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A posteriori

CAUCA

DACE

DAI

Debido proceso

Despacho aduanero

LQF

Merceologia

OoMC

Prescribir

GLOSARIO

Hecho o asunto se hace después de conocido su
resultado o al final de su desarrollo.

Cddigo aduanero uniforme centroamericano.
Direccion de Administracion del Comercio Exterior.
Derecho arancelario a la importacion.

Principio legal por el cual el Estado debe respetar
todos los derechos legales que posee una persona

segun la ley.

Es el conjunto de actos y formalidades relativos a la
entrada y salida de mercancias del territorio nacional.

Laboratorio Quimico Fiscal.

Estudio de las mercancias.

Organizacion Mundial del Comercio.

Perder efectividad o valor (un derecho, una acciéon o
una responsabilidad) por haber transcurrido el tiempo

fijado por la ley.
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RECAUCA

Régimen aduanero

SGCE

SOC

UTOSA

Valor en aduanas

Reglamento del Cddigo Aduanero Uniforme

Centroamericano.

Es el destino que tendrd una mercancia, el cual se

especifica a través de un documento oficial.

Sistema de gestion y control de expedientes.

Seccién de Operativos Conjuntos.

Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad
Aduanera.

El valor en aduana es el resultado del valor de
transaccion, o precio pagado o por pagar por las
mercancias, mas los gastos efectuados en el

extranjero, o incrementables.
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RESUMEN

Las actividades en la Unidad Técnica, consisten en el flujo de emision de
opiniones técnicas que se presenten ante el servicio aduanero en materia de
clasificacion, valoracion y origen, como parte de los objetivos estratégicos y eje
transversal del Plan Estratégico Institucional 2018-2023 del Programa de
Modernizacion Integral Aduanera (MIAD) se tienen cuatro objetivos principales,
los cuales se indican a continuacion: aumentar la recaudacion de manera
sostenida, reducir las brechas de cumplimiento tributario, incrementar la
eficiencia del servicio aduanero y fortalecer las capacidades de gestion

institucional.

Debido a esto, se generard una herramienta Gtil para la retroalimentacion
entre las diferentes areas involucradas en sus procesos, por medio de la
documentacion, flujogramas y otros documentos, estableciendo canales 6ptimos
de comunicacién tanto internos como externos, facilitando la realizacion de

actividades e incrementando la competitividad de la unidad.

La documentacion de sus procesos permitira registrar todos sus pasos, de
manera que todas las personas responsables de efectuarlos tengan claro qué
deben hacer, cuando hacerlo y la manera correcta de realizarlo, conseguira la
agilizacion en las gestiones debido a que se hace mas facil el seguimiento y
realizacion de las labores evitando la ambigledad, busca descubrir patrones de
trabajo ineficaces y se planteara una propuesta para cada uno de estos casos

buscando maneras efectivas de realizar estas actividades.
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OBJETIVOS

General

Documentar los procesos administrativos de los expedientes en las areas
de clasificacién, valoracion y origen de la Unidad Técnica de la Superintendencia

de Administracion Tributaria.

Especificos

1. Realizar un diagnostico de la situacion actual mediante herramientas de
ingenieria.

2. Documentar los procesos que se realizan en la Unidad Técnica de acuerdo

con la informacién recolectada.

3. Crear flujogramas para los diferentes procedimientos documentados.

4. Definir un plan de ahorro en el consumo de energia eléctrica para el

maddulo 2 de la Unidad Técnica.
5. Elaborar un plan de capacitacion para los colaboradores de la Unidad

Técnica, de acuerdo con lo detectado en el diagndstico de necesidades de

capacitacion.
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INTRODUCCION

La Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera forma parte del
Departamento Operativo de la Intendencia de Aduanas en la Superintendencia
de Administracion Tributaria SAT, como tal, es responsable de coordinar con las
entidades del estado que participan en el despacho aduanero, las acciones que
contribuyan a facilitar el comercio exterior, asimismo velar por el cumplimiento de
la legislacion aduanera vigente y los convenios y tratados internacionales

suscritos y ratificados por Guatemala.

En la Unidad Técnica se reciben solicitudes de opinion por parte de las
diferentes dependencias de SAT, asi también solicitudes de entidades del Estado
en materia de clasificacion, valoracion y origen, estas solicitudes tienen un plazo
de prescripcién y muchas veces un tiempo definido para resolverlas cuando se

recibe una solicitud externa.

Una de las actividades mas importantes que se deben realizar para lograr
el éxito de cualquier sistema de gestidon de calidad, es la documentacion de sus
procesos y procedimientos, esta accion ayuda visualizar como se realizan las

actividades y tener claridad en como se deben realizar.

En la fase de servicio técnico profesional, a través de la documentacion y el
modelado del proceso de emisibn de opiniones técnicas mediante
procedimientos y flujogramas, se busca conocer la manera en que los
colaboradores realizan sus actividades, asi como reducir tiempos y lograr la

agilizacion de los trdmites administrativos que se generan en la unidad.
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En la fase de investigacion se disefid un plan de ahorro del consumo de
energia eléctrica en el modulo 2 de la Unidad Técnica, mediante un método
sostenible que ejecuto la buena utilizacion de los equipos y luminarias, se llevo
un registro de las practicas actuales y se realiz6 un analisis de los procesos en

los cuales se pudo disminuir la utilizacion de energia eléctrica.

En la fase de docencia, se present6 el disefio de un plan respecto a los
temas deficientes detectados en el diagnéstico de necesidades de capacitacion,

esto ayudd a mejorar en estas necesidades que se estaban teniendo.
Siguiendo con esta linea, se ve la clara necesidad de la implementacion de

la documentacion de procedimientos para asi ayudar a organizar y estandarizar

los procesos que se realizan y encaminar a la unidad al logro de sus objetivos.
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1. GENERALIDADES DE LA UNIDAD TECNICA DE
OPERACIONES Y SEGURIDAD ADUANERA

1.1 Descripcion de la institucion:

La Superintendencia de Administracion Tributaria, es una entidad estatal
descentralizada, que tiene competenciay jurisdiccion en todo el territorio nacional
para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, entre ellos se puede
mencionar la aplicacién de la legislaciéon tributaria, la recaudacion, control y
fiscalizacion de todos los tributos internos y todos los tributos que gravan el
comercio exterior, ademas esta facultada para administrar el sistema aduanero
de la Republica y facilitar el comercio exterior de conformidad con la ley y con los

convenios y tratados internacionales ratificados por Guatemala.

También establece mecanismos de verificacion del valor en aduana, origen
de mercancias, cantidad y clasificacién arancelaria, con la finalidad de evitar la

sobrefacturacion o la subfacturacion y lograr la correcta y oportuna tributacion.!
1.1.1. Visién
“Ser en el 2023 una Administracion Tributaria renovada, efectiva y

automatizada, a la vanguardia de las mejores practicas de administracion de

tributos internos y los que gravan el comercio exterior”.?

! Congreso de la Republica De Guatemala. Decreto Numero 1-98, Ley Organica de la
Superintendencia de Administracion Tributaria. Capitulo Unico, articulo 3, inciso c).
2 Superintendencia de Administracion Tributaria. Plan Estratégico Institucional. p.16.
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1.1.2. Misidn

“‘Recaudar con transparencia y efectividad los recursos para el Estado,
brindando servicios que faciliten el cumplimiento de las obligaciones tributarias y

aduaneras, con apego al marco legal vigente”.3

1.1.3. Valores

Los valores de la institucion apoyan la vision plasmada en el Plan
Estratégico Institucional SAT 2018-2023 y dan forma a la mision y a la cultura de
la organizacion, son los estandares que reflejan el comportamiento que se espera
de cada funcionario y empleado de la institucién, los valores considerados como

indispensables se muestran en la figura 1.

3 Superintendencia de Administracion Tributaria. Plan Estratégico Institucional. p.16.
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Figura 1.

Actitud de servicio

Los funcionarios v empleados de la SAT
se esfuerzan por aportar lo mejor de si
mismos en la atencidn que ss

brindla a los usuarios,

Responsabilidad

Todas las funciones y tareas asignadas a
las funcionarios ¥ empleados de la SAT
se cumplen efectiva v oportunamente

Con discipling, respato,
profesionaliemo v trabajo en
aquipo,

Productividad

’.

Valores institucionales

Respeto

Todos los funcionanos vy empleadas
reconocen el valor inherente de los
derechos innatos de las personas de ser
tratados con amabilidad, cortesia

w cordialidad

Transparencia

Todas las actitudes y acciones de |os
funclonarice v empleados de la SAT
responden a las nommas de conducta
moral v social regida por la ética; por lo
que la transparencia se Eja
en el desempeno de las
funciones asignadas  con
coherencia en lo que se
plansa, se dice v se hace,

Compromiso

Todas las actitudes v acciones de los
funcionarios v empleados de la SAT
buscan aprovechar dptimamente los
recursos, para asagurar 2l uso
adecuado de los insumos de
trabajo en la obtencion de las

Los funcicnarios v empleados
Superintendencia de Admini
Tributaria  cumplimos  con stras
chligaciones laborales vy morales; v
asumimos la responsabilidad

por las efectas que impligue

resultados esperados, la falta de atencidn a dichas
- obligaciones,
ey
&

Fuente: Superintendencia de Administracion Tributaria. Plan Estratégico Institucional. p. 18.
https://portal.sat.gob.gt/portal/descarga/2552/numeral-5-mision-y-objetivos-de-la-
institucion/29686/mision-vision-objetivos-estrategicos-y-eje-transversal.pdf. Consulta: enero de
2021.

1.1.4. Objetivos

Los objetivos estratégicos materializan la estrategia, ya que establecen
metas y se establecen mecanismos para evaluar su comportamiento, son los que
determinan qué es lo realmente importante en su estrategia organizacional y
tienen un tiempo determinado para lograrlos, el Plan Estratégico Institucional de



la SAT se rige bajo cuatro objetivos estratégicos, segun se puede observar en la

siguiente figura.

Figura 2. Objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional
2018-2023

Objetivos Estratégicos y Eje Transversal

1. Aumentar la recaudacion de manera sostenida

El drea primordial de trabajo deben ser las acciones v
actividades que propicien el auments de la recaudacion a
fin de |egrar [a medificacion de |a tendencia mostrada por la
carga tributaria en los dtimos ejercicios para llegar a su
crecimiento sostenido a través de accicnes implementadas,
evaluadas e institucionalizadas,

2. Reducir las brechas de cumplimiento tributario

Fundamental para incrementar e desempefoc de la
administracion  tributana, es el cumplimientc de  las
obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes, o
ﬂ cual dependara da la implamentacion de accionas para la
facilitacidn  del cumplimiento, reduccidén del costo de
cumplimiento tributario. mejora de la cultura tributaria y,
l sobre toda, del increments de la percepcidn de riesgo por
parte de |os contribuyentes respecto de |a eficacia del
control tributario,

3. Incrementar la eficiencia del servicio aduanero

El funcionamiente aduanero adecuado es crucial para
aumentar la competitividad del pais a través de |a facilitacion
del comercio, factores determinantes para el desarrollo
poondmico Yy social, Asimismo, contar oon  procesos
estructurados vy un sistemna bien definide permitirdn
incrementar los contrales para disminuir la defravdacion
aduanera, la discrecionalidad por parte de los funcionarios
de SAT v, por tanto, [a corrupcidn, un problema gue no se ha
lagrade erradicar del drea de aduanas,
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4, Fortalecer las capacidades de gestion Institucional

Para alcanzar la visién planteada es imprescindible aumentar
la eficiencia y eficacia de la Institucién, para o cual es
recesario  la revision de processs en las  dreas de
planificacian, administracion, gestidn financiera, recursos
humanaos y formacian, Esto con el fin de generar un sistema
intearade de gestidn  institucional gue garantice una
operacidn institucional eficiente, A esto se sumard el
fortalecimients da las accionas de combate a la corrupeion
dentro de |a SAT v |a gesticn adecuada de los recursos para
brindar las condiciones dignas vy necesarias para que los
empleados realicen su trabajo,

Fuente: Superintendencia de Administracion Tributaria. Plan Estratégico Institucional. p.20.
https://portal.sat.gob.gt/portal/descarga/2552/numeral-5-mision-y-objetivos-de-la-
institucion/29686/mision-vision-objetivos-estrategicos-y-eje-transversal.pdf. Consulta: enero de
2021.



1.1.5. Estructura organizacional

La estructura organizacional de la SAT se conforma de manera funcional,
ya que el personal trabaja en las diferentes dependencias por medio de la
especializacion de las funciones que se requieren, que pueden ser: direccion;
asesoria y resolucion de recursos; control interno y externo; apoyo técnico;
normativa sustantiva; gestion de recursos y de ejecucion; y su organigrama se

define como vertical.

Figura 3. Estructura organizacional de la SAT
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Fuente: Superintendencia de Administracion Tributaria. Plan Estratégico Institucional. p.19.
https://portal.sat.gob.gt/portal/descarga/2552/numeral-5-mision-y-objetivos-de-la-
institucion/29686/mision-vision-objetivos-estrategicos-y-eje-transversal.pdf. Consulta: enero de
2021.



1.1.6. Funciones correspondientes al Departamento Operativo

La Unidad Técnica pertenece al Departamento Operativo de la Intendencia
de Aduanas. Las funciones correspondientes del Departamento Operativo segun
la Resolucion numero R-SAT-1A-001-2007 son:

o Planificar, coordinar, supervisar y controlar las operaciones de las
aduanas, delegaciones de aduanas, almacenadoras, depdsitos

aduaneros, zonas francas y agencias de ZOLIC.

o Ejercer y controlar, en el ambito de su competencia, las acciones en
materia de prevencion y actuacion contra la defraudacion y el contrabando

aduanero.

o Coordinar con las entidades del Estado que participan en el despacho
aduanero, las acciones que contribuyan a facilitar el comercio exterior y a

combatir el contrabando y defraudacion aduanera.

o Proponer a la Gerencia de Infraestructura las acciones necesarias para
mejorar las instalaciones y equipos de las aduanas y delegaciones de

aduanas del pais.

o Gestionar las solicitudes de los usuarios del servicio aduanero que sean

materia de su competencia.

o Otras funciones o actividades que en materia de su competencia le asigne

el intendente de aduanas.



1.1.7. Funciones correspondientes a la Unidad Técnica

Las funciones correspondientes a la Unidad Técnica segun la Resolucion
ndamero R-SAT-IA-001-2007 son:

o Emitir dictamenes y opiniones en materia de valoracion, clasificacion y
origen de mercancias, tanto a requerimiento de funcionarios o
dependencias de la SAT como de autoridades externas, tales como el
Ministerio Publico, Organismo Judicial, y en su caso, a particulares que lo

soliciten por escrito.

o Dar seguimiento al cierre de las operaciones en los distintos regimenes
aduaneros.
o Coordinar con la Gerencia de Seguridad Institucional la prestacion de

servicios de seguridad dentro de los recintos aduaneros.

o Cumplir y verificar que se cumplan, en el ambito de su competencia, las
normas contenidas en el Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano y
su reglamento, leyes y reglamentos, acuerdos y disposiciones que rigen la
materia aduanera o estén relacionados con ella.

o Administrar las mercancias caidas en abandono y realizar las subastas

cuando corresponda disponer de ellas.

1.1.8. Organigrama de la Intendencia de Aduanas

La Unidad Técnica pertenece al Departamento Operativo, que a su vez
pertenece a la Intendencia de Aduanas, su organigrama es vertical y su
estructura organizacional es funcional, ya que su organizacién retine en un
departamento, a todos los que se dedican a una actividad o a varias relacionadas,

de acuerdo con sus funciones.



Figura 4. Organigrama de la Intendencia de Aduanas

INTENDENCIA DE

ADUANAS
| |
| | 1 1 1 1
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ESPECIALES

Fuente: elaboracion propia, utilizando Visio 2013.

En el caso de la Unidad técnica, su trabajo se lleva a cabo por medio de la
especializacion de las funciones que se requieren, por eso se define como una

estructura funcional y su organigrama es vertical.



Figura 5.

Organigrama de la Unidad Técnica
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Fuente: elaboracion propia, utilizando Visio 2013.




10



2.  DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LOS EXPEDIENTES EN EL AREA DE
CLASIFICACION, VALORACION Y ORIGEN DE LA UNIDAD
TECNICA, PERTENECIENTE A LA SUPERINTENDENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2.1. Diagnostico de la situacién actual de la Unidad Técnica
A continuacion, se muestra el diagnostico realizado en la Unidad Técnica.
2.1.1. Mapa de procesos
El centralizador recibe las solicitudes y las traslada al analista segun el

requerimiento, al finalizar la solicitud, el analista lo traslada a un supervisor y

luego pasa al jefe de unidad.

Figura 6. Bosquejo de la recepcion de solicitudes en la Unidad
Técnica
Analista
Centralizador - Valoracion Supervisor Jefe
- Clasificacion
- Origen

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.1.2. Analisis Ishikawa

Para disefar el diagrama de Ishikawa se siguieron los siguientes pasos:

o Se definio el problema a tratar, el cual es que existen procedimientos, sin
embargo, no son tan especificos para cada una de las labores que se
realizan.

o Se establecio que el efecto a analizar es la dificultad para el cumplimiento
de las metas establecidas. Debido a que la meta de evacuaciéon de
expedientes ingresados versus los evacuados es del 85 %.

o Se determinaron las categorias para agrupar las causas, utilizando las
6 M del diagrama causa y efecto: materiales, métodos, maquinaria, medio
ambiente, mano de obra y medicion.

o Se realiz6 una reunidn con el jefe interino y algunas personas
representantes de cada area de la unidad (clasificacion, valoracion y
origen) para realizar una entrevista no estructurada con el fin de conocer

todas las posibles causas del problema.

Se enfocaron las preguntas a cada categoria de las 6 M de la siguiente forma:

o Maquinaria: haciendo referencia a la infraestructura, herramientas y
maquinaria que se necesitan para resolver los expedientes, los cuales
conducen al cumplimiento de las metas, en este caso, las preguntas se
hicieron en torno a lo que involucrara la informacién que apoye a la
realizacion de los analisis.

o Materiales: insumos que se necesitan para resolver los expedientes, las
preguntas se realizaron de acuerdo con lo que involucra la informacion que

contienen los expedientes para realizar los respectivos analisis.
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o Mano de obra: se consideraron aspectos asociados al trabajo del personal
y también relacionados a la evacuacion de los expedientes.

o Medio ambiente: se tomaron en cuenta el entorno y el ambiente laboral en
el que trabajan los analistas.

o Métodos: se observo la forma en la que los analistas desarrollan sus
actividades y los procesos en que trabajan.

o Medicion: se averigud si existen métricas para evaluar el progreso del

trabajo en la evacuacion de los expedientes.

La informacion fue obtenida por medio de entrevistas no estructuradas hacia
los analistas de la Unidad Técnica y jefe interino de la unidad, asi también por
medio de la observacion y datos historicos de la recepcién de expedientes,

indicadores de gestion y analisis de las solicitudes y documentos emitidos.

Tabla I. Entrevista no estructurada para recopilar datos

PREGUNTAS Y RESPUESTAS
MAQUINARIA

1. ¢ Cuenta con el equipo adecuado para la realizacion de sus tareas? Si
2. ¢Los programas informéticos son adecuados para la realizacion de los
expedientes? Los analisis se realizan en un procesador de texto, cada analista lo
realiza de acuerdo con la informacion que se dispone, debido a esto, se puede caer
en errores humanos al digitar la informaciéon del contribuyente o los nimeros de
expediente.
3. ¢Los programas con que dispone son adecuados para dar respuesta a los
expedientes? Generalmente si, lo que a veces atrasa es que hay documentos que no
estan subidos en el archivo electronico, entonces se tiene una demora en solicitar,
encontrar o volver a realizar el documento.
4. ¢ Se tiene algun formato o modelo para realizar los expedientes? El documento de
respuesta como tal no, existe un documento ya proporcionado como el formato de
dictamen que esta en el procedimiento. Para los lineamientos, nos reunimos como
equipo de clasificacion, valoracion u origen y seguimos las indicaciones del jefe de
unidad o el supervisor, no obstante, la forma de responder puede ir variando segun se
necesite.
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Continuacion de la tabla I.

MATERIALES

1. ¢La informacién que se recibe para el analisis de expedientes es suficiente?
Generalmente si, pero hay muchos casos en los que no.

2. ¢ Qué se debe hacer en caso de no recibir la informacién necesaria? Se remite el
expediente a la dependencia de SAT que solicitd el analisis, para que esta solicite al
importador o su representante la informacion que se requiere, luego la envia a la
dependencia SAT y ellos la remiten a la Unidad Técnica cuando falta informacion.

En algunos casos lo que falta es el andlisis del Laboratorio Quimico Fiscal ya que ellos
determinan las caracteristicas de la mercancia con un respaldo cientifico para apoyar
la opinion del analista.

3. ¢, Se puede avanzar sin tener esta informacién? No.

MANO DE OBRA

1. ¢ Existe alguna dificultad para la evacuacion de los expedientes? Si, una de ellas es
la falta de personal, lo cual provoca alta carga laboral, realizar otras tareas que surgen
por el &rea o0 que se necesitan de apoyo, lo cual provoca estrés. Ademas, actualmente
no se dispone de un mensajero en la unidad, vienen mensajeros de la oficina central,
pese a esto, no vienen todos los dias y eso dificulta la recepcién y entrega de los
documentos y aln mas cuando se necesita enviar o recibir algin documento de
urgencia.

2. ¢Qué se hace en estos casos? Esperar a que programen de las oficinas centrales
a un mensajero o pedir de favor a algin comparfero de otra area que va para las
oficinas centrales.

3. ¢Cuando fue la dltima capacitacion que recibi6? Esta respuesta es variable para
cada analista, estas son programadas por la Gerencia de Formacion de Personal y es
constante.

4. ;Cree que la capacitacion que le han brindado relacionada a sus funciones es
suficiente para las tareas que realiza? Por el momento si, aunque siempre es bueno
aprender.

5. ¢Considera que la documentacion actual de los procedimientos contiene los
lineamientos para gque alguien de nuevo ingreso pueda desempenfar totalmente sus
funciones? Existen procedimientos, pero existe el inconveniente que son muy
generales para los procesos y existen conocimientos técnicos que debe poseer que
no estan en los procedimientos.

MEDIO AMBIENTE

1. ¢Considera que tiene suficiente tiempo para realizar su trabajo habitual? Cada
analista se toma el tiempo necesario para resolver cada expediente, ya que por la
naturaleza del trabajo es responsabilidad de cada analista la respuesta que se brinda,
no obstante, por la carga laboral y la asignacion de multiples tareas, estos se acumulan
y esto ocasiona estrés y complicacion para cumplir con las tareas asignadas ya que
se tiene una meta asignada a la Unidad.
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Continuacion de la tabla I.

METODOS
1. ¢ Existe una planificacion general de actividades habituales? No, debido a que existe
diversidad de casos a analizar.
2. ¢Se lleva un control de las respuestas que emiten? Por el momento no.
3. ¢Existe una planificacion de actividades fuera de las habituales? No, los jefes son
guienes delegan estas actividades por la necesidad que surge, debido a esto no se
realiza una planificacion como tal.
4. ¢ Usted realiza alguna planificacion de sus actividades? No, por la carga laboral.
5. ¢ Conoce cdmo se programan sus actividades? La asignacion de los expedientes lo
realiza el centralizador.

MEDICION

1. ¢Se realiza seguimiento al trabajo realizado por los analistas? Es complicado
debido a que muchas veces trabajan de corrido un expediente cuando cuentan con
toda la informacién necesaria, para los casos en que envia los expedientes a otras
areas, se dificulta el seguimiento del mismo ya que la respuesta depende de las otras
areas y no del analista.

2. ¢Considera que las actividades fuera de las cotidianas al trabajo afectan el
desempefio laboral en los analistas? No todos los analistas realizan este tipo de
actividades, pero si afecta que el analista no se dedique Unicamente a la resolucién
de expedientes.

Fuente: elaboracion propia, con base en trabajo de campo, utilizando Word 2016.

Las preguntas realizadas arrojaron la siguiente informacién para la

elaboracién del diagrama Ishikawa:

o Maquinaria: no existe una forma digital de evitar cometer errores continuos
en el ingreso de datos del importador, no estan subidos los documentos al
archivo electrénico, lo que ocasiona demoras en solicitar, encontrar o
volver a realizar el documento.

o Materiales: no se recibe toda la informacion necesaria para el analisis,
existe retraso en la continuidad de este, aumento de tiempo en estas
situaciones.

o Mano de obra: no existe mensajero para la Unidad, lo que dificulta los

envios de documentos, demoras en tiempo de espera para entrega y
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recepcion de documentos, falta de personal, alta carga laboral, personal
nuevo no conoce coOmo aplicar el procedimiento correctamente, personal
realiza otras atribuciones relacionadas o no a su trabajo.

o Medio ambiente: asignacion de multiples tareas, acumulacion de tareas,
estrés por acumulacion de trabajo, complicacion de tareas asignadas.

o Métodos: problemas de planificacion de tareas, no se ha analizado
programacion, diversidad de casos a analizar, no se lleva control de
emision de opiniones.

o Medicion: dificultad de seguimiento de trabajo, dificultad de desempefio

laboral para el cumplimiento de las metas mensuales.

Las respuestas se conectaron a cada categoria con flechas a la columna

vertebral del diagrama.
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Diagrama Ishikawa sobre la situaciéon actual de Unidad

Figura 7.
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Fuente: elaboracion propia, con base en datos recabados, utilizando Visio 2013.
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A continuacion, se detalla el problema, efecto y la causa raiz:

o Problema: existen procedimientos, sin embargo, no son tan especificos

para cada una de las labores que se realizan.

o Efecto: dificultad para el cumplimiento de las metas establecidas por medio

de la evacuacion de los expedientes.

o Causa raiz: falta de guia documental especifica para los procesos y
procedimientos administrativos de los expedientes en el area de
clasificacion, valoracion y origen en la Unidad Técnica.

La representacion grafica que mostro el diagrama Ishikawa de las causas
permitid conocer a profundidad el origen del problema y se utilizé para orientar la
toma de decisiones con el fin de solventar cada uno de estos factores, los cuales
se llegé a determinar que se pueden solventar de manera general con el
levantamiento de la documentacion de los procedimientos administrativos de los

expedientes en la Unidad Técnica.

Mediante la aplicacion de herramientas de ingenieria, levantamiento de
documentacion, flujogramas, hojas de verificacion, entre otros, se espera lograr
uniformidad en la emisién de las respuestas y un mejor control para los mandos
altos y medios, asi como proporcionar herramientas a los analistas de la Unidad
para cumplir con sus funciones, tomando en cuenta la legislacion vigente y los

reglamentos establecidos.

Esto evitara las idas y vueltas de los expedientes, lo cual implica aumento

de tiempo en las respuestas y con ello se evitaran costos de mano de obra,
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también de esta manera al encontrar otros inconvenientes relacionados a las

actividades cotidianas que causan atrasos, se proporcionara una propuesta.

2.1.3. Procedimientos actuales

Los procedimientos, marco legal y documentos que sustentan las

actuaciones en la Unidad Técnica se detallan en las siguientes paginas.

2.1.3.1. Descripcion

o PR-IAD/DNO-PE-12: Procedimiento para la emision de opinidn técnica de
la Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera, perteneciente
a la Intendencia de Aduanas. El cual se encuentra dentro del proceso de
gestiones o0 autorizaciones especiales. El objetivo es dar a conocer al
personal de la Unidad Técnica, la forma como se debe de proceder para

la emision de una opinién técnica.

o PR-SAT-PO-02: Procedimiento de verificacibn a posteriori. Dentro del
proceso de  Gestion Posterior de la Intendencia de
Fiscalizacion/Intendencia de Aduanas. Su objetivo es establecer los
lineamientos para la coordinacion entre las Intendencias de Aduanas y
Fiscalizacion, a fin de que se realice la identificacién y programacién de
fiscalizacion de segmentos especificos de operaciones de comercio
exterior, que representen riesgo en el pago de las obligaciones aduaneras,

tributarias formales y sustantivas.
o PR-IAD/DNO-PO-13: Procedimiento para la recepcion, manejo y
devolucion de muestras, el cual se encuentra dentro del proceso de

Gestidn posterior de la Intendencia de Aduanas. Su finalidad es proveer a
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la Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera y al Laboratorio
Quimico Fiscal, la normativa y narrativa necesaria para la recepcion,
manejo devolucion de muestras de mercancias, que ingresan a dichas

unidades.

Dentro del marco legal y documentos relacionados a estos procedimientos,

se pueden mencionar los siguientes:

o Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea

Nacional Constituyente, 1985.

o Resolucién numero 223-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros
de Integracion Economica, que aprueba el Cdédigo Aduanero Uniforme
Centroamericano CAUCA. Publicada en Acuerdo Ministerial numero 469-

2008 del Ministerio de Economia.

o Resolucién numero 224-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros
de Integracion Econdmica, que aprueba el Reglamento del Codigo
Aduanero Uniforme Centroamericano RECAUCA. Publicada en Acuerdo

Ministerial nUmero 471-2008 del Ministerio de Economia.

o Resolucién niumero 156-2006 del Consejo de Ministros de Integracion
Econdémica Centroamericana (COMIECO-EX) que aprobd el Reglamento
Centroamericano sobre el Origen de las Mercancias y Anexo. Publicada

en Acuerdo nimero 0385- 2006 del Ministerio de Economia.

o Tratado General de Integracion Econdmica Centroamericana. Aprobado

en Decreto nimero 1435 del Congreso de la Republica.
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Convenio sobre el Régimen Arancelario y Aduanero Centroamericano que
contiene el Arancel Centroamericano de Importacion (anexo A). Aprobado
en Decreto Ley numero 146-85 del Jefe de Estado. Y las enmiendas a la
nomenclatura del Sistema Armonizado de Designacion y Codificacion de

mercancias que se van incorporando.

Acuerdo Relativo a la Aplicacion del Articulo VII del Acuerdo General sobre
Aranceles Aduaneros y Comercio de 1994.

2.1.4. Procesos actuales

Para los procesos involucrados en emision de opinion técnica se describe

la siguiente descripcion:

Tabla Il. Narrativa para la emision de Opinion Técnica de la UTOSA
No. Actividad Responsable
Centralizador de
1. Recibe solicitud de opinién o dictamen técnico. expedientes
UTOSA

Recibe solicitud y determina, si requiere analisis
guimico. Si requiere andlisis fisico quimico, traslada al
Laboratorio Quimico Fiscal y continla en actividad 3.
De lo contrario, continda en actividad 4.

Técnico o analista
de la Unidad
Técnica.

Realiza andlisis fisico-quimico de acuerdo con la | Analista del
mercancia gue se trate y traslada a la Unidad Técnica | Laboratorio
de Operaciones y Seguridad Aduanera. Quimico Fiscal

Realiza analisis y determina si la informacion es
suficiente, de ser asi continGa en la actividad No. 6. En
caso contrario devuelve expediente al centralizador.

Analista de la
Unidad Técnica

Traslada el expediente a la unidad solicitante, para que | Centralizador de
proporcione mas informaciéon o documentacion. expedientes

Emite opinidn técnica y traslada el expediente al jefe de | Analista de la
la Unidad. Unidad Técnica
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Continuacion de la tabla Il.

Revisa opinion del analista, y de no aprobar devuelve
7. expediente al analista para su correccion, actividad 6.
Si aprueba opinion traslada expediente al analista para
gue lo traslade al centralizador.

Jefe de la Unidad
Técnica.

8. Devuelve expediente a la unidad que realizé la consulta,
y archiva documentacion.

Centralizador de
expedientes
UTOSA

Fuente: Superintendencia de Administracion Tributaria, PR-IAD/DNO-PE-12, Procedimiento

para la emisién de opinién o dictamen técnico de la Unidad Técnica de Operaciones y

Seguridad Aduanera.

Si el personal de la UTOSA considera que no cuenta con los elementos

suficientes para emitir una opinién o dictamen técnico, debe emitir respuesta de

conformidad con lo siguiente:

o Se trasladaran por medio de providencia cuando se recibieron por medio
del SGCE.
o Se enviaran por medio de memorando cuando la solicitud es realizada por

una dependencia de la SAT.

o Se responderan por medio de oficio cuando la solicitud es realizada por

autoridad competente externa ala SAT.

2.1.4.1. Clasificacion

La clasificacion arancelaria es un proceso gue consiste en asignar

un cédigo numérico creado por la Organizaciéon Mundial de Aduanas (OMA) a las

mercancias. Su objetivo es identificar las mercancias que se importan y

exportan para fijar impuestos, obligaciones y derechos.
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En la Unidad Técnica estas solicitudes llegan debido al recurso
administrativo en materia aduanera, en donde se debe emitir un dictamen o
providencia en donde indique la correcta clasificacion arancelaria de la
mercancia, para ello el analista de clasificacion debe revisar el expediente y
analizar los documentos proporcionados por el importador por medio del auxiliar

de la funcion publica (agente de aduanas) que sustenten lo declarado.

2.1.4.1.1. Descripcion

A la solicitud de opinién o dictamen técnico por clasificacion arancelaria se
debe adjuntar muestra certificada de la mercancia (cuando sus caracteristicas
fisicas lo permitan y se disponga de la misma), conforme al procedimiento para
la extraccidon de muestras, PR-IAO/DNO-DE-04 y describir en la solicitud la

informacion siguiente:

o Nombre técnico del producto, nombre comercial del producto, nombre
cientifico del producto, si fuera el caso, descripcidon y caracteristicas del
producto, lo méas detalladas posibles, usos y aplicaciones, funcion Unica o
multiple que desempefia el producto y funciones alternativas, diferentes o

complementarias, si fuera el caso.

De manera complementaria a la informacion de la norma anterior y de
acuerdo con el tipo de mercancia (sobre todo cuando no sea posible la
presentacion de la muestra), previo a solicitar la opinion o dictamen técnico, se
debe requerir alimportador en los casos que seaposible, cualquier informacion que
se considere idoneaparacomplementar ladescripcién de lamercancia, entre otras

las siguientes:
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o Fichas técnicas; catadlogos que identifiquen a la mercancia y sus funciones
basicas. (No son necesarios los catalogos de instalacion, mantenimiento y
precaucion); informacion relacionada que permita identificar la materia
constitutiva del producto; composicion quimica, si fuera el caso;
fotografias; planos; esbozos; diagramas; nombre de la empresa fabricante
y de ser posible: direccion postal, direccion, correo electrénico, pagina web

y teléfono.

Cuando los elementos determinantes de una clasificacién arancelaria exijan
la practica de un analisis fisico u opinion técnica merceoldgica, se debe requerir
el mismo al Laboratorio Quimico Fiscal, del Departamento Operativo de la
Intendencia de Aduanas, considerando para el efecto la materia constitutiva de
acuerdo con los criterios de clasificacion establecidos en el Sistema Arancelario
Centroamericano SAC (por materia constitutiva, por funcion o disefio, por

aplicacion de ambos).

Para la elaboracién del dictamen de clasificacibn arancelaria la UTOSA

utilizara el formato descrito en el anexo 1 del procedimiento PR-IAD/DNO-PE-12.

24



Figura 8. Formato de Dictamen de clasificacion arancelaria

16 de 16

ANEXO1 %
¢

DICTAMEN DE CLASIFICACION ARANCELARIA

Dictamen No: wiemero de Oesiaraciénde | FECA8: | 00 | 00 | 00
000'00 Mercancias: Aduana Soliciante:
Exp. Noo
NIT:

Nombre comercial 0e 1a mercansia

Descrpcion de ja mercancia:

Giferancia arancelaria entre fo declarsgdo y fo dictaminads:

Conclusidn:
|| Fraccion Arancelaria declarada | = | - [-]-]- [-]-]- |
|l Fraccion Arancelaria dictaminada || « [ =[=]«[-] «|-]

= an Hos. 1%
e LY paR S EL 5 - B4 Denerales de IAlerpretac
Argngalario Centraamericane c.nntpmdu! gn el Acusrda Hlnlstmll No. 4133011

tinistorio de Economia.
Nata k| piggants dictsmen bene valider unicaments pird esla imporiicion.

1) SRR ifl

vio. 8a. (T}

Este documanle e uiia S0P CONTROLADA, sin embarga, |a repioduisiin o o parcal del mismo se considera una COPEA, NO CONTROLADA

Fuente: Superintendencia de Administracion Tributaria. Procedimiento PR-IAD/DNO-PE-12,
procedimiento para la emision de opinion o dictamen técnico de la Unidad Técnica de

Operaciones y Seguridad Aduanera.

2.1.4.2. Valoracion
Se realiza a través de las normas de valoracion del Acuerdo (GATT de
1994), en donde se calcula el valor en aduana de las mercancias tomando en

cuenta los factores que se pactaron en la negociacién de la importacién.
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Las solicitudes llegan a la Unidad Técnica debido al recurso administrativo
en materia aduanera, en donde el analista de valoracion debe emitir un dictamen
o providencia en donde indique la correcta valoracién de mercancias, para ello
debe revisar el expediente y analizar los documentos proporcionados por el
importador por medio del auxiliar de la funcion publica (agente de aduanas) que

sustenten lo declarado.

2.1.4.2.1. Descripcion

Para la emision de dictamen u opinidn técnica, el solicitante debe especificar

las caracteristicas siguientes:

o Marca, modelo, serie o catalogo de fabricante, fichas técnicas, pais de
origen, estado de las mercancias (nuevas o usadas), unidad de medida
(pieza, kilogramos, litros, entre otros), cantidad. En el caso de
contenedores vacios, se debe indicar la fecha de fabricacion de este,

tamafio y si son secos o refrigerados.

A la solicitud de deben adjuntar cuando corresponda los documentos

siguientes:

o Manuales del usuario, revistas especializadas y otros documentos que
permitan establecer la naturaleza de las mercancias.

o Fotografias con alta resolucion visible y legible que permita identificar los
detalles de las mercancias objeto de valoracién en caso no sea posible
obtener una muestra de esta.

o Todo documento o prueba de cualquier naturaleza, que permita realizar un

analisis comparativo de las mercancias.
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Para la elaboracion del dictamen de valoracion aduanera la UTOSA utilizara
el formato de dictamen, establecido en el manual de elaboracién de documentos

administrativos IN-SGE-01, emitido por la Secretaria General.

2.1.4.3. Origen

El origen de las mercancias es uno de los factores mas importantes para
determinar la politica comercial y, por tanto, el tratamiento aduanero que se va a
aplicar a una mercancia en una operacion de comercio exterior, principalmente

en el momento de la importacion.

La normativa aduanera de importacion de cualquier pais aplica diferentes
medidas de politica comercial (proteccion arancelaria, restricciones a la
importacion, controles y requisitos técnicos, entre otros), a una misma mercancia

segun cudl sea su pais de origen.

Existe una diferencia entre origen y procedencia: el origen sera el pais
donde ha sido fabricada o elaborada una mercancia (algo equivalente similar a
la nacionalidad en el caso de las personas) mientras que la procedencia alude
exclusivamente al punto de origen del transporte que ha traido las mercancias a

un pais. A efectos aduaneros lo relevante es el pais de origen.

En segundo lugar, cabe diferenciar entre el origen preferencial y no
preferencial. Una mercancia con origen preferencial va a tener un tratamiento
arancelario y aduanero mas beneficioso en el momento de su importacion en el
pais de destino (arancel reducido o nulo, menos restricciones y controles, entre

otros).
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A diferencia de una mercancia con origen no preferencial (arancel normal,
restricciones aplicadas a cualquier pais de origen, entre otros), en virtud de tener
un acuerdo comercial entre el pais de origen y el de destino (importacion) en el

caso de tratamiento arancelario convencional (acordado, convenido, reciproco).

2.1.4.3.1. Descripcion

Cuando se trate solicitudes de verificacion de origen o solicitudes de opinion
técnica sobre denegacion de trato arancelario preferencial, la UTOSA debe
solicitarlas a la Direcciéon de Administracion de Comercio Exterior (DACE) del
Ministerio de Economia (MINECO), por ser el ente responsable de la
administracion de los acuerdos comerciales vigentes para el Estado de

Guatemala.

Cuando se reciba respuesta del Ministerio de Economia MINECO, la
UTOSA, debe emitir el dictamen u opinién correspondiente y trasladarlo a quien
lo solicitd y de corresponder a una verificacion a posteriori debe proceder

conforme el procedimiento para la verificacion a posteriori PR-SAT-PO-02.

Paralaelaboracion deldictamen detrato arancelario preferencial laUnidad
Técnica utilizara el formato de dictamen, establecido en el manual de
elaboracion de documentos administrativos IN-SGE-01, emitido por la

secretaria general.
2.1.4.4. Centralizacion
La labor de centralizar la realiza una persona, encargada de la recepcion,
control, resguardo y traslado de expedientes, documentos, muestras y todo lo

relacionado con las funciones de la unidad en materia de documentos.
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2.1.4.4.1. Descripcion

No se cuenta con un procedimiento especificamente para la labor de
centralizacion, sin embargo, se hace referencia a los procedimientos PR-
IAD/DNO-PO-13*y PR-IAD/DNO-PE-125.

2.1.4.5. Revision de documentos emitidos por

analistas

Esta labor la realizan los supervisores, quienes se encargan de corregir o

dar su visto bueno a los documentos realizados por los analistas.

2.1.45.1. Descripcion

En la revision de la emision de opiniones técnicas el personal que se ve
involucrado es el/la supervisora(a) del area de clasificacién o valoracion y el/la

jefa de unidad.

Actualmente se cuenta con una supervisora de clasificacion y existe un
puesto vacante para supervisor de valoracion. Para el area de origen no se
cuenta con un supervisor(a), ya que por el momento es una persona la que se
encarga de las solicitudes que ingresan a origen y otra para cubrir las funciones

cuando se requiere.

Carecer de documentaciéon para los procesos administrativos ha causado

gue se tenga dificultad para el cumplimiento de las metas determinadas en la

4 Superintendencia de Administracion Tributaria. Procedimiento para la recepcién, manejo y
devolucion de muestras (PR-IAD/DNO-PO-13).

5 Superintendencia de Administracion Tributaria. Procedimiento para la emision de opinion técnica
de la Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera (PR-IAD/DNO-PE-12).
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evacuacion de los expedientes ingresados en la unidad, ya que, a pesar de contar

con ciertos procedimientos, no existen metodologias en la forma de trabajar.

2.2. Propuesta de la documentacion de los procesos administrativos
de los expedientes en el area de clasificacion, valoracion y origen
de la Unidad Técnica perteneciente a la Superintendencia de

Administracién Tributaria

En esta seccion se presenta la propuesta final de la documentacién de los
procesos administrativos de los expedientes en las areas de clasificacion,
valoracion y origen de la Unidad Técnica. Para la propuesta se realizé la
delimitacién de los procesos que se efectian en la unidad, los cuales son:

clasificacion, valoracién y origen, estos se detallan en las paginas siguientes.

2.2.1. Proceso de clasificacion

La clasificacion arancelaria es un proceso que consiste en asignar un cédigo
numérico creado por la Organizacion Mundial de Aduanas® (OMA) a las
mercancias objeto de comercio internacional. Su objetivo es identificar las
mercancias que se importan y exportan para fijar impuestos, obligaciones y

derechos.

Quienes solicitan cominmente opinion técnica de clasificacion a la Unidad

Técnica son las siguientes areas:

J Aduanas del pais.

6 Organizacion Mundial de Aduanas. Convencion del Sistema Armonizado. Articulo 1, inciso c).
http://www.wcoomd.org/en/topics/nomenclature/instrument-and-tools/hs_convention.aspx.
Consulta: febrero 2021.
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Dependencias de la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

O

Seccion de Operativos Conjuntos de la Intendencia de
Fiscalizacion.

