacion
de digitalizacion de documentos.

Garantizar que el proceso de digitalizacion de documentos se realice de forma
eficiente y que las imagenes que se transmitan al servicio aduanero cumplan con
las caracteristicas establecidas para el efecto.
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Marco legal y documentos relacionados

1. Resolucion nimero 223-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros
de Integracion Econdémica, que aprueba el Cédigo Aduanero Uniforme
Centroamericano —CAUCA-. Publicada en Acuerdo nimero 469-2008 del
Ministerio de Economia.

2. Resoluciéon numero 224-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros
de Integracion Econdémica, que aprueba el Reglamento del Cdédigo
Aduanero Uniforme Centroamericano —-RECAUCA-. Publicada en Acuerdo
numero 471-2008 del Ministerio de Economia.

3. Resolucion nimero SAT-IAD-005-2014 de la Intendencia de Aduanas.

4. Decreto numero 14-2013 del Congreso de la Republica. Ley Nacional de
Aduanas.

5. Decreto numero 47-2007 del Congreso de la Republica. Ley para el
reconocimiento de las comunicaciones y firmas electronicas.

6. Acuerdo Gubernativo niumero 135-2009. Reglamento de la Ley para el
reconocimiento de las comunicaciones y firmas electrénicas.

7. Acuerdo numero 14-2007 del Directorio de la Superintendencia de
Administracién Tributaria. Disposiciones normativas para la certificacion de
informacién transmitida electronicamente.
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Normas generales.

1. El Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano -CAUCA- y el Reglamento al
Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano —-RECAUCA- establece que la
aduana es la responsable de la aplicacion de la legislacion aduanera,
comprobar su correcta aplicacién, generar informaciébn oportuna, asi como
facilitar y controlar el comercio internacional en lo que le corresponde y
recaudar los tributos a que estén sujetas las mercancias.

2. En tal sentido, mediante la Resolucion Numero SAT-IAD-005-2014 de la
Intendencia de Aduanas el Servicio Aduanero emite las “Disposiciones
Administrativas” para la transmisién por la via electronica al sistema
informatico del Servicio Aduanero de los documentos de sustento a la
declaracion de mercancias, las cuales permiten que mediante un programa de
implementacion se inicie el proceso de digitalizacion de documentos que son
utilizados en las operaciones de comercio exterior.
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Especificaciones técnicas.

Se entiende por “Usuario” a toda aquella persona que utiliza las aplicaciones
informaticas descritas en la presente guia.

La digitalizacion del documento se debe realizar empleando cualquier escaner,
que sea compatible con el lenguaje de escaneo TWAIN, preferentemente
compatible con Microsoft Windows 7, Windows XP o Windows 8.

Las imagenes capturadas deben tener los formatos siguientes:
e TIFF (Tagged Image File Format);
JPEG (Joint Photographic Expert Group); 6
o PDF (Portable Document Format).

Los documentos se deben digitalizar cumpliendo con los requisitos siguientes:
¢ Resolucién de 200 dpi;
e Maximo de 2 MB por documento; y
e En escala de grises.

Para que el proceso de transmision de documentos digitalizados sea eficiente es
necesario que se evalle la velocidad del internet que utiliza el auxiliar de la
funcion puablica o los usuarios autorizados por el Servicio Aduanero.

La tabla siguiente muestra un estimado de tiempo en minutos que se podria
utilizar en la transmisién de documentos digitalizados, respecto a la cantidad de
imagenes y el tamaiio del archivo que se transmita.

Numero de imégenes 10 | 20 | 50 |100] 200 | so0 | 1000 [ 2000
Tamario archivo en MB 2 4 |10 | 20 40 98 | 196 | 391
-.‘ .:. .°..°°... apiadrge:e a O de e poide PDIGA. S O
512 64 5 9 |22 | 43 86 210 419 835
1024 128 3 5 |11 ] 22 43 105 210 418
2048 256 2 3 6 11 22 53 105 209
4096 512 1 2 | 3]s 11 27 53 105
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Registro de documentos de soporte digitalizados.

Previo a iniciar el proceso de registro de documentos digitalizados el Usuario,
debe digitalizar los documentos cumpliendo los lineamientos que se establecen en
las especificaciones técnicas.

El registro de documentos de soporte digitalizados se puede realizar, mediante
cualquiera de las opciones siguientes:

o Crear gestion; 6
¢ |mportar gestion.

1. Para iniciar el proceso de registro, el usuario ingresa a la aplicacion Web de la
SAT, con el usuario y contrasefa correspondiente (Ver figura 1).

