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INTRODUCCION

El presente manual de usuario es de utilidad para los usuarios externos de SAT,
que ingresan a través de Agencia Virtual en el portal de SAT, para consulta, carga
y transmision de documentos de soporte de las Declaraciones de mercancias
DUCA-D y DUCA-F, en el marco de la Unidon Aduanera Guatemala Honduras,
correspondiente a la medida de facilitacion del comercio “Declaracion Anticipada”.

Este documento es exclusivamente para orientacién del usuario el cual no se
entendera como una ampliacion o modificacion de los actos o instrumentos
juridicos de la Integracion Econdmica Centroamericana.
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APLICACION

En el marco del Acuerdo sobre Facilitacion del Comercio que establece la
tramitacion antes de la llegada a la aduana de las mercancias con el fin de agilizar
su levante; de lo establecido en la Resolucion 59-2019, de fecha 15 de marzo de
2019, que previo a la llegada de la mercancia a los Puestos Fronterizos Integrados
se debe de cumplir con las regulaciones tributarias y no tributarias, y la Resolucién
83-2020, de fecha 01 de octubre de 2020, de la Instancia Ministerial, instrumentos
legales que indica las fechas y fases en que se implementara la Declaracion
Anticipada en los Puestos Fronterizos Integrados en Agua Caliente, El Florido y
Corinto.

Por lo que se hace necesario implementar un mecanismo para digitalizar los
documentos de soporte que acompafian a las declaraciones de mercancias
DUCA-D Y DUCA-F, bajo estdndares de seguridad para la transmision de
informacion y puedan ser consultados en cualquier momento del proceso de
despacho aduanero tanto por los usuarios del Servicio Aduanero como la
autoridad aduanera.

FUNCIONES

El proceso permite la interaccibn de los usuarios externos con el sistema
informatico disefado para la carga y transmision de documentos y su consulta.

Funciones contenidas en el sistema:

1. GENERALIDADES E INGRESO AL SISTEMA PARA LA CARGA DE
DOCUMENTOS:

El sistema informatico permite al usuario externo cargar documentos de
soporte (digitalizados) en formato PDF, con un tamafio maximo de 2 MB por
cada documento, cuya identificacibn se consignan en la Seccién de
documentos de soporte de la DUCA.

Es importante resaltar que el usuario debe garantizar la legibilidad de los
documentos cargados en la plataforma para que sean asociados a la
DUCA.
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1.1 Estado de la declaracién para la carga de documentos: Se podra
realizar de acuerdo al estado en que se encuentre la declaracién de
mercancias de acuerdo a la tabla siguiente:

Declaracion Validada (0) NO Sl
Declaracion pagada (1) o NO S|
exenta (2)
Levante sin revision (3) NO Sl
Verificacion Inmediata (4) NO SI
Permite cargar | Permite cargar
Determinar si existen Unicamente OTROS | Unicamente OTROS
DOCUMENTOS DE | DOCUMENTOS DE

incidencias (5)

SOPORTE Y PRUEBAS
DE DESCARGO

SOPORTE Y PRUEBAS
DE DESCARGO.

Permite cargar
, o Gnicamente OTROS
Pendlentclaet\jlzri:t?g)zauon de DOCUMENTOS DE S|
SOPORTE Y PRUEBAS
DE DESCARGO
Permite cargar
Pendiente de autorizacién de |Unicamente OTROS
levante, la declaracién es DOCUMENTOS DE Sl
rectificada, adquiere estado 7 | SOPORTE Y PRUEBAS
DE DESCARGO
Registrar salida (confirmacion) NO S|
(8)
FIN estado completado (9) NO Sl
Borrado (12) NO NO

NOTA IMPORTANTE: Cuando se transmitan declaraciones de mercancias
(DUCA-D), Los documentos de soporte se deben de cargar al repositorio de
SIECA, previo a la transmision de la declaracion de mercancias, para que
dicha declaracion pueda ser validada por el Servicio Aduanero.