Unidad de Investigaciones Especiales; Inteligencia Aduanera;
Unidad Contra la Defraudacion y Contrabando Aduanero y Unidad
de Recursos y Resoluciones pertenecientes a la Intendencia de
Aduanas.

Unidad de Remates (desde la fecha 12 de octubre de 2019, existe
una resolucion en la que indica que la unidad pasa a ser una
seccién, por lo que ya no solicitan opinién técnica debido a que
dentro de sus funciones estd el determinar la valoracion y

clasificacion de las mercancias).’

Dependencias externas a la Superintendencia de Administracion Tributaria

(SAT).

o

o

Ministerio Publico por medio de sus respectivas fiscalias.

Organismo Judicial.

Es indispensable poseer conocimientos de Merceologia, la cual es la ciencia

gue estudia la naturaleza u origen, composicion o funcién de todas las cosas

muebles susceptibles o no de comercio y, conforme a ella, poder llegar a la

clasificacion arancelaria.

7 Superintendencia de Administracion Tributaria. Resolucion SAT-IAD-0013-2019, articulo 2,

punto 3.
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Tabla lll.

Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

G W PARA EL PROCESO DE 'TR'UT_O'001'2021
Hoja 1 de 3

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 2,
CLASIFICACION

o OBJETIVO
Estandarizar los procedimientos para dar respuesta a las solicitudes de requerimientos
en materia de clasificacion arancelaria.

o ALCANCE

Esta dirigido al personal de la Unidad Técnica perteneciente a la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), especificamente a los analistas del area de
Clasificacion arancelaria.

. REFERENCIAS

O

Cdédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su
Reglamento (RECAUCA).

Reglas generales para la interpretacion 1 a la 6 del Sistema Arancelario
Centroamericano.

Arancel Centroamericano de Importacion, constituido por el Sistema
Arancelario Centroamericano (SAC) y los correspondientes Derechos
Arancelarios a la Importacion (DAI).

o Notas Explicativas del Sistema Armonizado.

o Criterios técnicos emitidos por la Organizacion Mundial de Aduanas
(OMA).

° NORMAS GENERALES

o La clasificacion esta determinada legalmente por el texto de partida y
por las notas de seccion o de capitulos.

o El codigo numérico del S.A.C. esta representado por diez digitos que
identifican: los dos primeros, al capitulo; los dos siguientes, a la partida,
el tercer par, a la subpartida y los cuatro ultimos, al inciso arancelario.
(Cuando el 9° 0 10° digito es mayor que cero, entonces se trata de un
inciso arancelario con apertura centroamericana).

o Los textos auxiliares en materia técnica de clasificacion a aplicar son:

notas explicativas y criterios técnicos emitidos por la Organizacion
Mundial de Aduanas (OMA).
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Continuacion de la tabla Il1.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

G W PARA EL PROCESO DE ITR-UTO-001-2021

SV ERDITATENCIN BE ADMATETRACIGN TRIACTARER CLASIFICACION Hoja2 de 3

o Se debe utilizar el Sistema Arancelario Centroamericano vigente al afio
de importacion de la mercancia.

o Importaciones del 2016 y afos anteriores declaran en la 5ta enmienda,
es decir a 8 digitos a nivel centroamericano.

o Importaciones del 2017 al 2021 declaran siempre a 10 digitos con 6ta
enmienda a nivel centroamericano.

o De conformidad con el Acuerdo Ministerial del Ministerio de Economia

se establece el listado de aranceles aplicables para las importaciones
procedentes de los Estados Unidos de América bajo el contingente
arancelario, estaran exentos de los derechos arancelarios a la
importacion, el cual se actualiza anualmente.

o Si en la determinacion de clasificacion arancelaria cambia de DAl y
existe incremento de aranceles se realiza Dictamen técnico.

o Si no cambia de DAI y no existe incremento de aranceles se realiza
una Providencia.

o La mercancia clasificada en las secciones XVI a la XXI no requiere

traslado para andlisis al LQF debido a que este tipo de mercancias se
clasifican en estas secciones de acuerdo con su funcién, por lo tanto,
no hay un andlisis fisico quimico que realizar.
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Continuacion de la tabla Ill.

FSar

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

INSTRUCTIVO DE TRABAJO
PARA EL PROCESO DE
CLASIFICACION

ITR-UTO-001-2021
Hoja 3 de 3

LISTADO DE ANEXOS DEL INSTRUCTIVO

TIPO DE ANEXO:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

IDENTIFICACION DEL
ANEXO
ANX-ITR-UTO-001-2021
ANX- ITR -UTO-002-2021

ANX- ITR -UTO-003-2021
ANX- ITR -UTO-004-2021

ANX- ITR -UTO-005-2021
ANX- ITR -UTO-006-2021

ANX- ITR -UTO-007-2021

ANX- ITR -UTO-008-2021

NOMBRE DEL ANEXO

Formato de Cuadro anexo de respuesta a aforo en
materia de clasificacion

Formato de Providencia de traslado hacia
Laboratorio Quimico Fiscal

Formato de Providencia de respuesta

Formato de Providencia para solicitud de ampliacion
de informacion

Formato de Dictamen de clasificacion arancelaria.
Formato para Hoja de verificacion para revision
fisica en materia de clasificacion de mercancias
Formato para Hoja de tramite de traslado interno
para la Unidad Técnica

Formato para Hoja de tramite de traslado externo
para la Unidad Técnica

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.1.1. Aforos

El aforo que se realizo a las mercancias en una Aduana se traslada hacia
la Unidad Técnica, lo que solicitan es que se determine un valor para este listado
de mercancias (el proceso de valorar las mercancias lo realiza el area de
valoracion en la Unidad Técnica), sin embargo, previo a la actividad de valorar,
se debe determinar la correcta clasificacion de las mercancias para conocer los
Derechos Arancelarios a la Importacion (DAI), el cual depende de la clasificacion,

por esta razén pasa primero por el area de clasificacion.

En el cuadro de anexo para la respuesta de solicitud de aforo que se
muestra en la figura 10, se debe colocar el afio de la presentacién de la(s)
declaracion(es) como encabezado de separacion de cada seccion, este dato es
importante, ya que como se menciond anteriormente, de acuerdo al afio de la
aceptacion de las mercancias se utiliza la 52 enmienda (8 digitos) o la 62
enmienda (10 digitos), como es comUn que existan varias declaraciones, y que
en cada declaracion se pueden analizar diferentes lineas, cada numero

representa la separacion de cada declaracion.
Se debe consignar el porcentaje de DAI al inciso arancelario determinado
(en el caso de los dictamenes), ya que esto facilitard posteriormente al area de

valoracion la obtencion de este porcentaje para los calculos de tributos.

Los dictdimenes se deben acompariar de una hoja de tramite que se muestra

mas adelante brindando mas detalle de su elaboracion en las figuras 13,16 y 19.
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2.2.1.1.1. Descripcion

A continuacion, se muestra el procedimiento para dar respuesta a la

solicitud de aforos en materia de clasificacidon de mercancias.

Tabla IV. Procedimiento para la respuesta a la solicitud de aforos en

materia de clasificacion de mercancias

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO PARA LA RESPUESTA A LA
SOLICITUD DE AFOROS EN MATERIA DE
CLASIFICACION DE MERCANCIAS

EXPEDIENTES

INSTITUCION: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(SAT).

UNIDAD: UNIDAD TECNICA DE OPERACIONES Y SEGURIDAD
ADUANERA.

AREA: CLASIFICACION DE MERCANCIAS.

INICIA: CENTRALIZADOR DE FINALIZA: CENTRALIZADOR DE

EXPEDIENTES

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Centralizador de
expedientes.

Traslada expediente por el sistema y fisicamente al
analista y avisa si tiene muestra.

2 Analista normativo
de clasificacién

Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
traslado de entrega del centralizador.

3 Analista normativo
de clasificacion

Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo de
rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa a
centralizador sin confirmar, de lo contrario confirma y
contindia en paso 4.

4 Analista normativo
de clasificacion

Determina si la solicitud requiere de algo adicional con lo
gue no se cuenta para continuar con el analisis. Si la
solicitud requiere una ampliacion de la informacién o un
analisis fisico quimico, continGa al paso 5.

De lo contrario contindia en paso 6.

5 Analista normativo
de clasificacién

Realiza una providencia dirigida a la unidad encargada,
plasmando los detalles necesarios, firmay sella y traslada
a centralizador paso 22.
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Continuacion de la tabla V.

Analista normativo
de clasificacion

Revisa los anexos del memorandum para visualizar la
fecha de aceptacion de las mercancias con la finalidad de
analizar las declaraciones que se encuentran dentro del
periodo previo a la prescripcion segun indican los Articulos
223 y 224 del RECAUCA. Si existieran, marca las
declaraciones que quedan fuera del andlisis por haber
prescrito.

Analista normativo
de clasificacion

Revisa como fue declarada la mercancia en la declaracion
de mercancias y factura, de existir un Certificado de
ensayo emitido por Laboratorio Quimico Fiscal, el analista
de clasificacion lo analiza para conocer las caracteristicas
esenciales de la mercancia.

Analista normativo
de clasificacién

Investiga en diversos medios como Internet, sobre la
mercancia, que significa o de que se constituye la materia
declarada, utliza lo anexado a la declaracién de
mercancias como folletos técnicos, disefios o diagramas
gue ayuden a corroborar si esta correctamente clasificado,
asi como los conocimientos profesionales propiamente del
analista.

Analista normativo
de clasificacién

Busca en el SAC el inciso arancelario declarado de la
mercancia objeto de andlisis, realizando Merceologia.

10

Analista normativo
de clasificacion

Si esta correctamente clasificado o no existe cambio de
derecho arancelario a la importacion (DAI) dirigirse al paso
13, si no estad correctamente clasificado contintia en el
paso 11.

11

Analista normativo
de clasificacion

Cuando existe un cambio de Derecho Arancelario a la
Importacion (DAI) se procede a realizar un dictamen por
cada cambio refiriendo el certificado de ensayo si existe,
llenando los datos del formato de dictamen en formato de
una hoja electrénica.

12

Analista normativo
de clasificacién

Terminados los dictamenes los revisa, tomando en
consideracion colocar a 8 digitos la clasificacion
arancelaria de los que van en la 5ta enmienda y a 10
digitos los que pertenecen a la 6ta enmienda, los firmay
sella.

13

Analista normativo
de clasificacion

Determinados los incisos arancelarios para cada
mercancia, el analista procede a consolidarlos en el
archivo de la hoja de datos para conformar el nuevo
Anexo.

14

Analista normativo
de clasificacion

Realiza providencia indicando lo determinado en el
andlisis y firma y sella.
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Continuacion de la tabla V.

15 | Analista normativo | Traslada al supervisor normativo de clasificacion.
de clasificacion
16 | Supervisor Revisa los documentos trasladados por el analista
normativo de (dictamenes, providencias, documentos de respaldo). Si
clasificacion todo esté correcto firma y sella dictAmenes si existen y la
providencia y devuelve lo trasladado al analista, de lo
contrario agrega con lapicero las correcciones que debe
realizar y lo devuelve al analista.
17 | Analista normativo | Recibe los documentos. Si el andlisis al ser devuelto esta
de clasificaciéon correcto continda al paso 18.
Si esta incorrecto por errores ortograficos o gramaticales
los arregla y regresa al paso 10.
Si esta incorrecto por error de andlisis regresa al paso 6 0
en donde le haya indicado el supervisor.
18 | Analista normativo | Traslada al jefe de Unidad.
de clasificacion
19 | Jefe de Unidad Revisa los documentos trasladados por el analista
(dictamenes, providencias). Sitodo esta correcto firma los
documentos y devuelve lo trasladado al analista (contintda
al paso 20), de lo contrario agrega con lapicero las
correcciones que debe realizar y lo devuelve al analista.
20 | Analista normativo | Recibe los documentos. Si el analisis al ser devuelto esta
de clasificacion correcto continta en paso 21.
Si esta incorrecto por errores ortograficos o gramaticales
los arregla y regresa al paso 10.
Si esté incorrecto por error de andlisis regresa a donde el
jefe le haya indicado o al paso 6.
21 | Analista normativo | Si en el andlisis existe dictamen, el analista debe realizar
de clasificaciéon una hoja de tramite para solicitar al centralizador el
traslado del expediente a un analista de valoracion, si no
existe continda al paso 22.
22 | Analista normativo | Traslada a centralizador por medio del sistema SCGE.
de clasificacion
23 | Centralizador Recibe expediente y traslada a la Unidad correspondiente.

Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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A continuacién, se muestra el flujograma del procedimiento para dar

2.2.1.1.2. Flujograma

respuesta a la solicitud de aforos en materia de clasificaciébn de mercancias.

Figura 9.

Centralizador

diente por el

Devuelve a centralizador sin
confirmar

v

Analista normativo de clasificacion

Recibe expediente, lo revisa y
firma y sella la hoja de traslado de
entrega del centralizador

Revisa detenidamente si el
expediente no tiene motivo de
rechazo

Confirma expediente en el
Sistema

Revisa los anexos al Memorandum para
descartar las declaraciones que no se
analizaran debido a que son proximas a
prescribir

Realiza providencia de
traslado (solicitud) y
traslada por medio del

Sistema .
— Revisa la declaracion de mercancias y

T documentos que sustentan la
declaracién (factura) y anexos
(certificado de ensayo)

Analiza la(s) lineas determinadas de la
declaracién mercancia abjeto de andlisis
de acuerdo a la informacion anexada

Analiza el certificado de ensayo, ficha

mercancia e investiga en fuentes

Traslada en el
Sistema a donde B
corresponda

confiables si es necesario

Busca en el SAC el inciso declarado
realizando Merceologia

materia de clasificacion de mercancias

Supervisor normativo
de clasificacio

Flujograma del procedimiento para la solicitud de aforos en

Jefe de Unidad
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Continuacion de la figura 9.

Centralizador Analista normativo de clasificacion Supervisor normativo de clasificacion Jefe de Unidad

xiste cambio de DAI?

Realiza dictamen por cada
cambio de derecho
arancelario ala
importacion, firma y sella

Revisa los dictdmenes
tomando en cuenta la
enmienda a la que
pertenece la declaracion

Cuando estén correctos los
consigna en una hoja de
datos para conformar el

anexe

Realiza providencia
indicando lo determinado
en el analisis, firma y sella

Revisa el andlisis y los
documentos trasladados por
el analista

Envia a revisién con
supervisor de clasificacion

Realiza correcciones ¢El andlisis es correcto?
(redaccion y/u

rmayy sella dictamen (:
existe) y providencia

Vuelve a revisar el

TS eI Realiza correcciones al o
le haya sido | Traslada al analista

indicado

lisis firmado y
0 por supervisor
sif
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Continuacién de la figura 9.

Centralizador

Analista normativo de

clasificacion

Confirma en el
Sistema y Traslada
en el Sistema SCGE a
donde corresponda

Supervisor normativo de
clasificacién

Jefe de Unidad

Revisa el anélisis y los
documentos trasladados
por el analist:

Firma y sella

providencia

Realiza correcciones
al anall

Traslada al

Realiza hoja de
trémite

Traslada a
centralizador por

medio del
Sistema SCGE

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.1.1.3. Registro

A continuacion, se muestra el instructivo de trabajo para el personal del area
de clasificacion para dar respuesta al aforo en materia de clasificacion.

Tabla V. Instructivo de trabajo para respuesta de aforo en materia de

clasificacién

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

C% PARA CUADRO ANEXO DE ANX"T;ngO'OOl'

TR AT TR RESPUESTA A AFORO EN Hota 1 de 2
MATERIA DE CLASIFICACION J

o OBJETIVO
Establecer las pautas para el llenado del formato de aforo.

o ALCANCE
Esta dirigido al personal del area de Clasificacién arancelaria de la Unidad Técnica,
perteneciente a la Superintendencia de Administracion Tributaria.

° REFERENCIAS
Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-001-2021.

° NORMAS GENERALES
Las indicadas en el Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacién, ITR-UTO-
001-2021.

. INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE CUADRO ANEXO PARA LA

RESPUESTA DE SOLICITUD DE AFORO

o Contribuyente: consignar en el caso de personas naturales, nombres y

apellidos del importador; en el caso de personas juridicas, llenar con el
nombre de la razén social o denominacién social del importador.

o NIT del importador: ingresar el nimero de identificacion tributaria de la
razén social o denominacion social del importador, en el caso de
personas naturales, colocar el del importador.

Llenar el cuadro segun se indica en las siguientes columnas:

Afo: colocar el afio correspondiente a la aceptacion de la declaracion.
Declaracion: colocar el nimero de orden de la declaracion.

Linea: colocar el nUmero de linea correspondiente a la mercancia en la
declaracion.

O O O O
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Continuacion de la tabla V.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA ANX-ITR-UTO-

(‘é@' CUADRO DE RESPUESTA A AFORO 001-2021

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA EN MATERIA DE CLASIFICACION Hoja 2 de 2

o Inciso arancelario declarado: colocar el inciso arancelario que declaré
el importador.

o Fecha: colocar la fecha de aceptacion de la declaracion de la mercancia
en andlisis.

o Régimen: colocar el régimen de importacion en que el declarante
someti6 las mercancias.

o Descripcion segun la declaracion: indica el nombre de la mercancia
segun fue consignada en la declaracion.

o Inciso arancelario determinado: colocar el inciso arancelario

determinado, si hubo alguna diferencia se escribe el inciso arancelario,
si no hubo diferencia entre el inciso arancelario declarado y el
determinado colocar el texto: “EL MISMO”.

o % DAI: Colocar el porcentaje de derechos arancelarios a la importacion
gue fueron determinados segun el afio del Arancel Centroamericano de
Importacion.
o Dictamen numero: colocar el correlativo de dictamen.
. FORMATO DE CUADRO DE RESPUESTA A AFORO EN MATERIA DE

CLASIFICACION

Se presenta en la figura 10, cuadro de anexo para la respuesta de solicitud de aforo.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 10. Cuadro de anexo para larespuesta de solicitud de aforo

FSAaAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CUADRO ANEXO DE DICTAMENES
CONTRIBUYENTE:

NIT:

ANO 20
No. | DECLARACION | LiNEA | INCISO FECHA REGIMEN | DESCRIPCION INCISO % DAl | DICTAMEN
ARANCELARIO SEGUN LA ARANCELARIO NUMERO
DECLARADO DECLARACION DETERMINADO
1
2
ANO 20__
No. | DECLARACION [ LINEA | INCISO FECHA REGIMEN | DESCRIPCION INCISO % DAl | DICTAMEN
ARANCELARIO SEGUN LA ARANCELARIO NUMERO
DECLARADO DECLARACION DETERMINADO
1
2
Pagina 1de1

Intendencia de Aduanas
PRO-000-00-000000
BBBB/bbbb

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.1.2. Providencias

Es un documento que sirve para emitir una respuesta y/o traslado de una
solicitud que proviene de otra dependencia de SAT. En el sistema de control y
gestion de expedientes (SCGE) se solicita el correlativo de providencia para un
expediente en especifico, en este mismo sistema se anexa la providencia al
expediente con la cantidad de folios que son utilizados. Los casos que pueden

surgir para emitir una providencia son:
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o Solicitar més informacion para realizar el andlisis, esto puede ser debido a
que en la solicitud que se recibe, no se especifica claramente que se

solicita, o por falta de informacion.

o Trasladar a Laboratorio Quimico Fiscal para solicitar analisis de la
mercancia.
o Si la solicitud contiene muestra se obtiene Certificado de ensayo de

la muestra presentada.

o Cuando no existe muestra sino informacion técnica, se obtiene
Opinidn técnica merceoldgica.

o En ambos casos (con muestra o sin ella) se obtiene Dictamen de
clasificacion arancelaria.

o Se realiza al terminar el analisis de clasificacion arancelaria para emitir una

respuesta:

o Se indica que no hubo cambio de inciso arancelario.

o Se indica que se realiz6 el andlisis para enviarlo a donde

corresponde para continuar el tramite.

En las figuras 19 y 20 se presentan los formatos propuestos, los cuales se

detallan a continuacion:

En el formato se coloca el titulo del formato, el nUmero de expediente y
providencia, seguido por el encabezado de la institucion, la fecha en letras y el
asunto, seguido de una seccién en donde se deben consignar los datos del
importador o contribuyente y el destino hacia donde se traslada.

En el formato de traslado a Laboratorio Quimico Fiscal (figura 12) se
colocaron los dos primeros motivos mas comunes por las cuales se realizan
providencias hacia LQF, sin embargo, también se incluyé otro motivo en donde

se debe especificar. Luego se debe escribir el nombre de la mercancia segun
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aparece en la factura a la cual se refiere la providencia, y se incluyen los datos

del acta, las muestras y observaciones que se requieran.

Para el formato de providencia de respuesta (figura 13), se marca hacia
donde se traslada y se escribe el nombre del documento al cual hace referencia
la respuesta a la solicitud. Los siguientes datos se llenan conforme a la
mercancia, se escribe la linea que aparece en la declaracion, la descripcion y si

corresponde, se coloca la clasificacion y el nimero de ensayo.

Aparece una tabla para detallar la conclusién, tomando como base la
informacion del Certificado de ensayo, el inciso declarado y el determinado. Si
existe Dictamen de clasificacién arancelaria, se marca en la casilla y se llena
segun corresponda en los cuadros de abajo. En la segunda pagina se llena la
informacion de la base legal, asimismo la informacién de las muestras segun sea

el caso.

En el formato de solicitud de ampliacion de informacioén (figura 14) se debe
procurar indicar la informacién y documentos que se requieren para poder
realizar el andlisis, siendo lo principal conocer la informacion técnica que explique
la materia constitutiva de la mercancia (de qué estd hecha), cual es su uso o

funcién y su caracter esencial, asimismo llenar la informaciéon de las muestras.
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2.2.1.2.1. Descripcion

A continuacién, se muestra el procedimiento para la emision de providencia

en materia de clasificacibn de mercancias.

Tabla VI. Procedimiento parala emisiéon de providencia

C‘gw- PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE PROVIDENCIA

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

INSTITUCION: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA (SAT).
UNIDAD: UNIDAD TECNICA DE OPERACIONES Y SEGURIDAD
ADUANERA
AREA: CLASIFICACION DE MERCANCIAS
INICIA: CENTRALIZADOR DE FINALIZA: CENTRALIZADOR DE
EXPEDIENTES EXPEDIENTES
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centralizador de Traslada expediente por el sistema y fisicamente al
expedientes. analista y avisa si tiene muestra.
2 Analista normativo de | Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
clasificacion traslado de entrega del centralizador.
3 Analista normativo de | Revisa detenidamente si el expediente no tiene
clasificacion motivo de rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo

regresa a centralizador sin confirmar en el Sistema
SCGE, de lo contrario lo confirma y continta al paso

4.
4 | Analista normativo de | Determina si la solicitud requiere de un analisis
clasificacion adicional, que puede ser ampliacion de informacién o

un andlisis fisico quimico, de ser asi continda en el
paso 7, si no lo requiere continda con el analisis y en

el paso 5.
5 | Analista normativo de | Realiza andlisis de clasificacion arancelaria de
clasificacion acuerdo con lo que se solicita.
6 Analista normativo de | Realiza providencia de traslado indicando lo
clasificacion determinado en el analisis, se dirige al paso 8.
7 Analista normativo de | Realiza providencia de traslado indicando en el
clasificacion documento lo que se solicita, si es para LQF

generalmente se agrega el numero de declaracion,
lineas de la declaracion a analizar y descripcion de la
muestra y empaque en que se traslada, entre otra
informacion relevante para el andlisis que se solicita.
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Continuacion de la tabla VI.

Si es ampliacion de informacion se detalla lo que se
requiere o lo que no se comprende en la solicitud.

8 Analista normativo de | Genera correlativo de providencia por medio del
clasificacion sistema SCGE y dicho numero se agrega en el
formato de providencia establecido.
9 Analista normativo de | Firmay sella la providencia.
clasificacion
10 | Analista normativo de | Traslada al supervisor normativo de clasificacion.
clasificacion
11 | Supervisor normativo | Revisa los documentos trasladados por el analista. Si
de clasificacion todo estad correcto, firma y sella y devuelve lo
trasladado al analista, de lo contrario agrega con
lapicero las correcciones que debe realizar y lo
devuelve al analista.
12 | Analista normativo de | Recibe los documentos. Si el andlisis al ser devuelto
clasificacion esté correcto continda al paso 13.
Si estd incorrecto por errores ortograficos o
gramaticales los arregla y regresa al paso 9.
Si esta incorrecto por error de andlisis, regresa al
paso 4 o en donde le haya indicado el supervisor.
13 | Analista normativo de | Traslada al jefe de Unidad.
clasificacion
14 | Jefe de Unidad Revisa los documentos trasladados por el analista, si
todo esta correcto firma los documentos y devuelve lo
trasladado al analista, continla al paso 15, de lo
contrario agrega con lapicero las correcciones que
debe realizar y lo devuelve al analista.
15 | Analista normativo de | Recibe los documentos. Si el andlisis al ser devuelto
clasificacion esta correcto continda al paso 16.
Si esta incorrecto por errores ortograficos o
gramaticales los arregla y regresa al paso 9.
Si esta incorrecto por error de analisis regresa a
donde el jefe le haya indicado o al paso 4.
16 | Analista normativo de | Traslada a centralizador por medio del sistema
clasificacion SCGE.
17 | Centralizador de Recibe expediente y traslada a la Unidad

expedientes

correspondiente. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.1.2.2. Flujograma

A continuacion, se muestra el flujograma del procedimiento para emitir
providencias en materia de clasificacion de mercancias.

Figura 11. Flujograma del procedimiento para la emision de

providencia

Supervisor normativo de
clasificacion

Centralizador Analista normativo de clasificacion

Jefe de Unidad

Recibe expediente, lo revisa y
g rma y sella la hoja de traslado de
entrega del centralizador

Revisa detenidamente si el
expediente no tiene motivo de
rechazo

Realiza providencia
indicando lo que se solicita

Realiza analisis
de dasificacién
arancelaria

Realiza providencia |
indicando lo
determinado en el
andlisis

ia
Confirmaen el Sistema y B
Traslada en &l Sistema SCGE a

donde corresponda

Traslada a supervisor
normativo de clasificacion.
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Continuacion de la figura 11.

. Analista normativo de ., .
Centralizador . Jefe de Unidad
clasific

Recibe y revisa el andli
documentos trasladados por

dondele haya el analista

sido indicado

Realiza
correcciones
(redaccién y/u

Traslada al analista

Revisa el andlisis y los
documentos
trasladados porel
analista

Realiza correcciones

al analisis

Traslada a
centralizador por
medio del
Sistema SCGE

Confirmaen el Sistema y
Tra n el Sistema SCGE
adonde corresponda

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Visio 2013.
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2.2.1.2.3. Registro

A continuacion, se muestra un instructivo de trabajo dirigido al personal del
area de clasificacion para elaborar la providencia de traslado hacia el Laboratorio

Quimico Fiscal.

Tabla VIl.  Instructivo de trabajo para formato de providencia de traslado

hacia Laboratorio Quimico Fiscal

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA
C-ng- FORMATO DE PROVIDENCIA DE AN)é;)'ZT_ZRO'ZulTO'
SuPiTENDENCIADEADMIN!STRACION TRIBUTARIA TRASLADO HACIA LABORATORIO Ho'a 1 de 2
QUIMICO FISCAL J

. OBJETIVO
Establecer las pautas para el llenado del formato de providencia de traslado hacia la
Unidad de Laboratorio Quimico Fiscal.

o ALCANCE
Esté dirigido al personal del area de Clasificacion arancelaria de la Unidad Técnica,
perteneciente a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

) REFERENCIAS
Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-001-2021.

o NORMAS GENERALES
Las indicadas en el Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-
001-2021.

o INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATO DE PROVIDENCIA DE

TRASLADO A LABORATORIO QUIMICO FISCAL

o Expediente No.: Indicar el numero de expediente.

o Providencia: Se debe generar un correlativo de providencia en el
Sistema de control y gestion de expedientes (SCGE).

o Expresar la fecha en letras.

o No. Ref. ORDEN: colocar el nimero de orden de la declaracion.

o REGIMEN: colocar el cédigo de régimen y modalidad de régimen segin
la Tabla SAT-IA-002 Modalidades.

o Expediente No.: Indicar el numero de expediente.
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Continuacion de la tabla VII.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA

C£&1- FORMATO DE PROVIDENCIA DE AN)SEJIZTSO_ZulTO_

N — | TRASLADO HACIA LABORATORIO Hoia 2 de 2
QUIMICO FISCAL J

Nombre del importador: consignar en el caso de personas naturales,
nombres y apellidos del importador; en el caso de personas juridicas,
llenar con el nombre de la razon social o denominacion social del
importador.

NIT del importador: ingresar el Numero de identificacion tributaria de la
razén social o denominacién social del importador, en el caso de
personas naturales, colocar el del importador.

Motivo: Marcar con un cheque (M) o una equis (XI) solo uno de los
recuadros en el cual se indica el motivo del traslado. Si se selecciona
Otro, obligatoriamente debe especificar el motivo.

Recuadro: utilizar opcionalmente si se desea ampliar la informacién del
motivo de traslado.

Nombre de la mercancia: indicar el nombre de la mercancia que se esta
analizando, segun se encuentra consignada en la declaracion.

Acta No.: indicar el numero de acta de la mercancia.

Folio de referencia: indicar el numero de folio en el que se encuentra el
acta en el expediente.

Linea(s) en declaracién: indicar el numero de la linea que corresponde
al nombre de la mercancia.

. MUESTRAS

O

O

Cantidad: consignar el nimero de muestras correspondiente a la linea
de la mercancia declarada que se encuentra en andlisis.

Unidad de medida de mercancia: de conformidad a lo permitido en el
Arancel integrado y lo indicado en el procedimiento para la extraccién
de muestras PR-IAD/DNO-DE-04.

Descripcion de mercancia: realizar una descripcion de la muestra.
Observaciones: puede colocar observaciones respecto a la muestra,
por ejemplo, el tipo de empaque en el que se envia la muestra.
Numero de folio: colocar el nimero de folio tomando en cuenta los folios
gue ya contiene el expediente.

. FORMATO DE PROVIDENCIA DE TRASLADO A LABORATORIO QUIMICO
FISCAL
Se presenta en la figura 12, formato de providencia de traslado a Laboratorio Quimico

Fiscal.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 12. Formato de providencia de traslado a Laboratorio Quimico

Fiscal

AT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

FORMATO DE PROVIDENCIA DE TRASLADO HACIA
LABORATORIC QUIMICO FISCAL

EXPEDIENTE Mo. 000D0-00-00-00-0000000
PROVIDENCIA PRO-0000-00-00-000000

SUPERINTENDENCIA DE ADMIMISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS, Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

Guatemala, fecha en lefras.

ASUNTO: TRASLADO DE EXPEDIENMTE RELACIONADO COM LA CLASIFICA(;ION
ARAMCELARIA DE LA MERCANCIA AMPARADA EN LA DECLARACION:

No. Ref. ORDEN: 000-D0D0000

REGIMEN: D0-xX

EXPEDIENTE No.: 0000-00-00-0000000

NOMBRE DEL IMPORTADOR:

NIT DEL IMPORTADOR: 0000000-0
TRASLADO HACIA: Laboratorio Quimico Fiscal, Departamento Operativo, Intendencia

de Aduanas
MOTIVO:
[0 1. Analisis fisico quimico de la mercancia para que se emita Certificado de

Ensayo
[0 2. Ampliacion de informacion
[] 3. Otro (especificar):

Mombre de la mercancia:

. Folio de Linea(s) en
Acta No.: referencia: declaracion:
MUESTRAS:
Cantidad: Unidad de medida de mercancia :

Descripcion de mercancia:

OBSERVACIONES:

Consta de D0 fohos incluyendo el presente.
Pagina 1.de 1

Intendencia de Aduanas

Uridad Tacnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
PRO-0000-00-00-000000

BEESiccoe:

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Tabla VIII.  Instructivo de trabajo para formato de providencia de

respuesta

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA | ANX-ITR -UTO-

( ;éw FORMATO DE PROVIDENCIA DE 003-2021

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA RESPUESTA HOJa 1 de 3

o OBJETIVO
Establecer las pautas para el llenado del formato de providencia de respuesta.

o ALCANCE
Esté dirigido al personal del area de Clasificacion arancelaria de la Unidad Técnica,
perteneciente a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

. REFERENCIAS
Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacién, ITR-UTO-001-2021.

o NORMAS GENERALES
Las indicadas en el Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-
001-2021.

. INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATO DE PROVIDENCIA DE

RESPUESTA

o Expediente No.: Indicar el nimero de expediente.

o Providencia: Se debe generar un correlativo de providencia en el
Sistema de control y gestion de expedientes (SCGE).

o Expresar la fecha en letras.

o No. Ref. orden: colocar el nimero de orden de la declaracion.

o Régimen: colocar el cédigo de régimen y modalidad de régimen segun
la Tabla SAT-IA-002 Modalidades.

o Expediente No.: Indicar el nimero de expediente.

o Nombre del importador: consignar en el caso de personas naturales,

nombres y apellidos del importador; en el caso de personas juridicas,
llenar con el nombre de la razon social o denominacién social del
importador.

o NIT del importador: ingresar el nimero de identificacion tributaria de la
razén social o denominacion social del importador, en el caso de
personas naturales, colocar el del importador.

o Traslado hacia: marcar con un cheque (M) o una equis (I) solo uno de
los recuadros indicando hacia donde se traslada el expediente y llenar
la informacion faltante, si es la regional colocar solo una de entre las
siguientes: Central, Sur, Nororiente, Occidente. Si se trata de la Aduana
colocar el nombre de la Aduana y la regional correspondiente. En el
recuadro otro, se debe indicar obligatoriamente la dependencia SAT
hacia donde se realizara el traslado.
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Continuacion de la tabla VIII.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA | ANX-ITR -UTO-

( ;’Z;W FORMATO DE PROVIDENCIA DE 003-2021

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA RESPUESTA Hoja 2 de 3

. MOTIVO

En respuesta a solicitud: indicar el nUmero de documento segun las siglas que
identifican documentos administrativos de uso general en la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

o INDICANDO LO SIGUIENTE

@)

Linea: indicar el nimero de la linea que corresponde al nombre de la
mercancia.

o Descrita como: indicar el nombre de la mercancia que se esta
analizando, segun se encuentra consignada en la declaracion.

o Cuadros: consignar el inciso determinado en el analisis de clasificacion
arancelaria.

o Certificado de ensayo: escribir el nimero de certificado de ensayo.

o Folio: indicar el numero de folio del expediente en donde se encuentra
el certificado de ensayo.

. TABLA

o Conclusién: colocar la conclusién basandose en el andlisis que realizé
el Laboratorio Quimico Fiscal en el certificado de ensayo y el analista
de clasificacion arancelaria.

o Inciso declarado: indicar el inciso arancelario segun lo que indica la
declaracion.

o Inciso determinado: el que se determiné en el analisis.

o Marcar con un cheque (M) o una equis (Xl) solo uno de los recuadros
segun lo que corresponda en el andlisis.

o Colocar la regla general de interpretacion y agregar nota legal si existe.

. MUESTRAS

o Marcar con un cheque (M) o una equis (Xl) solo uno de los recuadros
segun lo que corresponda.

o Cantidad: consignar el nimero de muestras correspondiente a la linea
de la mercancia declarada que se encuentra en analisis.

o Unidad de medida de mercancia: de conformidad a lo permitido en el

Arancel integrado y lo indicado en el procedimiento para la extraccion
de muestras PR-IAD/DNO-DE-04.
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Continuacion de la tabla VIII.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA | ANX-ITR -UTO-

C_=_ W FORMATO DE PROVIDENCIA DE 003-2021

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA RESPUESTA Hoja 3 de 3
o Descripcion: el tipo de empaque en el que se envia la muestra.
o Ndmero de folio: colocar el nUmero de folio tomando en cuenta los folios

gue ya contiene el expediente.
. FORMATO DE PROVIDENCIA DE RESPUESTA

Se presenta en la figura 13, formato de providencia de respuesta.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 20186.
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Figura 13. Formato de providencia de respuesta

FSaAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

FORMATO DE PROVIDENCIA DE RESPUESTA

EXPEDIENTE Mo. 0000-00-00-00-0000000
PROVIDENCIA PRC-0000-00-00-000000

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

Guatemala, fecha en lefras.

ASUNTO: TRASLADO DE EXFEDIENTE RELACIONADO COMN LA CLASIFICACI(fJN
ARANCELARIA DE LA MERCAMCIA AMPARADA EN LA DECLARACION:

Mo. Ref. ORDEMN: D0D-D000000
REGIMEMN: DO0-xX
EXPEDIENTE Mo.: 0000-00-00-D000000
NOMBRE DEL IMPORTADOR:
NIT DEL IMPORTADOR: DDO0o00-0
TRASLADO HACIA:
[] Seccion de Operativos Conjuntos, Divisidn de Fiscalizacion, Gerencia Regional
[0 Aduana , Division de Aduanas, Gerencia Regional
] otre:

MOTIVO: Continde con el tramite del expediente y resuelva lo procedents.
En regpuesta a solicitud:

INDICANDO LO SIGUIENTE:
Para la linea , descrita como
Le comesponde clasificarse en el Inciso: | | | | | | | | | | |

Con basze en el Certificado de Ensayo Nimero
Emitido por la Unidad de Laboratorio Quimico Fiscal, expuesto en foliofs)

CONCLUSION INCISO DECLARADO INCISO DETERMINADO

Se adjunta el Dictamen de clasificacion arancelaria Numero

Mo fue elaborado Dictamen de clasificacion arancelaria, debide a que la
mercancia objeto de andlisis fue determinada sin MINGUMA diferencia técnica
entre lo declarado vy las determinaciones fisicoquimicas aplicadas.

[0 Mo fue elaborado Dictamen de Clasificacion arancelaria, debido a gue, aungue
existe incidencia en la clasificacion arancelaria de la mercancia objeto de andlisis,
no se afectan los derechos arancelarios de importacion.

O

Pagina 1 de 2
Intendencia de Afuanas

Unicad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
PRO-0000-00-00-000000

BEBSIccos
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Continuacioén de la figura 13.

FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMNISTRACION TRIBUTARA

Base Legal para la Clasificacion de las Mercancias, Reglas Generales de
Interpretacion numero(s) 1 [(agregar nota legal si existe) y 6 del Sistema
Arancelaric Centroamericano, contenidas en el Acuerdo Ministerial No. 283-2016,
del Ministerio de Economia.

MUESTRA(S):

I:I Sin remanents de muesiras.

[ &Se adjunta lo siguiente:

Cantidad: Unidad de medida:

Descripcion:

Consta de 00 folios incluyendo el presente.

Pagina 2 de 2

Intendenida de Aduanas

Uridad Técnica de Operaciones y Ssguridad Aduansr
PRO-0000-00-00-000000

BEEEBcCC

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Tabla IX. Instructivo de trabajo para formato de providencia para

solicitud de ampliacién de informacion

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA
C% FORMATO DE PROVIDENCIA PARA AN)&)LT_EO'ZUJO'
== e s SOLICITUD DE AMPLIACION DE Hoia 1 de 2
INFORMACION J

o OBJETIVO
Establecer las pautas para el llenado del formato de providencia para solicitud de
ampliacion de informacion.

. ALCANCE
Esté dirigido al personal del area de Clasificacion arancelaria de la Unidad Técnica,
perteneciente a la Superintendencia de Administraciéon Tributaria —SAT-.

. REFERENCIAS
Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-001-2021.

o NORMAS GENERALES
Las indicadas en el Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-
001-2021.

) INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATO DE PROVIDENCIA
PARA SOLICITUD DE AMPLIACION DE INFORMACION
o Expediente No.: Indicar el numero de expediente.
o Providencia: Se debe generar un correlativo de providencia en el
Sistema de Control y Gestion de Expedientes (SCGE). La fecha se
expresa en letras.

o No. Ref. orden: colocar el numero de orden de la declaracion.

o Régimen: colocar el codigo de régimen y modalidad de régimen segun
la Tabla SAT-IA-002 Modalidades.

o Expediente No.: Indicar el numero de expediente.

o Nombre del importador: consignar en el caso de personas naturales,

nombres y apellidos del importador; en el caso de personas juridicas,
llenar con el nombre de la razon social o denominacién social del
importador

o NIT del importador: ingresar el Numero de identificacion tributaria de la
razén social o denominacion social del importador, en el caso de
personas naturales, colocar el del importador.

o Traslado hacia: marcar con un cheque () o una equis (XI) solo uno de
los recuadros en el cual se indica hacia donde se traslada el expediente
y llenar la informacion faltante, si es la regional colocar solo una de entre
las siguientes: Central, Sur, Nororiente, Occidente.
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Continuacion de la tabla IX.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA
Cgm- FORMATO DE PROVIDENCIA PARA AN)SOLTSOZUJO
- il e SOLICITUD DE AMPLIACION DE Hoia 2 de 2
INFORMACION clacde

o Si se trata de la Aduana colocar el nombre de la Aduana y la regional
correspondiente. En el recuadro otro, se debe indicar obligatoriamente
la dependencia SAT hacia donde se realizard el traslado.

o Motivo: Marcar con un cheque (M) o una equis (XI) solo uno de los
recuadros en el cual se indica el motivo del traslado. Si se selecciona
Otro, obligatoriamente debe especificar el motivo.

o Recuadro: utilizar opcionalmente si se desea ampliar la informacién del
motivo de traslado.

o Nombre de la mercancia: indicar el nombre de la mercancia que se esta
analizando, segun se encuentra consignada en la declaracion.

o Acta No.: indicar el numero de acta de la mercancia.

o Folio de referencia: indicar el nimero de folio en el que se encuentra el
acta en el expediente.

o Linea(s) en declaracién: indicar el numero de la linea que corresponde
al nombre de la mercancia.

° MUESTRAS

o Cantidad: consignar el numero de muestras correspondiente a la linea
de la mercancia declarada que se encuentra en andlisis.

o Unidad de medida de mercancia: de conformidad a lo permitido en el
Arancel integrado y lo indicado en el procedimiento para la extraccion
de muestras PR-IAD/DNO-DE-04.

o Descripcion de mercancia: realizar una descripcion de la muestra.

o Observaciones: puede colocar observaciones respecto a la muestra,
por ejemplo, el tipo de empaque en el que se envia la muestra.

o Numero de folio: colocar el nimero de folio tomando en cuenta los folios
gue ya contiene el expediente.

. FORMATO DE PROVIDENCIA PARA SOLICITUD DE AMPLIACION DE

INFORMACION

Se presenta en la figura 14, formato de providencia para solicitud de ampliacion
de informacion.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 14. Formato de providencia para solicitud de ampliaciéon de

informacion

FSaAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

FORMATO DE PROVIDENCIA PARA SOLICITUD DE AMPLIACION DE
INFORMACION

EXPEDIENTE Mo. 0000-00-00-00-0000000
PROVIDENCIA PRO-0000-00-00-000000

SUPERINTEMDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTEMDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

Guatemala, fecha en letras.