Figura 1.

Cgﬂr Blerrvarsion o 123 Apticaciones Web 6o la SAT

Usuane: {

Argniemarte le ceccrdamcs cue mantergs de forma estncts b confdencaiided de su ceniretets Contresele;
£orqus tiane 19 resocrsatibdad rELREC0 & CUBIGUEr oMK O rEN3ELOLN que Con I mame s
resten. Celabaredar:

Sa le rfcrma Gua las diutntas apticacicres guarden bécerns de cpe-scienes con informacidn da
U uEuBnd

2. Al ingresar se debe seleccionar la opcion “Utilitarios”, la cual mostrara un menu
y debe elegir la opcién “Registrar documentos de soporte digitalizados” (Ver
figura 2).

Figura 2.

_~Utllitarios
! Utilitario de Rectificacion de DUA Agente

i Consultar documentos de soporte digitalizados

Ragistrar documentos de soporte digitalizados

}
! Utilitario de Rectificacién de DUA
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3. Al ingresar, el sistema despliega una pantalla (ver figura 3) que contiene
informacion de:

3.1Gestiones sin guardar, gestiones sin utilizar y gestiones ya utilizadas.

3.1.1 Gestiones sin guardar: son aquellas gestiones cuyo proceso se
encuentra pendiente de completar. Estas gestiones tienen un
plazo de vigencia de ocho dias, posterior a ese plazo el sistema
les asignara el estado “Borrado”.

3.1.2 Gestiones sin utilizar: son aquellas gestiones que el usuario ha
guardado pero que aun no les ha asociado una declaracién de
mercancias DUA-GT. Estas gestiones tienen un plazo de
vigencia de ocho dias, posterior a ese plazo el sistema les
asignara el estado “Borrado”.

3.1.3 Gestiones ya utilizadas: son aquellas gestiones que el usuario
ya ha asociado a una declaraciéon de mercancias DUA-GT.

Dentro de la misma opcién el sistema permite realizar la busqueda de una gestion
para determinar su estado para ello debera ingresar en la casilla el nimero de
gestion y pulsar el boton “Buscar’, de igual manera se puede seleccionar un
periodo de tiempo para establecer el estado de las gestiones efectuadas en el
mismo, indicando la fecha de inicio y finalizacion del periodo en las casillas
correspondientes.

L - MR AT il R R L e e gl e ail e e T R T T R T - ..
Stmon Abel Tax Cabal
= v NIT: 1234867

Codigo da Agente 000

T L RN TIIEE TRV L A PR T PR T e Y E T L PY S Y vizede
DTIBNFE 14,0080 L0310 PRNIB 14540009 DIET  04UII0 1638 4023 engare
TIBOIN 14 NOLIDY AATY 1 PEEEIE 1o GeDIEP 03P UTOLIETS Ve 42 b0 azene
ATEIRAMN 54 008584 L0011V EMBN 14 (MBI D007

A0 ore 00T e
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Crear gestion.

Esta opcion permite adjuntar de forma individual los documentos de soporte
digitalizados que sustentan una declaracion de mercancias, no incluye aquellos
que se adjuntan a una declaracion de rectificacion, ni documentacion que se
presente durante o posterior al despacho de las mercancias.

Cuando el usuario selecciona esta opcion, el sistema despliega el listado de
aduanas que al momento de la consulta se encuentran habilitadas para operar con

documentos digitalizados.

1. El usuario selecciona la aduana correspondiente y presiona el boton “Iniciar

Gestion” (Ver figura 4).

Figura 4.

Crear gestion - Seleccidn de aduana

ADUANA PUERTO BARRIOS

Iniciar Gestion |

2. Al ingresar a esta opcion el sistema despliega un listado que contiene el
codigo del documento y su descripcién, para que el usuario seleccione el
tipo de documento que desea adjuntar a la declaracién de mercancias, el
sistema colocara en la casilla descripcion de documentos el nombre del

documento seleccionado.

