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Fecha de Aprobacion
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Normas Generales

Los documentos digitalizados o electronicos que se transmitan al sistema informatico del Servicio Aduanero como soporte
de la declaracion de mercancias DUA-GT, durante el despacho aduanero, surtiran los mismos efectos juridicos como los
escritos en un soporte de papel y se presume son reproducidos de su original.

La transmisién de los documentos digitalizados o electronicos sera aplicable a todos los regimenes aduaneros relacionados
con el despacho aduanero de las mercancias de acuerdo a la programacion que establezca, la Intendencia de Aduanas.

El auxiliar de la funcién publica aduanera o los usuarios autorizados por el Servicio Aduanero que realicen la digitalizacion y
la transmision al sistema informatico del Servicio Aduanero, liberan de cualquier responsabilidad a la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria que sobrevenga de lo establecido en el capitulo Il (de la falsificacion de documentos) del Titulo
VIl del Cédigo Penal y se sujetan a las responsabilidades correspondientes por cualquier dafio o perjuicio que causen a la
SAT.

El auxiliar de la funcién publica que forman parte del plan piloto de documentos digitalizados y los usuarios autorizados por
el Servicio Aduanero, tendran la obligacion de escanear los documentos de soporte que sustentan la declaracion de
mercancias en alguno de los siguientes formatos: JPG, TIF y PDF; asi también, cargar los documentos digitales al
sistema informatico del Servicio Aduanero, salvo aquellos documentos creados en forma electronica por el sistema,
conforme a la legislacion nacional.

Cada archivo de los documentos digitalizados deberan tener una resolucion de 300 dpi, en escala de grises, y pueden
tener un maximo de 2 MB, esto para garantizar la calidad de la imagen recibida.
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13.El transportista debera transmitir via electronica la justificacion de sobrantes y/o faltantes mediante la aplicacion informatica
denominada “Registrar justificacion de faltantes y sobrantes” en el sistema SAQB’E. El transportista debera indicar a la
aduana mediante correo electronico a la cuenta que la aduana designe, que se realizé la transmision de la justificacién, lo
anterior hasta que el servicio aduanero implemente el aviso via electronica. La aduana a su vez debera verificar en la
aplicaciéon “Consultar justificacion de faltantes y sobrantes de mercancias” que efectivamente se realiz6 la justificacion
electrénica del reporte de sobrantes y faltantes, y seguidamente debera registrar en la actividad “Recibir documento de
justificaciéon” en el flujo de Gestion de la carga la hora y fecha de la transmision de la justificacién, debiendo tomar como
referencia la fecha en que se completé la actividad “Espera presentacion de justificacion” en el flujo de Gestion de la carga,
y avanzara paso al expediente para que se emita la aceptacion o rechazo de la justificacion correspondiente.

Registro de ingreso del formulario de admision temporal de equipos de carga

14.El registro del estado INGRESADO al formulario de Admision Temporal de equipos de Carga (ATC) se realizara de la

manera siguiente:

a) Cuando se solicite la confirmacion de las declaraciones de mercancia, el sistema desplegara el listado de formularios
de ATC asociados a los equipos consignados en dicha declaracion. El delegado de aduanas seleccionara los equipos y
formularios ATC, y solicitara al sistema guardar el registro. De forma simultanea se realizara la confirmacion de la
declaracion de mercancias y la asignacion del estado INGRESADO a los formularios de admision temporal de equipos

de carga.

b) Cuando se solicite la confirmacion de declaraciones de mercancia suelta transportadas en plataformas, remolques o

semirremolques, el sistema desplegara la opcion para el registro del estado INGRESADO al formulario de admision

. temporal de equipos de carga. E! delegado de aduanas ingresara el nimero de formulario ATC y posteriormente

,§¢o solicitara al sistema almacenar el registro. De forma simultanea se realizara la confirmaciéon de la declaracion de
I » mercancias y la asignacion del estado INGRESADO a los formularios de admisiéon temporal de equipos de carga.
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c) Mediante la aplicacion informatica para el Registro de ingreso o salida de equipos de carga, cuando se realice la salida
de los equipos de carga vacios.

Cuando un equipo de carga se encuentre retenido, el sistema no permitira registrar el ingreso de su correspondiente
formulario ATC. Si la declaracion de mercancias declara mas de un equipo de carga y uno de ellos se encuentre retenido,
se restringira la salida solamente del equipo de carga que se encontrare retenido, no asi del resto de equipos.