ASUNTO: TRASLADO DE EXPEDIENTE RELACIONADO CON LA CLASIFICAQICIN
ARANCELARIA DE LA MERCAMNCIA AMPARADA EN LA DECLARACION:

Ho. Ref. ORDEMN: D00-DDODODO
REGIMEMN: 00-XX
EXPEDIENTE No.: D000-00-00-0000000
NOMBRE DEL IMPORTADOR:
NIT DEL IMPORTADOR: DODODDD-0
TRASLADO HACIA:
[0 Seccion de Operatives Conjuntos, Division de Fiscalizacion, Gerencia Regional
[ Aduana , Divigion de Aduanas, Gerencia Regional
] Otro:
MOTIVO:

[ 1. Ampliacion de informacion
[ 2. informacion técnica insuficiente para determinar & tipo de mercancia
] 3. Otro (especificar):

Mombre de la mercancia:

. Folio de Linea(s) en
Acta No.: referencia- declaracion:
MUESTRAS:
Cantidad: Unidad de medida de mercancia :

Descripcion de mercancia:

OBSERVACIONES:

Consta de DD folics incluyendo el presente.
Pagina 1 de 1

Inbandencia de Aduanas

Unidad Téenica de Operacionss y Saguridad Afuanesa
PRIO-0000-00-00-000000

BEBSizoce

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.1.3. Dictamenes

Estos se realizan cuando en el andlisis, la mercancia cambia de porcentaje
de Derecho Arancelario de Importacion (DAI) debido al cambio de clasificacion

arancelaria.

En la figura 16 se presenta el formato de dictamen, en la tercera seccion
muestra el inciso arancelario declarado y luego el inciso arancelario dictaminado,
con su respectivo porcentaje de derechos arancelarios a la importacion, debido
a que si existe una diferencia, deben calcularse tributos a las mercancias por
parte del area de valoracion, estos cuadros buscan suministrar los datos
necesarios para que los analistas de valor puedan realizar el céalculo con el

porcentaje correspondiente.

El dictamen solo tiene validez para la importacion de las mercancias

mencionadas en el mismo.

2.2.1.3.1. Descripcién

A continuacién, se muestra el procedimiento para la emisién de dictamen

en materia de clasificacibn de mercancias.
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Tabla X.

Procedimiento para la emision de dictamen en materia de

clasificacién de mercancias

FsSar

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO PARA LA EMJSION DE DICTAMEN
EN MATERIA DE CLASIFICACION DE MERCANCIAS

INSTITUCION: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(SAT).
UNIDAD: UNIDAD TECNICA DE OPERACIONES Y SEGURIDAD
ADUANERA
AREA: CLASIFICACION DE MERCANCIAS
INICIA: CENTRALIZADOR DE | FINALIZA: CENTRALIZADOR DE
EXPEDIENTES EXPEDIENTES
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centralizador de Traslada expediente por el sistema y fisicamente al
expedientes. analista y avisa si tiene muestra.
2 Analista normativo | Recibe el expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
de clasificacion traslado de entrega del centralizador.
3 | Analista normativo | Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo
de clasificacion de rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa al
centralizador sin confirmar en el Sistema SCGE, de lo
contrario lo confirma y continGia en paso 4.
4 | Analista normativo | Revisa la solicitud contenida en la Ultima providencia
de clasificacién trasladada en el expediente, declaracién de mercancias
y factura, visualiza la muestra (si existe) y revisa la
informacion técnica (si existe). Si contiene certificado de
ensayo emitido por LQF lee la conclusion, también busca
en Internet en fuentes confiables si es necesario aclarar
dudas respecto a la mercancia.
5 | Analista normativo | De acuerdo con la informacion obtenida, busca en el
de clasificacion SAC la clasificacion arancelaria que corresponda a la
mercancia realizando Merceologia, comprobando el
porcentaje de DAI correspondiente.
6 | Analista normativo | Si en la clasificacibn cambié el porcentaje de DAI se
de clasificacion realiza un Dictamen de acuerdo con el formato
establecido, por cada certificado de ensayo, firmando y
sellando cada uno de ellos, si no cambi6 en el porcentaje
DAI prosigue en el paso 8.
7 Analista normativo | Terminados los dictdmenes los revisa, tomando en
de clasificacion consideracién colocar a 8 digitos la clasificacion
arancelaria de los que van en la 5ta enmienda y a 10
digitos los que pertenecen a la 6ta enmienda.
8 | Analista normativo | Realiza la providencia indicando lo determinado en el
de clasificacion andlisis y firma y sella.

63




Continuacion de la tabla X.

9 | Analista normativo | Traslada a supervisor normativo de clasificacion.
de clasificacion
10 | Supervisor Revisa los documentos trasladados por el analista
normativo de (dictamenes, providencias, documentos de respaldo). Si
clasificacion todo esta correcto firma y sella los documentos y
devuelve lo trasladado al analista, de lo contrario agrega
con lapicero las correcciones que debe realizar y lo
devuelve al analista.
11 | Analista normativo | Recibe los documentos, si el andlisis al ser devuelto esta
de clasificacion correcto continda al paso 12.
Si esta incorrecto por errores ortograficos o gramaticales
los arregla y regresa al paso 6.
Si esta incorrecto por error de analisis regresa al paso 4.
12 | Analista normativo | Traslada al jefe de Unidad.
de clasificacion
13 | Jefe de Unidad Revisa los documentos trasladados por el analista
(dictdmenes, providencias). Si todo esta correcto firma
los documentos y devuelve lo trasladado al analista, de
lo contrario agrega con lapicero las correcciones que
debe realizar y lo devuelve al analista.
14 | Analista normativo | Recibe los documentos. Si el analisis al ser devuelto esta
de clasificacion correcto continda al paso 15.
Si esta incorrecto por errores ortogréaficos o gramaticales
los arregla y regresa al paso 6.
Si esta incorrecto por error de analisis regresa al paso 4.
15 | Analista normativo | Si en el analisis se realizé dictamen, el analista debe
de clasificacion realizar una hoja de tramite para solicitar al centralizador
el traslado del expediente a un analista de la unidad
técnica y continda al paso 16.
16 | Analista normativo | Traslada al centralizador por medio del sistema SCGE.
de clasificacion
17 | Centralizador de Envia a donde corresponde. Fin del proceso.

expedientes

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

64




2.2.1.3.2.

Flujograma

A continuacion, se muestra el flujograma del procedimiento para emitir

dictamenes en materia de clasificacion de mercancias.

Figura 15.

Centralizador

confi

Devuelve a centralizador sin

irmar

Traslada en el

Sistema
corres|

a donde
ponda

Flujograma del procedimiento de emision de dictamen en

materia de clasificacion de mercancias

Realiza providencia de
traslado (solicitud) y
traslada por medio del

Sistema

entrega del centralizador

Revisa detenidamente si el
expediente na tiene mativo de

Confirma expediente en el

e

Analista normativo de clasificacion

Recibe expediente, lo revisa y

providencia trasladada en el expediente,

documentos de soporte, visualiza la muestra (si

existe) y revisa la informacion técn
existe).

Si contiene Certificado de ensayo emitido por
LOF lee la conclusion, también busca en
internet en fuentes confiables si es necesario
aclarar dudas respecto a la mercancia.

Analiza la(s) lineas determinadas de I
declaracion mercancia objeto de andlisis de
acuerdo a la informacién anexada

De acuerdo a la informacidn obtenida, busca
en el SAC la clasificacion arancelaria que
corresponda a la mercancia realizando
Merceologia.

Comprueba el porcentaje de DA
correspondiente.

Supervisor normativo

e an Jefe de Unidad
de clasificacion
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Continuacion de la figura 15.

Jefe de Unidad

Supervisor normativo de clasificacion

Analista normativo de clasificaci

Centralizador

Realiza dictamen por cada
cambio de derecho
arancelario a la
importacion, firma y sella

Revisa los dicta menes.

tomando en cuenta la
enmienda a la que

pertenece la declaracion

Realiza providencia
indicando lo determinado
en el anlisis, firma y sella

Envia a revisién con Revisa el anlisis y los
i . g documentos trasladados por
supervisor de lasificacion -
el analista

es correcto?

a correcciones
(redaccion y/u
ortograficas)

Res

Vuelve a revisar el
Realiza correcci
andlisis

indicado
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Continuacioén de la figura 15.

Centralizador

Analista normativo de clasificacion

Supervisor normativo
de clasificacion

lefe de Unidad

onfirma en el
istema y Traslada
en el ema SCGE a
donde correspon

Revisa elan

documentos trasladados
por el analista

SEl an:
correcto

Realiza correcciones Traslada al
al andlisis analista

Realiza hoja de
tramite

Traslada a
centralizador por

medio del
Sistema SCGE

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.1.3.3. Registro

A continuacion, se muestra un instructivo de trabajo para el personal del
area de clasificacion para utilizar el formato de dictamen de clasificacién

arancelaria.

Tabla XI. Instructivo de trabajo para formato de dictamen de

clasificacién arancelaria

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA | ANX-ITR -UTO-

( ;éw FORMATO DE DICTAMEN DE 005-2021

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA CLASI FICACION A RA NCELA RIA Hoj a 1 d e 2

. OBJETIVO

Establecer las pautas para el llenado del formato de dictamen de clasificacion
arancelaria.

. ALCANCE

Esta dirigido al personal del area de Clasificacion arancelaria de la Unidad
Técnica, perteneciente a la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

. REFERENCIAS
Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacién, ITR-UTO-001-2021.

. NORMAS GENERALES

Las indicadas en el Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-
UTO-001-2021.

. INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATO DICTAMEN DE

CLASIFICACION ARANCELARIA

o Dictamen No.: Seleccionar correlativo de la carpeta compartida de
correlativos de la unidad.

o Numero de Declaracion de mercancias:

o No. REGIMEN: colocar el cédigo de régimen y modalidad de régimen
segun la Tabla SAT IA-002 Modalidades.

o No. ORDEN: colocar el numero de orden de la declaracion.

o EXP. No.: Indicar el nUmero de expediente.

o Fecha: colocar en formato de dos digitos DD/MM/AA.
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Continuacion de la tabla XI.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA | ANX-ITR -UTO-

C ;’Z;W FORMATO DE DICTAMEN DE 005-2021

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA CLASI FICACION A RA NCELA RIA Hoj a 2 d e 2

o

Solicitante: escribir la dependencia SAT quien solicit6 el dictamen, si se
trata de una Aduana colocar el nhombre de la Aduana y la regional
correspondiente entre las siguientes: Central, Sur, Nororiente,
Occidente. Si se trata de una Seccién o Departamento, indicar la
intendencia y la regional.

NIT: ingresar el Numero de identificacion tributaria de la razén social o
denominacion social del importador, en el caso de personas naturales,
colocar el del importador.

Nombre del importador: consignar en el caso de personas naturales,
nombres y apellidos del importador; en el caso de personas juridicas,
llenar con el nombre de la razon social o denominacion social del
importador.

Nombre comercial de la mercancia: escribir segun descripcion de la
factura.

Descripcion de la mercancia: segun la declaracion de mercancias.
Diferencia arancelaria entre lo declarado y lo dictaminado:

Conclusion: colocar la conclusion basandose en el analisis que realizé
el Laboratorio Quimico Fiscal en el Certificado de ensayo haciendo
mencion de este y lo que analiz6 el personal de clasificacion
arancelaria.

Inciso arancelario declarado: consignar el inciso arancelario segun lo
gue indica la declaracién e indicar el porcentaje de derechos
arancelarios a la importacion segun corresponde en el Sistema
Arancelario Centroamericano segun la enmienda que corresponda.
Inciso arancelario determinado: consignar el inciso arancelario que se
determind en el andlisis e indicar el porcentaje de derechos arancelarios
a la importacion segun corresponde en el Sistema Arancelario
Centroamericano segun la enmienda gue se corresponda.

Colocar la regla general de interpretacion y agregar nota legal si existe.
El dictamen debe ser firmado por el analista de clasificacion arancelaria,
el supervisor del area correspondiente con visto bueno del (la) jefe de
unidad.

. FORMATO DICTAMEN DE CLASIFICACION ARANCELARIA

Se presenta en la figura 16, formato de dictamen de clasificacién arancelaria.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 16. Formato de dictamen de clasificacion arancelaria

=T

SUPERINTENDENRCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

DICTAMEN DE CLASIFICACION ARANCELARIA

Dictamen No: Numero de Declaracién de Fecha:
Mercancias:
No. REGIMEN Solicitante:
No. ORDEN
EXP.
NIT:
Nombre comercial de la mercancia:
Descripcion de la mercancia:
Diferencia arancelaria entre lo declarado y lo dictaminado:
La mercancia analizada no comesponde al inciso arancelario en el
que fuera declarado; puesto que, los resultados de los analisis indicados en el Cerfificado
de Ensayo indican que la misma no cumple con las especificaciones de dicha
partida. sino que comesponde a un producto
Conclusion:
Certificado de Enza =20XX

Inciso Arancelario o
declarado DAl % I
Inciso Arancelario °
dictaminado DAl % I

Base Legal para la Clasificacién: Reglas Generales de Interpretacién Nimeros ©# del Sistema
Arancelario Centroamericano contenidos en el Acuerdo Ministerial No. 283-2018 del Ministerio

de Economia.
Nota: El presente dictamen tiene validez Gnicamente para las importaciones arriba indicadas.

Vo. Bo. (f)

Pagina 1 de 1
INTEMDEMCIA DE ADUANAS
DIC-SAT-AD-DOP-UTO-000-XX

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.1.4. Apoyo a otras unidades para revisiones

fisicas

Se ejecuta por solicitud escrita de la Intendencia de Fiscalizacion hacia la
Unidad técnica, a través de la Seccion de Operativos Conjuntos, sucede como
respuesta de una providencia de ampliacion de informacién como se mencionaba
en el punto 2.2.1.2 Providencias y también se puede mencionar como referencia
la figura 14, formato de providencia para solicitud de ampliacion de informacién,
cuando se necesita mayor informacién para realizar el analisis, debido a que no
se especifica claramente que se solicita 0 no se comprende completamente la

informacion.

La solicitud de parte de esa dependencia se realiza con la finalidad que el
analista verifique la mercancia fisicamente y obtenga la informacion necesaria
para continuar con el proceso de andlisis y lograr la correcta determinacién de
clasificacion arancelaria, estas actividades pueden incluir el tomar fotos, solicitar
manuales 0 especificaciones determinadas. Generalmente se realiza por
mercancia que no se puede mover y que requiere mayor analisis por parte del
analista, por ejemplo, maquinaria que no se le puede tomar muestra, sino por
medio de especificaciones técnicas se llega a determinar una clasificacion

arancelaria.
Se propone la Hoja de verificacion para revision fisica en materia de

clasificacion de mercancias en la tabla XIV, como apoyo para el analista cuando

realice la visita.
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2.2.1.4.1. Descripcion

A continuacion, se muestra el procedimiento de apoyo a otras unidades para

revision fisica en materia de clasificacion de mercancias.

Tabla XII.

Procedimiento de apoyo a otras unidades para revision fisica

en materia de clasificacion de mercancias

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO A OTRAS UNIDADES
PARA REVISION FISICA EN MATERIA DE
CLASIFICACION DE MERCANCIAS

INSTITUCION: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(SAT).

UNIDAD: UNIDAD TECNICA DE OPERACIONES Y SEGURIDAD
ADUANERA

AREA: CLASIFICACION DE MERCANCIAS

INICIA: CENTRALIZADOR DE FINALIZA: SECCION DE OPERATIVOS
EXPEDIENTES CONJUNTOS

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Centralizador Recibe memorandum respecto al expediente de parte de
Seccion de operativos conjuntos, indicando que se
requiere de la presencia del analista en las bodegas o
localidad comercial en donde se encuentra la mercancia
con los datos necesarios para que se haga presente.

2 Centralizador Traslada al jefe de unidad.

3 | Jefe de unidad Realiza nombramiento a analista que conocio el
expediente, realizando mencion al expediente para que
realice la visita a la empresa en conjunto con personal de
la Seccién de operativos conjuntos indicando la fecha,
hora y lugar para realizar la visita.

4 | Analista normativo | Recibe nombramiento y realiza las gestiones

de clasificacion correspondientes para la coordinacion de la visita.

5 | Analista normativo | Realiza la visita al comercio y apoya a la Seccion de

de clasificacion operativos conjuntos a la obtencion de los datos
necesarios para realizar el analisis.

6 | Seccion de Plasma la informacion en una providencia y envia con el

operativos expediente un disco en donde se adjunta la informacion.
conjuntos Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.1.4.2. Flujograma

A continuacion, se muestra el flujograma del procedimiento para dar apoyo

a otras unidades para revision fisica en materia de clasificacion de mercancias.

Figura 17. Flujograma del procedimiento de apoyo fisico a otras

unidades en materia de clasificacion de mercancias

Analista normativo de Seccién de operativos

Centralizador Jefe de Unidad . . .
clasificacion conjuntos

Recibe Memorandum de
parte de SOC requiriendo la
presencia de un analista para
visita y recabar informacidn

a nombramiento a
ta que conocid el
expe , para que realice
la visita a la empresa en
conjunto con personal de SOC

Recibe nombramiento y
e

correspondientes parz
coordinacion de Ia visita.

Con los datos obtenidos,
Realiza |a visita al comercio y el personal de SOC
apoya a la Seccion de plasma la informacion en
operativos conjuntos a la
obtencidn de los datos o
necesarios para realizar el expediente
analisis.

Adjunta a expediente y lo

envia a la Unidad técnica

para que continde con el
analisis

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.1.4.3. Registro

A continuacion, se muestra un instructivo de trabajo para el personal del
area de clasificacion arancelaria para realizar la revision fisica en materia de

clasificacion.

Tabla XIII. Instructivo de trabajo para la hoja de verificacion para

revision fisica en materia de clasificacion de mercancias

INSTRUCTIVO DE TRABAJO
PARA LA HOJA BE ANX- ITR -UTO-006-

Cé&’- VERIFICACION PARA REVISION 2021

S le v SUENC S GEATN sy TG TNOUT A FISICA EN MATERIA DE Hoia 1 de 2
CLASIFICACION DE J
MERCANCIAS
. OBJETIVO

Establecer las pautas para el llenado de la hoja de verificacion para la revision
fisica en materia de clasificacién arancelaria.

° ALCANCE
Esta dirigido al personal del area de Clasificacion arancelaria de la Unidad
Técnica, perteneciente a la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

° REFERENCIAS
Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-001-2021.

. NORMAS GENERALES

Las indicadas en el Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-
UTO-001-2021.

° INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA HOJA DE VERIFICACION
PARA LA REVISION FiSICA EN MATERIA DE CLASIFICACION DE
MERCANCIAS
o Expediente: colocar el expediente de referencia por el cual se esta

realizando la revision fisica.
o Puntos chequeados: de los 4 puntos que se presentan, colocar cada
namero correspondiente al que se cheque6.
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Continuacion de la tabla XIII.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA | ANX-ITR -UTO-

c—gjmT- LA HOJA DE VERIFICACION PARA 006-2021
= REVISION FiSICA EN MATERIA DE

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CLASIFICACION DE MERCANCIAS Hoja 2 de 2

o Responsable: el nombre y apellido del personal de clasificacion
arancelaria que esta realizando la hoja de verificacion.

o Factores para tomar en cuenta

En la columna de la izquierda se presentan 4 puntos con
subdivisiones, en la columna de la derecha se tienen las
opciones: si, no, N.A. (no aplica), se debe marcar por fila
Unicamente una de estas opciones.

Para el punto 1, criterios basicos identificables mediante la
documentacién presentada, de las 7 subdivisiones de
preguntas, se pueden marcar cada una de ellas.

En el punto 2, resumen de las reglas, solo es posible seleccionar
1 0 2 reglas de las 6 que existen.

Continuando con el punto 3, muestras, de las 20 subdivisiones
de opciones, se pueden marcar cada una de ellas, si cumple con
lo descrito.

El punto 4, presenta 5 subdivisiones de opciones, es posible
marcar cada una de ellas, cuando corresponda lo escrito en el
factor a tomar en cuenta.

. HOJA DE VERIFICACION PARA LA REVISION FISICA EN MATERIA DE
CLASIFICACION DE MERCANCIAS

Se presenta en la tabla X1V, Hoja de verificacion para el procedimiento de revision
fisica en materia de clasificacion de mercancias.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Tabla XIV. Hoja de verificacion para el procedimiento de revision fisica

en materia de clasificacion de mercancias

HOJA DE VERIFICACION PARA EL PROCEDIMIENTO

ng DE REVISION FiSICA EN MATERIA DE
= CLASIFICACION DE MERCANCIAS

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados: Responsable:

Criterio de
conformidad
Marca x sobre la

opcién que se elige.

Factores para tomar en cuenta

1. Criterios bésicos identificables mediante la documentacion presentada. |

¢ Se conocen los usos y aplicaciones del producto Sl NO N.A.
1 | (para qué sirve, funcion principal, funcionamiento)?
2 | ¢Se conoce el origen o procedencia de la mercancia | Sl NO N.A.
(materia constitutiva)?
3 | ¢Se conoce la naturaleza de la materia (rama primaria | Sl NO N.A.
donde se utiliza)?
4 | ¢Se conoce la naturaleza industrial? Sl NO N.A.
5 | ¢Se conoce la composicion del producto? Sl NO N.A.
6 | ¢Se conoce el grado de preparacion o elaboracion Sl NO N.A.
(mercancias en bruto, semielaboradas,
manufacturadas)?
7 | ¢Se conoce la presentacion en el mercado (a granel, | Sl NO N.A.

acondicionado para la venta al por menor, tipos de
envases, etc.)?

2. Resumen de las reglas: en cual de ellas aplica.

1 | 1) La clasificacion legal estd dada por los textos de | Sl NO N.A.
partida y notas de seccion o capitulo.

2 | 2-a) Articulos incompletos, articulos sin terminar, | Sl NO N.A.
articulos desmontados o sin montar todavia, eshozos

3 | 2-b) Articulos mezclados SI NO N.A.

4 | 3-a) La partida mas especifica, tiene prioridad sobre la | Sl NO N.A.
mas genérica

5 | 3-b) Caracter esencial de la mercancia Sl NO N.A.

6 | 3-c) Ultima partida en orden de numeracion Sl NO N.A.

7 | 4) De la analogia SI NO N.A.
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Continuacion de la tabla XIV.

8 | 5-a) Régimen de envases Sl NO N.A.
9 | 5-b) Excepcion para envases reutilizables Sl NO N.A.
10 | 6) Clasificacion legal a nivel de subpartidas Sl NO N.A.

3. Muestras ¢, Cumple de acuerdo con la guia de toma de muestras IN-IAD/DNO-DE-
07? Perteneciente al procedimiento para la extraccion de muestras PR-IAD/DNO-

DE-04.
1 | Muestra del producto (cuando sea posible) Sl NO N.A.
2 | a. Nombre técnico del producto Sl NO N.A.
3 | b. Nombre comercial del producto Sl NO N.A.
4 | c. Nombre cientifico del producto (si fuera el caso) Sl NO N.A.
5 | d. Descripcién y caracteristicas del producto, lo mas | Sl NO N.A.
detalladas posibles
6 | e. Usosy aplicaciones Sl NO N.A.
7 | f. Funcién Unica o multiple que desempefia el producto | SI NO N.A.
8 | g. Funciones alternativas, diferentes o Sl NO N.A.
complementarias, si fuera el caso.
9 | Cuando no es posible la presentacién de la muestra: Sl NO N.A.
10 | a. Catalogos Sl NO N.A.
11 | b. Informacién relacionada que permita identificar | Sl NO N.A.
materia constitutiva del producto
12 | c. Composicion quimica, si fuera el caso Sl NO N.A.
13 | d. Fotografias, con resolucién que permita sea legible Sl NO N.A.
14 | e. Fichas técnicas Sl NO N.A.
15 | f. Planos Sl NO N.A.
16 | g. Esbozos Sl NO N.A.
17 | h. Diagramas Sl NO N.A.
18 | i. Nombre de la empresa fabricante, y de ser posible, | Sl NO N.A.
direccion postal, direccion y correo electronico, pagina
Web, teléfono y fax
19 | ¢La extraccion de la muestra cumple con la cantidad Sl NO N.A.
necesaria para efectuar el analisis correspondiente?
20 | Extraccion de la muestra cumple con la presentacion, Sl NO N.A.
caracteristicas y condiciones indicadas en el
Procedimiento para la extraccion de muestras nimero
PR-IAD/DNO-DE-04.
4. Recomendaciones
1 | ¢Se revisaron las notas explicativas? Sl NO N.A.
2 | ¢Lainformacién adjunta es relevante para la Sl NO N.A.

clasificacion arancelaria?
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Continuacion de la tabla XIV.

3 | ¢Se cumple lo que indica el procedimiento de toma de | SI NO N.A.
muestras, que se recomienda para las mercancias
clasificadas en el capitulo 84 sobre presentar
solamente fotos, catélogos y especificaciones de las
mercancias?

4 | ¢Se cumple lo que indica el procedimiento de toma de | SI NO N.A.
muestras, que se recomienda para las mercancias
clasificadas en el capitulo 85 respecto a tomar una
unidad (pieza) si es posible, fotos, catalogos y
especificaciones de las mercancias?

5 | ¢Se cumple lo que indica el procedimiento de toma de | SI NO N.A.
muestras, que se recomienda para las mercancias
clasificadas en el capitulo 86 en adelante, respecto a
tomar una unidad (pieza), o fotos, catalogos y
especificaciones de las mercancias?

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.1.5. Hojas de tramite

Las hojas de tramite son documentos que pueden ser utilizadas para dos

fines:

o Internamente en la Unidad, cuando se realiza un andlisis de clasificacion
y se genera un dictamen, se necesita que el area de origen o valor continde
conociendo el expediente para realizar el analisis pertinente al expediente
en la misma unidad, ya que se necesita que se realicen los célculos en el
caso del area de valoracién o que se requiera preguntar la opinién técnica
en materia de origen, por ejemplo, si aun cuenta con trato arancelario
preferencial si contara con certificado de origen.

o Cuando ingresa una solicitud a la Unidad Técnica de parte de otra
dependencia de SAT y se requiere una respuesta urgente, generalmente

con un corto plazo de respuesta que puede ir desde el mismo dia a 3 dias
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por lo general, ingresa y a la vez se le facilita la respuesta por medio de
hoja de tramite y documentos adjuntos como memorandum, oficio y lo que

se haya solicitado (informe, dictamen, andlisis de expediente, entre otros).

En las figuras 19 y 20 se muestran los formatos de hoja de tramite de
traslado interno y externo (respectivamente), en ellos se deben colocar los datos
de quien lo esta enviando y hacia qué area, en el caso de hoja de tramite interna
se debe indicar el motivo por el cual se traslada y para ambos formatos, se debe
marcar la solicitud que se realiza, asi también se deben llenar los datos del

importador y los datos de la muestra.

2.2.1.5.1. Descripcion

A continuacion, se muestra el procedimiento para la emision de hojas de

trdmite en materia de clasificaciéon de mercancias.
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Tabla XV.

Procedimie

nto parala emision de hojas de tramite en materia

de clasificacion de mercancias

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE HOJAS DE
TRAMITE EN MATERIA DE CLASIFICACION DE
MERCANCIAS

INSTITUCION: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(SAT).

UNIDAD: UNIDAD TECNICA DE OPERACIONES Y SEGURIDAD
ADUANERA

AREA: CLASIFICACION DE MERCANCIAS

INICIA: ANALISTA NORMATIVO DE

CLASIFICACION

FINALIZA: CENTRALIZADOR
EXPEDIENTES

DE

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Analista normativo | Después que ha terminado el analisis, clasificacion y
de clasificacion dictamen de clasificacion y cuenta con las firmas y sellos
de supervisor y jefe, realiza hoja de tramite para solicitar
al centralizador el traslado del expediente a un analista
de valoracion para que se sirva emitir opinion sobre valor
por motivo de cambio de inciso arancelario y
posteriormente continuar con lo procedente.
2 | Analista normativo | Toma un correlativo de la base de datos de correlativos
de clasificacion de la Unidad y lo agrega a la Hoja de tramite, la firma y
sella y la entrega al centralizador.
3 | Analista normativo | Traslada expediente a centralizador por medio del
de clasificacion sistema SCGE.
4 | Centralizador de Traslada expediente a analista de la Unidad Técnica por

expedientes

medio de SCGE. Fin del proceso.

Fuente: elaboraci

On propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.15.2. Flujograma

A continuacion, se muestra el flujograma del procedimiento para la emision

de hojas de tramite en materia de clasificacién de mercancias.

Figura 18. Flujograma del procedimiento para la emision de hojas de

tramite en materia de clasificacion de mercancias

Analista normativo de clasificacion Centralizador

Termina analisis y dictamen de
clasificacidn con firmas y sellos, realiza
Hoja de tramite para solicitar traslado a
analista de valoracidn de Unidad técnica

para continuar con analisis.

Toma un correlativo de la base de
datos de correlativos dela Unidad y |

Io agrega a la Hoja de tramite, la |
firma y sella y la entrega al

centralizador.

Traslada expediente a centralizador por Traslada expediente a analistade la
medio del sistema SCGE. Unidad técnica por medio de SCGE

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.1.5.3. Registro

A continuacion, se muestra un instructivo de trabajo dirigido al personal de

la Unidad Técnica para realizar las hojas de tramite de traslado interno.

Tabla XVI. Instructivo de trabajo para la hoja de tramite de traslado

interno parala Unidad Técnica

INSTRUCTIVO DE TRABAJO
Cé7&1- PARA LA HOJA DE TRAMITE DE | ANX |T§O-2u1To-oo7-
= TRASLADO INTERNO PARA LA

UNIDAD TECNICA Hoja 1 de3

o OBJETIVO
Establecer las pautas para el llenado de la hoja de tramite de traslado interno
para la Unidad Técnica.

o ALCANCE
Estd dirigido al personal de la Unidad Técnica, perteneciente a la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

. REFERENCIAS
Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-001-2021.

° NORMAS GENERALES
Las indicadas en el Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-
UTO-001-2021.

. INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE HOJA DE
TRAMITE DE TRASLADO INTERNO PARA LA UNIDAD TECNICA

o Llenar los espacios faltantes en el titulo HDT-SAT-IAD-DOP-UTO-###-
20## utilizando el correlativo correspondiente a Hoja de tramite.

o Expresar la fecha en formato DD/MM/AA (dias, mes y afio en dos
digitos).

o Para: Indicar nombre y apellido, el puesto nominal y é&rea del
colaborador al que se dirige la Hoja de tramite.

o De: Indicar nombre y apellido, el puesto nominal y area del colaborador

al de quien envia la Hoja de tramite.
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Continuacion de la tabla XVI.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA ANX- ITR -UTO-

C—éw LA HOJA DE TRAMITE DE
= TRASLADO INTERNO PARA LA 007-2021

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD TECNICA Hoja2 de3

Motivo: marcar con un cheque (M) o una equis (I) segun corresponda
el motivo del traslado.

Solicitud: marcar con un cheque (M) o una equis (X) segun
corresponda el motivo de la solicitud, si se selecciona otro,
obligatoriamente debe anotar en la linea el motivo y ampliar en el
cuadro de anotaciones.

Expediente No.: Indicar el numero de expediente.

Nombre del importador: consignar en el caso de personas naturales,
nombres y apellidos del importador; en el caso de personas juridicas,
llenar con el nombre de la razon social o denominacion social del
importador.

NIT del importador: ingresar el NUmero de identificacion tributaria de la
razén social o denominacién social del importador, en el caso de
personas naturales, colocar el del importador.

No. Ref. orden: colocar el nimero de orden de la declaracion.
Dictamen(es) de clasificacion arancelaria: colocar el correlativo de
dictamen. En caso de que no aplique, marcar la casilla N/A.
Certificado(s) de ensayo: colocar el correlativo de certificado de ensayo.
En caso de que no aplique, marcar la casilla N/A.

Respuesta a solicitud: indicar el nimero de documento segun las siglas
gue identifican documentos administrativos de uso general en la
Superintendencia de Administracion Tributaria. En caso de que no
aplique, marcar la casilla N/A.
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Continuacion de la tabla XVI.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA

C£&1- LA HOJA DE TRAMITE DE AN)&)'?T_SO'ZUJO'

e T I — TRASLADO INTERNO PARA LA Hoia 3 de 3
UNIDAD TECNICA J

o Muestras:
= Marcar con un cheque (4) o una equis (XI) segun corresponda,
Si no existe remanente de muestra o si se realizara devolucion
de muestras.

= Cantidad: consignar el nimero de muestras correspondiente a
la linea de la mercancia declarada que se encuentra en analisis.
= Unidad de medida de mercancia: de conformidad a lo permitido

en el Arancel integrado y lo indicado en el procedimiento para la
extraccion de muestras PR-IAD/DNO-DE-04.

o Descripcion de mercancia: realizar una descripcion de la muestra.
o Numero de folio: colocar el numero de folio tomando en cuenta los folios
gue ya contiene el expediente.
. HOJA DE HOJA DE TRAMITE DE TRASLADO INTERNO PARA LA UNIDAD
TECNICA.

Se presenta en la figura 19, formato de hoja de tramite de traslado interno para la
Unidad Técnica.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Tabla XVII. Instructivo de trabajo para la hoja de tramite externa

INSTRUCTIVO DE TRABAJO ANX- ITR -UTO-008-

( ;Z;W PARA LA HOJA DE TRAMITE 2021

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA EXTER NA H OJ a 1 d e 2

o OBJETIVO
Establecer las pautas para el llenado de la hoja de tramite de traslado externo
hacia otras dependencias de SAT.

o ALCANCE
Estd dirigido al personal de la Unidad Técnica, perteneciente a la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

. REFERENCIAS
Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-UTO-001-2021.
o NORMAS GENERALES

Las indicadas en el Instructivo de trabajo para el proceso de clasificacion, ITR-
UTO-001-2021.

o INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE HOJA DE

TRAMITE DE TRASLADO INTERNO PARA LA UNIDAD TECNICA

o Llenar los espacios faltantes en el titulo HDT-SAT-IAD-DOP-UTO-###-
20## utilizando el correlativo correspondiente a Hoja de tramite.

o Expresar la fecha en formato DD/MM/AA (dias, mes y afio en dos
digitos).

o Para: Indicar nombre y apellido, el puesto nominal y area del
colaborador al que se dirige la Hoja de tramite.

o De: Indicar nombre y apellido, el puesto nominal y area del colaborador

de quien envia la Hoja de tramite.

o Solicitud: marcar con un cheque (M) o una equis (X)) segun
corresponda el motivo de la solicitud.
o Respuesta a solicitud: indicar el nimero de documento segun las siglas

gue identifican documentos administrativos de uso general en la
Superintendencia de Administracion Tributaria. En caso de que no
aplique, marcar la casilla N/A.
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Continuacion de la tabla XVII.

C—£m1- INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA AN)S;);T_;O'ZTO'
SqumENDENclA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA LA HO\]A DE TRAMITE EXTERNA .
Hoja 2 de 2
o En donde se solicito: realizar un breve resumen de la solicitud. En caso
de que no aplique, marcar la casilla N/A.
o Expediente No.: Indicar el nUmero de expediente.
o Nombre del importador: consignar en el caso de personas naturales,

nombres y apellidos del importador; en el caso de personas juridicas,
llenar con el nombre de la razén social o denominacién social del
importador.

o NIT del importador: ingresar el Numero de identificacion tributaria de la
razon social o denominacién social del importador, en el caso de
personas naturales, colocar el del importador.

o No. Ref. ORDEN: colocar el nimero de orden de la declaracion.

o Anotaciones: recuadro para ampliar informaciéon relevante para el
traslado del documento.

@ MUESTRAS

= Marcar con un cheque (M) o una equis (Xl) si no existe
remanente de muestra. Si existe sobrante de muestras, dejar en
blanco.

= Cantidad: consignar el nimero de muestras correspondiente a
la linea de la mercancia declarada que se encuentra en analisis.

= Unidad de medida de mercancia: de conformidad a lo permitido

en el Arancel integrado y lo indicado en el procedimiento para la
extraccion de muestras PR-IAD/DNO-DE-04.

= Descripcion de mercancia: realizar una descripcion de la
muestra.
o NUmero de folio: colocar el nimero de folio tomando en cuenta los folios

gue ya contiene el expediente.

. FORMATO DE HOJA DE TRAMITE EXTERNA

Se presenta en la figura 20, formato de hoja de tramite externa.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 19. Formato de Hoja de tramite de traslado interno parala

Unidad Técnica

=SAT

SUPERINTENDENC A DE ADWINISTRACION TRIBUTARIA

HOJA DE TRAMITE
HDT-SAT-IAD-DOP-UTO- 20

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: ! !
PUESTO AREA
NOMBRE ¥ APELLIDO (analista, técnico, auxiliar, (valor, clasificacion,
cantralizador, otro) origen, centralizacién
PARA:
DE:

MOTIVO: [ ] TRASLADO DE EXPEDIENTE [ ]TRASLADO DE DOCUMENTO:
Debido a cambio de inciso
arancelario.

SOLICITUD:
[] ANALISIS DE VALORACION

(] calculo de impuestos

[] Otro (ampliacién en anctaciones):
[] ANALISIS DE ORIGEN

[] Duda en aplicacion de trato arancelario preferencial

[] Otro (ampliacitn en anctacionesy:
|:| OTRO (AMPLIAR EN ANOTACICINES:I:

EXPEDIENTE No.:
NOMBRE DEL IMPORTADOR:

NIT DEL IMPORTADOR:
NUMERO(S) Ref. DECLARACION
ORDEN(ES):

DICTAMEN(ES) DE CLASIFICACION
ARANCELARIA: RTEY
CERTIFICADO(S) DE ENSAYO [ (NA)

Respuesta a solicitud: [ (A
ANOTACIONES:

MUESTRAS:
[l SIN REMANENTE DE MUESTRA [] DEVOLUCION DE MUESTRAS

Cantidad: Unidad de medida de mercancia :
Descripcion de mercancia:

Consta de 00 folios incluyendo el presente.

Pagina 1 de 1

Intendencia de Aduanas
HOT-SAT-IAD-DOP-UITO-###- 208
BBEBB/ccco

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 20. Formato de Hoja de tramite externa

Ex~ -V

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

HOJA DE TRAMITE
HDT-SAT-AD-DOP-UTO- 000-20

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: ! !

AREA
NOMERE PUESTO

PARA:

DE:

SOLICITUD:
[ TRASLADO DE EXPEDIENTE [] ENViIO DE DOCUMENTO:

(] DEVOLUCION DE MUESTRAS

RESPUESTA A ] NIy
SOLICITUD:

EN DONDE SE SOLICITO: [ iy
EXPEDIENTE No.:

NOMBRE DEL IMPORTADOR:
NIT DEL IMPORTADOR:
No. Ref. DECLARACION ORDEN:

ANOTACIONES:

MUESTRAS:
[1 SINREMANENTE DE MUESTRA

Cantidad: Unidad de medida de mercancia :
Descripcion de
mercancia:

Consta de 00 folies incluyendo el presente.

Pagina 1 de 1
Intendencia de Aduanas
HOT-SAT-LAD-DOP-LITO-34#-2088
BBEB/coce

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.2. Proceso de valoracion

Entre las funciones de la Unidad Técnica estan el emitir dictamenes y
opiniones en materia de valoracion, tanto a requerimiento de funcionarios o
dependencias de la SAT como de autoridades externas para el calculo de los
tributos, segun la Resolucion nimero R-SAT-1A-001-2007.

El proceso de valoracion consiste en determinar el valor de las mercancias
importadas, aplicando las normas de valoracion que indica el Acuerdo sobre
Valoracion en Aduana de la OMC, la legislacion regional (Cauca y Recauca) y la
legislacion nacional (Ley del IVA, Ley Nacional de Aduanas, entre otros,), de
acuerdo a los documentos presentados por el importador a través del agente de
aduanas quien es su representante (Art.90 RECAUCA), los cuales amparan la
declaracion de mercancias, declaraciéon del valor en aduana y los deben

acompaiiar con los documentos de soporte.?

En Guatemala, “la base imponible para las importaciones se determina a
través del valor que resulte de adicionar al precio CIF de las mercancias
importadas el monto de los derechos arancelarios y demas recargos que se
cobren con motivo de la importacion o internacion. Cuando en los documentos
respectivos no figure el valor CIF, la Aduana de ingreso lo determinara
adicionando al valor FOB el monto del flete y el del seguro, si los hubiere”.® Luego
de determinar la base imponible, se puede realizar el calculo de los derechos
arancelarios a la importacion (DAI) y el calculo del impuesto (IVA).

8 Consejo de Ministros de Integracion Econémica (COMIECO). Reglamento del Cédigo Aduanero
Centroamericano. Articulo 321.

9 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto ndmero 27-92 Ley del Impuesto al Valor
Agregado. Articulo 13.
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El valor en aduana en principio debe ser el valor de transacciéon', es decir,
el precio realmente pagado o por pagar por las mercancias cuando éstas se
venden para su exportacion al pais de importacion, cuando el valor en aduana
no se pueda determinar segun las disposiciones anteriores, se fijara recurriendo
sucesivamente a cada uno de los métodos que indica el Acuerdo de Valoracion

desde el articulo 2 al articulo 7, hasta hallar el primero que permita determinarlo.

Para determinar el valor aduanero de la mercancia, no sera necesaria la
extraccion de muestras cuando la misma sea plenamente identificable a través
de marca, modelo, serie o catalogo de fabricante, fichas técnicas u otros

documentos que provean criterios para el establecimiento de su valoracion.!!

Cuando se realiza una compra-venta, normalmente esta se representa por
medio de una factura comercial y cuando los elementos que forman parte del
valor a efectos aduaneros corren a cargo del comprador y no estan incluidos en
el precio efectivamente pagado o a pagar por las mercancias importadas, se
suman al valor de factura (si no estan incluidos): los gastos de transporte (flete)
internacional, seguros de carga, gastos de manipulacion, carga y descarga de los
que fueron objeto las mercancias hasta su llegada a la aduana; sea aéreo,

maritimo, o terrestre.

Este calculo lo lleva a cabo la aduana dependiendo de los términos
pactados por el importador y vendedor (Incoterms), ajustando el precio
efectivamente pagado o por pagar, segun el articulo 8 del Acuerdo y tomando en
cuenta lo que indica el Acuerdo de Valoracion y las notas interpretativas para el

célculo del valor en aduana.

10 Organizacion Mundial del Comercio. Acuerdo de Valoracion en Aduanas. Articulo 1.
11 Superintendencia de Administracion Tributaria. Procedimiento para la Extraccién de Muestras,
(PR-IAD/DNO-DE-04).
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El Servicio Aduanero, también procederd a rechazar el valor declarado
por el importador de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo de valor y
determinara el valor en aduana de las mercancias importadas, con base en los

métodos sucesivos del Acuerdo.

A las solicitudes de opinion o dictamen técnico por valoracion aduanera de
mercancias, se deben adjuntar los documentos y elementos que permitan
establecer el valor en aduanas de las mercancias, de acuerdo con lo establecido
en los articulos 1y 8 del Acuerdo relativo alaaplicacion del articulo VIl del Acuerdo
general sobre aranceles aduaneros y comercio de 1994, asi como en el Cédigo

aduanero uniforme centroamericano y su reglamento.

Entre los documentos que se analizan estan:

o Declaracién Unica Centroamericana DUCA (Declaracion de mercancias).
o Declaracion del Valor en Aduanas de la mercancia (DVA).

o Documento de transporte (Bill of lading -BL-, carta de porte o guia aérea).
o Factura comercial.

o Audiencia de valor.

o Cualquier otro documento relacionado con el pago efectuado.

o Documentos adjuntos al expediente, como: proformas de facturas,

contratos, emails, transferencias bancarias que van a realizar o hayan

realizado.

Para la determinacién del método de valoracion a utilizar, el analista de valoracion

se basa principalmente en lo establecido en:

o El Acuerdo Relativo a la Aplicacion del Articulo VII del Acuerdo General

sobre Aranceles Aduaneros y Comercio de 1994.
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. Términos de comercio internacional INCOTERMS.

o Caodigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA).
o Reglamento del Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano
(RECAUCA).