3. Posteriormente, el usuario debe ingresar el numero que identifica al
documento que se esta adicionando y seleccionar el boton denominado
“Continuar”. Si el documento de soporte que adjunta no tiene namero, el

usuario debe colocar “S/N” (Ver figura 5).
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Figura 5.
Huevo Documento

Tivo de Documento: pRUEBLS DE DESCARGO
1 - CERTFICALO CE ARALISIS
14 - CERTFICALO DE PESO
"1€ - CERTFICADO O PEDIGREE
1162 - CERTIFICADO MAB
{184 - TTULO OE PROPECAD
1180 - ACTA CE COMPROMISO
1235 - LISTA DE CONTENEDORES
| 267 - CERTIFICADO CE FUMIGACION
1271 - LISTA DE EMPAQUE
13 . CERTFICADO DE CALIDAD CORTE FINO DE (
1215 . cONTRATO
1326 - BOCUMENTO JUSTFICATVO CE VALOR
128 - CERTFICADO DE VACUHACION
1280 - FACTURA COMERCIAL

Homero:

Cescngcon:

Continvar »» |

AT . - Guatemaia 2313

4. Posteriormente, el sistema muestra en pantalla los datos ingresados por el
usuario, y se selecciona el boton denominado “Agregar”, el sistema muestra
la opcién para que el usuario elija en sus archivos el documento digitalizado

que desea transmitir.

Figura 6.

Nuevo Documento
Tipo de Documento: 380

Humero: 12345
Descripcion: 380 - FACTURA COMERCIAL

Seleccione un archive (JPG, TIF y PDF son permitidos): Podra adicionar mas
imagenes posteriormente.

24T - - Gratemala 2013
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5. Seleccionado el documento, el sistema muestra la pantalla que se ilustra a
continuacion (Ver figura 7) y posteriormente el usuario debe presionar el
botén “Crear Documento”.

Figura 7.

Nuevo Documento
Tipo de Documento: 380

Numero: 12346
Cescripcién: 380 - FACTURA COMERCIAL

Seleccione un archivo (JPG, TIF y PCF son permitidos): Podra adicionar mas
imagenes posteriormente.

I ® Crear Documentol X Borrar Todo
Factura 123-2€.pcdf

AT - - Guatemaa i913

De considerarse que existe algin error en el documento seleccionado, el usuario
puede eliminarlo presionando el botén “Borrar Todo” o “Borrar”.

6. El sistema despliega en pantalla los documentos digitalizados que han sido
agregados (Ver figura 8), la descripcién del documento, nimero y folios que
lo conforman. Con la opcion “Agregar Otro Documento” que se encuentra
en el extremo superior derecho de la pantalla, se pueden adicionar otros
documentos. Si no se desea adicionar mas documentos, se procede a
enviar la informacion al sistema informatico del Servicio Aduanero,
seleccionando el boton denominado “Guardar Gestion”.
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Figura 8.

Tnicio Crear Gestion Importar Gestion Gestiones de Otros Aguntes

G-00000996 - 1 Documentos
Estado: Sin Guardar

= Volver |53 Guardar Geston) L - zo}
tmégenes
700 20 Sotu™rs  PAUEDAS DE CESCARGO
1. CERTFICATD T atiaat 158 wphr migonas l

14 . CERTFCATO LE PESD

14 SERTFCALO O MLt

132 - SEATFCLlO fiad

124.TT0L0 CEPRCPETAS

188 - ALTA SECQURANESS

Y AETR ECOTERIICAS

247 - LERTFCADO CE KL UGalnn

AT LSTA TEURAGLE

3 CEXTFCATS OR CalCal CORM RO DE |
e - COTRATO

220 . DOCUHENTD JUSTECA™NC O VALOR

?:"‘ outr

23 - CERTFADD L8 ValUNalioN
323 - FACTURA CONERCIAL

rend g2ye

Cescrooce

& Agragar
feloy 3
Gustdar Datas |
Otros Oocumentos de aste Gastidn
Ocsertptidn timero  faflos

M. 0L IR SRS, 2 2

AT Gemal 823

7. La opcion denominada “Ver/Editar” le muestra al usuario las imagenes de
los folios que conforman el documento que se ha adicionando, brindandole

la opcion de adicionar otros folios si fuese necesario.

8. La opcion de “Limpiar Imagenes” permite eliminar todos los folios que
conforman el documento, y si se selecciona la X de cada uno de los folios

que se desean eliminar.

9. Finalizado el proceso de adicionar documentos, se debe seleccionar la
opcion “Guardar Gestiéon”, el sistema mostrard en pantalla un mensaje
indicando que “La Gestion fue Guardada Exitosamente” y desplegara la
“Constancia de Recepcion de Documentos”, mostrando opciones para

imprimir, descargar o enviar por correo electronico (Ver figura 9).

e Si selecciona la opcion “Imprimir’, el sistema re direcciona la
impresion hacia la impresora que tenga configurada en su equipo.