Cuenta de correo electrénico de la Aduana:

15.La administracion de la aduana correspondiente informara directamente a las empresas transportistas que transmiten
manifiestos bajo su jurisdiccion, la identificacion de la cuenta de correo electronico al que deberan enviar la informacién que
requiera dicha aduana, en las gestiones relacionadas a las operaciones de control de la carga.

Normas especificas para el despacho de mercancias

16.Previo a la transmision de la declaracién de mercancias al sistema informatico, el Auxiliar de la funcién publica y usuarios
autorizados por el Servicio Aduanero deberan digitalizar los documentos de soporte de la declaracion de mercancias,
cumpliendo con lo que establecen las normas 4, 5y 6 de este instructivo.

17.El proceso de digitalizacion de documentos se debe realizar conforme a lo establecido en la guia para el usuario
“Digitalizacion de Documentos” que esta publicada en el portal de SAT para dicho proceso.

18.Cuando se registren los documentos digitalizados, el sistema informatico de SAT devolvera un nimero de gestion, el cual
R debe ser consignado en la seccién Q de la declaracién de mercancias para su posterior validacion informatica. Los
S § documentos digitalizados deben corresponder a los documentos de soporte que se consignen en la declaracion.
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19.Para el despacho de las mercancias de los regimenes aduaneros que formen parte del plan piloto de los documentos
digitalizados, se debe presentar la “Constancia de Autorizacion de Levante” (ver anexo) y el formulario de admision
temporal de equipos de carga, siendo estos los documento que debera presentar para el despacho de las mismas. Los
regimenes aduaneros que no formen parte del plan piloto de los documentos digitalizados deberan continuar utilizando el
procedimiento PR-IAD/DNO-DE-01.

20.La declaracion de mercancias transmitida electronicamente debera someterse al proceso selectivo y aleatorio conforme lo
establece el procedimiento PR-IAD/DNO-DE-01. Cuando el resultado del proceso de analisis de riesgo haya determinado
la verificacion inmediata, la o las “Constancias de autorizacion de levante” deben presentarse en la ventanilla de recepcion
de documentos para la asignacion de revisor. EI empleado aduanero encargado de la ventanilla de recepcion de
documentos ingresara a la aplicaciéon informatica denominada “recibir documentos”, (nicamente para asignacion de
verificador, haciendo del conocimiento del interesado, el nombre del verificador de mercancias asignado por el sistema,
quién sera el responsable de la verificacion fisica y documental.

21.Para el caso de mercancias consolidadas el Auxiliar de la funcién publica o usuario autorizado para transmitir declaraciones
por el Servicio Aduanero procesara el analisis de riesgo por cada declaracion. Cuando el sistema de analisis de riesgo
determine como resultado la verificacion inmediata para una o varias de las declaraciones, se deben presentar todas las
constancias de autorizacién de levante ante la ventanilla de recepciéon de documentos.

22.En el proceso de verificacion inmediata de las mercancias, se debe considerar lo indicado en el presente instructivo y lo
normado en el procedimiento PR-IAD/DNO-DE-03, en lo que corresponda.

23.E| verificador de mercancias asignado, para efectos de realizar la verificacion fisica de las mercancias se apoyara en los
dispositivos moviles de consulta que la Intendencia de Aduanas destine para el efecto.

N
ig Si durante la verificacion inmediata de las mercancias es necesario emitir y notificar cualquiera de los documentos

f siguientes: Solicitud de informacién, requerimiento de informacion, aceptaciéon del valor, acta de toma de muestras,

R
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audiencias administrativas por valor, clasificacién, denegacion de trato preferencial, simultaneas, por sanciones; se
realizara conforme a lo que establecen los procedimientos vigentes, posterior a la notificacién el verificador de mercancias
debera digitalizar las notificaciones debidamente firmadas por el auxiliar de la funcién publica o usuario autorizado del
Servicio Aduanero y adicionar las mismas a la gestion (documento 301) relacionada en la declaracion.

25.Cuando el verificador de mercancias realice un requerimiento de informacién, el agente aduanero o importador, podra
realizar la digitalizacién de las pruebas documentales por medio de la aplicacién informatica correspondiente o presentarlas
a la aduana fisicamente. Las pruebas presentadas se deberan evaluar conforme a lo que establece el procedimiento PR-
IAD/DNO-DE-03. Finalizado el proceso de analisis, si las pruebas se presentaron fisicamente el verificador debera
digitalizarlas y anexarlas en el sistema informatico a la gestion relacionada con la declaracién de mercancias, debiendo
devolverle la documentacién al interesado.