1.2 Permisos asociados para la carga de documentos DUCA.

a) Permiso para

carga
(importador/exportador).

de documentos

usuarios  externo

El Servicio Aduanero procedera a asignar el permiso respectivo, una vez el
importador se encuentre en el registro del padron de importadores de la SAT y el
mismo se encuentre con estado: IMPORTADOR INSCRITO. El permiso también

=-7- v &
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aplica para el agente aduanero o apoderado especial aduanero quienes deben de
estar activos y autorizados para el efecto.

2. Proceso para la carga de documentos de mercancias originarias (DUCA-F)
usuario externo-IMPORTADOR.

2.1 El importador de mercancias ingresa con su NIT y contrasefa a
Agencia Virtual.

S
Fsar T

SUNEANTENCENCIA OF AOM WETRAZION TRIOUTAMA

SAT v Consulta NIT » Transparencia v Aduanas « Vehiculos « Capacitaciones v Cultura Tributania « Contacto +

Declaraciéon de

impuestos

2.2 El usuario selecciona la ruta siguiente:

+ Aduana

| *-_:-Ir’l..lninn Aduanera

GestorDocumentalDUCA

2.3 El sistema muestra una ventana para que el importador pueda
ingresar el numero de orden de la declaracion de mercancias (DUCA-

Numero de orden * FHN1112364 ]
=2

*

Manual de Usuario / ‘J
Declaracién Anticipada Version 2.0 < =

Consulta y Carga de Documentos DUCA-F y DUCA-D SUPERINTENDENCIA DE ADMIMISTRACION TRIBUTARIA




- UNION )
S ADUANERA 197 i
-

HONDURAS

Guatemala-Honduras
2.4 El sistema muestra que los documentos minimos estén cargados
(carta de porte, manifiesto y factura). Asimismo, cuando corresponda
el sistema informéatico muestra que tiene un permiso faltante.

Atencién: Se han cargado @l repasiiono lodas jos documenios

Aviso Importante; Esta declaracon conbens mescancias kas Al TEGUISTEN SISO N0 Grancelanns, ved 05 PenTiSOs requendos comespondientss agqui

Permisos requerdns (f Parmisos ngresadus @) Permisos faltantes ) Manifasts de carga ngiesaco @)
{arga de archivos Reguisitos de memancias
@ Descargar =

Declaracion

Anticipada
de la DUCA-F

Inicie par seleccionar alguno de los documentos mostrados
en el arbol de la barra izquierda o si desea agregar un
documento nuevo haga clic agui

2.5 De corresponder el importador debe cargar el permiso o requisito
no arancelario faltante.

2.5.1 El usuario selecciona agregar documento.

Carga de archivos Requisitos de mercancias

@ Descargar ~

=+ Agregar documento

T L] Cana de porte

| -l DOC: G-005/2021

ﬂ ----- . Facturas

. L. DOC: 000-001-01-00048578
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2.5.2 El sistema informéatico muestra una ventana emergente que el
usuario debe de llenar, de acuerdo al documento a cargar al repositorio.

Agrega nuevo documento

Nota: Ingrese los valores del
documento en los campos del
formulario ¥ haga clic en "Enviar"

Autoridad Emisora

Autoridad nacional que emite el documento.

Numero de documento

Mumero de identificacion del documento .

Fecha de emisidn

Fecha de emision del documento .

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento del documento .

Monto

Monto del documento .

Pais

| Guatemala - |

Pais de emision del documento.
Tipo de documento

| 1 - Certificado de analisis - |

Tipo del documento.
Lineas de mercancias asociadas

Ingrese las lineas en forma de texto delimitado por
comas y guiones i.e: 1,2,3.8-12,19.
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2.5.3 El sistema informético muestra la ventana para cargar el
documento. (Ejemplo: permiso de salud y alimentos). El usuario debe de

seleccionar el recuadro para la carga de documentos.

Tipo de documento
Numero de documento
Fecha de emisién
Fecha de vencimiento
Pais

Autoridad emisora

Monto

G Editar T Eliminar

94 - Certificado de sanidad farm
01

22/05/2021

22/05/2021

GT

SALUD

0.00

No hay un archive PDF
relacionado haga clic
para seleccionar uno 6
arrastre el archivo agui

2.5.4 EIl sistema informatico muestra la ventana para la basqueda y
carga del documento que el usuario tiene guardado en su ordenador.