» Si selecciona la opcién “Descargar”, el sistema guarda una copia de
la constancia de recepcion de documentos en formato PDF en el

equipo del usuario.
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e Si el usuario selecciona la opcion “Enviar por Correo” el sistema
muestra una pantalla en la que el usuario puede ingresar hasta un
maximo de cinco direcciones de correo electrénico a las que desea
que sea enviado la constancia de recepcion de documentos. Dichas
direcciones deben estar separadas por una coma “," (Ver figura 10).

Figura 9.

Constancia de Recepcion

& Imprimir /~ Descargar i Enviar por correo

Fsar

[ DY SRV

CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Nidmero de gestion: PB.12000C55¢

Fecha de recepeion: 03 03 2013 16:15:82

Agente aduanero Colaborador
[Numery e sdennftaciin  tnburzea] 1323038
NIT

[Nembre ¢ nzén socul EONALD VAN GONZALEZ DE
LEON

Ultema facha 42 modetzanion Nass

(.21

LISTADO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Nimero de documento Tipo de documento
123.48 382 - FACTURA COMERCIAL
§-BllLM 32 - CARTA DE PCRTE

Figura 10.

Enviar por corveo X

ngrose 13s dreccones e Corres eleCirsnce 3 donde J686a enviar la Constanc:s
$0£6ra808 por Coma e’

_Enviar |
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Importar gestion.

Esta opcién es utilizada para adjuntar archivos previamente comprimidos en
formato ZIP mediante la aplicacion cliente, la cual permite el escaneo masivo de
folios que posteriormente son asociados conforme ail tipo de documento para

cargar al sistema un proceso previamente definido.

Gestion de otros agentes.

Con esta opcién en los casos previamente autorizados por el Servicio Aduanero,
se pueden importar gestiones (documentos digitalizados) que han sido creadas

previamente por otro agente aduanero.

15/40
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Consulta de documentos de soporte digitalizados.

1. Para realizar el proceso de consulta de documentos de soporte
digitalizados, el usuario ingresa a la aplicacion Web de la SAT, con el

usuario y contrasefia correspondiente (Ver figura 11).

Figura 11.

c:=/‘7m Blenventoo o las Apticciones Web de la SAT
| L=

SPCATIRCTNCM TE ApwrariTaAc oy ThexTate

Utuere:

!

Atgraamente le recodamss que mertenga da forms entnte la confidenistized 3¢ su cantrases Contravehe: |

porgue tene la resacnseiakdod respelto & cusiguser consulia o transatedn gue cor ks mime oo
reshce. Cetadoradar:

S4 6 ciforms Gue [as etirtes plLaGCNes Quardan bréccren de cpareacres con infermasisn de
SHUEUBAS. e - e

2. Al ingresar se debe seleccionar la opcion “Utilitarios”, la cual mostrara un
menu y debe elegir la opcion “Consulta de Documentos de Soporte

Digitalizados” (Ver figura 12).

Figura 12.

~JUtilitarios : _
! Utilitario de Rectificacion de DUA Agente

Consultar documentos de soporte digitalizados
3

‘ Registrar documentos de soporte digitalizados

| Ltilitario de Rectificacién de DUA

3. El sistema muestra la pantalla que contiene las opciones de blisqueda (Ver

figura 13).

e Numero de gestion. Puede ingresar el nUmero de gestion indicado en la

constancia de recepcion de documentos. Ejemplo: PB-140000856.

¢ Namero de DUA. Puede ingresar el nimero de DUA-GT conforme al

formato: GTPBRPB-14-000272-0001.
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e Nombre de la aduana. En esta opcion se despliega un combo, en el
cual el usuario debe seleccionar la aduana que desee consultar.

e Régimen - Modalidad. En esta opcidén se despliega un combo, en el cual
el usuario debe seleccionar el régimen-modalidad que desee consuiltar.

e Codigo de agente. Este campo muestra el codigo del agente aduanero
qué se encuentre operando el sistema.

e NIT del importador o del exportador. Puede ingresar el nimero de
identificacion tributaria del importador o del exportador que fue
consignado en la declaracion aduanera de mercancias.

e Fecha. EIl usuario puede seleccionar una fecha en la cual se creé la
gestion para realizar la busqueda.

4. El usuario ingresa la informaciéon segun los parametros de blusqueda que
requiera y selecciona el boton “Buscar”. Si el usuario desea cambiar los
parametros de busqueda o realizar una nueva consulta selecciona el boton
“Limpiar” y realiza nuevamente el proceso.

Figura 13.
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5. Posteriormente el sistema despliega los resultados de la busqueda (Ver
figura 14).