26.Cuando en la verificacion inmediata los documentos de soporte no sean legibles, el verificador podra solicitar que se
presente fisicamente para cotejarlos, debiendo escanear nuevamente el o los documentos para que estos se adjunten a la
declaraciéon de mercancias correspondiente, debiendo devolverle la documentacion al interesado.

27.Si durante el proceso de la verificacion inmediata de las mercancias, para los casos en que se requiera hacer una solicitud
de verificacion a posteriori y/o extraccion de muestra, se debera generar un expediente fisico certificando los documentos
de acuerdo como lo indica la norma 43 de este instructivo. La generaciéon del expediente se podra realizar por la Unidad
Técnica de Operaciones y de Seguridad Aduanera, Unidad de Control Aduanero Expost y el Laboratorio Quimico Fiscal de
la Intendencia de Aduanas, debiéndose realizar la impresién, certificacion y traslado de los documentos conforme
corresponda.

28.Cuando el resultado del proceso de analisis de riesgo haya determinado levante sin revisién o cuando se haya autorizado el
¥ levante de las mercancias luego de realizada la verificacion inmediata, todo medio de transporte para su egreso del
y& » deposito temporal debe presentarse ante el mddulo de confirmacion, debiendo el empleado aduanero encargado de dicho
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maédulo, verificar que coincidan los datos de la o las constancias de autorizacién de levante con los datos que identifiquen al
medio de transporte (matricula) y nimero de contenedor o furgén.

29. Si durante el proceso de confirmacion, el sistema informatico genera un mensaje de retencion al equipamiento (contenedor)
que se encuentra en el mddulo, el empleado aduanero debera indicarle al transportista que tiene una retencion por el
Ministerio que corresponda, debiendo solventar tal situaciéon para continuar con el proceso, por lo que debera solicitar el
retorno de la mercancia. .

30.E! levante de las mercancias para las operaciones que se realicen en el plan piloto de los documentos digitalizados, se
certificara en la o las constancias de autorizacion de levante, de conformidad con lo que establece el articulo 7 del Decreto
namero 14-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional de Aduanas.

Normas especificas para la atencion de gestiones relacionadas con la Resolucién IAD-005-2014

31.Para el tramite y resolucion de las solicitudes en materia aduanera que se presenten ante las Aduanas del territorio
aduanero y en las diferentes Unidades de los Departamentos de la Intendencia de Aduanas, cuya peticion se relacione con
el despacho aduanero del plan piloto de los documentos digitalizados o electrénicos conforme a la Resolucién IAD-005-
2014 de la Intendencia de Aduanas, se debera considerar lo siguiente:

a) La peticion debera cumplir los requisitos enunciados en el articulo 122 del Cédigo Tributario debiéndose adjuntar, entre
otros, la documentacion relativa a la personeria y personalidad del contribuyente.

b) Si el despacho aduanero ya concluy6 se debera adjuntar fotocopia de la constancia de autorizacion del levante de las
mercancias.

c) Fotocopia de la resoluciéon administrativa, cuando corresponda

8o d) Fotocopia de otros documentos no transmitidos por la via electrénica, en virtud que no obran en el registro electrénico

del Servicio Aduanero.
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32.En las solicitudes que se refiere la norma anterior, no se debe requerir que se acompaifien los documentos de soporte que
sustentan la declaracion de mercancias, ya que los mismos se encuentran disponibles a nivel electronico y podran ser
consultados por el personal designado a través de la aplicacion informatica denominada “Consultar documentos de soporte
digitalizados” cuyo manual se encuentra disponible en Intrasat.

33.Cuando se trate de otros documentos que sustenten la declaracion de mercancias que no estén regulados en el articulo
321 del RECAUCA, deberan adjuntarse tal como lo establece la literal e) del numeral anterior. Los mismos podran
acompanarse conjuntamente con la peticion, debiendo hacer mencion en la misma que tales documentos no obran
electronicamente, esto con el objeto de que en su momento sean digitalizados de corresponder, por el auxiliar o el
personal designado de la SAT

34.El interesado presentara la solicitud en las ventanillas de recepcion de documentos en el Edificio de la SAT o en la
ventanilla de la Aduana, acompanando la documentaciéon a que se refiere la norma 31 de este instructivo, por lo que el
personal autorizado lo registrara como corresponde en el Sistema de Control y Gestion de Expedientes.

35.Una vez presentada la solicitud se le dara el tramite normal de todo expediente administrativo, debiéndose verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el CAUCA y RECAUCA y demas normativa aplicable al caso en concreto.