[0 aaie

+ 0 SEGUMDA FASE O SEGLIMDA ETAPA DE PRUERAS » PRUERAS 12 DIE MAYD

Organizar v hueva campets
SEGUMDA FASE ™
R ADUEMER

& Onelnve

B Este equipo

= Imagenss

b Misica

B Dbjetos 30

R videos

Ze Dhaco locat [T
Unided de DVD |

“

Hombre de archive: ||

Manual de Usuario
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| |Adobe Acrcbat Docurnent \-

| i
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2.5.5 El sistema informético muestra el documento cargado en formato

Este documento debe
Tipo de documento 94 - Certificado de sanidad farm relacionarse a lo(s) linea(s) de
- la mercancia, para iniciar
Numero de documento 01 Naiger clic i
Fecha de emision 292/05/2021
Fecha de vencimiento 22/05/2021
Pais . Prueba mayo
Autoridad emisora SALUD 18
Monto 0.00

DOCUMENTO PARA
PRUEBA.pdf

2.5.6 El usuario debe de asociar la linea a la cual pertenece el
documento cargado, seleccionando el botdén correspondiente como se
muestra a continuacion.

Este documenio debe
focionarse a lafs) linea(s) de
nercancia, para iniciar

clic agui

Prueba mayo
18

DOCUMENTO PARA
PRUEBA. pdf
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2.5.7 El sistema informéatico muestra la ventana para asociar el nimero
de lineas al documento cargado (opcional).

2.5.7.1 Si el documento cargado se asociara a una linea se
debe de agregar la linea correspondiente. De la manera
siguiente:

2.5.7.2 Si el documento cargado aplica para varias lineas en
secuencia se debe de consignar de la manera siguiente: 1-5.
2.5.7.3 Si el documento aplica para varias lineas de forma
aleatoria se debe de consignar el numero de lineas de la
manera siguiente: 1, 3, 5.

Ingrese |as lineas de la mercancia que se relacionan con el documento seleccionado

Ingrese |as lineas en forma de texto delimitado por comas y guiones
ie:1,238-12,19

2.5.8 El sistema informético finalmente indica que ya se tienen todos los
documentos cargados.

Atencion: Se nan cargado al repesitond 10dos los documentos

Aviso Importante: Esta declaracion cortiens mercancias las cuales requieren permisos no arancelaros los cuales han sido ingresados en su tofalidad, vea los permisos
reguendos conespondientes aqui

Permisos requeridos (f Penmiscs Ingresados i) Permisos faianies () Manifiesto de camga ingresado (&)
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3. Proceso para la carga de documentos de soporte, declaraciones de
mercancias DUCA-D, usuario externo, AGENTE ADUANERO/APODERADO
ESPECIAL ADUANERO O ENTIDAD AUTORIZADA.

3.1 ElI Agente Aduanero/Apoderado Especial Aduanero ingresa con
NIT y contrasefia a Agencia Virtual.

/
Fear e

SUNEANTENDENCIA OF AOW WETRACION TRIOUTAMA

SAT v Consulta NIT + Transparencia v Aduanas « Vehiculos « Capacitaciones « Cultura Tributaria + Contacto +

S

N Agencia Virtual

Declaracion de

CE—
e sk ¢ D

Pesmisos delegados
Aceptar

Swifcilar ustao

3.2 El usuario selecciona la ruta siguiente:

+ Aduana

| *—_;:Jl..lninn Aduanera

GestorDocumentalDUCA
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3.3 El sistema informético muestra una ventana para que el Agente
Aduanero/Apoderado Especial Aduanero o entidad autorizada, pueda
ingresar el numero de orden de la declaracion de mercancias (DUCA-
D). Para poder realizar la carga inicial de los documentos de soporte.

Numero de orden * 1231799998 ]

Buscar Limpiar

3.4 El sistema informatico muestra una ventana en la que el usuario puede

cargar los documentos de soporte de la declaracion de mercancias (DUCA-
D).

Carga de achivos

Declaracion
Anticipada
de la DUCA-F

Inicie por seleccionar alguno de los documentos mostrados
en el arbol de la barra izquierda o si desea agregar un
documento nuevo haga clic agul
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3.5 El sistema informético muestra una ventana emergente que el usuario
debe de llenar, de acuerdo al documento a cargar al repositorio.