Herramientas informaticas de consulta que son de apoyo para el analista de

valor:

° Base de Datos de Valor

Se realizan consultas por medio de filtros informaticos, para determinar si
los valores de referencia usados por el verificador de mercancias son los
correctos de acuerdo con al método de valor utilizado (GATT 1944) y de acuerdo
con el momento aproximado, Articulo 198 RECAUCA y de existir dos 0 mas
valores en una misma fecha aplicar lo establecido en el Articulo 199 del
RECAUCA.

o Registro tributario unificado

Se valida la informacién del contribuyente en el sistema informatico de la

Superintendencia de Administracién Tributaria, la cual contiene la informacién

siguiente:
o Numero de identificacion tributaria (NIT).
o Nombre correcto del contribuyente y nombre del representante
legal.
o Domicilio fiscal - direccion.
o Estado del contribuyente.
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. Importante:

o La factura debe contener el Incoterm, si no lo contiene se tomara
como valor FOB Articulo 323 RECAUCA.
o Existen excepciones para la aplicacion del valor de transaccién

como valor en aduanas, una de ellas es la vinculacion a sus
proveedores (segun el articulo 15.4 del Acuerdo de valoracién), sin
embargo, primero se deberan evaluar las circunstancias de la venta
y se aceptara el valor en aduana si la vinculacién no ha influido en
el precio acordado, y/o si se demuestra que el valor de transaccién
se aproxima mucho a los valores declarados por partes no
vinculadas.

o El importador debe proporcionar todos los documentos que puedan
comprobar el valor realmente pagado o por pagar, entre ellos se
menciona la factura, documentos relacionados con el pago
efectuado dependiendo la forma de pago'? que se realizd, asi
debera ser el documento que compruebe el medio de pago que
utiliz6*® y cualquier otro documento que se relacione con el pago
efectuado como proformas de facturas, contrato, transferencias
bancarias, entre otros, ya que es el importador por medio de su
representante quien tiene que comprobar el valor realmente pagado
0 por pagar.

o Cuando los gastos de transporte, carga y seguro fueren gratuitos,
no se contraten o se efectuaren por medios o servicios propios del
importador, el Servicio Aduanero es quien debe suministrar las
tarifas a aplicar (Articulo 189 RECAUCA).

12 Superintendencia de Administracion Tributaria. Tablas declaracion de mercancias DUCA-D.
Tabla SAT-1A-007.
13 |bid. Tabla SAT-IA-019.
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o El Acuerdo de Valoracion contiene en los articulos 1 al 17 las reglas
para valoracion en aduana, en donde establece los métodos de
valoracion y reglas para determinar el valor en aduana los cuales
figuran en los articulos 1 al 8. El articulo 8 proporciona una lista de
ajustes a ser considerados cuando se aplique el articulo 1.

o El anexo | en sus Notas Interpretativas, precio realmente pagado o
por pagar, en los incisos 3 y 4, indican que gastos o costos no
comprenden el valor en aduana siempre que se distingan del precio

realmente pagado o por pagar de las mercancias importadas.
2.2.2.1. Solicitudes de Fiscalizacion
Estas solicitudes pueden ser recibidas de cualquier regional, de la Seccién
de Operativos Conjuntos (SOC) y del Departamento de Programacion de
Contribuyentes, los cuales pueden ser Especiales (Grandes y Medianos) o
Regionales.

2.2.2.1.1. Descripcién

A continuacién, se muestra el procedimiento para dar respuesta a las

solicitudes de Fiscalizacion en materia de valoracion de mercancias.

94



Tabla XVIII. Procedimiento de respuesta en materia de valoracion

de mercancias por solicitudes de Fiscalizaciéon

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Procedimiento de respuesta en materia de valoracion de
mercancias por solicitudes de Fiscalizacion

Institucién; Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Valoracion de mercancias

Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes
No. Responsable Actividad

1 Centralizador de
expedientes.

Traslada expediente por el sistema y fisicamente al analista y
avisa si tiene muestra.

2 Analista
normativo de
valoracion

Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de traslado de
entrega del centralizador.

3 Analista
normativo de
valoracion

Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo de
rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa a centralizador
sin confirmar en el Sistema SCGE, de lo contrario lo confirma y
contindia en paso 4.

4 Analista
normativo de
valoracion

Lee la solicitud contenida en la udltima providencia en el
expediente para conocer lo que se solicita.

5 Analista
normativo de
valoracion

Verifica si la audiencia cumple con lo que establece el inciso 2 del
anexo | del Acuerdo relativo al descarte de métodos.

6 Analista
normativo de
valoracion

Ingresa a la base de datos de valor del servicio aduanero y realiza
la busqueda de valores de mercancias, tomando en cuenta el
momento aproximado, contenido en el articulo 198 del
RECAUCA respecto a la declaracion de referencia.

7 Analista
normativo de
valoracion

Compara la mercancia objeto de analisis con los datos obtenidos
en la declaracion de referencia, y verifica si retine los elementos
de pais de origen, nivel comercial, similitud, cantidad, estado de
las mercancias y momento aproximado. Si no reune los
elementos anteriormente descritos, debe buscar una mercancia
similar para proveer de un valor.

8 Analista
normativo de
valoracion

Redacta una providencia en donde consigna lo encontrado en el
analisis, indicando el numero de expediente, el nimero de
providencia, el encabezado, el asunto, bases legales, lo
analizado y la conclusién.

9 Analista
normativo de
valoracion

Genera providencia en el sistema y la consigna en el documento,
imprime, firma y sella.
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Continuacion de la tabla XVIII.

10 | Analista Traslada a supervisor normativo de valoracion.
normativo de
valoracion
11 | Supervisor Analiza la providencia y si esta correcta la firma y sella y
normativo de contindia en paso 12, si son correcciones de forma (errores
valoracién ortograficos o de redaccion) se dirige al paso 8y las corrige,
si es por errores de fondo (el andlisis en si) corrige lo que
se le ha indicado o regresa al paso 4.
12 | Analista El analista traslada el documento al jefe de Unidad para
normativo de revision.
valoracion
13 | Jefe de unidad | Analiza la providencia y si esta correcta la firma y sella y
contindia al paso 14, si son correcciones de forma (errores
ortograficos o de redaccion) se dirige al paso 8y los corrige,
si es por errores de fondo (el andlisis en si) los corrige
segun lo indicado o regresa al paso 4.
14 | Analista Traslada al centralizador la providencia por medio del
normativo de sistema SCGE y el expediente.
valoracion
15 | Centralizador Recibe el expediente por el sistema y fisicamente y lo
traslada por el sistema SCGE y lo envia hacia donde
corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.2.1.2. Flujograma

A continuacién, se muestra el flujograma del procedimiento para dar
respuesta a las solicitudes de Fiscalizacion en materia de valoracion de

mercancias.
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Figura 21.

Centralizador

Traslada expediente por el
amente al

Devuelve a centralizador sin
confirmar

Traslada en el
Sistema a donde
comrespenda

Analista normativo de valoracion

Recibe expediente, lo revisa y
firma y sella la hoja de traslado de
entrega del centralizador

Revisa detenidamente si el
expediente no tiene motivo de
rechazo

iente correcto?

Confirma expediente en el
Sistema

enciadel
r lo que se

i6n de las.
n la base de

cuentran en la

upervisor normativo
de valoracién

Procedimiento de respuesta en materia de valoracién de
mercancias por solicitudes de Fiscalizacion

Jefe de Unidad
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Continuacion de la figura 21.

Centralizador

Analista normativo de valoracién

Fonde

De los datos obtenidos, busca
similar para
run valor

Realiza una providencia en
donde consigna lo determinado
en el analisis

Firma y sellala provide

Envia arevision c
de valor

Envia a revision con
Jefe de unic

Supervisor normativo de valoracion

Revisa el analisis y
los
trasladados porel

Firma y sella la .
. Traslada al analista

Jefe de Unidad

Revisa el analisis y
los documentos

trasladados porel

Firma y sella la
providencia

Traslada

E

98




Continuacioén de la figura 21.

Analista normativo de Supervisor normativo

" " Jefe de Unidad
valoracién de valoracion

Centralizador

Recibe el

Traslada a centralizador con todo
el expediente completo

Sistemay Tr;
naa
donde corresponda

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.2.1.3. Registro

A continuacion, se muestra la hoja de verificacion dirigida al personal del
area de clasificacion para dar respuesta por solicitudes de Fiscalizacion en

materia de clasificacion.

Tabla XIX. Hoja de verificacion para procedimiento de respuesta en
materia de valoracion de mercancias por solicitudes de

Fiscalizacion

HOJA DE VERIFICACION PARA ANALISTA DE

C‘__Z‘_/&" VALORACION

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados:
Responsable: Analista de valoracién

Criterio de
conformidad
Factores paratomar en cuenta
Marca x sobre la
opcion gue se elige.

1. Forma

(;N_L’J_mero de expediente coincide con el documento S| NO NA.
1 | emitido?
2 g,Nl_’J_mero de providencia coincide con el documento S| NO NA.

emitido?
3 | ¢Fecha de emisidn del documento correcta? Sl NO N.A.
4 | ¢Datos del importador correctos? (nombre o razon

social del importador, NIT, declaracién y nimero de SI NO N.A.

orden de la declaracién)
5 | ¢Datos de la mercancia en el documento emitido de

manera correcta? descripcion y unidad de medida. Sl NO N.A.
6 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.
7 | ¢Redaccion correcta? Sl NO N.A.
8 | ¢ Se recibieron muestras? Sl NO N.A.
9 | ¢Folios del expediente correctos? Sl NO N.A.

100



Continuacion de la tabla XIX.

2. Analisis

1 | Verificacion si el descarte utilizado en la Audiencia
cumple con el Acuerdo de valoracion, segun lo indicado | Sl NO N.A.
en el Inciso 2, del Anexo |, del Acuerdo en mencion.

2 | ¢Mercancia de referencia utilizada es correcta? Sl NO N.A.

3 | ¢Mercancia de referencia dentro del momento

aproximado? Sl NO N.A.

4 | Verificacién de la(s) mercancia(s) en la declaracion de
referencia que se utiliz6 para realizar la audiencia,
¢.cumple con las condiciones que refiere el Acuerdo para
dicho articulo?

Método  Articulo Denominacién

Primero 1°y 8° Valor de transaccion Sl NG N.A.
Segundo 2° Mercancias idénticas

Tercero 3° Mercancias similares

Cuarto 5° Valor deductivo

Quinto 6° Valor reconstruido

Sexto 7° Ultimo recurso

5 | Si esta entre los primeros tres métodos, tomar en cuenta

el articulo 15 del Acuerdo de Valoracién. Si NO N.A.

6 | Corroborar lo que cabe dentro de las funciones de la
unidad, si no es viable realizar algo que se solicita,
brindar una sugerencia respecto a lo que se debe
realizar en lo posible.

Sl NO N.A.

7 | ¢La base legal utilizada es correcta y estd completa? Sl NO N.A.

Fuente: elaboracion propia, con base en Acuerdo de Valoracion de la OMC y Procedimiento

para la emision de opinion técnica de la Unidad Técnica.
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Figura 22.

solicitudes de Fiscalizacion

=T

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

EXPEDIENTE No. 0000-00-00-00-0000000
PROVIDENCIA PRO-0000-00-00-000000

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: / I

ASUNTO: TRASLADO DE EXPEDIENTE RELACIONADO A LA OPINION TECNICA RESPECTO A LA
DIFERENCIA DETERMINADA AL VALOR EN ADUANA DE LA MERCANCIA AMPARADA
EN LA DECLARACION:

No. Ref. ORDEN:
REGIMEN:
EXPEDIENTE No.: 0000-00-00-0000000
NOMEBRE DEL IMPORTADOR:

NIT DEL IMPORTADOR: 0000000-0

TRASLADO HACIA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE CONTRIBUYENTES
REGIONALES, INTENDENCIA DE FISCALIZACION

En respuesta a solicitud:

DECLARARACION DE REFERENCIA:
PARA REALIZAR LA AUDIENCIA:

INDICANDO LO SIGUIENTE:
Se verificd la Declaracién y Audiencia en mencién, en la Base de Datos de Valor del Servicio
Aduanero, indicando si cumple o no, con cada uno de los siguientes aspectos:

Pals de origen Cantidad

Nivel comercial Estado de las mercancias

Similitud en la mercancia Momento aproximado
Por lo anterior, cumple con los articulos del Acuerdo
relativo a la aplicacion del articulo VIl del Acuerdo relativo a la aplicacion del articulo VII del
Acuerdo general sobre aranceles aduaneros y comercio -GATT- de 1994 y Articulo del
RECAUCA.
El descarte de métodos en la Audiencia indicada, cumple con lo que establece el

Acuerdo relativo a la aplicacién del articulo VIl del Acuerdo general sobre aranceles
aduaneros y comercio -GATT- de 1994, respecto a que el descarte debe de hacerse por
orden de exclusion segun lo indicado en el inciso 2, del Anexo |, del Acuerdo en mencion.

En relacion al analisis y valoracion de las pruebas, ésta Unidad se abstiene de emitir opinion
debido a que no es posible realizar una investigacion respecto a la veracidad de las mismas
a efecto de comprobar si la transaccion fue efectivamente realizada con el valor declarado.

Se sugiere trasladar el expediente a donde corresponda a efecto de evaluar las pruebas

Pagina 1de 2
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Continuacioén de la figura 22.

=T

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MUESTRA(S):
[C] El expediente se recibi6 sin muestras.
[C] Se adjuntalo siguiente:
Cantidad: Unidad de medida:

Descripcion:
SE SOLICITA:
Vuelvan las presentes diligencias a la dependencia indicada en el apartado de traslado, para su tramite
correspondiente.

Consta de 00 folios incluyendo el presente.

Pagina 2 de 2
Intendencia de Aduanas
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BBBB/coce

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.2.2. Solicitudes de Recursos y Resoluciones

La Unidad de Recursos y Resoluciones solicita opinion técnica en materia
de valoracion, en la opinion técnica se debe conocer todo el expediente, es decir
lo declarado por el importador a través del representante legal y cualquier
documento que sirva como comprobante de pago, tales como: factura,

transferencias, contratos, convenios, entre otros.

Por medio de Recursos y Resoluciones el expediente puede llegar a la
Unidad Técnica, para solicitud de Opinion técnica. El analista normativo de
valoracion, valida que todos los documentos que son parte del expediente de la
declaracion de mercancias: documento de transporte (BL si es maritimo, guia
aérea si es aéreo o carta de porte si es terrestre), factura, transferencias
bancarias, documento del seguro, que la informacién consignada en estos

documentos concuerde con la informacion consignada en la DVA.

Realiza la consulta en la Base de Datos de Valor para realizar una

comparacion del valor de acuerdo con otras mercancias similares.

De existir mercancias similares y al realizar la comparaciéon cumpliendo con
los articulos 198 y 199 del RECAUCA, se encuentren valores distintos a los
declarados, se realiza una opinion técnica en la cual se consignan los valores de
referencia que pueden ser utilizados para determinar los impuestos que se

dejaron de percibir en el momento de la importacion.
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2.2.2.2.1. Descripcion

A continuacioén, se muestra el procedimiento de opinion técnica por solicitud

de Recursos y Resoluciones en materia de valoracién de mercancias.

Tabla XX.  Procedimiento de opinién técnica en materia de valoracion de

mercancias por solicitud de Recursos y Resoluciones

FSa8T

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Procedimiento de opinién técnica en materia de
valoracién de mercancias por solicitud de Recursos y
Resoluciones

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Valoracion de mercancias

Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes

No. | Responsable

Actividad

1 Centralizador

de expedientes.

Traslada expediente por el sistema y fisicamente al analista
y avisa si tiene muestra.

2 Analista
normativo de
valoracion

Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
traslado de entrega del centralizador.

3 Analista
normativo de
valoracion

Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo de
rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa a
centralizador sin confirmar en el Sistema SCGE, de lo
contrario lo confirma y continda al paso 4.

4 Analista
normativo de
valoracion

Lee la solicitud contenida en la dltima providencia en el
expediente.

5 Analista
normativo de
valoracion

Valida todos los documentos que sirven como comprobante
y son parte del expediente de la declaracion de mercancias,
verificando que la informacién concuerde con la
consignada en la declaracién.

6 Analista
normativo de
valoracioén

Ingresa a la base de datos de valor del servicio aduanero y
realiza la busqueda de valores de mercancias, tomando en
cuenta el momento aproximado, contenido en el articulo
198 del RECAUCA respecto a la declaracion de referencia.

7 Analista
normativo de
valoracioén

Compara la mercancia objeto de analisis con los datos
obtenidos en la declaracion de referencia, y verifica si reiine
los elementos de pais de origen, nivel comercial, similitud,
cantidad, estado de las mercancias y momento
aproximado.
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Continuacion de la tabla XX.

Si no reline los elementos anteriormente descritos, debe
buscar una mercancia similar para proveer de un valor.

8 Analista Verifica si la audiencia cumple con lo que establece el
normativo de Acuerdo relativo al descarte de métodos.
valoracion

9 Analista Redacta una providencia en donde consigna lo encontrado
normativo de en el analisis, indicando el niumero de expediente, el
valoracion namero de providencia, el encabezado, el asunto, bases

legales, lo analizado y la conclusion.

10 | Analista Genera providencia en el sistema y la consigna en el
normativo de documento, imprime, firmay sella.
valoracion

11 | Analista Traslada a supervisor normativo de valoracion.
normativo de
valoracion

12 | Supervisor Analiza la providencia y si esta correcta la firma y sella y
normativo de contindia al paso 13, si son correcciones de forma (errores
valoracién ortograficos o de redaccién) lo corrige y se dirige al paso 9,

si es por errores de fondo (el analisis en si) lo corrige segun
le indica el supervisor o regresa al analisis desde el paso 4.

13 | Analista El analista traslada el documento al jefe de Unidad para
normativo de revision
valoracion

14 | Jefe de unidad | Analiza la providencia y si esta correcta la firma y sella y

contindia al paso 15, si son correcciones de forma (errores
ortogréaficos o de redaccion) las corrige y se dirige al paso
9, si es por errores de fondo (el andlisis en si) regresa al
paso 4 o a donde le indigue el jefe de unidad.

15 | Analista Traslada a centralizador la providencia por medio del
normativo de sistema SCGE y el expediente junto con la providencia
valoracion fisicamente.

16 | Centralizador Recibe el expediente por el sistema y fisicamente y lo

traslada por el sistema SCGE y lo envia hacia donde
corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.2.2.2. Flujograma

A continuacion, se muestra el flujograma del procedimiento de emision de
opinion técnica por solicitud de Recursos y Resoluciones en materia de

valoracion de mercancias.

Figura 23. Procedimiento de emision de opinidn técnica en materia de
valoracion de mercancias por solicitud de Recursos y

Resoluciones

Supervisor normativo

fa Jefe de unidad
de valoracién

Centralizador Analista normativo de valoracion
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Continuacion de la figura 23.

Centralizador Analista normativo de valoracién Supervisor normativo de valoracion Jefe de unidad

De los datos obtenidos, bu:
una mercancia similar para
proveer un valor

Realiza una providencia en
donde consigna le determinadoe
en el analisis

Firma y sella la provide|

Fonde

Enwia a revisién con supervisor mentos
e valorac o jos porel

Realiza

providencia

Revisa el analisis y
los documentos.

Envia a re
Jefe de uni

trasladados porel
analista

éElandlisises

Firma y sellala

providen Traslada al analista
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Continuacioén de la figura 23.

Analista normativo de Supervisor normativo de
valoracién valoracion

Centralizador Jefe de unidad

Recibe el Traslada a centralizador con todo
expediente y el expediente completoy
providencia muestra si contiene

Confirma en el
Sistemay Traslada
enelSistema a
donde corresponda

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.

2.2.2.2.3. Registro
A continuacion, se muestra la hoja de verificacion para el procedimiento de

emision de opinidn técnica por solicitud de Recursos y Resoluciones en materia
de valoracion de mercancias.
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Tabla XXI. Hoja de verificacidon para procedimiento de emision de
opinion técnica en materia de valoracion de mercancias

por solicitud de Recursos y Resoluciones

HOJA DE VERIFICACION PARA ANALISTA DE

CZ—JSA'I' VALORACION

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados:
Responsable: Analista de valoracion

Criterio de
conformidad
Marca x sobre la

opcién que se elige.

Factores paratomar en cuenta

1. Forma
(;Nl_J_mero de expediente coincide con el documento S| NO NA.
1 | emitido?
2 g,Ngmero de providencia coincide con el documento S| NO NA.
emitido?
3 | ¢Fecha de emisién del documento correcta? Sl NO N.A.
4 | ¢;Datos del importador correctos? (nombre o razén
social del importador, NIT, declaracién y nimero de Sl NO N.A.

orden de la declaracién)

5 | ¢Datos de la mercancia en el documento emitido de

manera correcta? descripcion y unidad de medida. Sl NO N.A.
6 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.
7 | ¢ Redaccion correcta? Sl NO N.A.
8 | ¢Se recibieron muestras? Sl NO N.A.
9 | ¢Folios del expediente correctos? Sl NO N.A.
2. Andlisis
1 | Verificacion si el descarte utilizado en la Audiencia

cumple con el Acuerdo de valoracién, segun lo indicado | S NO N.A.

en el Inciso 2, del Anexo |, del Acuerdo en mencion.
2 | ¢ Mercancia de referencia utilizada es correcta? Sl NO N.A.

3 | ¢Mercancia de referencia dentro del momento
aproximado?

4 | Verificacion de la(s) mercancia(s) en la declaracion de
referencia que se utilizd para realizar la audiencia,
scumple con las condiciones que refiere el Acuerdo | Sl NO N.A.
para dicho articulo?
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Continuacion de la tabla XXI.

Método  Articulo Denominacién
Primero 1°y 8° Valor de transaccion
Segundo 2° Mercancias idénticas
Tercero 3° Mercancias similares
Cuarto 5° Valor deductivo
Quinto 6° Valor reconstruido
Sexto 7° Ultimo recurso

Si est4 entre los primeros tres métodos, tomar en
cuenta el articulo 15 del Acuerdo de valoracion.

Sl

NO

N.A.

Corroborar lo que cabe dentro de las funciones de la
unidad, si no es viable realizar algo que se solicita,
brindar una sugerencia respecto a lo que se debe
realizar en lo posible.

Sl

NO

N.A.

Si la mercancia se ajusta de acuerdo con el articulo 8
del Acuerdo de valoracion, se deben considerar en el
analisis:
o Flete: ¢ conocimiento de embarque coincide con
lo ingresado en la declaracién?
e Seguro: el porcentaje de transporte maritimo es
de 1,65 %, aéreo 2,20 % y terrestre es de 1,375
% si en caso se utiliza la circular interna No. 04-
89.

Sl

NO

N.A.

Factura comercial: Articulo 323 RECAUCA. El Servicio
Aduanero podra disponer que la factura comercial deba
formularse en el idioma espafiol o adjuntarse su
correspondiente traduccion. Dicha factura comercial
debera contener como minimo la informacién siguiente:
a) Nombre y domicilio del vendedor;

b) Lugar y fecha de expedicion;

c)Nombre y domicilio del comprador de la mercancia;
d)Descripcion detallada de la mercancia, por marca,
modelo o estilo;

e) Cantidad de la mercancia;

f) Valor unitario y total de la mercancia; y

g) Términos pactados con el vendedor.

Cuando la descripcion comercial de la mercancia
incluida en la factura comercial venga en clave o
cadigos, el importador debera adjuntar a la factura una
relacion de la informacién debidamente descodificada.

Sl

NO

N.A.
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Continuacion de la tabla XXI.

9 | Verificar en la DVA:

e Forma de pago.

e Condiciones pactadas (Incoterm).

e Condicién del importador (la mercancia de
referencia debe ser de la misma condicion del
importador).

10 | Analizar otros documentos adjuntos, para verificar si se

acepta o se rechaza el valor de transaccion. ¢, Se acepta | Sl NO N.A.

el valor de transaccion?

11 | Encaso de que los valores de referencia en la audiencia

Sl NO N.A.

sean incorrectos, se debe proveer una referencia | Sl NO N.A.
correcta.
12 | ¢La base legal utilizada es correcta y estd completa? Sl NO N.A.

Fuente: elaboracion propia, Acuerdo de Valoracion de la OMC y Procedimiento para la emision

de opinidn técnica de la Unidad Técnica, utilizando Word 2016.
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Figura 24. Emision de Opinidn técnica en materia de valoracion de

mercancias

= W FORMATO PROVIDENCIA DE RESPUESTA DE

EUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRISLTARIA

EXPEDIENTE Ne. 0000-00-00-00-0000000
PROVIDENCIA PRO-0000-00-00-000000

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE ADUANAS.
Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: ! !

ASUNTO: TRASLADO DE EXPEDIENTE RELACIONADO A LA OPINION DE VALOR COMO
DILIGENCIAS PARA MEJOR RESOLVER DE LA MERCANCIA AMPARADA EN LA
DECLARACION:

No. Ref. ORDEN:

REGIMEN:

EXPEDIENTE MNo.:

NOMBRE DEL IMPORTADOR:
NIT DEL IMPORTADOR: 0000000-0

000-0000000
00-2x

-00-00-0000000

TRASLADO HACIA: UNIDAD DE RECURSOS Y RESOLUCIONES
En respuesta a solicitud: FRO-2000-00-00-H00000

DECLARARACION DE REFERENCIA:
PARA REALIZAR LA ALUDIENCIA: GTABCDE-20#8-00000

W-0000

ANALISIS: Se procedid a verificar los documentos adjunios al expedients dentro de los cuales obra:

DOCUMENTD: Fotocopia del conocimiento de embarque

FOLIOS:
DATOS: FLETE PREPAID USDS y FLETE COLLECT USDS
con un total de USDS .
ANALISIS: coincide con la informacion de la casilla 22, de la declaracién objelo de andlisis.
DOCUMENTO:  Saguro
FOLIOS:
DATOS: Transporte: 1 Porcentaje Manto USD3:
ANALISIS:

DOCUMENTO: Fotocopia de la factura

FOLIOS:
DATOS: Los datos de la folocopia de la factura son los sigulentes:
Fecha: Proveedor:
Monio & INCOTERM: USD$: . CIE. Crédito:
Consignatario:
ANALISIS:
DOCUMENTO:  Fotocopia de la Declaracidn del Valor en Aduana -DVA-
FOLIOS:
DATOS: Casilla 08: 00, Casllla 15.1 (INCOTERM): _ |- . Casllla 19 Forma de pago: 00
ANALISIS: La casilla 08 de acuerdo a la Tabla SAT-IA-016, comesponde a
Pagina 1 de 3
Intendencia de Aduanas
PRO-1000-00-00-000000
BBEBicces
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Continuacioén de la figura 24.

= W FORMATO PROV
-

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRISUTARIA
En la casilla 15.1 Incoterm "/, (= coincide con lo consignado en la factura antes
mencionada.
La casilla 19 de acuerdo a la Tabla SAT-IA-016, corresponde a

DOCUMENTO: Fomoph del contrato

FOLIOS:

DATOS: Conlralo No._ .. Fechs siras
Vendedor:
Comprador:
Compra 3 obleto de ana
Monto e INCOTERM USDS , CIF,
Crédito y término: = s

ANALISIS:

DOCUMENTO: Fotocopia de la cotizacién de precios

FOLIOS: D0-

DATOS: Contrato No. . Fecha: L
Vendedor:
Comprador:
Compra ancia to de
Monto e INCOTERM USDS , CIE
Cl‘édltoymnino % dias, gespud jo la fecha da a

ANALISIS:

DOCUMENTO: Fonocoph del ondooo

FOLIOS: ! f

DATOS: Enn el lmponadot
Y el Consignatario:
De la Factura No.

ANALISIS: cumple con lo que establece el Articulo 1 del Acuerdo de Valoracion

DOCUMENTO:

FOLIOS:

DATOS:

ANALISIS:

ANOTACIONES:
OPINION:
El descarte de métodos en la Audiencia indicada en los folios (| el revisor realiza el descarte

de los métodos de conformidad con lo que establece el anexo | numeral 2 del Acuerdo Relativo a la
Aplicacién al articulo VIl del Acuerdo General sobre Aranceles Aduaneros y Comercio (GATT) de 1994,
en adelante denominado el Acuerdo.

Paging 2 de 3
Intendencia de Aduanas
PRO-0000-00-00-000000
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Continuacioén de la figura 24.

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRISUTARIA

Sobre lo anteriormente expuesto y debido a que persiste la duda razonable de valor, esta Unidad
manifiesta que los valores de referencia utilizados en la Audiencia antes mencionada, cumple con
los articulos del Acuerdo y Articulo del RECAUCA.

***CUANDO LOS VALORES DE LA AUDIENCIA NO CUMPLEN: ****

De acuerdo a la descripcion de mercancias de la linea © de la declaracion aduanera existen

valores de referencia en la Base de valor del Servicio Aduanero, los cuales ~ = L o conlcacon v o
y que cumplen con lo establecido en los articulos del Acuerdo.
Linoa do la | Descripcion | Cantidad | Unidad | Vasor ncis0 Vaior Dociaracion | Linea de | Fecha de
Declaracion | de doclarada | de Unitario arancelario | FOB USS | de referencia | exportacion
de marcancia medida | declarado Unitario mercancias | DVA de a
mercancias uss de de declaracion
referencia | referencia de

(DUCA) mercancias

wwen

Esta Unidad se abstiene de evaluar documentos contables y bancarios loda vez dicha informacion debe
ser cotejada por los érganos fiscalizadores propios del Servicio Aduanero de conformidad con los
articulos 23 al 49 del RECAUCA.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulos -~ = numeral del Acuerdo; Articulos - del
Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA).

MUESTRA(S):
O Sin remanente de muestras.

O Se adjunta lo siguiente:
Cantidad: Unidad de medida:

Descripcion:

SE SOLICITA: Vuelvan las presentes diligencias a la Unidad de Recursos y Resoluciones, para su tramite
correspondiente.

Consta de 00 folios incluyendo el presente.

Pagina 3 de 3
Intendenca de Aduanas
PRO-0000-00-00-000000
BEBB/ccee

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

115



2.2.2.3. Solicitudes de Unidad de Franquicias y

Asuntos Aduanales

Las solicitudes de la Unidad de Franquicias y Asuntos Aduanales consisten
en la emision de resoluciones anticipadas, se trasladan sobre todo en materia de
clasificacion, por el momento no se han utilizado en materia de valoracién, sin
embargo, el procedimiento esté abierto a resoluciones anticipadas, en donde se
debieran buscar valores de referencia de la mercancia tomando en cuenta el
momento aproximado y las caracteristicas en el proceso de duda razonable. El

procedimiento se basa en el nimero PR-IAD/DNO-PE-08.

Previo a la importacion de una mercancia a territorio nacional de

Guatemala, podran solicitar una resolucion anticipada las siguientes personas:

o Cualquier persona individual o juridica que pretenda importar a Guatemala
el bien objeto de la resolucién anticipada.

o Cualquier productor del bien objeto de la resolucion anticipada.

o Cualquier exportador que pretenda exportar el bien objeto de la resolucion
anticipada a Guatemala.

El procedimiento indica que no podra solicitarse una resolucién anticipada
respecto de una mercancia que ya ha sido importada, cuyo proceso de despacho
se ha iniciado, o que es objeto de un proceso de verificaciéon o de una instancia
de revision o apelacion. El jefe de la Unidad de Franquicias y Asuntos Aduanales
debe emitir y firmar resoluciones anticipadas, sobre la base de los hechos y las

circunstancias proporcionadas por el solicitante, con relacion a:

° Clasificacion arancelaria.
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o Aplicacion de criterios de valoracién aduanera, para un caso en particular,
de acuerdo con la aplicacién de las disposiciones establecidas en el
Acuerdo Relativo a la Aplicacion del Articulo VII del Acuerdo General
Sobre Aranceles Aduaneros y Comercio de 1994.

o Elegibilidad para tratamiento libre de aranceles de una mercancia
reimportada al territorio de un Estado parte luego de haberse exportado

para su transformacion, elaboracion o reparacion.

Esta solicitud debiera trasladarse por medio de la Unidad de Franquicias y
Asuntos Aduanales, segun los documentos que se solicitan en el procedimiento
antes mencionado, para que segun el plazo que indica el procedimiento, la

Unidad Técnica pueda emitir una opinion.

2.2.2.4. Solicitudes de verificaciones a posterior

provenientes de las aduanas

Esta solicitud anteriormente la requerian las aduanas, cuando el expediente
gue se genera en la aduana esta bajo un proceso administrativo, sin embargo,
ya no lo solicitan debido a que el procedimiento indica que UTOSA debe emitir
opinion técnica cuando exista un recurso de revision o apelacion. El recurso de
revision se genera cuando ya estd en la Unidad de Recursos y Resoluciones,
dicha unidad solicita la opinion técnica de la Unidad Técnica para luego emitir
una opinion y si el importador no esta de acuerdo, ingresa a un recurso de

apelacion con el Tribunal Administrativo, Tributario y Aduanero (TRIBUTA).

Las solicitudes que ingresan a la Unidad Técnica son las solicitudes a
posterior en materia de valoracién, en donde se buscan valores de referencia y
si se encuentran son trasladados a Fiscalizacion, esto lo indica la norma 9 del

Procedimiento de verificacion a Posteriori PR-SAT-PO-02.
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2.2.2.4.1. Descripcion

A continuacién, se muestra el procedimiento para dar respuesta a las
solicitudes de verificaciones a posterior provenientes de las aduanas en materia

de valoracioén de mercancias.

Tabla XXIl. Procedimiento de respuesta a solicitudes de verificaciones a
posterior provenientes de las aduanas

Procedimiento de respuesta a solicitudes de

C‘é@- verificaciones a posterior provenientes de las aduanas

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Valoracién de mercancias
Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes
No. | Responsable Actividad
1 Centralizador Traslada expediente por el sistema y fisicamente al analista
de expedientes. | y avisa si tiene muestra.
2 Analista Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
normativo de traslado de entrega del centralizador.
valoracion
3 Analista Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo de
normativo de rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa a
valoracion centralizador sin confirmar en el Sistema SCGE, de lo
contrario lo confirma y contindla en paso 4.
4 Analista Lee la solicitud contenida en la dltima providencia en el
normativo de expediente.
valoracion
5 Analista Ingresa a la base de datos de valor del servicio aduanero y
normativo de realiza la busqueda de valores de mercancias, tomando en
valoracion cuenta el momento aproximado, contenido en el articulo
198 del RECAUCA respecto a la declaracién de referencia.
6 Analista Compara la mercancia objeto de andlisis con los datos
normativo de obtenidos en la declaracion de referencia, y verifica si reiine
valoracioén los elementos de pais de origen, nivel comercial, similitud,
cantidad, estado de las mercancias y momento
aproximado. Si no reune los elementos anteriormente
descritos, debe buscar una mercancia similar para proveer
un valor.
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Continuacion de la tabla XXII.

7 Analista Verifica si la audiencia cumple con lo que establece el
normativo de Acuerdo relativo al descarte de métodos.
valoracion

8 Analista Redacta una providencia en donde consigna lo encontrado
normativo de en el analisis, indicando el numero de expediente, el
valoracion namero de providencia, el encabezado, el asunto, bases

legales, lo analizado y la conclusién.

9 Analista Genera providencia en el sistema y la consigna en el
normativo de documento, imprime, firma y sella.
valoracion

10 | Analista Traslada al supervisor normativo de valoracion.
normativo de
valoracion

11 | Supervisor Analiza la providencia y si esta correcta la firma y sella, si
normativo de tiene errores el documento los marca con lapicero e indica
valoracion claramente los errores.

12 | Analista Recibe el documento, si tiene firma y sello continda al paso
normativo de 13, sitiene correcciones las realiza, si son de forma (errores
valoracion ortogréaficos o de redaccién) se dirige al paso 8, si es por

errores de fondo (el analisis en si) regresa al paso 4.

13 | Analista El analista traslada el documento al jefe de Unidad para
normativo de revision
valoracion

14 | Jefe de unidad | Analiza la providencia y si esta correcta la firma y sella, si

el documento tiene errores los marca con lapicero e indica
claramente los errores.

15 | Analista Recibe el documento, si esta firmado y sellado continta en
normativo de el paso 16, si contiene correcciones las realiza, si son
valoraciéon correcciones de forma (errores ortograficos o de redaccion)

dirigirse al paso 8, si es por errores de fondo (el analisis en
si) regresa al paso 4.

16 | Analista Traslada al centralizador la providencia por medio del
normativo de sistema SCGE y el expediente junto con la providencia
valoracion fisicamente.

17 | Centralizador Recibe el expediente por el sistema y fisicamente y lo

traslada por el sistema SCGE y lo envia hacia donde
corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.2.4.2. Flujograma

A continuacién, se muestra el flujograma del procedimiento para dar
respuesta a las solicitudes de verificaciones a posterior provenientes de las
aduanas en materia de valoracion de mercancias.

Figura 25. Flujograma del procedimiento de respuesta a solicitudes de

verificaciones a posterior provenientes de las aduanas

Supervisor normativo
de valoracion

Centralizador Analista normativo de valoracién Jefe de unidad

Traslada expediente por el Recibe expediente, lo revisa y
e al firma y sella la
entrega del centraliz:
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Continuacion de la figura 25.
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Continuacioén de la figura 25.

. Analista normativo de e : ] s -
Centralizador valoracién Supervisor normativo de valoracion Jefe de unidad

Recibe el Traslada a centralizador con todo
exped vy el expediente completo y
muestra si contiene

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.2.4.3. Registro

A continuacioén, se muestra una hoja de verificacion para el procedimiento
de emision de respuesta de verificacion a posterior provenientes de las aduanas

en materia de valoracion de mercancias.

Tabla XXIlIl. Hoja de verificacion para procedimiento de emision de
respuesta a solicitud de verificacion a posterior

provenientes de las aduanas

HOJA DE VERIFICACION PARA ANALISTA DE

C—_é7m' VALORACION

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados:
Responsable: Analista de valoracién

Criterio de
conformidad
Factores paratomar en cuenta
Marca x sobre la
opciodn que se elige.

1. Forma

g,Nl_’J_mero de expediente coincide con el documento S| NO NA.
1 | emitido?
2 (;N_L’J_mero de providencia coincide con el documento S| NO NA.

emitido?
3 | ¢Fecha de emisién del documento correcta? Sl NO N.A.
4 | ¢Datos del importador correctos? (nombre o razén

social del importador, NIT, declaracién y nimero de Sl NO N.A.

orden de la declaracién)
5 | ¢Datos de la mercancia en el documento emitido de

manera correcta? descripcion y unidad de medida. Sl NO N.A.
6 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.
7 | ¢ Redaccion correcta? Sl NO N.A.
8 | ¢Se recibieron muestras? Sl NO N.A.
9 | ¢Folios del expediente correctos? Sl NO N.A.
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Continuacion de la tabla XXIII.

2. Analisis

1 | Verificacion si el descarte utilizado en la Audiencia
cumple con el Acuerdo de valoracion, segun lo indicado | Sl NO N.A.
en el Inciso 2, del Anexo |, del Acuerdo en mencion.

2 | ¢ Mercancia de referencia utilizada es correcta? Sl NO N.A.

3 | ¢Mercancia de referencia dentro del momento
aproximado?

4 | Verificacion de la(s) mercancia(s) en la declaracion de
referencia que se utilizd para realizar la audiencia,
ccumple con las condiciones que refiere el Acuerdo
para dicho articulo?

SI NO N.A.

Método Articulo Denominacién

Primero 1°y 8° Valor de transaccion Sl NG N-A.
Segundo 2° Mercancias idénticas

Tercero 3° Mercancias similares

Cuarto 5° Valor deductivo

Quinto 6° Valor reconstruido

Sexto 7° Ultimo recurso

5 | Si esta entre los primeros tres métodos, tomar en
cuenta el articulo 15 del Acuerdo de valoracion.

6 | Analizar otros documentos adjuntos, para verificar si se
acepta o se rechaza el valor de transaccion. ¢, Se acepta | Sl NO N.A.
el valor de transaccion?

7 | Encaso de que los valores de referencia en la audiencia
sean incorrectos, se debe proveer una referencia | Sl NO N.A.
correcta.

8 | Corroborar lo que cabe dentro de las funciones de la
unidad, si no es viable realizar algo que se solicita,
brindar una sugerencia respecto a lo que se debe
realizar en lo posible.

9 | ¢Labase legal utilizada es correcta y estd completa? SI NO N.A.

Sl NO N.A.

Fuente: elaboracion propia, Acuerdo de Valoracion de la OMC y Procedimiento para la emision

de opinién técnica de la Unidad Técnica, utilizando Word 2016.
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Figura 26. Providencia de respuesta a solicitud de verificacion a

posterior provenientes de las aduanas

=T

SUPERINTENDENCIA DE ADMIMISTRACION TRIBUTARIA

EXPEDIENTE No. 0000-00-00-00-0000000
PROVIDENCIA PRO-0000-00-00-000000

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE ADUANAS.
Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: _DD / MM [ AAAA

ASUNTO: TRASLADO DE EXPEDIENTE RELACIONADO A LA OPINION DE VALOR DE LA
MERCANCIA AMPARADA EN LA DECLARACION:

Seccion |

No. Ref. ORDEN: 00!
REGIMEN: 00-XX
EXPEDIENTE No.: 00
NOMERE DEL IMPORTADOR:

NIT DEL IMPORTADOR: 0000000-0

SECCION Il

TRASLADO HACIA LA ADUANA:
En respuesta a solicitud:

PERTENECIENTE

Emitir opinidn de valor en cuanto a la determinacidn del valor de referencia efectuada

En donde solicita: a la mercancia consignada en la declaracién de mercancias indicada en el asunto.

SECCION Il

ANTECEDENTES:
Fue presentada para su aceptacién, la declaracion de mercancias con identificacion del contribuyente
indicados en la Seccidn 1.

Derivado de la revisidn fisico-documental efectuada a las mercancias consignadas en la declaracion
identificada en la Seccidn |, al revisor de mercancias le surge la duda razonable sobre los valores
declarados, por lo que emite y notifica al contribuyente el Requerimiento de Informacién siguiente:
REQUERIMIENTO DE INFORMACION
DE FECHA:

Para que presente los medios de prueba que desvanezcan la duda razonable sobre el precio realmente
pagado o por pagar.

El contribuyente presenta las pruebas de soporte sobre el precio realmente pagado o por pagar, al revisor
no le ayudan a desvanecer la duda razonable, por lo que emite y notifica la Audiencia que se identifica a
continuacidn:

AUDIENCIA:

DE FECHA:

SECCION IV

ANALISIS:
Se procedid a verificar los documentos adjuntos al expediente dentro de los cuales obra:

Pagina 1 de 3
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Continuacioén de la figura 26.

=T

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DECLARARACION DE REFERENCIA:
PARA REALIZAR LA AUDIENCIA: GTABCDE-20##-00000-AV-0000

AMNALISIS DE AUDIENCIA GTABCDE-20##-00000-AV-0000

FOLIOS:

NUMERAL:

OBSERVACIONES

MERCANCIA DE

LADECLARACION NOMBRE DE LA MERCANCIA
DE REFERENCIA:

Se verificd la Declaracién y Audiencia en mencién en la Seccion [V, en la Base de Datos de Valor del
Servicio Aduanero, indicando si cumple o no, con cada uno de los siguientes aspectos:

Pais de origen Cantidad
Nivel comercial Estado de las mercancias
Similitud en la mercancia Momento aproximado

OBSERVACIONES: Se observd que se anota lo observado. lo que (sifno es comercialmente
intercambiable con la mercancia de la declaracién objeto de analisis, en el
numeral # detalla los documentos presentados por el importador y en el numeral
# el revisor realizd el descarte de métodos correspondiente y descripcion de las
incidencias encontradas en ese momento. El Incoterm es término por lo
que o corresponde presentar xxx documento.