¢ No. de gestién.
e Estado. Muestra cualquiera de los estados siguientes:

o UT: Utilizado (significa que ya tiene una declaracion de
mercancias asociada);

o CR: Creado (significa que la gestion aiin no ha sido asociada a
una declaraciéon de mercancias); y

o BR: Borrado (significa que ya se transcurrio el plazo establecido
para asociar la gestion a una declaracion).

o Fecha y hora de creacién: muestra la fecha y hora en que fue creada la
gestion.

e Fecha y hora de modificacion: muestra en caso de existir
modificaciones, la hora y fecha en que se realiz6.

o Codigo Agente: muestra el codigo de agente aduanero responsable de
la operacion.

e Cantidad de Documentos: muestra la cantidad de documentos
asociados a la gestion.

6. Si se selecciona el boton denominado “Opciones”, se despliega un combo
en el cual, el usuario puede seleccionar “DUA" para que se muestre la
informacién de la declaracion de mercancias o seleccionar “Documentos”
para visualizar los documentos digitalizados, los cuales pueden ser
ampliados seleccionando la opcion “Ampliar” (Ver figura 15). En caso el
documento digitalizado conste de varios folios, el boton “>>>>>", permite
visualizar el siguiente folio, y el boton “<<<<<” permite regresar al folio
anterior, el botén “Cerrar”, permite cerrar el proceso de visualizacién de
documentos.
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Figura 14.
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7. Al oprimir el icono de Excel que se muestra al final de la pantalla de
Resultados de la busqueda, el sistema genera un documento con la

informacién obtenida en la busqueda realizada, la cual se puede exportar y
grabar en el equipo de cémputo que se determine.

Figura 15.
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Asignacion de permisos.

Esta opcion permite que el agente aduanero pueda delegar permisos para la
digitalizacién y consulta de documentos de soporte al personal que labora para él.

1. La gestion inicia ingresando usuario y contrasefa en la aplicacion Web de
la SAT, selecciona en el menu de aplicaciones la opcion “"Administracion de
Cuenta” (Ver figura 16).

Figura 16.

c;_-gw Blenvenido a tas Aplicactones Web de la SAT

Usuaria: 1234567

Atgmtamente fe recordamos Gue mantengs de forma estncts la
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con la misma se realica.

NOTA! Si desea ingressr ccn otro Ususrio cierre su
sasién,

Se le inferma qua 133 distintos aphizscicnes guardan brdcoras
de cperaaicres eon informaciin de su usuans.

AMmscIoNLs

l - Adminlstracion de Cuents I

* Aduana

< Consulta e-Servicios

B VY

¢ Presentacion y Pago de Formularios: Sin valor o con Vaor Cero y
Con tarjeta VISA

- c-Aduanas

2. Alingresar se debe seleccionar la opcion “Administracién de Permisos” y se
desplegara un combo con las opciones siguientes (Ver figura 17).

e Remover Permiso de Colaboracion por Rol. Permite remover el rol
asignado a uno o varios usuarios.

¢ Asignacion Permisos Delegables. Permite asignar permisos para la
digitalizacion de los documentos al personal del agente aduanero.

¢ Remover Permiso Colaborador por Usuario. Permite removerle al
usuario, uno o todos los roles.
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Figura 17.

| Gestion de Cuenta [ Administracion de Parmisos | administracion d ta Colaboradon | Elsaiie | Advar ([l

i Removar Parmiso da Colaboracion Por Rol

| AsignacionParmisosDelegables

.: Removar Parmiso Colaborador Por Usuario

3. El usuario procede a seleccionar la opcidbn “Asignacion Permisos
Delegables”, el sistema despliega las opciones:

a. El usuario procede a seleccionar la opcién
“AsignaciénPermisosDelegables”, el sistema despliega las opciones
correspondientes para asignar Usuarios y los permisos asociados al
mismo (Ver figura 18).

b. El usuario selecciona la opcién “Agregar” en el apartado denominado
“Usuarios (Nits)".

Figura 18.

Asignacion de Pormisos 3 Usuarios

c. El sistema muestra un campo en el que el usuario debe ingresar el
NIT de la persona a quien le asignara el permiso.
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d. Posteriormente debe seleccionar el icono denominado “Buscar” para
que el sistema valide la existencia del NIT ingresado. Si el NIT
ingresado existe, el usuario selecciona el boton "Aceptar”. Si el NIT
no existe, el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No
existe un contribuyente con ese NIT".

Figura 19.

Quitar
~

j gﬁ

e. Posteriormente, el sistema muestra un listado que contiene los
permisos que se pueden agregar al nuevo usuario. Para el presente
caso, el usuario selecciona del menu la opcién “DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS" (Ver figura 20).