Agrega nuevo documento

Nota: Ingrese los valores del
documento en los campos del
formulario ¥ haga clic en "Enviar”

Autoridad Emisora

Autoridad nacional que emite el documento.

Numero de documento

MUmero de identificacion del documento .

Fecha de emision

Fecha de emision del documento

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento del documento .

Monto

Monto del documento .

Pais

| Guatemala - |

Pais de emision del documento.
Tipo de documento

| 1 - certificado de analisis - |

Tipo del documento.
Lineas de mercancias asociadas

Ingrese las lineas en forma de texto delimitado por
comas y guiones ie: 1,2.3.8-12.19.
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3.6 El sistema informatico muestra una ventana para cargar documentos de
soporte que sustentan la declaracion de mercancias (DUCA-D), de acuerdo
a la clave de régimen al que se someta las mercancias. El usuario debe de
seleccionar el recuadro para la carga de documentos.

G Editar il Eliminar

786 - Manifiesto de carga terres

Tipo de documento
Mo hay un archivo PDF

NOmero de documento 100 relacionado haga clic
s para seleccionar uno o

Fecha de emision 08/05/2021 arrastre el archivo aqui

Fecha de vencimiento F9/05/2021

Pais aT

Autoridad emisora TRANSPORTE

Monto 0.00

3.7 El sistema informatico muestra la ventana para la blusqueda y carga del
documento que el usuario tiene guardado en su ordenador.

O Abrir ®
4w SEGUNDA FASE O SEGUNDA ETAPA DE PRUEBAS » PRUEBAS 12 DE MAVD v o Busear en PRUERAS 13 DE R,

Organizar = Mueva carpets =~ M @
SEGUNDAFASE (% Nopmbre ) Fecha de modificaciin | Tipo
R ADUEMER

[E] DOCUMENTD PARA PAUERA 18052
G Onelrve

B Este equipo

= Imagenss

b Misica

B Dbjetos 30

R videos

Ze Dhaco locat [T
Unided de DVD |

“

Hombre de archive: || | | Adobe Acrobiat Document e

| i
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3.8 El sistema informatico muestra el documento cargado en formato PDF.

@ Eatar i Eliminar

Tipc de documento 786 - Manifiesto de carga terres retacionarss a la(s} linea(s} de

Este dowumiento dede

@ mercancia, para iniciar

Nimero de documento 100 haga clic aqui

Fecha de emision 08/05/2021

Fecha de vencimiento 22/05/2021

paic - Prueba mayo
Autoridad emisora TRANSPORTE 18

Monto 0.00

DOCUMENTO PARA
PRUEBA.pdf

m Efiminar

3.9 El usuario debe de asociar la linea a la cual pertenece el documento
cargado, seleccionando el botén correspondiente como se muestra a
continuacion.

Este documenio debe
focionarse a lafs) linea(s) de
nercancia, para iniciar

clic agui

Prueba mayo
18

DOCUMENTO PARA
PRUEBA. pdf
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3.10 El sistema informético muestra la ventana para asociar el nimero de
lineas al documento cargado.

3.10.1 Si el documento cargado se asociara a una linea se
debe de agregar la linea correspondiente. De la manera
siguiente: (1).

3.10.2 Si el documento cargado aplica para varias lineas en
secuencia se debe de consignar de la manera siguiente: (1-5).
3.10.3 Si el documento aplica para varias lineas de forma
aleatoria se debe de consignar el nimero de lineas de la
manera siguiente: (1, 3, 5).

Ingrese las lineas de la mercancia que se relacionan con el documento seleccionado

Ingrese las lineas en forma de texto delimitado por comas y gLIiOﬂES
ie:1,2381219

3.11 Finalmente el sistema informatico muestra todos los documentos
cargados a la declaracion de mercancias DUCA-D que transmitira el Agente
Aduanero/Apoderado Especial, para la validacion y aceptacion del servicio
aduanero.