Por lo anterior, cumple con los articulos del Acuerdo relativo a la aplicacion
del articulo VIl del Acuerdo relativo a la aplicacién del articulo VIl del Acuerdo general sobre aranceles
aduaneros y comercio -GATT- de 1994 y Articulo del RECAUCA.

El descarte de métodes en la Audiencia indicada, cumple con lo gque establece el Acuerdo relative
ala aplicacién del articulo VIl del Acuerdo general sobre aranceles aduaneros y comercio -GATT- de 1994,
respecto a que el descarte debe de hacerse por orden de exclusion segun lo indicade en el inciso 2, del
Anexo |, del Acuerdo en mencion.

ANOTACIONES:

Pagina2de3d
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Continuacioén de la figura 26.

=T

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Sobre lo anteriormente expuesto y no obstante persiste la duda razonable de valor, esta Unidad
manifiesta que el(los) valor(2s) de referencia utilizado(s) en la Audiencia antes mencionada, cumple con
lo establecido en los articulos del Acuerdo y Articulo del RECAUCA.

Scbre lo anteriormente expuesto y no obstante persiste la duda razonable de valor, esta Unidad
manifiesta que el{los) valor(es) de referencia utilizado(s) en la Audiencia antes mencionada, no cumplen

con lo establecido en los articulos del Acuerdo y Articulo del RECAUCA,
en virtud que existen diferencias en las caracteristicas y funcionamientos al momento de compararla con
la mercancia objeto de andlisis, por lo que se considera que no es comercialmente intercambiable.
De acuerdo a la descripcién de mercancias de la linea  de la declaracion aduanera existen
valores de referencia en la Base de valor del Servicio Aduanero, los cuales
y que cumplen con lo establecido en los articulos del Acuerdo.
Linea de la | Descripcibn | Cantidad | Unidad | Valor Inesn Valor Declaracién | Linea de | Fecha de
Declaracién | de declarada | de Unitario arancelario | FOB USS | de referencia | exportacion
de mearcancia medida declarado Unitario mercancias Dva de la
mercancias uss de de declaracidn
referencia referencia de
(DUCA) mercancias

--FIN DE INFORMACION CUANDO LOS VALORES DETERMINADOS EN LA AUDIENCIA NO
CUMPLEN CON LAS CONSIDERACIONES LEGALES--

Esta Unidad se abstiene de evaluar documentos contables y bancarios toda vez dicha informacion debe
ser cotejada por los drganos fiscalizadores propios del Servicio Aduanero de conformidad con los
articulos 23 al 49 del RECAUCA.

CONSIDERACIONES LEGALES: Articulos numeral del Acuerdo; Articulos
del Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA).

MUESTRA(S):
El expediente se recibid sin muestras.
[[] Seadjunta lo siguiente:

Cantidad: Unidad de medida:

Descripcién:

SE SOLICITA: Vuelvan las presentes diligencias a la Aduana en mencién en la Seccidn |l, para su tramite
correspondiente.

Consta de 00 folios incluyendo el presente.

Pagina 3 de 3
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Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.2.5. Hojas de tramite del MP

El Ministerio Publico solicita un aforo o duplicado de los aforos realizados
en afos anteriores. La solicitud del MP ingresa como oficio a la Intendencia de
Aduanas. El oficio contiene la declaracion de mercancia de importacion, el

namero de la declaracion es el que sirve para que el analista realice la solicitud.

De la Intendencia de Aduanas lo remiten a la Unidad Técnica por medio de
una hoja de tramite, en ese caso se determina el valor de la mercancia y se
realiza el aforo correspondiente en el cual se determinan los impuestos dejados

de percibir (aforo).

2.2.2.5.1. Descripcion

A continuacion, se muestra el procedimiento para dar respuesta a la

solicitud de aforo del Ministerio PuUblico en materia de valoracion de mercancias.

Tabla XXIV. Procedimiento de respuesta a solicitud de aforo del

Ministerio Publico

Procedimiento de respuesta a solicitud de aforo del

C—__JM' Ministerio Publico

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Valoracién de mercancias

Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes

No. | Responsable Actividad

1 Centralizador Recibe hoja de tramite con oficio de solicitud del MP
de expedientes. | respecto a aforo de valoracién de mercancias, y la traslada
al analista normativo de valoracion.

2 Analista Recibe la Hoja de trdmite y la lee para determinar qué
normativo de solicitan.
valoracion

128



Continuacion de la tabla XXIV.

3 Analista Determina que solicitan un aforo.
normativo de
valoracion

4 Analista Para dar respuesta, redacta un oficio, agrega el
normativo de destinatario, el cuerpo del oficio y la base legal.
valoracion

5 Analista Coloca un namero de correlativo segun la base de datos de
normativo de correlativos y lo agrega al oficio.
valoracion

6 Analista Ingresa a la base de datos de valor del servicio aduanero y
normativo de realiza la busqueda de valores de mercancias respecto a la
valoracion declaracién de referencia.

7 Analista Realiza una tabla en donde colocara el calculo de valores y
normativo de aforo de mercancias respecto a la declaracion.
valoracion

8 | Analista Ingresa los datos en la tabla realizada y efectua los calculos
normativo de correspondientes para determinar el total de impuestos.
valoracion

9 Analista Firma y sella el documento
normativo de
valoracion

10 | Analista Traslada a jefe de unidad para revision.
normativo de
valoracion

11 | Jefe de unidad | Analiza el oficio y si esta correcto lo firma y sella, si tiene

correcciones las marca con lapicero y anota claramente lo
gue le corrige. Traslada a analista.

12 | Analista Recibe el documento, si esta firmado y sellado continta en
normativo de paso 13, si el documento contiene correcciones las corrige,
valoracion si son de forma (errores ortograficos o de redaccion)

dirigirse al paso 4, si es por errores de fondo (el analisis en
si) regresa al paso 2.

13 | Analista Traslada a centralizador.
normativo de
valoracion

14 | Centralizador Recibe la Hoja de tramite y la envia hacia donde

corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.25.2. Flujograma

A continuacién, se muestra el flujograma del procedimiento para dar
respuesta a la solicitud de aforo del Ministerio Publico en materia de valoracién
de mercancias.

Figura 27. Procedimiento de respuesta de solicitud de aforo del
Ministerio Publico

Centralizador Analista normativo de valoracisn Jefe de Unidad

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.2.5.3. Registro

A continuacion, se muestra una hoja de verificacion para la respuesta de
solicitud de aforo del Ministerio Publico para el personal del area de valoracion

de mercancias.

Tabla XXV. Hoja de verificacidén para oficio de respuesta de solicitud de
aforo del Ministerio Pablico

HOJA DE VERIFICACION PARA ANALISTA DE

C‘-é@- VALORACION

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados:
Responsable: Analista de valoracion

Criterio de
conformidad
Factores paratomar en cuenta .
Marca x sobre la opcion
que se elige.
1. Forma
¢Numero de pr_o_videncia coincide con el S| NO NA.
1 | documento emitido?
2 | ¢Fecha de emision del documento correcta? S| NO NA.
3 | ¢Datos del destinatario correctos? Sl NO N.A.
4 | ;Datos de solicitud del Ministerio Publico
correctos?
5 | ¢Datos de la mercancia en el documento emitido
de manera correcta? Régimen y nimero de Sl NO N.A.
declaracion.
6 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.
7 | ¢Redaccion correcta? Sl NO N.A.
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Continuacion de la tabla XXV.

2. Analisis
1 | ¢Fundamento legal correcto? Sl NO N.A.
2 | ¢Se esta utilizando la fecha que consta en el
documento de transporte? Si no existe, se utiliza la Sli NO N.A.
fecha de aceptacion. Art.198 Recauca.
3 | ¢Célculos correctos? SI NO N.A.
4 | Corroborar lo que cabe dentro de las funciones de la
unidad, si no es viable realizar algo que se solicita,
: : Sl NO N.A.
brindar una sugerencia respecto a lo que se debe
realizar en lo posible.
5 | ¢La base legal utilizada es correcta y esta S| NO NA.

completa?

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 28. Oficio de respuesta de solicitud de aforo del Ministerio
Puablico
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA

OFI-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20XX

Guatemala, de de 200(x

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Unidad

Ministerio Publico
Presente.

Licenciado Nombre Apellido

De manera atenta me dirijo a usted, para dar respuesta a la solicitud con nimero
MPO00-20X4-0000, al respecto se informa que se adjunta el aforo

i AOnan6
0

correspondiente a |la declaracién Régimen AEC, nimerg 000-000000.

El fundamento legal para los valores que se utilizaron para realizar el aforo es en
base a la autodeterminacion segun el articulo 50 del Cédigo Aduanero Uniforme
Centroamericano (CAUCA). ... la Autoridad Aduanera efectuara la liguidacion
de los tributos con base en la informacion proporcionada por el declarante...”,
debido a que no se tuvo a la vista las mercancias, por lo que se elabord de
acuerdo con la informacion que obra en el Sistema Aduanero.

CALCULO DE VALORES Y AFORO DE MERCANCIAS
DECLARACION ADUANERA DE TRANSITO REGIMEN XX, NO. 000-000000.

OrIGALD

FOB CIF CLASIFICACION | DAl | Dbl | nia | TOTAL
CANTIDAD ME%EIJA MERCANCIA | Lo | FLETE | SEGURO [ - | GF | o ARIA = | @ | @ @l
TOTALES
Fecha de la aceptacion | CDMWNZ0HE TIFO DE CAMBID
dela on Q
CONCEFTOS DETERMINADO
MONTO DAI Q.
MONTO VA 0.
TOTAL DE IMPUESTOS Q.
Atentamente,
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Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.2.6. Memorandums

Pueden provenir de cualquier unidad o dependencia de SAT, solicitando el

valor de la mercancia.
2.2.2.6.1. Descripcion
A continuacion, se muestra el procedimiento para dar respuesta por medio
de memorandum a la solicitud de aforo de mercancias en materia de valoracion

de mercancias.

Tabla XXVI. Procedimiento de respuesta a solicitud de aforo de

mercancias por medio de memorandum

Procedimiento de respuesta a solicitud de aforo de
c‘_é@' mercancias por medio de memorandum
SUFETINTENDENCIADEADMINISTRAC!ONTRIBUTAR!A
Institucion: Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Valoracién de mercancias
Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes
No. | Responsable Actividad
1 Centralizador Recibe el memorandum respecto al aforo de valoracion de
de expedientes. | mercancias, y la traslada al analista normativo de
valoracion.
2 | Analista Recibe el memorandum y lo lee para determinar qué
normativo de solicitan.
valoracion
3 Analista Determina que solicitan un aforo (valor de las mercancias)
normativo de
valoracion
4 Analista Determina si es aforo de mercancias se dirige al paso 5, si
normativo de es de vehiculos al paso 6,
valoracion
5 Analista Ingresa a la base de datos de valor del servicio aduanero y
normativo de realiza la busqueda de valores de mercancias respecto a la
valoracion declaracion de referencia, continla en paso 7.
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Continuacion de la tabla XXVI.

6 Analista Utilizando la tabla de valores imponibles del Impuesto al
normativo de valor agregado para la importacion de vehiculos
valoracién automotores terrestres correspondiente al afio de la

declaracién encuentra la base imponible, verifica la
clasificacion arancelaria y verifica el %DAI segun la
clasificacion, continlia en paso 7.

7 Analista Para dar respuesta, redacta un memorandum, agrega los
normativo de datos llenando el formato de memorandum, detallando la
valoracion mercancia y colocando la base legal por medio de la cual

se realiza el aforo.

8 Analista Coloca el numero de correlativo segun la base de datos de
normativo de correlativos
valoracion

9 Analista Realiza una tabla de anexos en donde colocaré el calculo
normativo de de valores y aforo de mercancias respecto a la declaracion.
valoracion

10 | Analista Ingresa los datos en la tabla realizada y efectla los calculos
normativo de correspondientes para determinar el total de impuestos, si
valoracion son mercancias las agrega todas juntas segun la

declaracidn, si son vehiculos realiza una tabla de anexo por
cada vehiculo. .

11 | Analista Ingresa los datos en la tabla realizada y efectla los calculos
normativo de correspondientes para determinar el total de impuestos,
valoracion

12 | Analista El analista firma, sella y traslada el documento al jefe de
normativo de unidad para revision.
valoracion

13 | Jefe de unidad | Analiza el memorandum y si esté correcto lo firma y sella,

si tiene correcciones las marca con lapicero, lo traslada a
analista.

14 | Analista Recibe el documento, si esta firmado y sellado continta
normativo de en paso 15, si el documento tiene correcciones las realiza,
valoraciéon si son de forma (errores ortograficos o de redaccién) se

dirige al paso 7, si es por errores de fondo (el analisis en
si) lo corrige segun lo indicado o regresa al paso 2.

15 | Analista Traslada a centralizador el memorandum y anexos.
normativo de
valoracion

16 | Analista Recibe el memorandum y lo envia hacia donde
normativo de corresponde. Fin del proceso.
valoracion

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.2.6.2. Flujograma

A continuacién, se muestra el flujograma del procedimiento para dar
respuesta a la solicitud de aforos por medio de memorandum en materia de

valoracion de mercancias.

Figura 29. Flujograma de procedimiento de respuesta a solicitud de

aforo de mercancias por medio de memorandum

Centralizador Analista normativo de valoracion Jefe de Unidad

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.2.6.3. Registro

A continuacion, se muestra una hoja de verificacién para el personal del
area de valoracion para dar respuesta al aforo de mercancias en materia de

valoracion.

Tabla XXVII. Hoja de verificacion para procedimiento de respuesta a
solicitud de aforo de mercancias por medio de

memorandum

HOJA DE VERIFICACION PARA ANALISTA DE

C—_é7m' VALORACION

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados:
Responsable: Analista de valoracion

Criterio de
conformidad
Marca x sobre la

opciodn que se elige.

Factores para tomar en cuenta

1. Forma
. ¢Numero de correlativo de memorandum correcto? S| NO NA.
2 | ¢ Fecha de emision del documento correcta? Sl NO N.A.
3 | ¢Datos del memorandum de solicitud correctos? Sl NO N.A.
4 | ¢Datos de la mercancia en el documento emitido de
manera correcta?
5 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.
6 | ¢Redaccion correcta? Sl NO N.A.
2. Andlisis
1 | ¢Se esta utilizando la fecha que consta en el
documento de transporte? Si no existe, se utiliza la | Sl NO N.A.
fecha de aceptacion. Art.198 Recauca.
2 | Si es aforo de vehiculos: ¢se esta utilizando la tabla
~ < - SI NO N.A.
valores del afio de aceptacion de la declaracién?
3 | ¢Calculos correctos? Sl NO N.A.
4 | ¢ Clasificacion de la mercancia es correcta? Sl NO N.A.
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Continuacion de la tabla XXVII.

5 | Corroborar lo que cabe dentro de las funciones de la
unidad, si no es viable realizar algo que se solicita,

. ) SI NO N.A.
brindar una sugerencia respecto a lo que se debe
realizar en lo posible.
6 | ¢Labase legal utilizada es correcta y esta completa? Sl NO N.A.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

Figura 30.

Solicitud de aforo por medio de Memorandum

FSar

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MEMORANDUM
MEM-SAT-IAD-DOP-UTQ-000-20%X

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: __/ /
Seccion |
NOMBRES Y APELLIDOS PUESTO AREA
PARA:
DE:
Seccion |l
ASUNTO:

Respuesta a solicitud:

Seccion 1l
En respuesla a la solicitud mencionada, requiriendo valo

= de la(s) mercancia(s) consignada(s) en la(s) declaramon(es] segun se |nd|ca
a contmuamon

No. Ref. ORDEN:
REGIMEN:
CONTRIBUYENTE:

NIT DEL CONTRIBUYENTE:

Pagina 1 de 2
Intendencia de Adusnas
MEM-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20
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Continuacién de la figura 30.

FSaAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion IV

Se remite el calculo de los tributos (ver cuadro adjunto), determinado para el (los)
vehiculo(s), tomande como base los datos proporcionados en el memorandum
mencionado en la Seccion Il, el nacimiento de la obligacion tributaria aduanera se
determind de acuerdo con el articulo 46 numeral 3 inciso ¢). del Cédigo Aduanero
Uniforme Centroamericano —CAUCA- y los valores de acuerdo con la Tabla de
valores imponibles del impuesto al valor agregado para la importacion de
vehiculos automotores terrestres, segin Acuerdos del Directorio Nimero 025-
2016 y 025-2017, toda vez es la Tabla vigente al momento gue se descubre la
infraccion aduanera.

Se informa que se realizé la busqueda de valores de referencia en la Base de
Valor del Servicio Aduanero de acuerdo a lo siguiente:

DESCRIPCION MERCANCIA DECLARACION

Y se informa que no existen valores de referencia de mercancias idénticas que
cumplan con lo establecido en los articulos 2 y 15 numeral 2, literal a) del Acuerdo
Relativo a la Aplicacion del Articulo VIl del Acuerdo General sobre Aranceles
Aduaneros y Comercio 1994 y articulo 198 del Reglamento del Codigo Aduanero
Uniforme Centroamericano, ni de mercancias similares con base en los articulos
3y 15 numeral 2, literal b) del Acuerdo Relativo a la Aplicacion del Articulo VIl del
Acuerdo General sobre Aranceles Aduaneros y Comercio 1994 y articulo 198 del
Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano.

Es importante indicar que la clasificacion arancelaria y valoracion de los vehiculos
afectos se realizd en base Unicamente en la documentacion que se adjunto a la
solicitud, por lo que no se tuvieron las mercancias a la vista.

Pagina 2 de 2

Intendencia de Aduanas
MEM-SAT-IAD-DOP-UTO-000-2000
BBB/ccce

m

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.2.7. Subastas

Estas solicitudes ya no ingresan a la Unidad Técnica, debido a que ahora
son una seccion y en su procedimiento ellos deben realizar los aforos, mediante
la resolucion namero SAT-IAD-0013-2019, de fecha 25 de septiembre de dos mil
diecinueve, acuerda las disposiciones administrativas que desarrollan las
funciones de la Seccién de Administracion de Mercancias en Decomiso y
Abandono y plazos administrativos para llevar a cabo los procesos de subasta,

donacion y destruccién de mercancias de abandono.

2.2.2.8. Solicitudes del Centro de Confirmacién de

Transitos

El Centro de Confirmacién de Transitos perteneciente al Departamento
Normativo de la Intendencia de Aduanas, solicita a la Unidad Técnica, el valor
de la mercancia con su respectivo aforo para la determinacién de los impuestos
dejados de percibir debido a algunos de los inconvenientes que se pueden
presentar: el transporte nunca llegé a la aduana de destino, nunca se reporto el
transportista, se perdi6 la mercancia, nunca realizé un pago a la aduana y para

llegar ante el juez debe saber cuanto tiene que pagar.
Se observé que muchas veces se tuvo que buscar documentacion en el

archivo de la Unidad y el mismo no esta en forma digital, lo cual ocasionaba que

se tuvieran demoras en el proceso.
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2.2.2.8.1. Descripcion

A continuacion, se muestra el procedimiento de respuesta a solicitudes del

Centro de Confirmacién de Transitos en materia de valoracién de mercancias.

Tabla XXVIILI.

Procedimiento de respuesta a solicitudes del Centro de

Confirmaciéon de Transitos

FSa8T

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Procedimiento de respuesta a solicitudes del
Centro de Confirmacion de Transitos

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad
Aduanera

Area: Valoracion de mercancias

Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes

No. | Responsable | Actividad

1 | Centralizador | Recibe memorandum de Centro de confirmaciéon de
de transitos y la traslada al analista normativo de
expedientes. valoracién.

2 | Analista Recibe el memorandum y lo lee para determinar que
normativo de | solicitan.
valoracion

3 | Analista Determina que solicitan un aforo de mercancias.
normativo de
valoracion

4 | Analista Para dar respuesta, redacta un memorandum,
normativo de | colocando un numero de correlativo segun la base de
valoracion datos de correlativos, agrega el destinatario, el cuerpo

del oficio y la base legal.

5 | Analista Realiza una tabla en donde colocara el calculo de
normativo de |valores y aforo de mercancias respecto a la
valoracion declaracién.

6 | Analista Solicita informaciéon de la declaracion de transito por
normativo de | correo electronico.
valoracion

7 | Analista Cuando recibe respuesta se dirige al archivo fisico de
normativo de | la Unidad Técnica para buscar el memorandum.
valoracion
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Continuacion de la tabla XXVIII.

8 | Analista Corrobora que el niumero de memorandum coincida
normativo de | con la declaracion.
valoracion

9 | Analista Cuando lo encuentra saca copia de los documentos.
normativo de
valoracion

10 | Analista Devuelve los documentos al archivo.
normativo de
valoracion

11 | Analista Ingresa a SIVEPA para buscar la declaracion de
normativo de | transito y la encuentra para no cometer errores de
valoracion ingreso de datos.

12 | Analista Ingresa al sistema SAQBE, para buscar la factura.
normativo de
valoracion

13 | Analista Ingresa los datos en la tabla realizada y efectlda los
normativo de | calculos correspondientes para determinar el total de
valoracion impuestos.

14 | Analista Firma y sella el documento
normativo de
valoracion

15 | Analista Traslada al jefe de unidad para revision.
normativo de
valoracion

16 | Jefe de unidad | Analiza el memorandum y si esta correcto lo firma y

sella, si tiene errores los marca con lapicero y escribe
claramente el error que se encontré.

17 | Analista Recibe el documento, si esta firmado y sellado por jefe
normativo de | de unidad, continla al paso 18, si tiene errores los
valoracion corrige, si son correcciones de forma (errores

ortogréficos o de redaccion) se dirige a donde le fue
indicado o al paso 13, si es por errores de fondo los
corrige (el andlisis en si) regresa al paso 2.

18 | Analista Traslada a centralizador.
normativo de
valoracion

19 | Centralizador | Recibe el memorandum y lo envia hacia donde

corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 20186.
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2.2.2.8.2. Flujograma

A continuacién, se muestra el flujograma del procedimiento para dar
respuesta a las solicitudes del Centro de Confirmacién de Transitos en materia
de valoracion de mercancias.

Figura 31. Flujograma del procedimiento de respuesta a solicitudes del
Centro de Confirmacion de Transitos

Centralizador Analista normativo de valoracion Jefe de Unidad

Para dar respuesta redacta

un memorandum, agrega

destinatario, cuerpo, base
legal

Cuando lo encuentra saca
copia de los documentos.

Devuelve [0s documentos
alarchivo
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Continuacion de la figura 31.

Centralizador Analista normativo de valoracion lefe de Unidad

Ingresa a SIVEPA para buscar
la declaracidn de transito y
copiar de ahilos datos para |

no cometer errores de ingreso |

de datos. \

Ingresa al Sistema SAQEE para "
buscar |a factura

Ingresa los datos encontrados
en |a tabla realizad fectia
los calculos para

total de impuestos

Revisa el analisis y

Firma y sella el documento y los documentos
traslada a lefe de Unidad trasladados porel

analista

.El analisis ez

sLa correccion es ¢ correcto?
fondo o de forma

Firma y sellae
2 - Traslada al analista
Memorandum
\ndlisis firmad
y sellado por Jefe
de Unidad?

e documentos Tras]
rasla

centralizador

aslada a donde
corresponde

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.

144



2.2.2.8.3. Registro

A continuacion, se muestra una hoja de verificacion para el personal del
area de valoracion para dar respuesta a solicitudes del Centro de Confirmacion

de Transitos.

Tabla XXIX. Hoja de verificacion para procedimiento de respuesta a
solicitudes del Centro de Confirmacién de Transitos

HOJA DE VERIFICACION PARA ANALISTA DE

C‘-é@- VALORACION

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados:
Responsable: Analista de valoracion

Criterio de
conformidad
Factores paratomar en cuenta
Marca x sobre la
opcidn gue se elige.

1. Forma
. ¢NUumero de correlativo de memorandum correcto? S| NO NA.
2 | ¢Fecha de emision del documento correcta? Sl NO N.A.
3 | ¢Datos del memorandum de solicitud correctos? Sl NO N.A.
4 | ¢;Datos de la mercancia en el documento emitido de

manera correcta? NUumero de orden y clave del Sl NO N.A.

régimen.
5 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.
6 | ¢Redaccion correcta? Sl NO N.A.
2. Andlisis
1 | ¢Se esta utilizando la fecha que consta en el

documento de transporte? Si no existe, se utiliza la | Sl NO N.A.

fecha de aceptacién. Art.198 Recauca.
2 | ¢Calculos correctos? Sl NO N.A.
3 | ¢Labase legal utilizada es correcta y estd completa? Sl NO N.A.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 32. Respuesta a solicitudes del Centro de Confirmacién de

Transitos

FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MEMORANDUM
MEM-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20XX

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: / /

PUESTO AREA
NOMBRES Y APELLIDOS ©apbhdncia
PARA:
DE:
Vo.Bo.
ASUNTO:

Respuesta a solicitud:

En respuesta a la solicitud requiriendo informe técnico sobre la valoracién v clasificacién

arancelaria de las mercancias consignadas en la declaracion segun se indica a
continuacién:

No. Ref. ORDEN: 000-0000000

REGIMEN: 000-XX

EXPEDIENTE No.: 0000-00-00-0000000

NOMBRE DEL IMPORTADOR:

NIT DEL IMPORTADOR: 0000000-0

Sobre este particular, esta Unidad se permite adjuntar al presente, el calculo de tributos
(ver cuadro adjunto) determinado a la mercancia declarada con base unicamente en la
documentacion que se adjunté a la solicitud.

Pagina 1de 1
Intendencia de Aduanas
MEM-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20x

IBBE
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Continuacioén de la figura 32.
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Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.3. Proceso de origen

La Direccion de Administracion del Comercio Exterior (DACE) del Ministerio
de Economia, tiene como objetivo administrar los instrumentos econdmico-
comerciales de cardcter internacional vigentes para Guatemala y coordinar los
procesos de consulta interinstitucional e intersectorial para la aplicacion de los
instrumentos comerciales vigentes, de conformidad con el articulo 32, literal c)
del Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley del
Organismo Ejecutivo y conforme al articulo 17 del Acuerdo gubernativo No. 170-
2015 Reglamento organico interno del Ministerio de Economia, por esta razon la
Unidad Técnica, realiza la gestiones relacionadas con el origen de las

mercancias ante dicha institucion.

En cada solicitud dirigida al area de origen que ingresa a la UTOSA, no es
potestad de la SAT determinar el origen de las mercancias, el analista de origen
realiza de oficio la solicitud a la Direccién de Administracién del Comercio Exterior
(DACE) del Ministerio de Economia. Es la DACE que de acuerdo con su
competencia emite la resolucion final de origen basandose en la informacién
proporcionada en el formato para presentacion de denuncias por dudas de origen
(Formulario DACE R-RO-06) emitido por el analista de origen de la

Superintendencia de Administracién Tributaria.
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Tabla XXX.

en Guatemala

Tratados de libre comercio y acuerdos parciales vigentes

DOCUMENTO A
DECRETO O PRESENTAR PARA
ACUERDO GOZAR DE TRATO
Ng“élSEgDDOEL PAISES -I,-ALACP/ RATIFICAD ARANCELARIO
O POREL PREFERENCIAL
CONGRESO (CERTIFICADO DE
ORIGEN)
La certificacion la puede
. emitir el importador,
Tratcztﬁe?gicl;bre Republica exportador o el productor,
Replblica Dominicana - Decreto debido a que no existe un
Dom[i)nicana i Centroamérica TLC 31.2005 formato establecido. Los
Centroamérica - - Estados requisitos minimos que
. Unidos De debe llevar la certificacion
Estados Unidos AMET] de ori
de América mérica e origen se encuentran
en el Articulo 4.16 del
Tratado.
Acuerdo de 1.Certificado de
asociacion entre Circulacion de
Centroamérica, Centroamérica Mercan_mas EUR.1
por un lado, y la - Decreto 2.Declaracion en Factura
- y la Unién TLC
Union Europeay Europea 2-2013
sus estados P
miembros, por el
otro (ADA)
Tratado de libre Debe presentar un
comercio entre : certificado de origen en el
Estados Unidos .
los Estados Mexicanos y formato negociado en el
mexilé;]:\(iossy las las Repl]blipas anl}grlnl:ﬁinaaddgoieel
Republicas de de Costa Rica, TLC Decreto Instructivo, y emitido por
P ; El Salvador, 4-2013 Y P
Costa Rica, El Guatemala el exportador.
Salvador, Honduras y
Guatemala, Nicaraqua
Honduras y gua.
Nicaragua
Tratado de libre - Un Certificado de Origen
comercio entre la La Republica emitido por el exportador
Republica de de Guatgmgla y avaladg por la :futoridad
y la Republica Decreto .
Guatemala y la ; TLC competente del pais
. de China 5-2006 i
Republica de (Taiwan) exportador; en el formato

China (Taiwan).

negociado por las Partes.
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Continuacion de la tabla XXX.

5. Tratado de libre
comercio entre la
Republica de

La Republica
de Colombiay

Certificado de Origen en
el formato establecido, el
cual debe ser llenado

Republica de
Guatemala y el
Gobierno de la

Republica del

Ecuador.

Colombiay las las Republicas TLC Decreto conforme a su Instructivo,
Republicas de El | de El Salvador, 10-2009 emitido por el exportador
Salvador, Guatemala y 0 productor.
Guatemala y Honduras
Honduras.
6. Tratado de libre Certificado de Origen en
comercio entre Centroamérica Decreto el formato establecido, el
Centroamérica y y Chile TLC cual debe ser llenado
) 37-2009 .
Chile. conforme a su Instructivo,
por el exportador
7. Tratado de libre Un certificado de origen
comercio entre Centroamérica en el formato negociado
Centroamérica y y Republica TLC Decreto en el TLC, llenado de
Republica Dominicana 26-2000 conformidad con el
Dominicana. Instructivo, emitido por el
exportador.
8. Un FAUCA (Formulario
Aduanero Unico
Centroamericano) para
las mercancias que a
Protocolo de . .
. S nivel centroamericano en
incorporacion de ) .
P el Sistema Arancelario
la Republica de . .
. Centroamérica Centroamericano — SAC-
Panama al . Decreto . .
. y Panama TLC gozan de libre comercio
subsistema de 11-2009 .
. - (0% por ciento).
integracion A
P La Declaracién Unica
econémica
Centroamericana Aduanera -DUA- y
el Certificado de Origen
en el nuevo formato
establecido, emitido por
el exportador
9. Acuerdo de Para exportacion, un
alcance parcial Certificado de Origen
de llenado conforme a su
complementacion Instructivo y firmado por
econdmica entre el exportador. Para
el Gobierno de la Guatemala- AAP Decreto importacion, un
Ecuador 8-2012 ’

Certificado de Origen
llenado conforme a su
Instructivo y avalado por
la autoridad competente.
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Continuacion de la tabla XXX.

10 Acuerdo de Un Certificado de Origen
alcance parcial llenado conforme a su
entre la Instructivo y firmado en
Republica de Guatemala- AAP Decreto ambos paises por la
Guatemala y la Cuba 28-2000 autoridad competente y el
Republica de exportador.
Cuba.
11 Acuerdo de Un Certificado de Origen
. llenado conforme a su
alcance parcial X )
: Instructivo y firmado por
entre el Gobierno
o el exportador. Para
de la Republica Guatemala- Decreto . L
. AAP Importacion, un
de Guatemala y Belice 31-2009 o .
. Certificado de Origen
el Gobierno de
; llenado conforme a su
Belice. X
Instructivo y avalado por
la autoridad competente.
12 Un certificado de Origen
en formato
ALADI, el cual debe ser
firmado por la
Acuerdo dg (AAP A25TM autoridad compe.tente de
alcance parcial Guatemala; se
Guatemala- NO. 23 EN Lo
entre Venezuela AAP 2 hace mencion que este
Venezuela TRANSICIO
y Guatemala. N) Acuerdo solo le
da preferencia
arancelaria a las
mercancias exportadas
de Guatemala a
Venezuela.

Fuente: Ministerio de Economia. Preguntas frecuentes origen.

https://www.mineco.gob.gt/sites/default/files/preguntas_frecuentes_reglas_de_origen_en_format

o_iso_ii.pdf. Consulta: octubre de 2020

2.2.3.1. Solicitud de opinién técnica para trato

arancelario preferencial
Para el caso de mercancias que se les solicite trato arancelario preferencial
bajo el marco de un acuerdo comercial suscrito y ratificado por el Estado de

Guatemala, se recomienda observar lo establecido en el Documento de
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orientacion para el trato preferencial emitido por la Unidad de Tratados y

Convenios Internacionales.

La solicitud de opiniébn técnica a la Direccibn de Administracion del

Comercio Exterior (DACE) se puede originar de los siguientes casos:

o Cambio de inciso arancelario.

o Transito y transbordo.

o Correccioén o llenado en el certificado de origen.
o Devolucién de aranceles.

Los expedientes de origen con solicitud de opinion técnica pueden provenir

desde:

o Aduana.

o Seccidon de Operativos Conjuntos de la Intendencia de Fiscalizacion.

o Pequefios, Medianos y Grandes Contribuyentes de la Intendencia de

Fiscalizacion (devolucion de aranceles).

Pasos para realizar la solicitud de opinién técnica a la DACE.

o La informacion que se consigna en el oficio de solicitud de opinidn técnica

a la DACE es la siguiente:
o El nombre del tratado de libre comercio dentro del cual se realizara

la solicitud o acuerdo de alcance parcial con Union europea (ADA).

Asi mismo, el numero de decreto que le dio vida.
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o Nombre de la entidad, numero de la declaracion de mercancias
DUCA-D clave de régimen con que ampara Su importacion
definitiva, y la fecha de aceptacion de esta.

o Descripciéon de la mercancia objeto de andlisis y su inciso
arancelario correspondiente. Si de acuerdo con el dictamen de
clasificacion arancelaria emitido por esta Unidad, se determina que
las caracteristicas de la mercancia corresponden a otro inciso
arancelario, se consigna la informacion de la importacién en el
formulario DACE R-RO-06, Formulario para presentacion de

denuncias por dudas de origen.

En la elaboracion se adjunta copia de los documentos de soporte.

Entre los documentos que se adjuntan a todos los casos

mencionados con anterioridad a la solicitud de opinion técnica estan:

o Declaracion Unica Centroamericana —DUCA- (declaracion de
mercancia).

o Bill of lading (BL — documento de transporte).

o Factura.

o Certificado de origen / para Europa: EUR1 o certificado en factura.

o Si es exportador autorizado puede presentar certificado en factura

independientemente del monto, de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 20 del anexo 2 del Acuerdo del ADA.

o Si no es un exportador autorizado puede presentar factura como
certificado EUR1, en este caso unicamente si el valor no excede los
6 000 euros.

o Cuando existe cambio de inciso arancelario: dictamen de

clasificacion.
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o Cuando la mercancia es embarcada en un estado no parte de uno
de los tratados: documento que demuestre que la mercancia se
encontré bajo resguardo aduanero en el pais que no es parte del
tratado (documentos de transito y trasbordo).

o Otros documentos.

Una vez concluido o llenado el formulario R-R0-06, Formulario para
presentacion de denuncias por dudas de origen (anexo 1. Formulario
DACE) adjuntando la debida documentacion de la importacién en cuestion,
se envia la solicitud de opinion técnica a la DACE del Ministerio de
Economia, para que resuelvan conforme a la normativa vigente (tratado
de libre comercio, acuerdo de alcance parcial, acuerdo de asociacion).

Cuando el analista de origen cuenta con la copia del oficio de solicitud de
opinion técnica o verificacidn de origen, con el sello de recibido de la
DACE, procede a elaborar la providencia para trasladar el expediente al
lugar de solicitud (aduanas o dependencias administrativas de SAT)
indicando que se procedi6 a solicitar la opinion técnica o verificacion de
origen a la DACE, por tanto, dicho expediente debera estar bajo su

resguardo, con el estatus de archivo temporal.

Si el ente solicitante de opinibn técnica o verificacion de origen es el
Departamento de Gestibn Aduanera el expediente retornar4 a la Unidad
Técnica para que el mismo sea archivado.

Cuando ingresa el documento de respuesta de opinién técnica o
verificacion de origen de la DACE a la solicitud planteada, el analista de
origen realiza un memorandum a donde fue archivado el expediente
solicitando el mismo, indicando que existe una respuesta por parte de la
DACE.
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Cuando ingresa el expediente solicitado, el analista de origen procede a
realizar una providencia, transcribiendo literalmente la respuesta (opinion
técnica o verificacion de origen) emitida por la Direccion de Administracion

del Comercio Exterior -DACE- segun los siguientes casos:

o Si la opinion técnica de la DACE indica que se puede otorgar trato
arancelario preferencial a la entidad solicitante, se procede a
elaborar una providencia para la devolucion del expediente,
adjuntando el documento de opinion técnica emitida por la DACE y
asi continte con el debido proceso.

o Si la opinion técnica de la DACE indica que no se puede otorgar
trato preferencial a la entidad solicitante, se procede a elaborar el
dictamen técnico, para establecer el arancel y los montos en
materia de impuestos que corresponde a la importacién de
mercancia.

o Si la opinion técnica de la DACE indica que la mercancia importada
por la entidad puede gozar de la preferencia arancelaria que otorga
el tratado de libre comercio, siempre y cuando presente la
certificacién de origen corregida de acuerdo con los textos juridicos

del tratado.

" Se procede a elaborar la providencia para la devolucion del
expediente, indicando la opinion técnica emitida por la DACE
y adjuntando el respectivo documento, para luego notificar al
contribuyente y permitirle la presentacion de la certificacion

de origen corregida.
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Para este procedimiento se necesita de un mensajero que tarda
aproximadamente 7 a 13 dias para realizar la entrega del oficio a DACE, lo cual

se puede convertir en una oportunidad para buscar una mejora en este proceso.

Formato para el oficio de solicitud de emision de opinion técnica para trato
arancelario preferencial mostrado en la figura 36: las partes en color gris deben
adecuarse conforme a si se refiere a un tratado de libre comercio o0 a un acuerdo
parcial y llenar cada una de las lineas de acuerdo con lo que solicita para la
entidad y la declaracién de mercancias. Cuando se trata de un numero de orden
se coloca junto a estos datos, si se refiere a varios niameros de orden, se colocan

en el cuadro subsiguiente, si no se utilizan se elimina ese cuadro.

Continia con la mercancia objeto de analisis y se coloca en las
observaciones datos relacionados para ampliar la informacion de acuerdo con la

mercancia.

En la siguiente pagina, se coloc6 un cuadro para marcar con x cada uno de
los motivos por los cuales se tiene duda si la mercancia objeto de analisis puede
gozar de trato arancelario preferencial, se colocé este cuadro para que se pueda
visualizar facilmente el motivo y en el cuadro siguiente se debe ampliar la

informacion explicando la seleccion del motivo.
En el cuadro siguiente se debe colocar los articulos del tratado, acuerdo o
la legislacién que respalde la duda. Finalmente se debe escribir el nUmero de

expediente del cual se esta realizando el analisis.

El Formulario R-RO-06 DACE para presentacion de denuncia por dudas de

origen se presenta en el anexo 1.
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Formato de providencia de traslado para que expediente pase a estatus de
archivo temporal indicado en la figura 37: el formato permite que los datos
relacionados a la declaracion y al importador estén resumidos al inicio, luego se
explica que la Direccién de Administracion del Comercio Exterior (DACE) del
Ministerio de Economia es el encargado de realizar las gestiones relacionadas a

origen y trato preferencial de las mercancias.

En el siguiente parrafo se debe indicar el oficio y la fecha en la cual fue
enviada la solicitud de opinién técnica ante el Ministerio de Economia. En el
parrafo consecuente se expresa la devolucion del expediente en conformidad con
el Procedimiento PR-SAT-PO-02, la norma 11 se menciona cuando se realiz0
una solicitud de verificacion de origen y la norma 12 en los casos de solicitud de

opinion por errores formales en los certificados de origen.
2.2.3.1.1. Descripcion
A continuacion, se muestra el procedimiento enfocado al personal del area

de origen, para dar respuesta a la solicitud de opinion técnica para trato

arancelario preferencial.
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Tabla XXXI.

Procedimiento de solicitud de opinion técnica para trato

arancelario preferencial en materia de origen

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Procedimiento de solicitud de opinion técnica para
trato arancelario preferencial en materia de origen

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Origen

Inicia: centralizador de

expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes

No. | Responsable | Actividad

1 Centralizador | Traslada expediente por el sistema y fisicamente al analista
de y avisa si tiene muestra.
expedientes.

2 Analista Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
normativo de traslado de entrega del centralizador.
origen

3 Analista Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo de
normativo de rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa al
origen centralizador sin confirmar en el sistema SCGE, de lo

contrario lo confirma y continla al paso 4.

4 | Analista Lee la solicitud contenida en la dltima providencia en el
normativo de expediente, la cual consiste en solicitud de opinion técnica
origen para trato arancelario preferencial.

5 Analista Revisa que en el expediente trasladado estén todos los
normativo de documentos que se necesitan adjuntar (DUCA, BL, factura,
origen certificado de origen, si existe cambio de inciso arancelario

un dictamen de clasificacién, documentos de transito y
trasbordo si existen, otros documentos que sean
necesarios).

Si estéan todos los documentos, continta en el paso 7, si
faltara algin documento de los documentos de soporte,
contindia en paso 6.

6 Analista Realizar una providencia de solicitud de ampliacion de
normativo de informacion y se dirige al paso 26 trasladandolo al
origen supervisor normativo de clasificacion.

7 Analista Elabora oficio institucional, dirigido al director de

normativo de
origen

administracion de comercio exterior del Ministerio de
Economia, para solicitar opinién técnica, en el que se
consigna la informacién del contribuyente, la mercanciay la
declaracién aduanera de mercancia y el nombre del tratado
dentro del cual se realiza la solicitud.
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Continuacion tabla XXXI.

8 | Analista Utiliza un correlativo de oficios de la base de datos de
normativo de correlativos de la unidad y lo agrega al oficio.
origen

9 Analista Llena el formulario DACE R-RO-06 formulario para
normativo de presentacion de denuncias por dudas de origen, agregando
origen el niumero de correlativo del oficio y los folios que se utilizan.

10 | Analista Reune los documentos que seran enviados a la DACE, los
normativo de cuales son: oficio, copias de documentos que amparan la
origen importacion, formulario DACE R-RO-06.

11 | Analista Escanea todos los documentos que seran enviados a DACE
normativo de y los guarda en su archivo informético como respaldo de la
origen informacion que sera enviada.

12 | Analista Regresa al expediente los documentos utilizados, segun el
normativo de orden de los folios.
origen

13 | Analista Imprime el oficio en hoja membretada, y los demas
normativo de documentos incluyendo el formulario.
origen

14 | Analista Firma, sella el oficio y lo traslada a revision con jefe de
normativo de unidad.
origen

15 | Jefe de Unidad | Revisa el documento, si estd correctamente realizado, lo

firma y sella, si el documento tiene errores, los marca con
lapicero indicando claramente el error y traslada a analista,
contindia en paso 16.

16 | Analista Recibe el documento, si esta firmado y sellado continta en
normativo de paso 17, si tiene correcciones las realiza segun lo indicado,
origen si son de fondo (del analisis) regresa al paso 4, si son de

forma (errores ortograficos, redaccion) las corrige segun lo
indicado y continua al paso 13.