Figura 20.

Busqueda de Permisos
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f. El usuario selecciona el permiso correspondiente y selecciona el
icono denominado "Aceptar”. Posteriormente el sistema despliega
en pantalla el nombre del permiso asignado.

Figura 21.

Seleccione el pemuso a delegar. postenor a seleccicnar la apiicacion de la cudl es titular

~
{23
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DOCUMENTOS CIGITALIZACOS DELEGADO --> DESPACHO DE ADUAHA SIN PAPELES

e

g. Finalizado el proceso de seleccidon de usuario y permiso, se debe
elegir el botdn “Asignar Rol(es) a usuario(s)” y el sistema despliega
Resultados de Asignacién. Figura 22.

Figura 22.

Resultados de la Asignacion

1

: Login.  Resultado dela
:Rol Assignado Usuario Transaccién ;

DOCUMENTOS 1822671K Asignacion Realizada
DIGITALIZADOS DELEGADO con Exito
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Remover permisos.

Figura 24.

Romaover Permiso de Colaboracion Por Rol

AgignacionPermisosDelaegablas

Ramover Parmisc Colaboraodor Por Usuario

El sistema despliega un listado de los colaboradores a los cuales se les ha
asignado permisos para digitalizar documentos. El usuario selecciona el nombre y

I Gc;zt!cn de Ouenh | Administracicn de Permisos l' Mmlnlsﬁdég%é;:li colabcmdnﬂ_lﬁgs.“rlndunna I.

NIT de la persona a quién desea removerle el permiso (Ver figura 25).

Figura 25.

{ Usuarios oradores
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Aplicacién cliente para el escaneo de documentos.

Instalacion.

La instalacion de este aplicativo no requiere ningun conocimiento técnico
avanzado y esta pensado para que cualquier usuario de computadora pueda
realizarlo sin contratiempos. EIl proceso de instalacion se puede resumir con los
siguientes pasos:

1. Descargar el aplicativo en formato compreso o ZIP;

2. Descomprimir el archivo para extraer los archivos que lo componen;
3. Correr la aplicacién ejecutable; y

4. Hacer la configuracion inicial.

Aplicativo en formato compreso o ZIP.

1. Para obtener una copia del aplicativo, el interesado podra abocarse a la
Intendencia de Aduanas, presentando un dispositivo de almacenamiento.

2. Guarde el archivo en formato Zip en una carpeta de su computadora.

Figura 27.

Home Share View

@ * 1T . » Computer » Local Disk (C:) » Descargas v & Search Descargas
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B Downloads
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Descomprimir el archivo para extraer los archivos que lo componen.

1. Descomprima el archivo descargado lo cual se puede hacer directamente con
Windows o usando un programa para descomprimir archivos tales como
WinZip, winrar o 7-zip. Si se utiliza directamente el Windows se posiciona el
mouse sobre el archivo y darle click derecho y seleccionar “Extraer todo” y
luego seguir el asistente para extraccion de los archivos (Ver figuras 28 y 29).

Figura 28.
_}_g SATDocumentosDUA.zip . Abrir
e Explorar
l Buscar...
Extraer todo...
Abrir con...
Figura 29.
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2. Al terminar el proceso debe contar con 3 archivos des compresos en la carpeta
que selecciono:

Figura 30.
; B e
Name - Date modified Type
&, ImagingLibrary.dil 23/02/2014 9:23 a. ...  Application extens..,
[} properties.config 23/02/20149:23 a. .. CONFIG File
& SATDocumentosDUA.exe 23/02:20149:23 a. ...  Application

Correr la aplicacion ejecutable.

1. Corre la aplicacion ejecutable lo cual se logra simplemente haciendo doble
click sobre el archivo que ya se ha cargado.

2. Luego que la aplicacién cargue aparece en pantalla la interface siguiente:

Figura 31.

Fobos Fecha do Creacén

Hacer la configuracion Inicial

1. Una vez haya cargado el programa es necesario configurar dos cosas para
poder continuar:

a. Seleccionar la carpeta que se usara para realizar el trabajo.

i. Para configurar esta carpeta hacer click en la opcién “Archivo”
y luego “Almacenamiento”.

Figura 32.
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ii. Alli aparece un campo donde se selecciona la carpeta que el
usuario desee utilizar para la aplicacion. Puede escribir la
ubicacién directamente o utilizar el botén de “Examinar” para
navegar a la ubicacion.