Atengica; B 1l [SyRad0 Al 1EpOsHors K |

Tipo o documente

NUmero oe documento
Fecna ge eminion
Fecha de 230

a1 Prueba mayo

Autoridad emisora TRANSPORTE 18

Monte

DOCUMENTO PARA
PRUEBA pdf

=
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4. CONSULTA DE DOCUMENTOS DUCA-D Y DUCA-F:

El sistema informatico permite visualizar al usuario los documentos
asociados a las declaraciones de mercancias.

4.1 Proceso para la consulta de documentos DUCA-D Y DUCA-F.

v' El usuario externo ingresa con su NIT y contrasefia a Agencia
Virtual.

v' Para el ingreso a la consulta el usuario debe de elegir la ruta
siguiente: Aplicaciones>>Aduanas>>GestorDocumentalDUCA.

v' El usuario ingresa el numero de orden de la declaracion de
mercancias DUCA-D o DUCA-F.

v El sistema informatico muestra los documentos cargados en el
repositorio de SIECA.

4.2 Visualizacién grafica de las pantallas de consulta de Documentos
DUCA-D y DUCA-F.

4.2.1 El usuario Ingresa por medio de Agencia Virtual

Declaracién de
impuestos

Co.

4.2.2 El usuario debe de elegir la ruta siguiente:

* Aduana

| “Union Aduanera

GestorDocumentalDUCA
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4.2.2 El usuario ingresa el numero de declaracion de mercancias a
consultar.

Numero de orden * FHM1112364| l

4.2.3 El sistema informéatico muestra la pantalla con los documentos
asociados a la declaracion de mercancias DUCA-D o DUCA-F

Aviso Importante: Esta declaracion contiene mercancias les cuales requieren parmisos no srancelarios fos cualies han sido ingresados en s iotalidad, vea ks panmiscs
requeridna caraspandisntag sl

Paimicos requerldos @82 Permisos ngresados @@ Pormizoes Taltantes ) Manliesto de carpa ingresado €))

Carga de archives Requisitos de mercancias

@& Descargar ~

| s Declaracion
Anticipada

L m DOC MT-12345

e de la DUCA-F

| g DOC 851
K DOC 52 Consulte los distintos documentos y gestione los archivos

PDF correspondientes,

4.2.4 El usuario selecciona el documento a consultar

b Carta de porte
- [ DOC: 019-001-01-0011277959641

L =
—+ g ey o

DOC: 0195-001-01-00111200

E
ok

L. @ DOC:MT-12345

L. g DOC 123

L. DOC 852

L. g DOC: 851

.. DOC:52
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4.2.5 El sistema informatico muestra la factura (documento asociado

a la declaracion), el usuario puede posicionarse sobre el documento
para que el sistema lo despliegue.

Tipo de documento 380 - Facturas (Facturas)

Ni ded to Este documento no tiene
cilaUb i Loy 019-001-01-00111200 i Ry

Fecha de emision 2510212021 asocindas

Fecha de vencimiento

Pais HN i ﬂ"% F
| i.\l!. il
| ik

Autoridad emisora
M 1450424 ' \!
CLICK AQUI

P2 - Factura pdf

4.2.6 El sistema informatico despliega el documento asociado a la
declaracion de mercancias DUCA-F

NIT del declarants que genera el documento; 455373

Estado declaracion: 2
Nimero de orden: 123172339
No. De DUCA: 125
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5. TRAZABILIDAD

Esta funcionalidad se muestra en el encabezado del documento cuando
este es seleccionado para visualizarlo y también en la parte inferior de la
pantalla de consulta, permitiendo al usuario verificar la trazabilidad de todos
los pasos desde la carga inicial hasta el paso de liquidacion recibida,
definidos por una descripcion, fecha y usuario responsable. Ejemplo:

Datos Generales
Declaracion: DUCAD95157
No. de orden: FHN1112364
Estado declaracion SAT actual: 0 - Declaracion se encuentra con estado trasmitida y validada, proximo paso es realizar el pago.
Id Tributario exportador: 05029002061026

Id Tributario importador: 593432K

NIT del declarante que genera el documento: 05023002061026
Fecha y hora del evento: 26/04/2021 23:00:23

Estado declaracion: 0

Namero de orden: FHN1112364
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