36.Los documentos transmitidos electronicamente y que sustentan el despacho aduanero relacionados a la peticion
presentada por el interesado, seran consultados en la aplicacion establecida al efecto, por lo tanto, la Unidad Administrativa
que resuelva hara mencion expresa si efectud consulta en el sistema informatico para los efectos de lo preceptuado en los
articulos 35y 36 del CAUCA.

$&7.La emision y notificacion de las providencias y resoluciones administrativas se efectuara conforme a los procedimientos

§ oéh‘b administrativos vigentes.
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43.Para poder realizar la certificacion de los documentos digitalizados, el personal designado por la administracion de la
aduana deberad contar con el acceso para consulta e impresién de los mismos, los cuales seran designados por el
administrador de la aduana.

44.La conservacion de documentos escritos en soporte de papel que sustentan la declaraciéon de mercancias, digitalizados y
cargados al sistema informatico del Servicio Aduanero, seran archivados, junto con la declaracion de mercancias, por el
declarante, independientemente del resultado del sistema de analisis de riesgo. El servicio Aduanero conservara los
documentos que hayan sido transmitidos y recibidos en forma electronica y que sustentan la declaracion de mercancias,
conforme la lo que establece la Resolucion Namero SAT-IAD-005-2014.

Otras Normas

45.En caso que los sistemas informaticos del Servicio Aduanero queden total o parcialmente fuera de servicio, impidiendo el
envio de informacion digitalizada o electronica, se podra aceptar la presentaciéon de la declaracion de mercancias y sus
documentos de soporte impresos previa autorizacién del Jefe del Departamento Operativo.

46.Cuando se presenten casos no previstos en la presente guia, el jefe de departamento del area donde se aplique el mismo,
el administrador o subadministrador de la aduana, segun corresponda, debe analizar y resolver de conformidad con la
prueba que sustenta la operacion, régimen, peticion o tramite, debiendo aplicar la legislacion vigente. Los casos no
resueltos por las aduanas, deben hacerse del conocimiento del Departamento Operativo y este a su vez debe coordinar
dichas actuaciones o resolver las mismas cuando lo considere necesario.

47 .En todos los casos se deberan aplicar los principios establecidos en los articulos 13, 130 y 131 del Cédigo Aduanero
Uniforme Centroamericano y los que contenga la Ley Nacional. De presentarse situaciones recurrentes se debera informar
&al Departamento Normativo para que sean evaluadas y de corresponder se incluyan dentro de los procedimientos.

%
2,
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48.Cuando sea necesario contar con opinién normativa o juridica, los departamentos de la Intendencia de Aduanas deberan
trasladar el requerimiento con la propuesta correspondiente al Departamento Normativo, quien realizara las gestiones

correspondientes.

49.De conformidad con la Supremacia de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la Jerarquia de la Ley, el
presente guia no puede contradecir, dejar sin efecto o modificar las disposiciones reguladas en la Ley Nacional de
Aduanas, contenidas en el Decreto numero 14-2013 del Congreso de la Republica, por lo que en caso de duda, aplicacion
e interpretacion de las disposiciones aduaneras, prevalecera en todo momento lo regulado en dicha Ley.

50.EI presente instructivo es una herramienta para el usuario interno y externo Esta elaborado de acuerdo a la Legislacién y
Disposiciones Administrativas vigentes. Dicho instructivo entra en vigencia al momento que se inicie el plan piloto de

documentos digitalizados o electrénicos que sustentan la declaracién de mercancias.
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No. Actividad

Responsable

Digitaliza los documentos no electrénicos que sustentan la declaracion de
1. mercancias y envia el archivo de documentos digitalizados hacia el Servidor
informatico de la SAT.

Auxiliar de la funcién publica o
usuario autorizado

Recibe informacion y la valida generando una constancia de recepcion de
2. documentos.

Servidor de la SAT

Transmite declaracion de mercancias hacia el Servidor informatico de la SAT,
consignando el tipo de documento 301 (Registro de Documentos), con el cual se
3. registra en la seccién Q de la DUA el niumero de gestion. Si el sistema
informatico devuelve firma de autorizacion, continGia en actividad 5. Si devuelve
mensaje de error continia en actividad siguiente.

Auxiliar o usuario
autorizado/Servidor de la SAT

Subsana informacién incorrecta y transmite nuevamente la declaraciéon de
4, mercancias. Si el error corresponde a los documentos digitalizados procede
conforme lo indicado en la “Guia de Documentos Digitalizados”

Auxiliar de la funcién publica o
usuario autorizado

Realiza el pago de la declaracion de mercancias a través del formulario
5. electrénico disponible para el efecto.