Figura 33

@  Configuradién de Amacenamiento - = NEEN

Ubicacién

b. Seleccionar el escaner que se usara para digitalizacion.

i. Para realizar este paso es necesario que el escaner que se
desea utilizar haya sido previamente instalado y probado en
su computadora. La aplicacién puede trabajar con cualquier
escaner que sea compatible con el lenguaje de escaneo

TWAIN el cual es el estandar mas comuan en la industria de
escaneo.

ii. Para configurar el escaner se debe ingresar al menl
“Herramientas” y luego “Seleccién de escaner”.

Figura 34.

85 Archivo | Herramientas | Ventanas
if: & Nueva 521{" Seleccién de Escdner

- B, Exportar Propiedades de Escaner
[ Bt d

ii. Inmediatamente se despliega la lista de los modelos de
escaner que estén pre instalados en la computadora del
usuario. Debiendo seleccionar uno y hacer click en “Aceptar”.
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Figura 35.

iv. Luego de seleccionar el escaner que se desea utilizar, se
puede iniciar el proceso de escaneo de documentos que se

describe a continuacion.

Registro de gestiones.

E! proceso de registro de gestiones es el fin primordial de este aplicativo. Lo que
se pretende es facilitarle al usuario la creacion de la gestion por medio del
escaneo o importaciébn de imagenes y su respectiva categorizacion en

documentos de los diversos tipos usados en el proceso de DUA.

Los pasos principales para el registro de gestion son:

Creacioén de “Nueva Gestion”;

Escaneo o Importacion de Imagenes y archivos;
Separacién de imagenes en uno o0 mas documentos;
Registro de tipo y numero de documento;

Revisiéon de gestiones grabadas; y

Exportacion de gestion.

OCOBRWON=

Creacion de “Nueva gestion”,

Para crear una nueva gestion hacer click en el botéon que se llama “Nueva
Gestion” en la esquina superior izquierda y luego se muestra una ventana para
que ingrese el nombre con que quiere identificar el documento que esta

generando en esta gestion.

Figura 36.
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/Y, Exportar - —

Escaneo o Importacion de Imagenes y archivos.

Después de hacer la creaciéon de la nueva gestion se muestra la ventana de
“Generador de Documentos” que permite al usuario escanear o importar imagenes
por lotes para que luego pueda separarlas en los documentos de diversos tipos
que requiere la declaraciéon de mercancias.

Figura 37.
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El usuario selecciona un método de ingreso que puede ser “Desde escaner” o
‘Desde archivo”. Si el usuario selecciona "“Desde Escaner” se muestran las
opciones propias del escaner instalado.
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Figura 38.
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El usuario elige los parametros que desea definir para su trabajo de escaneo
como: el tamafo de la pagina, la resolucion a 200 dpi, escaneado a uno o dos
lados, etc. y hacer click en “Aceptar” para iniciar el escaneo (Ver figura 38).

Si el usuario elige la opcion de método de ingreso “Desde Archivo” el sistema lo
guiara al Explorer de Windows desde donde elige los archivos de imagenes o PDF
que contiene los documentos a cargar (Ver figura 39).

Figura 39.
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Figura 40.
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El usuario puede seleccionar uno o mas archivos de cualquier formato de imagen

o PDF para ser importados.

El usuario también puede mezclar archivos importados con archivos escaneados

hasta completar todos los documentos que desea trabajar.

Las imagenes

escaneadas o importadas apareceran en el orden seleccionado en la ventana del
“Generador de Documentos” como se muestra en la figura siguiente. Se podra
observar que cada imagen tiene una miniatura en un panel en el centro de la

ventana.

Figura 41.
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Haciendo uso de los botones “Escanear” e “Importar” de la barra superior derecha
el usuario puede seguir agregando imagenes al “Generador de Documentos” y
seleccionando la posicion:

Figura 42.
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Separaciéon de imagenes en uno o mas documentos.

La siguiente actividad es identificar visualmente cuales imagenes forman parte de
un documento y crear un documento en base a esa relacion. Para tal fin hay que
seleccionar las miniaturas relacionadas haciendo click izquierdo mientras se
presiona la tecla CTRL del teclado. Este proceso permite seleccionar multiples
imagenes no importando su orden.

Figura 43.
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Luego el usuario presiona el botén “Crear Documento” (paso 3 de la figura 43)
para generar un documento en base a las imagenes previamente seleccionadas.

Registro de tipo y numero de documento.

Una vez creado el documento hay que seleccionar el TIPO de documento de la
lista provista (paso 4), agregar el NUMERO y DESCRIPCION del documento
(paso 5) y finalmente presionar “Guardar” (paso 6) para completar la creacion del
documento.