17 | Analista Prepara los documentos originales de oficio y formulario
normativo de para presentacion de denuncias y copias de documentos,
origen realiza copia del oficio y lo entrega al centralizador.

18 | Centralizador | Llena libro de envios para hacer constar el envio y envia los

documentos por medio del mensajero.

19 | Mensajero Recibe documentos para entregar a DACE.

20 | Mensajero Entrega oficio a DACE y solicita sello de recibido en la copia,

para entregar a Unidad Técnica.

21 | Mensajero Entrega copia de recibido del oficio enviado a DACE al

centralizador.
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Continuacion tabla XXXI.

22 | Centralizador | Buscay marca con resaltador el libro de envios en la linea
perteneciente a dicho oficio para marcar que ya se recibio
de vuelta.

23 | Centralizador Recibe copia sellada del oficio de solicitud de opinidn técnica
de origen de DACE, avisa y traslada a analista normativo de
origen.

24 | Analista Recibe la copia sellada del oficio.

normativo de
origen

25 | Analista Elabora providencia de traslado de expediente al lugar de
normativo de solicitud (aduana o dependencia administrativa de SAT)
origen para que el expediente pase a su resguardo con el estatus

de archivo temporal y lo traslada para visto bueno de
supervisor de clasificacion.

26 | Supervisor Revisa el documento, si esta correctamente realizado, lo
normativo de firma y sella, si el documento tiene errores, los marca con
clasificacion lapicero indicando claramente el error y traslada a analista.

27 | Analista Recibe el documento, si esté firmado y sellado continda al
normativo de paso 28, si tiene correcciones las realiza segun lo indicado,
origen si son de fondo (del analisis) regresa al paso 4, si son de

forma (errores ortograficos, redaccion) las corrige segun lo
indicado y continda al paso 28.

28 | Analista Traslada al centralizador por medio del sistema SCGE y
normativo de fisicamente toda la documentacion.
origen

29 | Centralizador Recibe el expediente por el sistema y fisicamente y lo

traslada por el sistema SCGE y lo envia hacia donde
corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Tabla XXXII.

Procedimiento de respuesta de opinidn técnica para trato

arancelario preferencial en materia de origen por parte de

DACE

FSa8T

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Procedimiento de respuesta de opinién técnica para
trato arancelario preferencial en materia de origen por
parte de DACE

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Origen

Inicia: centralizador de

expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes

No. | Responsable | Actividad

1 Centralizador Recibe documento de respuesta de opinién técnica de la
DACE, el cual es trasladado al analista normativo de origen.

2 Analista Recibe el documento de respuesta.
normativo de
origen

3 Analista Realiza un memorandum dirigido al lugar donde fue
normativo de archivado el expediente solicitando el mismo, indicando que
origen existe una respuesta por parte de la DACE, se dirige a paso

4. Si el expediente esta en la Unidad Técnica, no se realiza
este memorandum y finaliza el proceso.

4 Jefe de Unidad | Revisa el documento presentado por el analista si esta
correctamente realizado, lo firma y sella, si tiene
correcciones las marca y traslada al analista.

5 | Analista Recibe el memorandum vy si esta correcto continda en el
normativo de paso 6, si tiene correcciones las realiza y se dirige al paso
origen 3.

6 | Analista Traslada el memorandum a centralizador.
normativo de
origen

7 Centralizador Recibe el documento y envia a donde corresponde.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Tabla XXXIII.

Procedimiento de emision de opinidn técnica para trato

arancelario preferencial en materia de origen

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Procedimiento de emision de opinién técnica para
trato arancelario preferencial en materia de origen por
parte de DACE

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Origen

Inicia: centralizador de

expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes

No. | Responsable Actividad

1 Centralizador | Traslada expediente por el sistema y fisicamente al analista
de y avisa si tiene muestra.
expedientes.

2 Analista Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
normativo de traslado de entrega del centralizador.
origen

3 Analista Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo de
normativo de rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa a
origen centralizador sin confirmar en el sistema SCGE, de lo

contrario lo confirma y continda al paso 4.

4 | Analista Lee la solicitud contenida en la dltima providencia en el
normativo de expediente, la cual consiste en la respuesta de solicitud del
origen expediente archivado para dar continuidad a la respuesta de

DACE.

5 Analista Si DACE indica que otorga trato preferencial a la entidad
normativo de solicitante o que la mercancia puede gozar de preferencia
origen arancelaria que otorga el tratado de libre comercio de

acuerdo con la condicional que indica, contindia en paso 6,
si DACE indica que no se puede otorgar trato preferencial a
la entidad solicitante continla en paso 7.

6 Analista Elabora una providencia transcribiendo literalmente la
normativo de respuesta emitida por la DACE para devolucion del
origen expediente a la dependencia solicitante para que contintde

con el debido proceso.

7 Analista Elabora dictamen técnico transcribiendo literalmente la
normativo de respuesta emitida por la DACE, para calcular el arancel y los
origen montos en materia de impuestos que corresponde a la

importacion de mercancia.

8 Analista Firma y sella el documento emitido y traslada a jefe de

normativo de
origen

unidad para revision y firma.
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Continuacion de la tabla XXXIII.

9 | Jefe de Unidad | Revisa el documento presentado por el analista, si esta
correctamente realizado, lo firma y sella si tiene
correcciones las marca y traslada al analista

10 | Analista Si el documento esta firmado y sellado continta en paso 11,
normativo de si contiene correcciones las realiza de acuerdo con lo
origen indicado y regresa al paso 5.

11 | Analista Traslada a centralizador por medio del sistema SCGE y
normativo de fisicamente toda la documentacion.
origen

12 | Centralizador | Acepta por el sistema y traslada por el sistema SCGE y
fisicamente a donde corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.3.1.2. Flujograma
A continuacién, se muestra el flujograma del procedimiento para dar

respuesta a la solicitud de opinion técnica para trato preferencial en materia de

origen de las mercancias.
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Figura 33. Flujograma del procedimiento de solicitud de opinion
técnica para trato arancelario preferencial en materia de

origen

Centralizador Analista normativo di
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Continuacion de la figura 33.

Centralizador

Mensajero

Analista normativo de origen

Llena libro de envios
para hacer constar el
envioy envia los
documentcs por medio

Fondo

Llena el formulario DACE R-RO-06 para
presentacion de denuncias por dudas de
origen, agregando el nimero de oficio que

se utilizo y los folios que incluy

€ los documentos que seran
enviados a la DACE, I0s cuales son:
Oficio, copias de documentos que
amparan la importacion, Formulario DACE
R-RO-06

Escanea todos I0s documentos que seral
enviados a DACE y los guarda en su
archivo informatico coma respaldo de la
informacion que sera e

iente los documentos
108 folios.

Regresa al
utilizados, segtin el order

Imprime el oficio en hoja membretada,
Ios demas documentos incluy
formulario.

sella el oficio y |0 traslada a

Supervisor hormativo

e Jefe de unidad
de clasificacion

Revisa el andlisis y
los documentos

revisin con Jefe

naiisis frmadoy
por Jefe de
ad?

Corrige el analisis
segln lo indicado

Yy
Adjunta los documentos
originales, copias.
05y realiza copia

0 entrega al
ntralizador.

trasladados porel

analista
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Continuacion figura 33.

. . . Supervisor normativo de .
Analista normativo de origen Jasificacis Jefe de unidad
clasificacion

Centralizador Mensajero

cibe documentos para
entregar a DACE

Entrega Oficio a DACE y solicita
sello de recibido en Ia copia,
para entregar a Unidad

Buscay marca con resaltador el
=0 e Entrega copia de recibido del
libro e envics en la linea . :
Oficio enviado a DACE al
rteneciente a dicho dficio .
, - centralizador.
ara hacer constar de recibido

Recibe copia sellada del Oficio
de solicitud de opinion técnica
origen de DACE, avisa y
traslada a analista normativo de
origen.

be la copia
oficio

Elabora providencia de traslado
pediente al lugar
solicitud para que pase asu
resguardo con el estatus de
archivo temporal

visa el analisis v
da a Supervisor para Visto los documentos
bueno

Corrige el analisis
segln o indicado

Confirmaen el Traslada a centralizador por
sistemay Traslada medio del sistema SCGE y

en el Sistema a fisicamente toda la
donde corresponda documentacion

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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Figura 34. Flujograma del procedimiento de respuesta de opinién
técnica para trato arancelario preferencial en materia de

origen por parte de DACE

Centralizador Analista normativo de origen lefe de unidad

Recibe documento de

Recibe el documento de respuesta.

Realiza un memor
donde fue al
solicitando el mism =
existe una respuesta por parte de la
DACE

Firma, sella el documento y
0 traslada a revisitn con
Jefe de Unidad.

Corrige el an
segln lo indi

Confirma en el
Sistem raslada
en el 5i a a

donde corre:

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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Figura 35. Flujograma del procedimiento de emisién de opinién técnica
para trato arancelario preferencial en materia de origen

Centralizador Analista normativo de origen lefe de unidad

Ri
sella |

muestra

na tiene motivo de rechazo

ntralizador sin

confirmar

Confirma expediente en el Sistema

|a respuesta
ivado

DA

CE otorga trato arancelario

Elabora

transcribi e

la respuesta emitida por la
DACE

Elabora una providen
transcribiendo literalmente la
respuesta emitida por la DACE

Utiliza un correlativo de Calcula el arancel y los montos
providencia de |z de datos en materia de impuestos
de carrelativos ¢ corresponde a la importaci
mercancia

Utiliza un correlativo de
providencia de la base de datos
de correlativos de la Unidad y lo
agrega al documento
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Continuacioén de la figura 35.

Centralizador

Analista normativo de origen

Confirma en el

Sistemay Traslada

en el Sistema a

donde corresponda

Fondo

Firma, sella & documento y
lo traslada a revisidn con
Jefe de Unidad.

E lisis firmado
sellado por lefe de
Unidad?

Corrige el analisis
segun lo indicado

mente toda la
documentacion.

Jefe de unidad

Revisa el analisis y
los documentos
trasladados porel
analista

éEl analisis es

commecto?

Traslada al analista

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.3.1.3. Registro

A continuacion, se muestra una hoja de verificacion dirigida al personal del
area de origen para dar respuesta a la solicitud de emision de opinion técnica de

trato arancelario preferencial.

Tabla XXXIV. Hoja de verificacion para procedimiento de solicitud de
emision de opiniodn técnica de trato arancelario

preferencial

HOJA DE VERIFICACION PARA ANALISTA DE ORIGEN

EFSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados:
Responsable: Analista de origen

Criterio de
conformidad
Marca x sobre la

opciodn que se elige.

Factores para tomar en cuenta

1. Forma
— - — 5

. ¢NUumero de correlativo de oficio correcto® S| NO NA.
- - 5 .

2 ¢_Documentos de referencia correctos? (Expediente y S| NO NA.
dictamen)

3 | ¢Fecha de emisién del documento correcta? Sl NO N.A.
- — — S

4 | ¢;Datos del oficio de solicitud correctos? S| NO NA.

5 | ¢Datos de la mercancia en el documento emitido de
manera correcta? NUumero de orden y clave del Sl NO N.A.
régimen.

6 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.

7 | ¢Redaccion correcta? Sl NO N.A.

2. Andlisis

1 | ¢lnstrumento comercial y decreto utilizado son S| NO NA.
correctos?

2 | ¢Labase legal utilizada es correcta y esta completa? Sl NO N.A.

3. Documentos adjuntos (copia de estos)

1 | Declaracién | ] |
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Continuacion de la tabla XXXIV.

2 | Formulario R-RO-06 DACE para presentacion de S| NO NA
denuncia por dudas de origen T
3 | Documento de transporte Sl NO N.A.
4 | Factura Sl NO N.A.
5 | Certificado de origen Sl NO N.A.
6 | Dictamen (si existe cambio de clasificacion) Sl NO N.A.
7 | Si la mercancia es embarcada en un estado no parte,
documento que demuestre que la mercancia se S| NO NA
encontré bajo resguardo aduanero (documentos de i
transito y trasbordo)
8 | Otros documentos Sl NO N.A.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 36. Oficio de solicitud de emisiéon de opinidn técnica para trato

arancelario preferencial

OFI-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20XX

Guatemala, fecha en letras

Licenciado

Nombre y apellidos

Director Administraciéon Comercio Exterior
Ministerio de Economia

Presente

Estimado Licenciado:
Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de solicitar opinion técnica dentro del

marco del Tratado/Acuerdo. respecto a la entidad quien ampara su importacion definitiva con
la Declaracion de Mercancias DUCA-___ segun se indica a continuacion:

Nombre del Tratado de Libre Comercio o
Acuerdo de Alcance Parcial

Acuerdo comercial:

Decreto del Congreso de la
Republica de Guatemala Namero:

Entidad:

Fecha de aceptacion:

No. Orden Fecha aceptacion No. Orden Fecha aceptacion

||
A

Mercancia objeto de analisis:

Inciso arancelario declarado:

Linea:
Observaciones:

Pagina 1 de 2

OFI-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20%

Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Intendencia de Aduanas

XK
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Continuacién de la figura 36.

Se tiene duda si la mercancia puede gozar de trato arancelario preferencial por el
(les) motivo(s) siguiente(s):

INCUMPLIMIENTO EN LA REGLA DE ORIGEN INCONSISTENCIAS EN EL CERTIFICADD DE ORIGEN
CAMBIO DE INCISO ARANCELARIO TRANZITO ¥ TRANSBORDO

IRREGULARIDADES EN EL COMERCID EXTERIOR FALTA DE MARCADO DE PAIS DE ORIGEN
INVESTIGAR EL ORIGEN OTRAS IRREGULARIDADES

AMPLIACION DE LA INFORMACION:

Con los puntos mencionados anteriormente, se solicita emitir opinidn si es procedente
otorgar trato arancelario preferencial a la mercancia importada, de conformidad con lo
establecido en la siguiente legislacion:

Adjunto copia de la documentamén que ampara la presente importacion, gue forma
parte del expediente nimero 2000C-00-00 0000

Sin ofro particular y quedando en espera de su pronta respuesta, me suscribo.

Atentamente,

Pagina 2 de 2

OF-SATHAD-DOP-UTO-000-200x

Unidad Técnica die Oparaciones y Sagundad Aduanara
Intendencia de Aduanas

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 37. Providencia de traslado para que expediente pase a estatus

de archivo temporal

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

EXPEDIENTE No. 20XX-00-00-00-0000000
PRO-20XX-00-00-000000

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: _DD [ MM / AAAA

ASUNTO: TRASLADO DE EXPEDIENTE RELACIONADO A LA SOLICITUD DE OPINION DE
TRATO ARANCELARIO PREFERENCIAL DE LA MERCANCIA AMPARADA EN LA
DECLARACION:

No. Ref. ORDEN:

REGIMEN:

EXPEDIENTE No.:

NOMBRE DEL IMPORTADOR:
NIT DEL IMPORTADOR: 0000000-0

TRASLADO HACIA: DEPARTAMENTO, SECCION, DIVISION, GERENCIA SOLICITANTE.

Se hace de su conocimiento que la Direccion de Administracion del Comercio Exterior -
DACE- del Ministerio de Economia, tiene como objetivo administrar los instrumentos
economico-comerciales de caracter internacional vigentes para Guatemala y coordinar los
procesos de consulta interinstitucional e intersectorial para la aplicacion de los
instrumentos comerciales vigentes, de conformidad con el articulo 32, literal ¢) del Decreto
114-97 del Congreso de la Republica “Ley del Organismo Ejecutive” y conforme al articulo
17 del Acuerdo Gubernativo No. 170-2015 *Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia”, razon por la cual, ésta Unidad, realiza la gestiones relacionadas con el origen
y trato arancelario preferencial de las mercancias ante dicha institucion.

La solicitud de opinion técnica, fue gestionada al Ministerio de Economia, mediante el
oficioc nimero OFI-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20x, de fecha en letras
atendiendo lo solicitado.

Se procede con la devolucion del expediente de conformidad con la norma 11 o 12 del
procedimiento PR-SAT-P(Q-02, cuando se reciba la respuesta de la gestion realizada, se
estara solicitando nuevamente el envio del expediente para lo concerniente.

SE SOLICITA:
Vuelvan las presentes diligencias a la dependencia indicada en el apartado de traslado,
para su tramite correspondiente.

Consta de 00 folios incluyendo el presente.

Pagina 1 de 1
Intendencia de Aduanas
PRO-20XX-00-00-00000
XXX yyyy

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 38. Solicitud de expediente bajo estatus de archivo temporal

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MEMORANDUM
MEM-SAT-IAD-DOP-UTO- -20

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: / /

PUESTO
NOMBRE Y APELLIDO (Admin

PARA:
DE: |

ASUNTO: Solicitud de expediente, asimismo se adjunta respuesta de Oficio
enviado a MINECO.

Atentamente solicito su colaboracion para que se sirva remitir a esta Unidad el
expediente:

No. Expediente Entidad
20XX-00-00-00-0000000

Debido a que la Direccién de Administracion del Comercio Exterior -DACE- del
Ministerio de Economia -MINECO-, emitid respuesta con relacion a dicho
expediente.

Asimismo, se adjunta respuesta al oficio OQFI-SAT-IAD-DOP-UTQ-000-20XX
relacionado con el expediente y entidad mencionados.

Atentamente,

Pagina 1de 1
Intendencia de Aduanas
PRO-200x-00-00-000:00

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 39. Providencia de respuesta cuando se otorga trato arancelario

preferencial

FSAaAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
EXPEDIENTE No. 20XX-00-00-00-0000000
PRO-20XX-00-00-000000

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: _DD / MM / AAAA

ASUNTO: TRASLADO DE EXPEDIENTE RELACIONADO A LA SOLICITUD DE OPINION DE
TRATO ARANCELARIO PREFERENCIAL DE LA MERCANCIA AMPARADA EN LA

DECLARACION:
No. Ref. ORDEN: 000-0000000
REGIMEN: 00-XX
EXPEDIENTE No.: 0000-00-00-0000000

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

TRASLADO HACIA: DEPARTAMENTO. SECCION, DIVISION, GERENCIA SOLICITANTE.

c oo MEM-SAT-ABC-XYZ-VWX-000-20XX, fecha: DD/MM/AAA
En respuesta a solicitud:

En donde solicita: Emitir opinion técnica al Ministerio de Economia

Atentamente se hace de su conocimiento que, de acuerdo a lo solicitado mediante
memorandum en mencion, se procedié a solicitar opinién técnica al Ministerio de
Economia por medio del Oficio OFI-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20XX, de fecha:
DD/MM/AAA,

Por medio de la opinion técnica Ref.. DACE/TG-AJ/0000/20XX de fecha
DD/MM/AAA, apartado V. OPINION TECNICA, establece:

“Con base en lo anterior, esta Direccion técnicamente opina que la mercancia
importada por la entidad NOMBRE DE LA ENTIDAD, puede gozar de la
preferencia arancelaria que otorga el nombre del TLC/AAF, toda vez que presentd
con el inciso arancelario dictaminado por la
Superintendencia de Administracion Tributaria — SAT -".

Se adjunta opinion técnica para lo concerniente.

Consta de 00 folios incluyendo la presente.

Pagina 1de 1
ia de Ad

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 40. Dictamen cuando se niega el trato arancelario preferencial

FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

DICTAMEN
DIC-SAT-IAD-DOP-UTO- 000-20XX

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: _DD / MM [/ AAAA

ASUNTO: TRASLADO DE EXPEDIENTE RELACIONADO A LA SOLICITUD DE OPFINION DE
TRATO ARANCELARIO PREFERENCIAL DE LA MERCANCIA AMPARADA EN LA

DECLARACION:
No. Ref. ORDEN: 000-0000000
REGIMEN: 00-XX
EXPEDIENTE No.: 0000-00-00-0000000

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

TRASLADO HACIA: DEPARTAMENTO. SECCION. DIVISION. GERENCIA SOLICITANTE.

PRO-SAT-ABC-XYZ-VWX-000-20XX, fecha: DD/MM/AAA
Se dictamine si es procedente

En respuesta a solicitud:
En donde solicita:

ANTECEDENTES:

Nombre de la mercancia:

Inciso Linea(s) en declaracion:
declarado:

Se recibio providencia indicada en el apartado de traslado, en la cual solicitan se
dictamine si es procede que el contribuyente escribir lo que indica |a solicitud
y si es procedente aplicar el ___ % de derechos arancelarios a la importacion DAL

Segun dictamen de clasificacion arancelaria nimero 000-XX de fecha DD/MM/AA,
las caracteristicas de la mercancia objeto de analisis corresponden al inciso
arancelario dictaminado 0000.00.00. La solicitud de opinién técnica por cambio de
inciso arancelario fue gestionada por ésta Unidad al Ministerio de Economia,
mediante oficio nimero OFI-SAT-IAD-DOP-UTO-00-20XX, de fecha
DD/MM/20XX.

Pagina 1de 3
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Continuacioén de la figura 40.

FSar

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CONSIDERACIONES LEGALES:

Opinién técnica: Ref.: DACE/SM/000/20XX, fecha DD/MM/AAAA

Opinién técnica Direccién de Administracion del Comercio Exterior — DACE-
emitida por: del Ministerio de Economia

Nombre del Nombre del Tratado de Libre Comercio/Acuerdo de Alcance
acuerdo Parcial, Decreto Numero 00-20XX del Congreso de la
comercial: Republica de Guatemala
Entidad:

Por medio de la opinién técnica indicada en el apartado de consideraciones
legales, —-DACE- del Ministerio de Economia, apartado IV. CONSIDERACIONES
establece: "Con base a la informaciéon recibida por SAT, la entidad
., presenté solicitud para gozar de trato
arancelario preferencial el DD/MM/20XX; cabe mencionar que la Declaracion de
Aduana fue aceptada el DD/MM/20XX, por lo que dicha solicitud incumple con lo
que determina el Articulo 000 numeral 00 del Tratado/Acuerdo:

", en consecuencia la
entidad no puede beneficiarse del trato arancelario preferencial, tomando en
consideracion que solicité el trato arancelario preferencial en la declaracion
indicada en la parte superior en el asunto, escribir el motivo de
rechazo , por lo que con base en los cuerpos legales aplicables se emita la
siguiente:"; apartado V. OPINION TECNICA establece: "Con base en lo anterior,
esta Direccion técnicamente opina que la entidad
, no cumple con los requisitos establecidos
en el Articulo 0.00 y en el Articulo 0.00 numeral __ de Tratado/Acuerdo, para
poder beneficiarse del trato arancelario preferencial que otorga el

Tratado/Acuerdo”.

ANALISIS

De acuerdo a la opinién técnica, la entidad en mencion, no puede beneficiarse del
trato arancelario preferencial debido a que no
cumple con los requisitos establecidos en los Articulos del
Tratado/Acuerdo, para poder beneficiarse del trato arancelario preferencial que
otorga el Nombre del TLC/AAP 5

Decreto Numero 00-20XX del Congreso de la Republica de Guatemala.

Pagina 2de 3
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Continuacién de la figura 4

0.

FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

OPINION

Por lo tanto, se procede a calcular los derechos arancelarios a la importacion e

impuesto al valor agregado, quedando conforme el Arancel Centroamericano de
Importacion, Acuerdo Ministerial No. 419-2011 del Ministerio de Economia, de la

manera siguiente:

ITEM FRACCION DESCRIPCION | PAIS

CANTIDAD | UNIDAD | DAI% | Valoren DAl VA
ARAMNCELARIA FRACCION DE Aduana
MEDID&
TOTALES
Fecha de aceptacion de la DD/MM/AAAA
declaracion:
Tipo de cambio US$

Impuesto Pagado Determinado Total a Pagar

DAl

IVA
TOTALES

Consta de 00 folios incluyendo la presente.

Pégina 3de 3
Intendencia da Aduanas
PRO-205-00- D

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.3.2. Solicitud de verificacion de origen

La solicitud de verificacion de origen a la direccion de administracion del
comercio exterior (DACE) se puede derivar de los siguientes casos:

o Duda en el marcado de origen (en las mercancias).
o Por regla de origen.

o Por transito y transbordo.

o Porque la mercancia no trae marcado.

Los expedientes de origen con solicitud de verificacion de origen provienen de:

o Aduana.
o Seccion de Operativos Conjuntos de la Intendencia de Fiscalizacion.
o Pequefios, Medianos y Grandes Contribuyentes de la Intendencia de

Fiscalizacion (devolucion de aranceles).

Pasos para realizar la solicitud de opinion técnica a la DACE:

o Elaboracion del oficio institucional en el que se consigna la informacion del
contribuyente, la mercancia, declaracion aduanera de mercancia y sus

documentos de soporte.

Entre los documentos que se adjuntan a todos los casos
mencionados con anterioridad a la solicitud de verificacion de origen

estan:

o Declaraciéon Unica Centroamericana DUCA (declaracion de

mercancia).
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o Bill of lading (BL — Documento de transporte).

o Factura.

o Certificado de origen / para Europa: EUR1 o certificado en factura
(este ultimo caso Unicamente si el valor no excede los 6 000 euros).

Cuando la mercancia es embarcada en un estado no parte de uno de los

tratados:

o Documento que demuestre que la mercancia se encontré bajo
resguardo aduanero en el pais que no es parte del tratado
(documentos de transito y trasbordo).

o Otros documentos.

o La informacion que se consigna en el oficio de solicitud de verificacion de

origen a la DACE es la siguiente:

o El nombre del tratado de libre comercio dentro del cual se realizara
la solicitud o acuerdo de alcance parcial con Union Europea (ADA).
Asi mismo, el numero de decreto que le dio vida.

o Nombre de la entidad, niumero de la declaracibn de mercancias
DUCA-D clave de régimen 23-ID con que ampara su importacion
definitiva, y la fecha de aceptacion de esta.

o Descripciébn de la mercancia objeto de andlisis y su inciso
arancelario correspondiente. Se consigna la informacion de la
importacion en el formulario DACE R-RO-06, Formulario para

presentacion de denuncias por dudas de origen.

o Una vez concluido el formulario R-R0-06, formulario para presentacion de
denuncias por dudas de origen (Anexo 1. Formulario DACE) adjuntando la
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debida documentacién de la importacion en cuestion, se envia la solicitud
de opinion técnica a la Direccion de administracion del comercio exterior
(DACE) del Ministerio de Economia, para que resuelvan conforme a la
normativa vigente (tratado de libre comercio, acuerdo de alcance parcial,
acuerdo de asociacion).

Si la opinion técnica de la Direccion de Administracion del Comercio
Exterior (DACE), indica que la mercancia objeto de andlisis es originaria,
se puede otorgar trato preferencial a la entidad solicitante, se procede a
elaborar una providencia para la devolucion del expediente, adjuntando el
documento de opinidn técnica emitida por la DACE y asi continte con el
debido proceso.

Si la opinion técnica de la Direccion de Administracion del Comercio
Exterior (DACE) indica que no se puede otorgar trato preferencial a la
entidad solicitante, se procede a elaborar el dictamen técnico, para
establecer el arancel y los montos monetarios en materia de impuestos
que corresponde a la importacion de mercancia.

Luego se procede a elaborar la providencia para la devolucién del
expediente, adjuntando el documento de opinion técnica emitida por la
DACE vy el dictamen técnico emitido por la UTOSA para que continle con
el debido proceso.

Si la opinion técnica de la Direccion de Administracion del Comercio
Exterior (DACE) indica que la mercancia importada por la entidad es
originaria, puede gozar de la preferencia arancelaria que otorga el Tratado
de Libre Comercio.

Se procede a elaborar la providencia para la devolucién del expediente,
indicando la opinion técnica emitida por la DACE y adjuntando el
respectivo documento, para luego notificar al contribuyente y permitirle la

presentacion de la certificacion de origen corregida.
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Para este procedimiento se necesita de un mensajero que tarda
aproximadamente 7 a 13 dias para realizar la entrega del oficio a la DACE, lo
cual se puede convertir en una oportunidad para buscar una mejora en este
proceso.

2.2.3.2.1. Descripcion

A continuacion, se muestran los procedimientos relacionados a la solicitud
de verificacién de origen de las mercancias.

Tabla XXXV.

Procedimiento de solicitud de verificacién de origen ante la
DACE

Procedimiento de solicitud de verificacion de origen
ante la DACE

ESaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Origen
Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes
No. | Responsable | Actividad
1 Centralizador | Traslada expediente por el sistema y fisicamente al analista
de y avisa si tiene muestra.
expedientes.
2 Analista Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
normativo de traslado de entrega del centralizador.
origen
3 Analista Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo de
normativo de rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa al
origen centralizador sin confirmar en el sistema SCGE, de lo
contrario lo confirma y continda al paso 4.
4 | Analista Lee la solicitud contenida en la dltima providencia en el
normativo de expediente, la cual consiste en dudas de origen, referente a
origen verificacién de origen.
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Continuacion de la tabla XXXV.

5 | Analista Revisa que en el expediente trasladado estén todos los
normativo de documentos que se necesitan adjuntar (DUCA, BL, factura,
origen certificado de origen, si existe cambio de inciso arancelario

un dictamen de clasificacién, documentos de transito y
trasbordo si existen, otros documentos que sean
necesarios). Si estan todos los documentos, continGa en el
paso 7, si faltara algin documento de los documentos de
soporte, continda en el paso 6

6 Analista Realizar una providencia de solicitud de ampliacion de
normativo de informacion y se dirige al paso 26 trasladandolo al
origen supervisor normativo de clasificacion.

7 Analista Elabora oficio institucional, dirigido al director de
normativo de administracion de comercio exterior del Ministerio de
origen Economia, para solicitar opinién técnica, en el que se

consigna la informacién del contribuyente, la mercanciay la
declaracién aduanera de mercancia y el nombre del tratado
dentro del cual se realiza la solicitud.

8 Analista Utiliza un correlativo de oficios de la base de datos de
normativo de correlativos de la Unidad y lo agrega al oficio.
origen

9 Analista Llena el formulario DACE R-RO-06 Formulario para
normativo de presentacion de denuncias por dudas de origen, agregando
origen el nimero de correlativo del oficio y los folios que se utilizan.

10 | Analista Relne los documentos que seran enviados a la DACE, los
normativo de cuales son: oficio, copias de documentos que amparan la
origen importacion, formulario DACE R-RO-06.

11 | Analista Escanea todos los documentos que seran enviados a la
normativo de DACE y los guarda en su archivo informatico como respaldo
origen de la informacién que sera enviada.

12 | Analista Regresa al expediente los documentos utilizados, segun el
normativo de orden de los folios.
origen

13 | Analista Imprime el oficio en hoja membretada, y los demas

normativo de
origen

documentos incluyendo el formulario.
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Continuacion de la tabla XXXV.

14 | Analista Firma, sella el oficio y lo traslada a revision con jefe de
normativo de unidad.
origen

15 | Jefe de Unidad | Revisa el documento, si esta correctamente realizado, lo
firma y sella, si el documento tiene errores, los marca con
lapicero indicando claramente el error y traslada a analista,
continda al paso 16.

16 | Analista Recibe el documento, si esta firmado y sellado continta al
normativo de paso 17, si tiene correcciones las realiza segun lo indicado,
origen si son de fondo (del analisis) regresa al paso 4, si son de

forma (errores ortograficos, redaccion) las corrige segun lo
indicado y continda al paso 13.

17 | Analista Prepara los documentos originales de oficio y formulario
normativo de para presentacion de denuncias y copias de documentos,
origen realiza copia del oficio y lo entrega al centralizador.

18 | Centralizador Llena libro de envios para hacer constar el envio y envia los

documentos por medio del mensajero.

19 | Mensajero Recibe documentos para entregar a la DACE.

20 | Mensajero Entrega el oficio a la DACE vy solicita sello de recibido en la
copia, para entregar a Unidad Técnica.

21 | Mensajero Entrega copia de recibido del oficio enviado a la DACE al
centralizador.

22 | Centralizador | Busca y marca con resaltador el libro de envios en la linea
perteneciente a dicho oficio para marcar que ya se recibid
de vuelta.

23 | Centralizador Recibe copia sellada del oficio de solicitud de opinidn técnica
de origen de DACE, avisa y traslada a analista normativo de
origen.

24 | Analista Recibe la copia sellada del oficio.

normativo de
origen

25 | Analista Elabora providencia de traslado de expediente al lugar de
normativo de solicitud (aduana o dependencia administrativa de SAT)
origen para que el expediente pase a su resguardo con el estatus

de archivo temporal y lo traslada para visto bueno de
supervisor de clasificacion.

26 | Supervisor Revisa el documento, si estd correctamente realizado, lo
normativo de firma y sella, si el documento tiene errores, los marca con
clasificacion lapicero indicando claramente el error y traslada a analista.
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Continuacion de la tabla XXXV.

27 | Analista Recibe el documento, si esta firmado y sellado continGa en
normativo de paso 28, si tiene correcciones las realiza segun lo indicado,
origen si son de fondo (del andlisis) regresa al paso 4, si son de

forma (errores ortograficos, redaccién) las corrige segun lo
indicado y continta al paso 28.

28 | Analista Traslada a centralizador por medio del sistema SCGE y
normativo de fisicamente toda la documentacion.
origen

29 | Centralizador Recibe el expediente por el sistema y fisicamente y lo
traslada por el sistema SCGE y lo envia hacia donde
corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

Tabla XXXVI. Procedimiento de respuesta de solicitud de verificacién
de origen por parte de DACE

Procedimiento de respuesta de solicitud de

Cgm- verificacion de origen por parte de DACE

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Origen

Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes

No. | Responsable | Actividad
1 Centralizador Recibe documento de respuesta de verificacion de origen de
la DACE, el cual es trasladado al analista normativo de

origen.
2 Analista Recibe el documento de respuesta.
normativo de
origen
3 Analista Realiza un memorandum dirigido al lugar donde fue
normativo de archivado el expediente solicitando el mismo, indicando que
origen existe una respuesta por parte de la DACE. Si el expediente

esta en la Unidad Técnica, no se realiza este memorandum
y pasa directamente al paso 7.
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Continuacion tabla XXXVI.

4 | Jefe de Unidad | Revisa el documento presentado por el analista si esta
correctamente realizado, lo firma y sella, si tiene
correcciones las marca y traslada al analista.

5 Analista Recibe el memorandum y si esta correcto continda en el
normativo de paso 6, si tiene correcciones las realiza y se dirige al paso
origen 3.

6 Analista Traslada el memorandum a centralizador.
normativo de
origen

7 Centralizador Recibe el documento y envia a donde corresponde.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
Tabla XXXVII. Procedimiento de emision de verificacion de origen por

parte de DACE

ESaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Procedimiento de emisién de verificacion de origen
por parte de DACE

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Origen
Inicia: centralizador de expedientes | Finaliza: centralizador de expedientes
No. | Responsable | Actividad
1 Centralizador | Traslada expediente por el sistema y fisicamente al analista
de y avisa si tiene muestra.
expedientes.
2 Analista Recibe expediente, lo revisa y firma y sella la hoja de
normativo de traslado de entrega del centralizador.
origen
3 Analista Revisa detenidamente si el expediente no tiene motivo de
normativo de rechazo. Si tiene motivo de rechazo, lo regresa a
origen centralizador sin confirmar en el Sistema SCGE, de lo
contrario lo confirma y continda en paso 4.
4 Analista Lee la solicitud contenida en la ultima providencia en el

normativo de
origen

expediente, la cual consiste en la respuesta de solicitud del
expediente archivado para dar continuidad a la respuesta de

DACE.
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Continuacion tabla XXXVII.

5 | Analista Si DACE indica que la mercancia es originaria, otorga trato
normativo de preferencial a la entidad solicitante y/o que la mercancia
origen puede gozar de preferencia arancelaria que otorga el tratado

de libre comercio de acuerdo con la condicional que indica,
continda al paso 6, si DACE indica que no se puede otorgar
trato preferencial a la entidad solicitante continGa al paso 7.

6 Analista Elabora una providencia transcribiendo literalmente la
normativo de respuesta emitida por la DACE para devolucion del
origen expediente a la dependencia solicitante para que continte

con el debido proceso.

7 Analista Elabora dictamen técnico transcribiendo literalmente la
normativo de respuesta emitida por la DACE, para calcular el arancel y los
origen montos en materia de impuestos que corresponde a la

importacién de mercancia.

8 Analista Firma y sella el documento emitido y traslada a jefe de
normativo de Unidad para revision y firma.
origen

9 Jefe de Unidad | Revisa el documento presentado por el analista, si esta

correctamente realizado, lo firma y sella si tiene
correcciones las marca y traslada al analista

10 | Analista Si el documento esta firmado y sellado continta al paso 11,
normativo de si contiene correcciones las realiza de acuerdo con lo
origen indicado y regresa al paso 5.

11 | Analista Traslada a centralizador por medio del sistema SCGE y
normativo de fisicamente toda la documentacion.
origen

12 | Centralizador | Acepta por el sistema y traslada por el sistema SCGE y

fisicamente a donde corresponde. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.3.2.2. Flujograma

A continuacion, se muestran los flujogramas de los procedimientos

relacionados a la solicitud de verificacion de origen de las mercancias.
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Figura 41. Flujograma del procedimiento de solicitud de verificacion de

origen ante la DACE

Centralizador Mensajero Analista normativo de origen Supervisor Jefe de unidad

Traslada te por el sistem: Recibe exp lorevisay firma y
te al analistay avisa si tiene <sella la hoja de traslado.de entraga del
muestra centralizador

Revisa detenidam:
no tiene motivo.

dor sin confirmar

Confirma ex nte en el Sistema

Lee Ia ditima providencia del expediente
para conocer se solicita.

n el expedient
S 105 doCUMEN? oS QUE Se necesit:
adjuntar

ZEStAN t0d0s 105 docUmentos que
se necesitan adjuntar?

Realiza providencia d
solicitud de informacién
dirigido a la dependencia

SAT solicitante

Elabora oficio institucional dirigido al
director de DACE del Ministerio «
omia para solicitar opinion técnica

Tras]
normativo de
Utiliza un correlativo de oficios de la
base de datos de correlativos de la
Unidady lo agrega al oficio.
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Continuacion de la figura 41.

Centralizador Mensajero Analista normativo de origen Supervisor Jefe de Unidad

Llena el formulario DACE R-RO-06 pal
presentacién de denuncias per dudas de
origen, agregando el nimero de of
se utilizd y los folios que incluye.

S QU Ser:
\CE, los cuales son
ocumentos que
ortacion, Formulario DACE

amparan la im
R-RO-08

Escanea todos los documentos que ser

enviados a DACE y 0s guarda en su
archivo informético como respaldo de la
1que serd enviada.

Fondo

diente los documentos
i de los folios.

io en hoja membretada

mprime el
ndo el

los demas documentos incluy
formulario.

Revisa el andlisis v

Firma, sella el oficioy lo traslada a los documentos.

revisian con Jefe de Unidad . trasladados porel
analista

andlisi

i g 2 Anglisis frma:
Corrige el analisis v
segln lo indicada =

v
Adjunta I0s documentos.
originales, copias
documentos y realiza copia
del Oficio y lo entrega al
centralizador.

Liena libro de envios
para hacer constar el

envioy envia los
documentos por medio
del mensajero
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Continuacion de la figura 41.

Centralizador

Mensajero

Busca y marca con resaltador el
libro de envios en la linea
perteneciente a dicho oficio
para hacer constar de recibido

traslada a analista normativo de
origen.

Confirmaen el
Sistemay Traslada

Recibe documentos para
entregar a DACE

Entrega Oficio a DACE ¥ solici
sell recibido en la
para entregar a Unidad ts

Entrega copia de recibido del
Oficio enviado a DACE al
centraliz:

ta

Analista normativo de origen

Recibe |a copia sellada del
oficio

Elabora provi de traslado
de expediente al lugar de
solicitud para que pase asu
resguardo con el estatus de
archivo temporal

Traslada a supervisor para visto
bueno

Corrige el andlisis

Revisa el analisis y

los documentos

trasladados porel
analista

documento

enelSistema a

donde corresponda

documentacian.

Jefe de unidad

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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Figura 42.

Centralizador

Analista normativo de origen

Flujograma del procedimiento de respuesta de verificacion
de origen por parte de DACE

lefe de unidad

verificacion de origen
DACE, el cual es traslad
al analista normativo de
origen.

Recibe el documento de respuesta.

pediente se encuert

Confirmaen el
Sistemay Traslada

A

Realiza un

solicitando el mismo , indicar
tiste una respuesta por parte

Firma, sella el doc
lo traslada a revision
Jefe de Ui

Corrige
segln 1o in

Traslada a centraliz:
medio del sist

en el Sistema a
donde corresponda

amente toda la
documentaci

sa el anal
los documen
ladados porel

Firmaysellael
documento

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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Figura 43. Flujograma del procedimiento de emisién de opinién técnica

por verificacién de origen

Centralizador Analista normativo de origen Jefe de unidad

Traslada expediente por el
isicamente al
analista y avisa si i
muestra

. lo revisa y firma y
sella la hoja de traslado de entrega del
centralizador.

Revisa detenidamente si el expediente
no tiene motivo de rechazo

Devuelve a centralizador sin i
confirmar B

Determina que consiste en |a respuesta
de solicitud del expediente archivado
para dar continuidad a la respuesta de
ACE.

CE otorga trato arancelario
preferencial?

Elabora dictamen técnico
transcribiendo literalmente
la respuesta emitida por la

DACE

Elabora una providencia
transeribiendo literalmente la
respuesta emitida por la DACE

un correlativo de Calcula el arancel y los montos
providencia de la base de datos en materia de impuestos que
de correlativos de la Unidad y lo corresponde a la importacion de
agrega al documento mercancia

Utiliza un correlativo
providencia de la base
de correlativos de la Unidad y Io
agrega al documenta
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Continuacioén de la figura 43.

Centralizador

Analista normativo de origen

Confirma en el
Sistemay Traslada

Firma, sella el documento
lo traslada a revisidn con
Jefe de Unidad.

ee= T
Corrige el a Sic \nzlisis frmado y

lefe de Unidad

Revisa el andlisis y
los documentos
trasladados porel
analista

Firma y sellael "
. Traslada al analista

segln lo indicado

Traslada a centralizador por
medio del sistema SCGE y

en elSistema a
don responda

fisicamente toda la
docu

Fuente

: elaboracioén propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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area de origen para dar respuesta a la solicitud de verificacion de origen ante la

2.2.3.2.3. Registro

A continuacion, se muestra una hoja de verificacion dirigida al personal del

DACE.

Tabla XXXVIII.

Hoja de verificacion para procedimiento de solicitud de

verificacion de origen ante la DACE

HOJA DE VERIFICACION PARA ANALISTA DE

Cgm ORIGEN

item(s) inspeccionado(s): | Expediente:

Puntos chequeados:

Responsable: Analista de origen

Factores para tomar en cuenta

Criterio de
conformidad
Marca x sobre la
opcién que se elige.

1. Forma
— - — 5
. ¢ Numero de correlativo de oficio correcto? S| NO NA.
2 | ¢Fecha de emision del documento correcta? Sl NO N.A.
- — — -
3 | ¢Datos del oficio de solicitud correctos” S| NO NA.
4 | ;Datos de la mercancia en el documento emitido g| NO NA.
de manera correcta?
5 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.
6 | ¢Redaccion correcta? Sl NO N.A.
2. Andlisis
1 | ¢Instrumento comercial y decreto utilizado son

correctos?

Sl NO N.A.

¢La base legal utilizada es correcta y esta
completa?