Auxiliar o usuario
autorizado/Servidor de la SAT

Solicita el proceso de analisis de riesgo. Si el resultado del proceso de analisis de
riesgo es levante sin revision, continia en actividad 14. Si el resultado del
proceso de analisis de riesgo es verificacion inmediata, continua en la actividad
siguiente.

Auxiliar o usuario
autorizado/Servidor de la SAT

Presenta la o las Constancias de Autorizacion de Levante que generé el sistema

Documentos habilitada para el efecto.

Asistente Autorizado o Propietario

de las Mercancias

5° 7. al transmitir la declaracion de mercancias, en la Ventanilla de Recepcion de
(]
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No. Actividad Responsable

Ingresa a la aplicacion de “Recepcion de Documentos™ y selecciona el icono

8 “Asignar Revisién sin Papel”. El sistema informatico asigna al verificador de las
) mercancias y se hace del conocimiento del interesado, anotandose en la o las

constancias de autorizaciéon de levante.

Presenta la o las Constancias de Autorizacion de Levante al verificador asignado | Asistente Autorizado o Propietario

y le informa que el contenedor esta listo para aperturarse. de las Mercancias

Empleado Aduanero de la
Ventanilla de Recepcion de
Documentos/Sistema de la SAT

Realiza la verificacion inmediata de las mercancias de acuerdo a la normativa
10. |regulada en el procedimiento PR-IAD/DNO-DE-03 en lo que sea conducente, Verificador de Mercancias
haciendo uso de dispositivos moviles.

Si existen documentos relacionados con incidencias que deban ser notificados y
firmadas las notificaciones de recibido, debe digitalizarlas y agregarlas al
11. | expediente en SAQB’E que ampara las mercancias objeto de verificacion y Verificador de Mercancias
continua en actividad 12. Si no existen incidencias, el expediente se avanza a la
actividad Registrar Salida y continGa en actividad 14.

Notificadas las incidencias y agregadas al expediente SAQB’E que ampara las
12 mercancias objeto de verificacion, se avanza el expediente a la actividad
" | Pendiente de Autorizacion de Levante, finalizando el subproceso de registrar
incidencias.

Subsanada las incidencias encontradas, a través de una rectificacién o pago en
13. | depésito (Garantia), genera el documento de autorizacién de levante y avanza el Verificador de Mercancias
expediente a la actividad Registrar Salida.

Traslada medio de transporte con las mercancias al Médulo de confirmacion y

Verificador de Mercancias

Auxiliar de la Funcion Publica

Q,io 14. g\rese.nta .a’l empleado aduanero encargado del Médulo, la o las Constancias de (Transportista)
Sl utorizacién de Levante.
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Intendencia de Aduanas
IN-IAD/DNO-DE-14
Instructivo para el despacho de mercancias sustentados con documentos digitalizados Version 1
o electrénicos =
Fecha de Aprobacion
17/03/2014
No. Actividad Responsable
Verifica en la o las Constancias de Autorizacion de Levante, el nimero de
contenedor o furgén, placa de la plataforma (TC), de corresponder. Si el sistema Empleado Aduanero encaraado
15. |le genera mensaje de retencion pendiente por parte de otra autoridad dgl Médulo de Conﬁrmac?()n
competente, continGa en la actividad siguiente. Si el sistema no genera mensaje
de retencidén pendiente, continua en actividad 16.
Le indica al transportista que tiene retenciéon pendiente y hasta no concluir con
16. | dicho proceso (liberaciébn de retencion por la autoridad competente que Erggllﬁggu?‘: gznggﬁﬁ:r?:é?:r?o
corresponda), no puede autorizar el levante.
Liberada la retencion por parte de la autoridad competente, procesa la
17 confirmacién (autorizacion de levante), certificando la misma en la o las| Empleado Aduanero encargado
" | Constancias de Autorizacién de Levante y procesa el estado de INGRESADO al del Médulo de Confirmacion
ATC (admision temporal de contenedores) de forma simultanea.
18 Retira el medio de transporte y las mercancias del recinto aduanero. Auxiliar de la Funcion Publica
' (Transportista)
SEe
NNE
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Intendencia de Aduanas o

IN-IAD/DNO-DE-14

Instructivo para el despacho de mercancias sustentados con documentos digitalizados Version 1
o electrénicos

Fecha de Aprobacion
17/03/2014

Listado de anexos

Tipo(s) de . .
Anexo(s): - Formatos e Instructivos.

Identificacion
del Anexo Nombre del Anexo
(Si Aplica)

RE-GPD-GC-03 Lista de control de cambios

RE-GPD-GC-04 Lista de distribucion

N/A Constancia de Autorizacion del Levante de Mercancias
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