Las imagenes usadas en la creacion de un documento se desaparecen de la lista
de imagenes pendientes de procesar. El proceso de creacién de documentos se
debe repetir hasta que ya no queden imagenes que procesar (Ver figura 43).

El usuario puede eliminar alguna imagen que no desee procesar haciendo CLICK
DERECHO sobre la miniatura de la imagen y presionando el botén de eliminar.
Cualquiera de las imagenes también puede rotarse haciendo uso de los botones
de rotacion a la izquierda y derecha que se encuentran disponibles en la barra
superior derecha.

Figura 44.
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Revision de gestiones grabadas.

Después de terminar de procesar todas las imagenes y de haber grabado la
gestion se puede retornar a la pantalla inicial para revisar las gestiones grabadas y

el detalle de los documentos que la conforman, tal como lo muestra la figura 45.

En este ejemplo se puede observar que si se hace click en la "Poliza de
Importacion_1" en el lado izquierdo el sistema mostrara en el lado derecho todos

los documentos que conforman dicha gestion.

Por cada documento se muestran también el tipo de documento, el nimero del

documento, la cantidad de folios y la fecha de creacion.

Si el usuario desea realizar cualquier modificacién a un documento basta con
hacer DOBLE CLICK sobre el documento y se despliega el detalle que muestra las
imagenes asociadas. Alli podra eliminar o agregar imagenes, rotarlas y cambiar el

tipo y numero de documento.

Figura 45.

‘o

G i Vemariaionverisnas

SAT- Adusna sin Papefes - Doeumentol

C EH Gusrder 33 Brcancar - tmpontar
4 @A Ty kR

Ostos
Tooe [16-CERTIFCADD © PEDIGR
{38 - CERTIFICADD OE VACL®
94 - CERTIFICADO DE SANID.
123% - USTA OE CONTENEDO
47 - USIAUE BMPALIUE
315 - CONTPATO
996 . DOCUMENTO DE COMF -
[ MNP _gs?

Dosopadn.  FATTURA CORERCIAL

v Cananco

g ot
-«
© Praivie ¢ W cainied Mbeiese QR (oits ¢ Snfbrlipterity W e &

" Bt Gy © ST P TG Can Setwiat (eemadins &
[ pepren ey

ORI vamas

s e 9 s A groute bey 6 apinant

100 artdedon o e Mmmiviestes oo 6 PN snome dute tpse n
Sioreue de fot Semttematerst § vt 00 Siperde § PUIAR et Tutetom e o W &
- arttvedadive s vedoden

Ty @ e que shuen Gvien GMREEIAY 08 Menme e WEMD. prhe
ety assouile A svwmp. .

S AT %0 0 rbvivhor b L Gowcwtulum ewpmiuire $u Susm

35/40

Este documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la reproduccion total o parcial del mismo se considera una COPIA NO CONTROLADA

Pagina 35 de 38



Intendencia de Aduanas

Guia de usuario para el registro y consulta de
documentos digitalizados.

IN-IAD/DNO-DE-15

Version 1

Fecha de
Aprobacion
20/03/2014

Exportacion de gestiones grabadas.

El paso final del proceso es hacer la exportacién de la gestion por medio del boton
“Exportar” que se encuentra en la barra de comandos en la esquina superior
izquierda. El objeto principal de esta funcién de exportar es permitirle al usuario
generar un archivo Gnico y comprimido por cada gestién que incluya todos los

documentos de una gestion y todas las imagenes de cada documento.

Este archivo termina en la extension ZIP y se utilizara posteriormente cuando se
requiera subir la gestion al sitio de UPLOAD o CARGA que la SAT tiene (ver menu
“Importar Gestiones” en figura 3) preparado para el manejo de expedientes

digitales relacionados a la declaracion de mercancias.

Figura 46.
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Otros aspectos relevantes.

La “Constancia de Autorizacion de Levante” de mercancias, es un documento que

respalda la gestion del despacho aduanero.

Debe ser impresa por el Agente

Aduanero y adicionarse en la parte inferior derecha de este documento un cédigo
de respuesta rapida "“QR” (por sus siglas en ingles Quick Response Code). (Para
mayor informacion podra consultarse la guia denominada “Consulta de constancia
de autorizacion de levante de mercancias mediante dispositivos méviles).

A continuacion se muestra un ejemplo:

Figura 26.
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Listado de anexos
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Formatos e instructivos.
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(Si aplica).
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Lista de control de cambios.
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Lista de distribucion.
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