Sl NO N.A.
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

3. Documentos adjuntos (copia de estos)

1 | Declaracion Sl NO N.A.
2 | Formulario R-RO-06 DACE para presentacion de
; : Sl NO N.A.
denuncia por dudas de origen
3 | Copia del expediente Sl NO N.A.
4 | Datos del importador (RTU) SI NO N.A.
5 | Documento de transporte S NO N.A.
6 | Factura Sl NO N.A.
7 | Certificado de origen Sl NO N.A.
8 | Dictamen (si existe cambio de clasificacion) Sl NO N.A.
9 | Si la mercancia es embarcada en un estado no
parte, documento que demuestre que la mercancia
2 b S NO N.A.
se encontro bajo resguardo aduanero (documentos
de transito y trasbordo)
10 | Otros documentos Sl NO N.A.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 44. Formato de solicitud de verificacion de origen ante la DACE

OFI-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20XX

Guatemala, _ de mes de 20X0<

Licenciado

Nombre y apellidos

Director Administracion Comercio Exterior
Ministerio de Economia

Presente

Estimado Licenciado:
Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de solicitar inicio de verificacion de origen

dentro del marco del Tratado/Acuerdo. respecto a la entidad quien ampara su importacion
definitiva con la Declaracion de Mercancias DUCA-__ segln se indica a continuacion:

Nombre del Tratado de Libre Comercio o
Acuerdo de Alcance Parcial

Acuerdo comercial:

Decreto del Congreso de la A0-0000

Republica de Guatemala Namero: S

Entidad:

Régimen:

No. Orden:

Fecha de aceptacion:

No. | No. Orden Fecha aceptacion | No. | No. Orden Fecha aceptacion
1 4
2 5
3 6

Mercancia objeto de analisis:

Inciso arancelario declarado:

Linea:

Se tiene duda del origen de la mercancia por el (los) motivo(s) siguiente(s):

INCUMPLIMIENTO EN LA REGLA DE DRIGEN INCOMSISTENCIAS EN EL CERTIFICADO DE DRIGEN
IRREGULARIDADES EN EL COMERCIO EXTERIOR TRAMSITO Y TRANSBORDO
INVESTIGAR EL ORIGEN FALTA DE MARCADO DE PAIS DE ORIGEN

OTRAS IRREGULARIDADES

Pagina 1 de 2

OFI-SAT-|AD-DOP-UTO-000-200%

Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Intendencia de Aduanas

KRy
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Continuacioén de la figura 44.

AMPLIACION DE LA INFORMACION:

Con los puntos mencionados anteriormente, se solicita verificacion de origen, para
determinar si la mercancia objeto de analisis puede considerarse originaria de PAIS
CONSIGNADO EN LA DECLARACION

Se adjuntan al presente:
0O Copia del expediente 20XX-00-00-00-0000000 en donde obra la documentacion
que ampara la presenta importacion.
B Datos generales del importador, segun registro tributario unificado (RTU)
Formulario DACE R-RO-06

Sin otro particular y quedando en espera de su pronta respuesta, me suscribo.

Atentamente,

Pagina 2 de 2

OFI-SAT-IAD-DOP-UTO-000-20XX

Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Intendencia de Aduanas

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura45. Ejemplo de llenado del Formulario DACE para

solicitud de verificacion de origen

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL COMERCIO EXTERIOR
8a_ Avenida 1043 zona 1, Guatemala, Cludad
ARNITINNG D& BGONOCMIA Tel: (502) 2412-0200, Fax: (502) 2412-0327

GUATEMACA CA

" pacs

FORMULARIO PARA PRESENTACION DE DENUNCIAS POR DUDAS DE ORIGEN

" romusonace [ RRODE Vejsion2
)

2) ldentifique el tipo de tramite a realizar

Solicitud yio Denuncia m Docur ion Comp \tana D Otros E

3)
Datos de ideraficaciin
3.1 Nombre: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
3.2 Direccidn. DIRECCION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
3.3 Teletono | Fax 4000-1234 3.4 E-mall amall

4)

4.1 Nombre, Denominacion o Razén Social
NOMBRE DE LA ENTIDAD
42 NIT 1234568-K 4.3 Direccdn
DIRECCION DE LA ENTIDAD
Tedédono (8) / Fax 4.5 E-mall

5)

5.1 Nombre, Denominacion o Razén Social
NOMBRE DEL EXPORTADOR

5.2 Direccidn DIRECCION DEL EXPORTADOR
PAIS DE UBICACION 53 Emad
5.4 Teléfono (8) 5.5 Fax:
6 [ WOTIVO DE LA DERURCIA ¥ 70 SOLICITUD ]

6.1 INCUMPLIMIENTO EN LA REGLA DE ORIGEN

6.2 FALTA DE MARCADO DE PAIS DE ORIGEN

6.3 EXPORTADOR NO PRODUCE LA MERCANCIA

6.4 IRREGULARIDADES EN EL COMERCIO EXTERIOR

6.5 INCONSISTENCIAS EN EL CERTIFICADO DE ORIGEN

6.8 CERTIFICADO DE ORIGEN FALSO
6.7 INVESTIGAR EL ORIGEN

qaooooon

6.8 OTRAS IRREGULARIDADES
ESPECIFIQUE

£l marcado de ongen indica un pals diferente sl de origen
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Continuacioén de la figura 45.

Versidn 2

e Formuilano DACE -6
a# DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL COMERCIO EXTERIOR
8a_ Avenida 10-43 zona 1, Guatemala, Cludad
M ETERSO BN RGO Tel: (S02) 2412-0200, Fax (502) 2412-0327

CASATEMAL, T8

7

7.1 Comentarios adicionales de lo solicitado y | o denunciado
Se solicita venficacsdn de ongen, para detarminar g la mercancia cijelo de andlisis
pueds consderarss onginana de ESTADOS UNIDOS

B | DATOS DEL PRODUCTO IMPORTADD ]
B.1 Clasificacion Arancelana declarsda: VARIAS

B.2 Régimen de kmporiacidn: 23-I0

BE.B Aduana que Ingresa: Aduana
B)

B.1 Saligiud & Denuncia m 8.2 Facturas y / o Recibos m

B.3 Declaracian de impartacken X 8.4 Documentos de Transporte [ X |

B.5 Muesiras D 8.6 Certificados de Ongen m

B.7 Owres (espacifigue) . Oficio dmesrg OF 1-SAT-LAD-DOP-UTO-123-2018

B.B Tolal de Anexns adunios FOLIOS INCLUYENDO EL PRESENTE FORMULARID

Sallo de la Dependancia

Momibee y Firma Solicitante

s [ PRRASENTLENABO PO EL PURCIGRANG BECABARE ]

Namibie de quisn reciba & sxpedianis
[

Depandancia
Fecha

CERTFICADOE CON LA NOFIAS, 150 G001 2050
FOA EL METITUTO ODOLOMBIAND 0E NOFWAS TECHICAS

‘: Het P
CERTIICADD Mo CO.SC-4 i1 u

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.4. Proceso de supervision de clasificacion

El objetivo de este proceso, es avalar si el analisis que realizé el analista de
clasificacion (dictamen o providencia) esta correcto o si es necesario corregirlo,
lo primero que se realiza es la comparacion de los datos consignados,
comparandolos con el nimero de providencia, nimero de expediente y datos del
importador respecto a los datos que se tienen en el expediente, estos errores de
forma son muy comunes, debido al proceso humano involucrado, luego se revisa
el documento emitido por el analista normativo de clasificacién, para conocer si

el andlisis (de fondo) es correcto.

El supervisor entra a conocer lo consignado en la factura, de acuerdo con
la linea analizada, y en la DVA o DUCA, analiza el dictamen de LQF si en caso
existe o la informacion técnica y documentos adjuntos que ayuden a determinar
la Merceologia de la mercancia y toda informacion confiable que pueda utilizar,
revisa de acuerdo con lo determinado por el analista para comparar si concuerda

con lo determinado por el analista normativo.

2.2.4.1. Descripcion

A continuacién, se muestra el proceso de supervision del area de

clasificacion.
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Tabla XXXIX.

Proceso de supervision de clasificacion

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Proceso de supervision de clasificacion

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Clasificacion

Inicia: analista normativo de | Finaliza: analista normativo de
clasificacién clasificacién

No. | Responsable Actividad

1 Analista Traslada fisicamente al supervisor el documento emitido
normativo de (dictamen o providencia) de acuerdo con el analisis del
clasificacion expediente y el expediente para revision, colocando el

expediente en su escritorio.

2 Supervisor Recibe y revisa los documentos trasladados y el
normativo de expediente.
clasificacion

3 Supervisor Lee la solicitud contenida en la dltima providencia en el
normativo de expediente.
clasificacion

4 Supervisor Realiza la comparacién de los datos consignados en el
normativo de documento emitido por el analista y lo que indica la
clasificacion declaracién de mercancias, para corroborar si existen

errores ortogréficos o en el ingreso de los datos.

5 Supervisor Realiza una primera revision rapida al cuerpo del
normativo de documento, si existen correcciones va marcando y
clasificacion anotando la sugerencia del correcto andlisis.

6 Supervisor Revisa la factura de acuerdo con la linea analizada y la
normativo de DVA o DUCA para verificar como ha sido declarada esta
clasificacion mercancia.

7 Supervisor Compara el inciso declarado utilizando el SAC, realizando
normativo de Merceologia de la mercancia objeto de analisis.
clasificacion

8 Supervisor Compara la conclusion consignada en el documento
normativo de emitido contra el certificado de ensayo (en caso existir), si
clasificacion no existe, utiliza ficha técnica (si existe) o busca en

referencias confiables, mas informacién sobre las
caracteristicas de la mercancia, dependiendo la
complejidad de esta.

9 Supervisor Si todo el documento esta correcto, continta en paso 10, si
normativo de no esta correcto, realiza las anotaciones de una manera
clasificacion clara y lo importante que debe tomar en cuenta el analista,

continda en el paso 11.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

10 | Supervisor Firma y sella el documento.
normativo de
clasificacion

11 | Supervisor Busca y entrega el expediente al escritorio del analista
normativo de cuando esté presente, si existen correcciones se las indica,
clasificacion si son de fondo (es decir del analisis) conversa con el

analista brindando sus argumentos del por qué deberia
clasificarse en otro inciso.

12 | Analista Recibe el expediente. Finaliza el proceso.

normativo de
clasificacion

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.4.2. Flujograma

A continuacién, se muestra el flujograma para el proceso de supervision del

area de clasificacion.
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Figura 46. Flujograma del proceso de supervision de clasificacion

Analista normativo Supervisor de clasificacié

Inicio

Entrega
mento emitido

a solicitud
Ultima p
=

nfiables

Firma y sella el documento

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.4.3. Registro

A continuacion, se muestra una hoja de verificacién dirigida al supervisor

del area de clasificacion para el proceso de supervision del area de clasificacion.

Tabla XL.  Hoja de verificacidén para supervisor de clasificacion

arancelaria

HOJA DE VERIFICACION PARA SUPERVISOR DE

C‘_Jm- CLASIFICACION ARANCELARIA

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s):

Expediente:

Puntos chequeados: Responsable: Supervisor de clasificacion

Criterio de
conformidad
Marca x sobre la

opcién que se elige.

Factores paratomar en cuenta

1. Forma |
¢NUumero de expediente coincide con el documento Sl NO N.A.

1 | emitido?

2 | ¢Numero de providencia coincide con el documento Sl NO N.A.
emitido?

3 | ¢ Fecha de emision del documento correcta? Sl NO N.A.

4 | ¢ Datos del importador ingresados de forma correcta? Sl NO N.A.

(nombre o razén social del importador, NIT, declaracion
y nimero de orden de la declaracion)

5 | ¢ Datos de la mercancia en el documento emitido de Sl NO N.A.
manera correcta? (nombre de la mercancia segun
aparece en la factura) descripcién y unidad de medida
(segun arancel integrado)

6 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.

7 | ¢Redaccion correcta? Sl NO N.A.

2. Mercancia

1 | ¢La solicitud contiene muestra? Sl NO N.A.

2 | ¢Adjunta datos técnicos de las caracteristicas de la Si NO N.A.
mercancia?

3 | ¢Los datos son suficientes para realizar el analisis? Sl NO N.A.
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Continuacion de la tabla XL.

4 | ¢La opinién de LQF coincide con el inciso arancelario Si NO N.A.
determinado?

5 | ¢ Coaincide el inciso arancelario determinado por el Sl NO N.A.
analista con el del supervisor?

3. Fondo

1 | ¢Documento emitido responde a la solicitud recibida Sl NO N.A.
dentro del expediente por la Gltima providencia?

2 | Elaboracién de dictamen técnico, debido a que existe SI NO N.A.
incremento del porcentaje de arancel.

3 | Elaboracion de providencia, debido a que no existe Sl NO N.A.
incremento del porcentaje de arancel.

4 | Mercancia clasificada en las secciones XVI a la XXI (no | Sl NO N.A.
requiere andlisis de LQF).

5 | Correcta aplicacion de las reglas generales de Sl NO N.A.
interpretacion del SAC.

6 | Correcta aplicacién de notas legales. Sl NO N.A.

7 | Importacién anterior al 2016: 8 digitos (5ta enmienda). Sl NO N.A.

8 | Importacién del 2017 en adelante: 10 digitos (6ta Sl NO N.A.
enmienda).

9 | Es importacion procedente de Estados Unidos bajo Sl NO N.A.
contingente arancelario: arancel 0.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
2.2.5. Proceso de supervision de valoracién
El supervisor de valoracion se encarga de revisar el trabajo de los analistas

de valor, para orientar y corregir los andlisis realizados basado en la legislacién
aplicable en los documentos emitidos.
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2.25.1.

Descripcion

A continuacién, se muestra el proceso de supervision del &rea de

valoracion.

Tabla XLI.

Proceso de supervision de valoraciéon

Proceso de supervision de valoracion
Institucion: Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Valoracion
Inicia: analista normativo de valoracién | Finaliza: analista normativo de valoracién
No. | Responsable Actividad

1 Analista Entrega al supervisor el documento emitido (providencia,
normativo de memorandum, oficio) de acuerdo con el analisis del
valoracién expediente y el expediente para revisién, colocando el

expediente en su escritorio.

2 Supervisor Recibe y revisa los documentos trasladados y el
normativo de expediente.
valoracion

3 Supervisor Lee la solicitud contenida en la dltima providencia en el
normativo de expediente.
valoracion

4 Supervisor Realiza la comparacién de los datos consignados en el
normativo de documento emitido por el analista y lo que indica la
valoracion declaracion de mercancias, para corroborar si existen

errores ortograficos o en el ingreso de los datos.

5 | Supervisor Realiza una primera revision réapida al cuerpo del
normativo de documento, si existen correcciones va marcando y
valoracién anotando la sugerencia del correcto andlisis.

6 Supervisor Revisa los documentos de soporte necesarios para realizar
normativo de el analisis para ir comparando lo consignado en la
valoracion respuesta.

7 Supervisor Revisa todo lo referente al documento emitido, incluyendo
normativo de calculos (si existen) y aplicacién de leyes.
valoracion

8 Supervisor Verifica segun la legislacion vigente que el fundamento
normativo de legal sea el correcto, si faltara algun articulo lo agrega.
valoracion
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Continuacion de la tabla XLI.

9 Supervisor Si todo el documento esta correcto firma y sella el
normativo de documento, si el documento tiene errores, realiza las
valoracién anotaciones de una manera clara y lo importante que debe

tomar en cuenta el analista, traslada a analista.

10 | Supervisor Busca y entrega el expediente al escritorio del analista
normativo de cuando esté presente, si existen correcciones se las indica,
valoracién si son de fondo (es decir del analisis) conversa con el

analista brindando sus argumentos del por qué deberia
realizarse de esa manera.

11 | Analista Recibe el expediente con el documento presentado. Fin del
normativo de proceso.
valoracion

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.5.2. Flujograma

A continuacién, se muestra el flujograma para el proceso de supervision del

area de valoracion.
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Figura 47.
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Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2

013.
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2.2.5.3. Registro

A continuacion, se muestra una hoja de verificacion dirigida al supervisor

del area de valoracion para el proceso de supervision del area de valoracion.

Tabla XLIl. Hoja de verificacion para supervisor de valoracion

HOJA DE VERIFICACION PARA SUPERVISOR DE

C‘gm- VALORACION

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

item(s) inspeccionado(s): Expediente:

Puntos chequeados:
Responsable: Supervisor de valoracién

Criterio de
conformidad
Marca x sobre la

opcion que se elige.

Factores para tomar en cuenta

1. Forma |
¢ NUumero de expediente coincide con el documento Sl NO N.A.

1 | emitido?

2 | ¢Numero de providencia coincide con el documento Sl NO N.A.
emitido?

3 | ¢ Fecha de emision del documento correcta? Sl NO N.A.

4 | ¢Datos del importador ingresados de forma correcta? Sl NO N.A.

(nombre o razén social del importador, NIT, declaracion
y nimero de orden de la declaracién)

5 | ¢ Datos de la mercancia en el documento emitido de Sl NO N.A.
manera correcta? descripcion y unidad de medida.

6 | ¢Ortografia correcta? Sl NO N.A.

7 | ¢Redaccién correcta? Sl NO N.A.

2. Fondo

1 | ¢Documento emitido responde a la solicitud recibida Sl NO N.A.
dentro del expediente por la ultima providencia?

2 | ¢ Documento hace correcta referencia a datos de la Sl NO N.A.
declaracién, documentos y/o mercancia?

3 | ¢Descarte de métodos correcto? Sl NO N.A.

4 | ¢Adjunta documentos de soporte a la declaracion? Sl NO N.A.
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Continuacion de la tabla XLII.

5 | ¢Correcto analisis a los documentos de soporte? Sl NO N.A.
6 | ¢Mercancia dentro del momento aproximado? Sl NO N.A.
7 | ¢ Mercancia de referencia utilizada es correcta? Sl NO N.A.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.6. Proceso de centralizacién

El centralizador es la persona que realiza la recepcion y envio de
expedientes de las unidades asignadas conforme a los procedimientos
establecidos.

2.2.6.1. Descripcion

A continuacion, se muestra el proceso de centralizacion de expedientes.

Tabla XLIlIl. Proceso de centralizacién de expedientes

Cﬂ Proceso de centralizacion
Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Centralizador
Inicia: Centralizador | Finaliza: centralizador
No. | Responsable Actividad
1 Centralizador Recibe un correo electrénico de traslado de expediente en
Su correo institucional.
2 Mensajero/ Entrega expedientes fisicamente a centralizador.
Centralizador
3 Centralizador Verifica en la boleta de traslado que vengan los folios
fisicamente de lo que indica en el traslado.
4 Centralizador Corrobora que vengan todos los folios grosso modo que
indican en la providencia de traslado.
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Continuacion de la tabla XLIII.

5 Centralizador Revisa si trae muestra o no, si la boleta indica sin
remanente de muestra, significa que no trae muestra.

6 Centralizador Si trae un error de escritura se rechaza por medio de una
boleta de rechazo (ver figura formato de boleta de rechazo
de centralizacion) también lo rechaza por la fecha de
prescripcion si ya esta préxima a vencer, si todo esta
correcto se sella de recibido colocando hora, firma e
indicando si tiene o0 no tiene muestra.

7 Centralizador Revisa la providencia de traslado, para verificar quien
traslado el expediente, ya que lo asigna al mismo analista
gue lo traslad6 si fuera el caso, si es primer ingreso lo
asigna a cualquiera.

8 Centralizador Posteriormente confirma los expedientes en el sistema,
llenando los datos que solicita el sistema como nimero del
expediente y si contiene muestra detallarla segun la boleta

de traslado.
9 Centralizador Traslada el expediente por medio del sistema al analista.
10 | Centralizador En el archivo de control de la unidad consigna la fecha

actual, correlativo del mes actual, fecha del dia que traslada
el expediente, el nombre de la entidad o contribuyente, de
donde viene, tipo de solicitud, si viene 0 no muestra y el
nombre del analista a quien se le va a asignar.

11 | Centralizador Llama al analista por medio del intercomunicador de la
unidad.

12 | Centralizador Entrega fisicamente los expedientes al analista.

13 | Analista Recibe los expedientes y firma de recibido el traslado,

anotando la fecha y hora de recepcion en la boleta de
traslado. Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.6.2. Flujograma

A continuacion, se muestra el flujograma para el proceso de centralizacion

de expedientes.
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Figura 48. Proceso de centralizacion de expedientes
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Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.6.3. Registro

A continuacién, se muestra una hoja de verificacion dirigida al centralizador

para el proceso de centralizacion.

Tabla XLIV. Hoja de verificacidon para el proceso de centralizacion

C‘_JM' HOJA DE VERIFICACION PARA EL PROCESO DE
¥ CENTRALIZACION
item(s) inspeccionado(s): Expediente:
Providencia:
Puntos chequeados: Responsable: Centralizador
Procedimientos aplicables Criterio de
conformidad
1. Fondo
1 | ¢(Expediente préximo a prescripcion? Art. 223 Recauca. | Sl NO
2 | ¢Existe interrupcién del plazo de prescripcion? Art.224 SI NO
Recauca.
3 | ¢(Existe motivo para rechazar el expediente? Sl NO
4 | Ingreso a través del SGCE Sl NO
5 | El numero de folios deben de identificarse con tinta (no Sl NO
lapiz), colocarse en la parte superior derecha del
documento.
6 | No se admitiran folios con doble numeracion, SI NO
numeracion repetida sin numeracion.
7 | Ingresa a través de documento de uso interno de SAT. Sl NO
8 | Ingresa por medio de documento de autoridad Sl NO
competente externa a SAT.
9 | Documentos foliados correctamente. Sl NO
10 | Documentos certificados por la aduana. Sl NO
11 | £ Se entiende lo que se solicita? Sl NO
12 | Documentos minimos que deben acompafar la solicitud | Sl NO
(declaracion de mercancias, documentos de soporte).
13 | Sitiene muestra, fotocopia certificada del acta de toma Sl NO
de muestra. Y muestra tal y como indica el acta.
14 | Informacion técnica de la mercancia objeto de consulta | Sl NO

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 49. Formato de boleta de rechazo emitida por el centralizador

=T
—
= FORMATO DE BOLETA DE RECHAZO

SUPERINTENDENGIA DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA

BOLETA DE RECHAZO
No. 000-20XX

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INTENDENCIA DE
ADUANAS. Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera.

FECHA: / !

PUESTO AREA

NOMBRE Y APELLIDO (Dependencia a donde pertenece)

PARA: Centralizador
DE: Centralizador

MOTIVO DEL RECHAZO:

MUESTRAS: )
[] SIN REMAMENTE DE MUESTRA [] DEVOLUCION DE MUESTRAS
Cantidad: Unidad de medida de mercancia :

Descripcion de mercancia:
ANOTACIONES:

Consta de 00 folios incluyendo el presente.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.7. Proceso de revision de jefatura

El(la) jefe de unidad se encarga de dar el visto bueno final en el documento

emitido por el analista, en la mayoria de los casos ya debe contar con la firma del

supervisor del area.

Por el momento no se lleva un control en las firmas que se emiten por parte

de la jefatura da la Unidad, lo cual ayudaria a tener un mayor control en el avance

del trabajo de los analistas y también un mejor control en los indicadores de la

Unidad, por facilidad se sugiere que este control pueda ser digital, priorizando

esta manera en lugar que sea en papel.

2.2.7.1. Descripcion

A continuacién, se muestra el procedimiento de revision de jefatura.

Tabla XLV. Procedimiento de revision de jefatura

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Procedimiento de revision de jefatura

unidad

Institucion: Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Jefatura de Unidad Técnica
Inicia: analista normativo de valoracion | Finaliza: analista normativo de valoracién
No. | Responsable Actividad
1 | Analista Entrega al jefe de unidad el documento emitido
normativo (providencia, memorandum, oficio) de acuerdo con el
andlisis del expediente y el expediente para revision,
colocando el expediente en su escritorio.
2 Jefatura de Recibe lo trasladado, si recibié un expediente dirigirse al
unidad paso 3, si recibid otro documento dirigirse al paso 5.
3 | Jefatura de Lee la solicitud contenida en la dltima providencia en el

expediente.
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Continuacion de la tabla XLV.

4 | Jefatura de Realiza la comparaciéon de los datos consignados en el
unidad documento emitido por el analista y lo que indica la
declaracion de mercancias, para corroborar si existen
errores ortogréficos o en el ingreso de los datos.
5 | Jefatura de Realiza una primera revision réapida al cuerpo del
unidad documento, si existen correcciones va marcando y
anotando la sugerencia del correcto andlisis.
6 | Jefatura de Revisa los documentos de soporte necesarios para realizar
unidad el analisis para ir comparando lo consignado en la
respuesta.
7 Jefatura de Revisa todo lo referente al documento emitido, incluyendo
unidad calculos (si existen) y aplicacién de leyes.
8 | Jefatura de Verifica segun la legislacion vigente que el fundamento
unidad legal sea el correcto, si faltara algun articulo lo agrega.
9 Jefatura de Si todo el documento esta correcto firma y sella, si tiene
unidad errores, realiza las anotaciones de una manera clara y lo
importante que debe tomar en cuenta el analista y coloca
el expediente revisado en cierta area de su escritorio.
10 | Jefatura de Anuncia por medio del intercomunicador al analista que ya
unidad estda revisado el expediente.
11 | Analista Recibe el expediente con el documento presentado. Fin del
normativo proceso.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.7.2. Flujograma

A continuacion, se muestra el flujograma para el procedimiento de firma de

jefatura de la unidad.
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Figura 50. Procedimiento de firma de jefatura de la unidad
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Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Viso 2013.
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2.2.7.3. Registro

A continuacion, se muestra una hoja de control de documentos firmados por

la jefatura de la unidad dirigida al jefe de la unidad.

Figura 51. Control de documentos firmados por jefe de unidad

Pégina 1 de 1

Unidad técnica de operaciones y seguridad aduanera

Intendencia de Aduanas

ENTIDAD

z
-
g
=
(=}
=
=
£
H
S
5]
<]
a

DESCRIPCION

CONTROL DE DOCUMENTOS FIRMADOS
UNIDAD TECNICA DE OPERACIONES Y SEGURIDAD ADUANERA

JEFE DE UNIDAD
ANALISTA

DOCUMENTO

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.8. Perfiles de puestos

Los perfiles de puestos, como componente del subsistema de organizacion
y distribucién del trabajo, se constituyen en un instrumento de gestion de recursos
humanos que sirve y enlaza otros procesos técnicos de tales como seleccion,
capacitacion, induccion, gestion del desempefio, progresion en la carrera,

contratacion, entre otros, a partir de la informacion técnica de su contenido.

2.2.8.1. Clasificacion

A continuacioén, se muestra el perfil de puesto propuesto para el analista del

area de clasificacion arancelaria.

Tabla XLVI. Perfil de puesto propuesto para analista de clasificacion

arancelaria

Perfil de puesto para analista de clasificacion

C% arancelaria

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Clasificacion

Puesto: Analista de clasificacion arancelaria

Descripcién del puesto: Determinar la clasificaciéon arancelaria y derechos
arancelarios a la importacion, a los que corresponde clasificar la mercancia objeto de
comercio internacional, a través de la investigacion, andlisis y estudio de la
informacién técnica respectiva, de acuerdo a la legislaciéon aduanera y normativa, a
efecto de elaborar dictamenes, opiniones técnicas o para dar respuesta a las
solicitudes de los importadores y usuarios internos, tomando en cuenta la normativa
aduanera vigente.

Funciones del puesto:
o Asignar la clasificacion arancelaria para diferentes solicitudes.
. Atender consultas de las aduanas con relacion a la clasificacion arancelaria.
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Continuacion de la tabla XLVI.

o Emitir dictAmenes y opiniones técnicas arancelarios para diferentes
solicitudes.

. Solucionar controversias arancelarias entre importadores y aduanas a través
de los documentos fundamentados en ley.

o Otros que sean solicitados de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Perfil del candidato

Licenciatura en: a) Comercio internacional o de aduanas b) Comercio exterior c)
Quimica d) Administracion de empresas e) Ingenieria o carrera afin a la naturaleza
del puesto. Experiencia minima de 2 afios en el area de aduanas. Inglés intermedio
deseable.

Conocimientos generales

Conocimientos y experiencia demostrables en el area de clasificacién arancelaria,
leyes aduaneras, Reglas generales para la interpretacion del Sistema Armonizado,
notas legales, Merceologia, acuerdos, tratados internacionales. Manejo de paquetes
de Office y programas informaticos que se requieran para el puesto.

Competencias, habilidades o aptitudes deseables

Capacidad analitica, de sintesis e investigativa, iniciativa, toma de decisiones y
capacidad de resolucién de conflictos. Organizacion, trabajo en equipo con buen
manejo de las relaciones interpersonales, estando dispuesto a compartir informacion
y conocimientos. Escucha activa y comunicacién asertiva, con capacidad de generar
relaciones de trabajo profesionales positivas con el equipo de trabajo. Flexibilidad y
proactividad.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.8.2. Valoracién

A continuacion, se muestra el perfil de puesto propuesto para el analista del

area de valoracidon de mercancias.
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Tabla XLVII.  Perfil de puesto propuesto para analista de valoracion

Perfil de puesto para analista de analista de valoracién

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Valoracion

Puesto: Analista de valoracion

Descripcion del puesto: Analizar las solicitudes recibidas y emitir los valores,
opiniones, dictamenes técnicos y respuestas en materia de valoracion para
mercancias que estan siendo fiscalizadas, importadas o decomisadas, emitidos de
conformidad con el CAUCA y RECAUCA, Acuerdo de Valoracion Aduanera (GATT
1994), leyes nacionales, determinadas con la finalidad de establecer una base
imponible para el pago de los derechos e impuestos.

Funciones del puesto:

o Emitir dictamenes y opiniones técnicas en materia de valoracion de
mercancias solicitadas por usuarios internos y externos.

o Brindar asesoria técnica a las unidades internas de SAT en materia de
valoracion de mercancias.

o Participar y apoyar en la divulgacion y aplicacion de criterios técnicos
aplicados en materia de valoracion.

° Realizar la revision y actualizacion de la normativa interna en materia de

valoracion de las mercancias.
Participar como peritos de valoracion a solicitud de instituciones judiciales.

o Realizar estudios de valor de mercancias.

° Proponer e implementar politicas en materia de valoracion en el marco del
articulo VII del GATT.

o Participar en los distintos foros y comités técnicos de valoracion.

° Proponer reglas de aplicacién en materia de valoracion.

° Otros que sean solicitados de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Perfil del candidato

Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria publica b) Comercio internacional o de
aduanas c) Comercio exterior d) Administraciéon de empresas €e) Ingenieria o carrera
afin a la naturaleza del puesto. Experiencia minima de 2 afios en el area de aduanas.
Inglés intermedio deseable. Experiencia minima de 2 afios en el area de aduanas.
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Continuacion de la tabla XLVII.

Conocimientos generales

Conocimientos y experiencia demostrables en el &rea de valoracion arancelaria, leyes
aduaneras, Art. VIl del acuerdo general sobre aranceles aduaneros y comercio del
GATT 1994, CAUCA y RECAUCA, Incoterms, leyes nacionales en materia aduanera.
Manejo de paquetes de Office y programas informaticos que se requieran para el
puesto.

Competencias, habilidades o aptitudes deseables

Capacidad de analisis, financiero y numérico, de sintesis e investigativa, iniciativa,
toma de decisiones y capacidad de resolucion de conflictos. Organizacion, trabajo en
equipo con buen manejo de las relaciones interpersonales, estando dispuesto a
compartir informacion y conocimientos. Escucha activa y comunicacion asertiva, con
capacidad de generar relaciones de trabajo profesionales positivas con el equipo de
trabajo. Flexibilidad y proactividad.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.8.3. Origen

A continuacién, se muestra el perfil de puesto propuesto para el analista del

area de origen.
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Tabla XLVIII. Perfil de puesto propuesto para analista de origen

Perfil de puesto para analista de origen

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
L}nidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Origen

Puesto: Analista de origen

Descripcion del puesto: Verificar y aplicar el cumplimiento de la normativa de origen
en las importaciones de mercancias que solicitan preferencias arancelarias, conforme
a lo establecido en los tratados de libre comercio vigentes y otros instrumentos de
comercio exterior, asi como la legislacion aduanera nacional y regional, con el fin de
establecer un control aduanero eficaz.

Funciones del puesto:

o Realizar verificaciones de origen de mercancias que hayan gozado de
libre comercio, y que no cumplan con las condiciones requeridas en las
Reglas de origen especificas en los tratados comerciales suscritos con
otros paises.

o Responder a los usuarios internos y externos las consultas en materia
de origen realizadas mediante escritos presentados ante esta unidad y
emitir criterios anticipados solicitados por importadores.

o Participar en los procesos de las negociaciones de los tratados de libre
comercio que se realicen, especificamente en en area de reglas de
origen y procedimientos aduaneros relacionados con el origen de las

mercancias.

o Apoyar en la divulgacion y aplicacidon de criterios técnicos aplicados en
temas de origen.

o Notificar a los importadores y solicitantes de los procesos iniciados en
el marco de tratados de libre comercio, acuerdos o reglamentos.

o Tener la disposicion de realizar revisiones y actualizaciones de la

normativa interna en materia de origen de las mercancias conforme a
los acuerdos comerciales vigentes.
o Otros que sean solicitados de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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Continuacion de la tabla XLVIII.

Perfil del candidato

Licenciatura en: a) Comercio internacional o de aduanas b) Comercio exterior c)
Administracion de empresas d) Ingenieria o carrera afin a la naturaleza del puesto.
Experiencia minima de 2 afios en el area de aduanas. Inglés intermedio deseable.

Conocimientos generales

Conocimientos y experiencia demostrables en reglas de origen, tratados comerciales,
leyes aduaneras, leyes nacionales y regionales en materia aduanera, clasificacién
arancelaria, valoracion de mercancias, acuerdos, tratados Internacionales. Manejo de
paquetes de Office y programas informaticos que se requieran para el puesto.

Competencias, habilidades o aptitudes deseables

Capacidad analitica, de sintesis e investigativa, iniciativa, toma de decisiones y
capacidad de resolucién de conflictos. Organizacion, trabajo en equipo con buen
manejo de las relaciones interpersonales, estando dispuesto a compartir informacion
y conocimientos. Escucha activa y comunicacién asertiva, con capacidad de generar
relaciones de trabajo profesionales positivas con el equipo de trabajo. Flexibilidad y
proactividad.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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2.2.8.4. Supervisor de clasificacion

A continuacion, se muestra el perfil de puesto propuesto para el supervisor
del area de clasificacion.

Tabla XLIX. Perfil de puesto propuesto para supervisor de clasificacion

Perfil de puesto para supervisor de clasificacién

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Clasificacion

Puesto: Supervisor de clasificacion

Analisis del puesto: Asignar, administrar, coordinar y revisar los dictimenes u
opiniones técnicas sobre clasificacibn arancelaria que emitan los técnicos
arancelarios, asi como las actualizaciones al arancel centroamericano de
importacion, verificando el cumplimiento de la normativa aduanera vigente, con el fin
de dar seguimiento a los objetivos y metas del Departamento Operativo.

Funciones del puesto:

e Supervisar y efectuar seguimiento las actividades que realizan los analistas
normativos de clasificacion y los procesos relacionados a estos.

e Orientar técnicamente en la emisién de respuestas de las solicitudes que
reciben los analistas normativos de clasificacion de la unidad para dar
cumplimiento a las disposiciones legales, normas, procedimientos e
instrucciones a ser aplicadas segun la legislacién aduanera vigente.

e Brindar retroalimentacion por medio de un informe mensual, a la jefatura de la
unidad sobre el cumplimiento de los indicadores de gestion de los analistas a
su cargo, llevando un control documental quincenal.

e Analizar y participar en la identificacion, estudio y mejora de los
procedimientos aduaneros vigentes en materia de clasificacion arancelaria,
cumpliendo con la metodologia para presentacion de propuestas.

e Oftros que sean solicitados de acuerdo con la naturaleza del cargo.

226



Continuacion de la tabla XLIX.

Perfil del candidato

Licenciatura en: a) Comercio internacional o de aduanas b) Comercio exterior c)
Quimica d) Administracion de empresas €) Ingenieria o carrera afin a la naturaleza
del puesto. Experiencia comprobable de 2 afios en el &rea de aduanas. Inglés
intermedio/avanzado deseable.

Conocimientos generales

Conocimientos y experiencia demostrables en el area de clasificacion arancelaria,
leyes aduaneras, Reglas generales para la interpretacion del Sistema armonizado,
notas legales, Merceologia, acuerdos, tratados Internacionales. Manejo de paguetes
de Office y programas informaticos que se requieran para el puesto.

Competencias, habilidades o aptitudes deseables

Capacidad analitica, toma de decisiones y capacidad de resolucion de conflictos.
Organizacion, trabajo en equipo con buen manejo de las relaciones interpersonales,
estando dispuesto a compartir informacién y conocimientos. Escucha activa y
comunicacion asertiva, con capacidad de generar relaciones de trabajo profesionales
positivas con el equipo de trabajo. Orientacion a resultados y proactividad.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.8.5. Supervisor de valoracion

A continuacion, se muestra el perfil de puesto propuesto para el supervisor

del area de valoracion.
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Tabla L. Perfil de puesto propuesto para supervisor de valoracion

Perfil de puesto para supervisor de valoracion

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Valoracion

Puesto: Supervisor de valoracion

Descripcion del puesto: Supervisar, coordinar, revisar y dar visto bueno a
respuestas, opiniones y dictAimenes realizados en materia de valoracion, emitidos por
la Unidad Técnica, segun lo dispuesto en las leyes que rigen la valoracién en aduana
y proponer e implementar politicas de valoracion con el fin de dar seguimiento a los
objetivos y metas del Departamento Operativo.

Funciones del puesto:

. Supervisar y efectuar seguimiento de las actividades que realizan los analistas
normativos de valoracion y los procesos relacionados a estos.
° Orientar técnicamente en la emision de respuestas de las solicitudes que

reciben los analistas normativos de valoracion de la unidad para dar
cumplimiento de las disposiciones legales, normas, procedimientos e
instrucciones a ser aplicadas segun la legislacion aduanera vigente.

o Brindar retroalimentacion por medio de un informe mensual, a la Jefatura de
la unidad sobre el cumplimiento de los indicadores de gestidn de los analistas
a su cargo, llevando un control documental quincenal.

° Analizar y participar en la identificacién, estudio y mejora de los
procedimientos aduaneros vigentes en materia de valoracién arancelaria,
cumpliendo con la metodologia para presentacion de propuestas.

° Otros que sean solicitados de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Perfil del candidato

Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria publica b) Comercio internacional o de
aduanas c) Comercio exterior d) Administraciéon de empresas e) Ingenieria o carrera
afin a la naturaleza del puesto. Experiencia minima de 2 afios en el area de aduanas.
Inglés intermedio deseable. Experiencia comprobable de 2 afios en el area de
aduanas.
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Continuacion de la tabla L.

Conocimientos generales

Conocimientos y experiencia demostrables en el &rea de valoracion arancelaria, leyes
aduaneras, Art. VIl del acuerdo general sobre aranceles aduaneros y comercio del
GATT 1994, CAUCA y RECAUCA, Incoterms, leyes nacionales en materia aduanera.
Manejo de paquetes de Office y programas informaticos que se requieran para el
puesto.

Competencias, habilidades o aptitudes deseables

Capacidad de analisis, financiero y numérico, toma de decisiones y capacidad de
resolucion de conflictos. Organizacion, trabajo en equipo con buen manejo de las
relaciones interpersonales, estando dispuesto a compartir informacién y
conocimientos. Escucha activa y comunicacién asertiva, con capacidad de generar
relaciones de trabajo profesionales positivas con el equipo de trabajo. Orientacion a
resultados y proactividad.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

2.2.8.6. Jefatura

A continuacién, se muestra el perfil de puesto propuesto para la jefatura de

la Unidad Técnica.

Tabla LI. Perfil de puesto propuesto para jefe de Unidad Técnica

Perfil de puesto para jefe de Unidad Técnica

FSa8T

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Institucion: Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Unidad: Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera
Area: Todas las de la Unidad Técnica

Puesto: Jefe de Unidad Técnica
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Continuacion de la tabla LI.

Descripcion del puesto: Coordinar, dirigir, supervisar y asesorar las actividades
relacionadas con la aplicacién de la legislacion aduanera vigente, convenios y
tratados internacionales suscritos y ratificados por Guatemala, asi como de la
administracién del sistema aduanero guatemalteco, de forma en que éstas sean
aplicadas de manera eficaz y oportuna, garantizando los derechos y obligaciones de
las partes involucradas, proponer e implementar politicas de organizacion en la
unidad a su cargo, con el fin de dar seguimiento a los objetivos y metas del
Departamento Operativo.

Funciones del puesto:

° Definir las estrategias y velar por el cumplimiento de las metas de gestién
determinadas por el Departamento Operativo

o Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los procesos Yy
procedimientos gque rigen la unidad a su cargo.

. Brindar retroalimentacién cuando exista, a la Jefatura del Departamento
Operativo, que apoye al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

o Asesoramiento en materia de clasificacion arancelaria, valoracion y origen de

las mercancias objeto de analisis, hacia los analistas y supervisores de la
unidad, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
o Otros afines a la naturaleza del cargo.

Perfil del candidato
Licenciatura en: a) Comercio internacional o de aduanas b) Comercio exterior c)
Ingenieria d) Administracién de empresas o carrera afin a la naturaleza del puesto.
Experiencia comprobable de 4 afios en el area de aduanas. Maestria deseable, inglés
intermedio deseable.

Conocimientos generales
Conocimiento de las leyes, reglamentos, decretos, normas que rigen la materia
tributaria y aduanera.

Competencias, habilidades o aptitudes deseables

Liderazgo proactivo, flexibilidad, muy buen manejo de relaciones interpersonales y
gestion de personas. Excelente manejo de herramientas de gestion. Actitud proactiva
y capacidad analitica para tomar decisiones y proponer alternativas de mejoras en
los procesos involucrados.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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La planificacion estratégica en la Superintendencia de Administracion
Tributaria se fundamenta en los principios metodologicos de la gestion por
resultados, que considera la mision institucional, vision y priorizacion de los
objetivos estratégicos que orientan las acciones a enfocarse durante el periodo
2018-2023.

De acuerdo con el andlisis interno y externo (FODA), una de las debilidades
que se mencionan en el Plan estratégico institucional 2018-2023 es la falta de

estandarizacion en la aplicacion de los procedimientos.

Para alcanzar el fortalecimiento de las capacidades de gestion institucional,
para lograr la vision planteada, es necesaria la revision de los procesos en las
areas de administracion, anteriormente se menciond que existen
3 procedimientos en los que se basan las actuaciones en la Unidad Técnica, con
esta propuesta se elaboraron 18 procedimientos para responder las diferentes
solicitudes de clasificacion, valoracion y origen, ademas, se incluyeron las hojas
de registro para cada uno de ellos. También, se logré la creacion de
18 flujogramas de los procedimientos para dar respuesta a las diversas
solicitudes en materia de clasificacion, valoracion y origen que ingresan a la

Unidad Técnica.

Esto con el fin de generar una operacién institucional eficiente, brindando
los recursos para que los empleados realicen correctamente su trabajo, por lo
gue se considera que la propuesta cumple con estas expectativas de incrementar
la eficiencia del servicio aduanero y fortalecimiento de las capacidades de gestion
institucional, habiendo logrado una revision de los procesos y proponiendo la

estandarizacion en los procedimientos.

14 Superintendencia de Administracion  Tributaria. Plan Estratégico Institucional.
https://portal.sat.gob.gt/portal/descarga/4754/institucion/29636/plan-estrategico-institucional-
2018-2023-2.pdf, pag. 13. Consulta: septiembre de 2021.
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Figura 52. Portada de entrega de documentacién de los procesos de la

Unidad Técnica

DOCUMENTACION DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS EXPEDIENTES EN EL
AREA DE CLASIFICACION,
VALORACION Y ORIGEN DE LA
SUPERINTENDENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

o VV i

-

Elaboracion: Jennifer Castro
Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad de EPS Ingenieria Mecanica Industrial

Fear

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.9.

Los costos de la documentacion de los procesos administrativos de los
expedientes en el
Superintendencia de Administracion Tributaria incurren en gastos de impresion y

empastado de los documentos, se contempla la impresion de dos copias, una

Costos de la propuesta

area de clasificacion,

para la jefatura y otro para el archivo de la unidad.

El costo total de los documentos anteriormente definidos, se proyectan en

la tabla LII. Adicional se agregan el costo de la mano de obra de la Epesista por

la duracion del proyecto.

valoracion y origen de

Tabla LII. Costos de la propuesta
No. de - Numero Costo unita[io
: Descripcién de de impresion | Subtotal (Q.)
copias e
paginas (Q.)
2 | Flujogramas 35 1,50 105,00
2 | Registros 34 0,25 17,00
5 Perfiles de 6 0,25 3,00
puestos

2 | Portada 1 5,00 10,00
Costo de empastado 30,00
Computadora 500,00
Epesista 30 000,00
TOTAL (Q.) 30 665,00

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA PARA LA
REDUCCION DE ENERGIA ELECTRICA EN EL MODULO 2 DE
LA UNIDAD TECNICA DE OPERACIONES Y SEGURIDAD
ADUANERA

3.1. Datos historicos del moédulo 2

Se muestra un historial del consumo de energia eléctrica en las
instalaciones de la Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera en el
modulo 2, con el fin de conocer el histérico de la utilizacién de energia eléctrica 'y
transmitir este conocimiento al personal, ademés de explicar la importancia de
hacer un buen uso del consumo energético, cuidado de los equipos Yy
aprovechamiento de los recursos que se tienen para que lo puedan aplicar a sus

labores cotidianas y sobre las demas areas de la Institucion.

3.1.1. Facturacion de energia eléctrica

En las siguientes tablas se muestra el resumen de los kilovatios por hora 'y

monto total consumidos.
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Tabla LIll.  Consumo de energia eléctrica en el médulo 2 de la Unidad

Técnica en el afo 2018

Consumo | Cantidad

No. | Mes mensual de
en Q kWh/mes
1 Enero 646,30 465,00
2 Febrero 546,30 383,00
3 Marzo 585,28 411,00
4 Abril 581,10 408,00
5 Mayo 607,04 415,00
6 Junio 512,58 349,00
7 Julio 535,48 365,00
8 Agosto 494,99 344,00
9 Septiembre 458,41 318,00
10 Octubre 482,32 335,00
11 Noviembre 404,50 281,00
12 Diciembre 410,10 285,00
TOTAL ANUAL 6 264,40 | 4 359,00

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Unidad de Informacion
Pulblica de SAT.

Como se puede observar en la tabla de consumo energético del médulo 2
en el afio anterior a la realizacién del EPS, se tuvo un consumo promedio de
363,25 kWh, el menor consumo fue de 281 kWh y el maximo de 465 kWh.
Convirtiendo estos datos en un consumo diario, se tiene un promedio de
18,16 kWh/dia, un minimo diario de 14,05 kWh y un maximo de 23,25 kWh

diarios.
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Tabla LIV. Consumo de energia eléctrica en el médulo 2 de la Unidad

Técnica en el afnio 2019

Consumo | Cantidad

No Mes mensual de
en Q kWh/mes

1 | Enero 421,30 293,00
2 | Febrero 415,76 279,00
3 | Marzo 424,45 285,00
4 | Abril 420,10 282,00
5 | Mayo 415,71 264,00
6 | Junio 512,92 307,00
7 | Julio 464,71 296,00
8 | Agosto 455,50 284,00
9 | Septiembre 455,50 284,00
10 | Octubre 474,25 296,00
11 | Noviembre 457,52 284,00
12 | Diciembre 491,44 307,00
TOTAL ANUAL 5 409,16 3 461,00

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Unidad de informacién
Pulblica de SAT.

En el afo en curso que se realiza el EPS, se puede observar en la tabla de
consumo energético del médulo 2 que, en el 2019 se tuvo un consumo promedio
de 288,42 kWh, el menor consumo fue de 264 kWh y el maximo de 307 kWh.
Convirtiendo estos datos en un consumo diario, se tiene un promedio de
14,42 kWh/dia, un minimo diario de 13,20 kWh y un méaximo de 15,35 kWh

diarios.

237



Figura 53. Gréafico de comparacion de consumo de energia eléctrica
(kWh/mes) en el médulo 2 de la Unidad Técnica en los
anos 2018 - 2019

COMPARACION DE kWh/mes ANOS 2018 y 2019
@ Cantidad de kwWh/mes 2018 ® Cantidad de kWh/mes 2019

465

450

400

350

300

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Unidad de informacién
Publica de SAT, utilizando Power Bi.

En el grafico de comparacion de consumo de energia eléctrica (kWh/mes),
se observa que el consumo en kWh es mayor en el afio 2018 en comparacion al
afno 2019, en los meses de enero a octubre, en 2019 en noviembre aumenta el
consumo en 3 kWh y en diciembre presenta un aumento de 22 kWh, lo cual no
se considera representativo tomando en cuenta que es el Unico mes que presenta

este aumento.
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Figura 54. Gréafico de comparacién de consumo de energia eléctrica (en
Quetzales) en el modulo 2 de la Unidad Técnica en los afios
2018 - 2019

COMPARACION COSTOS ANOS 2018 y 2019

Consumo (en Q) 2018 ® Consumo (en Q) 2019
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Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Unidad de informacién
Publica de SAT, utilizando Power Bi.

El grafico de comparacién de consumo de energia eléctrica en quetzales
muestra que durante el 2019 el gasto efectuado es menor hasta llegar a junio
2018 en donde se iguala el valor pagado en comparacion a 2019, luego el precio
pagado en 2019 vuelve a bajar en comparacién al 2018 hasta octubre,
aumentando el costo en noviembre y diciembre de 2019.
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Figura 55. Gréafico de comparacion de consumo de energia eléctrica en

el médulo 2 de la Unidad Técnica en los afos 2018 - 2019
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COMPARACION ENERGIA ANOS 2018 y 2019
@ Consumo (en Q) 2019 ® Consumo (en Q) 2018 © Cantidad de kWh/mes 2019 ® Cantidad de kWh/mes 2018

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacidn obtenida, utilizando Power Bi.

TablaLV. Resumen de consumo de energia eléctrica en el médulo 2 de
la Unidad Técnica en los afios 2018-2019

Diferencia 2019

RESUMEN 2018 2019 (-) 2018 Porcentaje
Consumo anual Q 6 264,40 Q 5409,16 - Q 855,24 -7.33%
en Quetzales
Cantidad de 4 359,00 3 461,00 - 898 11.48 %
kwWh/anual kwWh/afio kwWh/afno kWh/afno

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Unidad de informacién

Publica de SAT.
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Con base en los datos anteriores, se puede observar que, en el grafico de
comparacion de consumo de energia eléctrica, la cantidad de kwh/mes del afio
2019 representada por el gréfico de barras de color amarillo se mantiene
constante por debajo de la linea roja que representa la cantidad de kWwh/mes

consumidos en el aflo 2018.

También cabe resaltar que el cuadro de resumen del consumo de energia
eléctrica del modulo 2 de la Unidad Técnica muestra una disminucion en
quetzales de Q. 855,24, representando la disminucion del consumo anual en
quetzales en 7,33 % y la disminucién del 11,48 % de la cantidad de kwWh en el
afo, representando la disminucion del consumo energético en 898kWh. En un
caso hipotético, si ambas disminuciones se tomaran por promedio en el afo,

mensual significarian una reduccién de Q. 71,27 y 74,83 kWh/mes.

3.1.2. Analisis de datos histéricos

La Unidad Técnica de Operaciones y Seguridad Aduanera es la encargada
de emitir opiniones técnicas en materia de valoracion, clasificacion y origen, esta
conformada estructuralmente por 9 diferentes ambientes en el primer nivel y
6 ambientes en el segundo nivel, como se muestra en las figuras siguientes, se

enumeraran los ambientes como referencia posterior para las tablas:
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Figura 56. Primer nivel amueblado del médulo 2 de Unidad Técnica

Fuente: elaboracion propia, utilizando Viso 2013.
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Figura 57. Segundo nivel amueblado del médulo 2 de Unidad Técnica

Fuente: elaboracion propia, utilizando Viso 2013.

El personal de la Unidad Técnica tiene un horario de labores desde las 7:00
hasta las 17:00 horas de lunes a viernes, en febrero de 2019 cambié el horario
laboral reduciendo una hora por disposicién de los altos mandos, siendo el nuevo
horario de salida a las 16:00 horas. El sabado se utiliza como tiempo
extraordinario debido a la alta carga de trabajo, asi como dias que el personal
disponga entre semana segun la carga laboral, siendo generalmente una o dos
horas cuando se necesite. Esto conlleva a un consumo energético de aparatos

electronicos y luminarias de aproximadamente de 50 horas a la semana.

En las instalaciones no se aprovechan los recursos naturales, ya que las
luminarias permanecen encendidas todo el horario laboral, el techo es de lamina

y tiene cielo falso, por lo que a mediodia el calor es un factor que provoca la
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utilizacion de ventiladores. Los aparatos electronicos no se suspenden o apagan
al no estar en uso, tampoco se desconectan al no utilizarlos. Estas son
oportunidades de mejora en el consumo energético ya que existe la utilizacion
innecesaria de aparatos eléctricos, esto produce costos e impactos
medioambientales.

A continuacion, se muestra el techo que es de lamina y a pesar de existir
cielo falso esto propicia el calor.

Figura 58. Techo en el modulo 2 de Unidad Técnica

Fuente: elaboracion propia, fotografia del segundo nivel en el médulo 2 de Unidad Técnica.
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Figura 59. Espacio laboral en primer piso de modulo 2 de Unidad

Técnica

Fuente: elaboracion propia, fotografia del segundo nivel en el médulo 2 de Unidad Técnica.

Como se puede observar en la imagen anterior, en todos los escritorios hay
ventiladores debido a que la ventana da a un espacio cerrado, por lo tanto, no

circula la ventilacién y se hace necesario el uso de ventiladores.
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Figura 60. Desaprovechamiento de iluminacion natural en segundo

nivel de médulo 2 de Unidad Técnica

Fuente: elaboracion propia, fotografia del segundo nivel en el médulo 2 de Unidad Técnica.
En la figura anterior se puede observar que a pesar de que los ventanales

son grandes, no se puede aprovechar la iluminacion natural por el disefio de la

estructura.
3.2. Andlisis de consumo actual de energia eléctrica
Para realizar el analisis del consumo actual de energia eléctrica, se necesita

de la recoleccion de diversos datos que ayudaran a dicho objetivo, los cuales se

muestran a continuacion:
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3.2.1. Cantidad de equipos eléctricos

Se obtendran los datos necesarios respecto a la cantidad de equipos
eléctricos, quienes los utilizan y por cuanto tiempo.

3.2.1.1. Consumidores

Los consumidores de energia eléctrica en el modulo 2 de la Unidad Técnica

son:
o El personal administrativo: 17 personas en total.
o Personal de limpieza: una persona.

Los aparatos electronicos de mayor frecuencia de utilizacién dentro de la

Unidad Técnica en sus diferentes ambientes son:

Figura 61. Aparatos electronicos de mayor frecuencia de utilizacion en

la Unidad Técnica

Laptop y cargador

Computadora de escritorio
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Continuacioén de la figura 61.

Impresora multifuncional

Ventiladores de torre Ventiladores

248



Continuacioén de la figura 61.

UPS moderno

UPS antiguo

Cafetera ,
Dispensador de agua
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Continuacioén de la figura 61.

Microondas

Teléfono
Cargador de teléfono

Proyector

Televisor para proyecciones

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, Unidad Técnica.
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3.2.1.2. Estimacién de tiempo de uso

Se necesita de los datos estimados de tiempo de uso para realizar

posteriormente los calculos de consumo de energia eléctrica.

Tabla LVI. Estimacion de tiempo de utilizacién por aparatos electronicos

Cantidad | Horas de
Aparato
No. . de uso
electrénico o
aparatos diario
1 Computadora
de escritorio 16 10,00
2 Impr_esor_a 3 1,00
multifuncional
3 Laptop y
cargador 1 8,00
4 Ventiladores 8 3,00
5 Ca[gador de 8 1,50
teléfono
6 Dispensador 1 2.00
de agua
7 Refrigeradora 1 24,00
8 Microondas 1 0,50
9 Cafetera 1 1,00

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

3.2.2. Cantidad de luminarias

En las siguientes paginas, se podra observar que, para cada tipo de
luminaria, por medio de la estimacion del tiempo de uso y la cantidad de estas,
se brindard una recomendacion para la reduccion de consumo de energia

eléctrica y aprovechamiento de estas.
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3.2.2.1. Estimacion de tiempo de uso

Por medio de la observaciéon y recoleccion de datos, se realiza un
diagnostico del estado de las luminarias, analizando los ambientes, se observa
el estado de las lamparas para conocer si es necesario realizar algun tipo de
mantenimiento (preventivo o correctivo), asi como el tipo de luminaria que esta
colocada, esta informacion se muestra en las tablas LVII a la LIX de diagndstico
del estado de las luminarias tipo barra fluorescente, focos incandescentes y
bombillas led del médulo 2 de la Unidad Técnica.

Cabe mencionar que en la mayoria de los ambientes se encuentran
colocados paneles y en cada uno de ellos existen 3 lamparas fluorescentes
contenidas en ellos.

Figura 62. Luminarias de barras fluorescentes

Fuente: elaboracion propia, Unidad Técnica.
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Figura 63.

Foco incandescente

Fuente: elaboracion propia, Unidad Técnica.

Tabla LVIl. Diagnéstico del estado de las luminarias tipo barra
fluorescente del mdédulo 2 de la Unidad Técnica
A # .# : # Total de Tipo de :
Are o luminaria N N o Tipo de
luminaria luminaria | luminaria | mantenimient .
a S por area = el (Sl s dafiadas S 0] ez
P estado
Barras
1 3 3/3 0 3 | Preventivo fluorescente
S
Barras
2 3 3/3 0 3 | Preventivo fluorescente
S
Barras
3 3 3/3 0 3 | Preventivo fluorescente
S
Barras
5 3 3/3 0 3 | Preventivo fluorescente
S
Barras
6 3 3/3 0 3 | Preventivo fluorescente
S
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Continuacion de la tabla LVII.

10 3 3/3 0 3 | Preventivo Barras
fluorescentes
11 3 3/3 0 3 | Preventivo Barras
fluorescentes
. Barras
12 6 6/6 0 6 | Preventivo fluorescentes
14 3 3/3 0 3 | Preventivo Barras
fluorescentes
15 6 6/6 0 6 | Preventivo Barras
fluorescentes
TOTALES 36 | 36de 36 0 36 | Preventivo EETES
fluorescentes
Fuente: elaboracion propia, segun los datos de campo recabados.
Tabla LVIII. Diagnoéstico del estado de los focos incandescentes del

moédulo 2 de la Unidad Técnica

0] 0] %) %) = ©
8 g 8 <o 8 @ K v E o C
o = Y — — = T c o T ©
o S% |+« S38 S8 58 o8 g o c
< ES =3 ES oE g5 0 SE
S 2 50¢° SO = = g s
4 2 212 0 2| Preventivo | 79
Incandescente
8 1 1 0 1| Preventivo | FO%°
incandescente
13 2 212 0 2| Preventivo | 9%
incandescente
TOTAL 5 5de5 0 5| Preventivo | °¢0S
Incandescentes

Fuente: elaboracion propia, segun los datos de campo recabados.
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Tabla LIX. Diagnostico del estado de las bombillas led del médulo 2 de la

Unidad Técnica

@ @ @ %) o ©
© g9 T 03 g8 o= S E S5
ot £ @ £3& £ ® T o< 9 o c
<L €5 Ec 0 ES ‘5'§ 2 = ==
S a Sac?© S5o F S = =S
3 3t 3+ — =
7 1 1 0 1 | Preventivo Bombilla led
9 1 1 0 1 | Preventivo Bombilla led
TOTAL 2| 2de2 0 2 | Preventivo BOTebC;”aS

Fuente: elaboracion propia, segun los datos de campo recabados.

En conclusién, con los datos obtenidos de las tablas LVII a la LIX, es
necesario realizar un mantenimiento preventivo a la totalidad de las luminarias, a
excepcion del area de primer nivel, ya que en dicha area se encuentra una
luminaria que se quema frecuentemente y es necesario realizar un
mantenimiento correctivo, al momento de realizar la evaluacién no estaba
quemada, sin embargo, por indicaciones de los colaboradores se determiné que

pasa frecuentemente.

En la mayoria de los ambientes no se aprovecha la iluminacién natural, lo
cual provoca un consumo energético innecesario. Para llegar a conocer la
cantidad de kilovatio-hora es necesario, como primer paso, conocer la cantidad
de horas que son utilizadas las lamparas y los Watts por cada luminaria, toda
esta informacidn se presenta en la tabla LX consumo estimado de kilovatios-hora
del total de las luminarias del modulo 2 de la Unidad Técnica, ademas, para
determinar un estimado de cuéntos kilovatios-hora se consumen mensualmente
en la factura eléctrica, es necesario utilizar la férmula de consumo eléctrico:

(Watts * hora/dia * 30) /1 000
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Tabla LX. Consumo estimado de kilovatios-hora del total de las

luminarias del médulo 2 de la Unidad Técnica

— 5 — —; © () —~ _ E o~

g | 2 & | %5 |° | 8¢ | 8%

0 | 238 | 3£ 88| 2| 8 | &3

] Sg >S5 g SE|GE| T o= o=
O |59 2cgp |22 55| 2 EZ | Ew
< cw@ © = o - S S5 ® S5 5
o= o a 0n O n O > n > n o

IS a3 2 S o | g0 %) c 0 c c

5 = o 5w = 3 c o < o O

®= | & £ |T2|F S| ©g |©O€

= =

1 3 49 196 588 18 | 10584 10,58
2 3 49 196 588 18 | 10584 10,58
3 3 49 196 588 18 | 10584 10,58
5 3 49 196 588 18 | 10584 10,58
6 3 49 196 588 18 | 10584 10,58
10 3 49 196 588 18 | 10584 10,58
11 3 49 196 588 18 | 10584 10,58
12 6 1 4 24 18 432 0,43
14 3 1 4 12 18 216 0,21
15 6 1 4 24 18 432 0,43
4 2 10 40 80| 60 4 800 4,80
8 1 10 40 40 | 60 2 400 2,40
13 2 10 40 80| 60 4 800 4,80
7 1 2 8 8| 20 160 0,16
9 1 2 8 8| 20 160 0,16
TOTAL 87,45

Fuente: elaboracion propia, con base en trabajo de campo.

Las horas de uso al mes de las luminarias 1, 2, 3, 5, 6, 10, 11, se calcularon
utilizando un aproximado de 9 horas de lunes a viernes y 4 horas los sabados,
siendo un total por mes de 196 horas. Las areas 4, 8, y 13, un total de 2 horas

al dia.
3.2.2.2. Medicion de luminancia
Se procedié a medir con un luxémetro y la lectura fue de 211 lux la medicién
mas baja, aunque dependiendo del area se alcanzaron los 400 lux en las areas

cercanas a las ventanas.
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La iluminacion de cada zona o parte de un lugar de trabajo debe adaptarse

a las caracteristicas de la actividad que se efectue en ella, teniendo en cuenta:

o Los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores dependientes de
las condiciones de visibilidad.

o Las exigencias visuales de las tareas desarrolladas.

Se recomienda que el lugar de trabajo utilice principalmente iluminacion
natural, complementada por iluminacion artificial cuando la primera no garantice
las exigencias de visibilidad adecuada, de ser el caso, se utilizara entonces la

iluminacion artificial en general.

Tabla LXI. Medicion de luminancia en el médulo 2 de Unidad Técnica

Area Medicion

con luxémetro

1 240
2 315
3 400
4 227
5 380
6 306
7 200
8 239
9 250
10 247
11 395
12 283
13 211
14 217
15 229

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

En Guatemala no existe una legislacion que establezca niveles minimos de
iluminacion de los lugares de trabajo, sin embargo, para exigencias visuales

moderadas se recomienda un nivel minimo de iluminacién de 200 luxes, las
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mediciones anteriormente analizadas arrojan resultados en un rango aceptable
de iluminacion, no esta de mas resaltar que siempre se puede mejorar y que la

iluminacién natural trae mas beneficios como el econdémico.

3.2.3. Estimacidon del consumo energético actual por hora

A continuacion, se muestra una tabla de resumen de los aparatos que
utilizan energia eléctrica, la cual contiene la cantidad total de aparatos, un
aproximado de la potencia eléctrica del aparato en Watts y multiplicando estos
por el tiempo de utilizacion diario, se obtiene el consumo de energia eléctrica en

kWh diario y mensual.

Tabla LXIl. Estimacién del consumo energético actual por hora del

moédulo 2 de Unidad Técnica

5 )
(8] — 0
© = 2 ° 9 < < <
28| 85 |3, &8 2 T 2=
no, | Apwao | BE|SZ |82 ifs| @ | =% |53
: electrénico =c | 8 nZ | 293 2SS o2 o £
s = = E sT | °Z 5] o o~
8 © & o T c c c
& T s L I I
3 ==
1 Compu;ad_ora 16 65 10 10 400 10,40 1,30 208,00
de escritorio
2 Impr_esor_a 3 15 1 45 0,05 0,01 87.45
multifuncional
3 | Laptopy 1 45 8 360 0,36 0,05 50,40
cargador
4 | Ventiladores 8 35 3 840 0,84 0,11 16,80
5 Cafgador de 8 5 15 60 0,06 001 12,00
teléfono
6 | Dispensador 1 80 2 160 0,16 0,02 8.00
de agua
7 | Refrigeradora 1 70 24 1680 1,68 0,21 7,20
8 | Microondas 1 800 0,5 400 0,40 0,05 3,20
9 | Cafetera 1 600 1 600 0,60 0,08 1,20
TOTAL 14,54 kWh 1,82 kWh 307,80
S kWh
diario
mensuales

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Por medio del diagrama de Pareto se realiza un diagnostico para conocer
los aparatos que impactan en la utilizacion de energia eléctrica en el modulo 2
de la Unidad Técnica, a continuacion, se muestra la tabla con la cantidad de kWh

mensuales y el diagrama:

Tabla LXIll.  Aparatos que impactan en la utilizacion de energia eléctrica
2125 | & | o
© o & <

8|5z | = = o
No. Aparato eléctrico S| g | ET g S 2
c = O o e | (8] O
S| 85| 22| & | 23
8| &% L L ®
T (O
1 | Computadora de escritorio | 16 65 | 208,00 | 52,62% | 52,62 %
2 Luminarias 43 | 18-60 | 87,45 | 22,13% | 74,75%
3 Refrigeradora 1 70 | 50,40 | 12,75% | 87,50 %
4 Ventiladores 8 35| 16,80 425% | 91,75 %
5 Cafetera 1 600 12,00 3,04% | 94,79 %
6 Microondas 1 800 8,00 2,02% | 96,81 %
7 Laptop y cargador 1 45 7,20 1,82% | 98,63 %
8 Dispensador de agua 1 80 3,20 0,81% | 99,44 %
9 Cargador de teléfono 8 5 1,20 0,30% | 99,75 %

10 | Impresora multifuncional 3 15 1,00 0,25 % | 100,00 %

TOTAL | 395,25 | 100.00 %

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de las tablas LX y LXII.
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Figura 64. Diagrama de Pareto

DIAGRAMA DE PARETO
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240 60.00%
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Computadora  Luminarias  Refrigeradora Ventiladores Cafetera Microondas Laptop y Dispensador  Cargador de Impresora
de escritorio cargador deagua teléfono multifuncional

40.00%

Frecuencia kWh mensual

Frecuencia acumulada en aparatos que utilizan electricidad

 kwh | F i lad. 80-20

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de las tablas LX, LXIl y LXII, utilizando Excel
2016.

En estos resultados, 87,50 % de todo el consumo energético provienen de
tres aparatos, los cuales son: computadoras de escritorio, luminarias y
refrigeradora, por lo cual los esfuerzos en las medidas para la reduccion del

consumo de energia eléctrica se deben concentrar en estas tres areas.

3.2.4. Medidas para la reduccion del consumo de energia

eléctrica.
Para reducir el consumo de energia eléctrica de la Unidad Técnica se

tomaran las siguientes medidas que deberan aplicar todos los colaboradores y el

personal de limpieza:
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o Adaptar elementos ahorradores de energia eléctrica que se adecuen a los
elementos ya existentes.

o Promover el uso responsable de la energia eléctrica, apagando las luces
gue no sean utilizadas y apagando y desconectando los aparatos que no
se utilicen al terminar de trabajar.

o Revisar las luminarias y verificar si existen luminarias en mal estado para

realizar reparaciones a las mismas.

o Blsqueda de opciones de tecnologia ahorradora en aparatos eléctricos y
luminarias.
3.2.5. Propuesta de cambios en aparatos eléctricos
ahorradores

Segun la tabla LVII. Diagnéstico del estado de las luminarias tipo barra
fluorescente del médulo 2 de la Unidad Técnica, existen 36 barras fluorescentes,
distribuidas en 10 areas de un total de 15 areas mencionadas en el analisis
histérico, es decir, representan el 67 % del area del médulo 2 de la Unidad
Técnica.

Las tecnologias de las lamparas led, han provocado un cambio sustancial
en los sistemas de iluminacién, debido a que han venido a sustituir las
tecnologias anteriores y tradicionales, tales como lamparas de incandescencia
(estandar y halégenas), lamparas de descarga (fluorescente, vapor de mercurio
de alta presion, vapor de sodio de baja y alta presion, halogenuros metalicos) y
luz mezcla, este cambio ha sido justificado por la obtenciéon de valores de

eficiencia energética mayores con un coste significativamente menor.

Algunos de los parametros de las lamparas led que se pueden mencionar

como ventajas sobre los demas tipos de luminarias son:
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o Flujo y rendimiento luminosos: justamente una de las mayores ventajas de
estas lamparas frente a otros sistemas convencionales es el rendimiento
luminoso, alcanzando mejor rendimiento luminoso por vatio (Im/W) que
ningun otro sistema tradicional de iluminacion.

o Vida util: el ciclo de vida util de los ledes es muy elevado (comUnmente
pueden alcanzar hasta las 50 000 horas). Es mucho mayor que en los
tubos fluorescentes (10 000 horas) y las tradicionales bombillas de
incandescencia (2 000 horas). La vida util indicada por los fabricantes se
especifica con una nomenclatura especial. Las mas comunes en
tecnologia led son: L70B50, que quiere decir que el 50 % de las lamparas
del fabricante van a mantener un flujo luminoso de al menos un 70 % a las
50 000 horas y L70B10 para indicar que el 90 % de las lamparas
mantendran un flujo luminico de 70 % a las 50 000 horas.

o Tiempo de encendido: en este tipo de ldmparas, es muy bajo, alrededor
de 250 msy, en caso de reencendido, no precisa enfriarse.

A continuacion, se muestra una tabla comparativa sobre los tubos led y los

tubos fluorescentes:

Tabla LXIV. Tabla comparativa tubos led y tubos fluorescentes

TUBOS FLUORESCENTES TUBOS LED
Vida util de 10 000 horas Vida atil de 50 000 horas
Gasta mas de un 65 % Ahorro de consumo de 50 %
Necesita reactancias, cebador. Son faciles de instalar.
Fabricados de cristal. Fabricados de PVC.
Pesados Ligeros
Se calientan, compuestos de No genera calor, ni parpadean, ni
sustancias quimicas contaminan.
Retardo para encender y apagar. Se enciende y apaga al instante.

Fuente: lluminando y creando. Diferencias entre tubos fluorescentes y tubos led.
https://iluminandoycreando.com/comparativa-tubos-led-versus-fluorescentes/. Consulta: enero
de 2020.
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El flujo luminoso expresa la cantidad total de luz emitida por segundo por
una fuente luminosa en todas las direcciones. En el proceso de generacion de
luz en las lamparas, la temperatura tiene una influencia muy importante,

existiendo una temperatura éptima para la que el flujo luminoso es maximo.

Este es el motivo por el que el disefio de luminarias capaces de evacuar el

calor generado por la lampara es tan importante.
El flujo luminoso ® se mide en lumen (Im)
A la hora de valorar la eficiencia energética de una lampara, no basta con
conocer el flujo luminoso que emite, sino que es necesario conocer los limenes
emitidos por cada vatio de energia eléctrica consumido. Por esta razon, se define

el rendimiento o eficacia luminosa n como el cociente entre el flujo emitido y la

potencia consumida por la lampara.
. . () . Im
Rendimiento luminoso=n =Y se mide en W

En la siguiente figura se muestra la forma gréfica de las pérdidas de energia

eléctrica en la produccién de luz artificial.
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Figura 65. Pérdidas de energia eléctrica en la produccién de luz

artificial

Luz visible

Pérdidas por radiaciones
invisibles
Pérdidas por calor

Fuente: CABELLO, Manuel. Instalaciones eléctricas interiores. p. 245.

A continuacién, se muestra un ejemplo en la comparacién de energia
eléctrica empleada y el flujo luminoso emitido por dos lamparas diferentes de la
misma potencia: un tubo fluorescente de 36 W y un tubo led de 36 W.

Mirando en distintos catalogos de fabricantes de lamparas, observamos
que: un fabricante de tubos fluorescentes nos da como dato, en uno de sus
modelos de 36 W, que este emite un flujo luminoso de 3 250 Im. Por otro lado,
un fabricante de tubos led de 36 W nos indica que uno de sus modelos emite un
flujo luminoso de 5 600 Im. Por tanto, sus rendimientos son de 90 Im/W para tubos
fluorescentes y de 155 Im/W para tubos led, esto indica que los tubos

fluorescentes presentan mas perdidas.

Como se mencion6 anteriormente, en el médulo 2 de la Unidad Técnica, no
se esta aprovechando totalmente la energia natural y la energia artificial genera
calor, promoviendo la utilizacion de ventiladores para cada uno de los

trabajadores de dicha unidad.
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3.2.6. Campafia de concientizacion en el uso de energia

eléctrica.

Como resultado de la observacion en los habitos de consumo energético de
los colaboradores del modulo 2 de la Unidad Técnica, se detecto la falta de
conciencia en la utilizacion de la energia eléctrica, por esta razén se propone la
campafa de concientizacion y sensibilizacién, para que los colaboradores tomen
conciencia de no utilizar la energia eléctrica de forma indebida. Se propone una
campafa que primero informe a los colaboradores y pueda producir conciencia

en los mismos para que le den un uso racional y correcto a la energia eléctrica.

Figura 66. Concientizacion en el uso de energia eléctrica mediante

capacitacion

Fuente: Unidad Técnica, Superintendencia de Administracion Tributaria.
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Figura 67.

Exterior del foliar informativo repartido al personal sobre el

correcto uso de energia eléctrica

Conserva
Energia

apaga los
aparatos cuando
no los uses

cuanpo
. Q) saLgas,

N i

.

Importancia de Ahorrar
Energia.

La energla hoy dia es esencial para
todo, para el funcionamiento de las
grandes industrias, negocios hasta las
viviendas particulares de las personas
que habitan un pueblo, ciudad o un
estado.

La energia es vital para mantener

el estado de bienestar que tenemos
actualmente. Sin ella seria imposible
el abastecimiento de los recursos
esenciales, alimenticios y

el transporte,

Sin embargo, de la misma manera que
la energia es importante, también es
basico que, llegados a este punto, nos
demos cuenta de que hay un exceso
de gasto energético y que esto hace
que la deuda eléctrica, no sélo de
particulares, sino también de todo el
pals aumente considerablemente.

Es por ello que la clave es fomentar el
ahorro energético para reducir el
gasto y, al mismo tiempo, ayudar a
hacer de este planeta un lugar mucho
mis ecolégico, mucho mas sano y en
el que se utilicen muchos

menos recursos naturales para la
consecucién de todo lo que el ser
humano quiera o necesite.

o

BUPERATANGUNCIA OF ADWINTRACION THRVTANK

. Promoviendo el uso racional
y eficiente de energia...

Fuente: elaboracidn propia, utilizando Publisher 2016.
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Figura 68. Interior del foliar informativo repartido al personal sobre el
correcto uso de energia eléctrica

Cinco Consejos Practico:
- para ahorrar energia
mientras trabajas.

eléctricos que no se estén

K, s.mmd
que no se utilice el equipo (10-
30 minutos).

Fuente: elaboracion propia, utilizando Publisher 2016.
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Figura 69. Concientizacion del uso correcto de la energia eléctrica

mediante entrega de trifoliares

Fuente: Unidad Técnica, Superintendencia de Administracion Tributaria.

Figura 70. Concientizacion por medio de afiches en paredes e

interruptores en moédulo 2 de Unidad Técnica

| Computadora

Potendia: 160 4 300 watt
f Energia consumida
A en 1 hora:
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O
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por dentro, pues esto perjudica el

rendimiento del PC y consume mis.

‘ ahorremos
energia

18 tambiea paedes kacerke

Fuente: Unidad Técnica, Superintendencia de Administracion Tributaria.
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3.3. Evaluacion de la propuesta

Para evaluar si se logré concientizar al personal para reducir el consumo de
energia eléctrica y utilizarla adecuadamente se plantea la siguiente encuesta que
evalla los habitos de utilizacion de energia eléctrica en la Unidad Técnica. A

continuacion, se muestran los resultados:

Figura 71. Resultados de la encuesta a los colaboradores sobre el uso

de la energia en el médulo 2 de Unidad Técnica

@5 ®NO
1.0

11%
22%
56%
' 78% 78%
0.0

1. iCreequees 2.:(Concceel  3.;Creeque  4.;Creeque 5. :Conocelos 6. :Apagales 7. ;Deja 8. ;Deja 9. ;Creeque 10, Cree que
importante precio actual  hace buen use  ahorrar erergia apaﬁtm que focoscuando conectadosu  encendida su puede mejorar ahorrar energia
shorrar energia  POTCONSUMO  delaenergia  eléctrica ayuda utiliza gue no utiliza la luz? cargadorde  computadora g yso que le da eléctrica tiene

Sly NO
© 3
o o

£

o
i

eléctrica? de energia? eléctrica? a mejorar el consumen celularcuando  cuandonola 3 jaenergla  otro beneficio
medic mayor energia no lo utiliza? utiliza? eléctrica? aparte de uno
ambiente y su eléctrica? econamico?
economia?
CUESTIONARIO

Fuente: elaboracion propia, utilizando Power Bi.
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Tabla LXV. Tabla de resumen de resultados de encuesta a colaboradores

sobre el uso de la energia en el médulo 2 de Unidad Técnica

No. PREGUNTAS SI (%) | NO (%)

¢,Cree que es importante ahorrar energia eléctrica? 100 0,00

4. | ¢Cree que ahorrar energia eléctrica ayuda a mejorar el medio

ambiente y su economia? 100 0,00

5. | ¢Conoce los aparatos que utiliza que consumen mayor energia
eléctrica? 100 0,00

9. | ¢Cree que puede mejorar el uso que le da a la energia eléctrica? 100 0,00

10. | ¢Cree que ahorrar energia eléctrica tiene otro beneficio aparte de

uno econémico? 100 0,00
6. | ¢Apaga los focos cuando no utiliza la luz? 88,89 11,11
3. | ¢Cree que hace buen uso de la energia eléctrica? 77,78 22,22
2. | ¢Conoce el precio actual por consumo de energia? 44,44 55,56
7. | ¢Deja conectado su cargador de celular cuando no lo utiliza? 22,22 77,78
8. | ¢Deja encendida su computadora cuando no la utiliza? 22,22 77,78

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

Se observa luego de la capacitacion y concientizacion que el personal

aprendio:

o La importancia de ahorrar energia eléctrica.

o Ser participe de colaborar mejorando el medio ambiente y la economia.

. Conocer los aparatos que consumen mayor energia eléctrica, para

desconectarlos y a la vez prolongar su vida util.

o Técnicas para mejorar el uso de la energia eléctrica.
o Beneficios de ahorrar energia eléctrica.
o Apagar los focos cuando no se utilizan.
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o Conocer los precios y tarifas empleados por la Comisién nacional de
energia eléctrica (CNEE).

o Desenchufar aparatos cuando no se utilizan.
o Apagar la computadora al terminar sus labores.
o Cambio de tecnologia antigua (tubos fluorescentes, incandescentes) por

tubos y bombillas led

A continuacién, se muestra una tabla del consumo proyectado de kWh para
el cambio de luminarias del médulo 2 de la Unidad Técnica, tomando en cuenta
las é&reas anteriores en donde existen tubos fluorescentes y bombillas
incandescentes, en donde una barra fluorescente tiene un consumo aproximado
de 18 Watts, una barra led tiene aproximadamente un consumo de 9 Watts y un
bombillo incandescente 60 Watts en comparacion a una nueva tecnologia con un
bombillo led de 5 Watts.

Tabla LXVI. Consumo proyectado de kilovatios-hora para el cambio de
luminarias del médulo 2 de la Unidad Técnica

— B — — 9 [} — _ E o~
S 2 T s | © = T ¥ < <
o 8 s| 3 g 5 5 £ 3 £ % o3 o<
o 2 Zco =103 £ g = Ew
< £8 SEG | w5 | Lo| 5| 28 |22
IS as58 c o g 2} cwn c 2
E E 9 ca | 5° 5 Q5 S @
* g £ | £2 I &) Oeg | OFE
'_
1 3 49 | 196 | 588 9 5292 5,29
2 3 49 | 196 | 588 9 5292 5,29
3 3 49 | 196 | 588 9 5292 5,29
5 3 49 | 196 | 588 9 5292 5,29
6 3 49 | 196 | 588 9 5292 5,29
10 3 49 | 196 | 588 9 5292 5,29
11 3 49 | 196 | 588 9 5292 5,29
12 6 1 4 24 9 216 0,22
14 3 1 4 12 9 108 0,11
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Continuacion de la tabla LXVII.

15 6 1 4 24 9 216 0,22
4 2 10 40 80 5 880 0,88
8 1 10 40 40 5 440 0,44

13 2 10 40 80 5 880 0,88

TOTAL 39,78

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

En la tabla LX Consumo estimado de kilovatios-hora del total de las
luminarias del médulo 2 de la Unidad Técnica, el consumo total mensual
calculado fue de 87,45 kWh, para esta propuesta que se calculd, se obtuvo el
resultado de 39,78 kWh mensual, es decir, representa un ahorro en un 45,49 %
del total del consumo, lo cual es un aproximado de Q. 60,00 mensuales y

aproximadamente Q. 720,00 anualmente.

o Estimacion de ahorro en consumo energético desconectando aparatos de

mayor consumo energeético

En la tabla LXIl estimacion del consumo energético actual por hora del
mddulo 2 de la Unidad Técnica, se puede observar que el segundo aparato de
mayor consumo energeético es la refrigeradora, el cual consume 1,68 kWh al dia,
debido a que su uso es constante las 24 horas, sin embargo si se realiza el
esfuerzo de desconectar el aparato al terminar las labores diarias, es decir solo
utilizarlo las 8 horas que se laboran, ese consumo energético se estaria
reduciendo 16 horas diarias, lo cual representaria un consumo de 0,56 kWh al
dia, y representarian 11,2 kwWh ahorrados al mes en comparacién a los 33,6 kWh

al mes que se consumen actualmente.
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3.4. Costos de la propuesta

En la siguiente tabla se describen los costos de recursos humanos y
materiales utilizados para el plan de reduccion de energia eléctrica.

Tabla LXVII.  Costos de la propuesta de ahorro de energia eléctrica

TIPO DESCRIPCION | CANTIDAD COSTO COSTO

UNITARIO (Q.) TOTAL

Q)
RECURSO .
HUMANO Epesista 1 5 000,00 5 000,00
Computadora 1 200,00 200,00
RECURSOS Impresiones 25 5,00 125,00
MATERIALES Tubos led 33 26,26 866,58
Bombillas led 5 9,78 48,90
TOTAL | Q 6 240,48
Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
o Retorno de la inversion: Para calcular el ROI se restan los gastos al total

de los ingresos, y se divide ese total entre el valor de los gastos, como se

representa en la siguiente ecuacion:

(valor obtenido del beneficio-valor total de la inversién)
valor de la inversion

x100 %

Tomando en cuenta que se prevé un ahorro anual proyectado con la
implementacion de las nuevas luminarias de Q. 720,00 y se obtuvo una reduccién
de gasto de energia eléctrica de Q. 855,24 y restandole el costo de las nuevas

luminarias, la ecuacion quedaria de la siguiente forma:

(720,00+855,24)-(866,58+48,90

) =0 79%1 A=
91548 =0,72*100= 72,00 %
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Es decir, por cada 100 quetzales que se invertiria en la nueva
implementacion, se obtendra un retorno de la inversion de Q 72, lo cual se

considera satisfactorio.
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4.1.

necesidades de capacitacion fue acordar

4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

Diagndstico de necesidades de capacitacion

El primer paso que se tom6 en cuenta para realizar el diagndstico de

con los altos mandos qué

conocimientos, habilidades y actitudes, se requieren del personal para que

realice su trabajo de manera adecuada.

Por esta razén se plane6 una entrevista estructurada con la jefatura interina

de la unidad para obtener la lista de requisitos y estandares para dar forma a los

instrumentos de evaluacion para diagnosticar las necesidades de capacitacion.

Los datos obtenidos de la entrevista estructurada con el jefe interino fueron los

siguientes:
Tabla LXVIII. Entrevista estructurada para diagnosticar necesidades de
capacitacion
NO. PREGUNTA RESPUESTA
1| ¢Ha utilizado algun | No, la capacitacién impartida al momento es la

diagnéstico de necesidades
de capacitacion para los

gue brinda la Gerencia de formacién de personal
de la Institucién o alguna que se presenta por

colaboradores de la | medio de SIECA.
unidad?

2 | ¢Qué tipo de capacitacion | Tengo entendido que los cursos virtuales por
han recibido los | medio de la plataforma de la OMA respecto a
colaboradores de la | conocimientos propiamente técnicos como:
Unidad? e Valoracién aduaneray

e Merceologia
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Continuacion de la tabla LXIX.

Para el area de clasificaciébn se han impartido
capacitaciones especiales de metalurgia.

Y otros propios de la institucién como gestién de
calidad.

¢, Considera que lo
aprendido se ve reflejado en
el trabajo cotidiano de los
colaboradores?

Si, la capacitacion recibida siempre es util, nos
permite estar actualizados en cuanto a los
conocimientos que necesitamos.

Al momento de enviar a
capacitacion ¢van todos los
colaboradores?

Cuando es posible, si no es posible solo se envia
a algunos.

¢Considera que ese
conocimiento es trasladado
a las personas que no van a
capacitacion?

Se traslada por medio de la aplicaciéon de los
conocimientos, pero de una forma individual o
directa no por el momento.

¢ Qué factores toman en
cuenta para seleccionar
quién recibe y quién no
recibe la capacitacion?

Cuando es posible que todos asistan asi se
realiza, sin embargo, cuando no es posible
entonces se prioriza a los supervisores para que
ellos trasladen ese conocimiento, ya que ellos
son los que deben revisar el trabajo de los
analistas.

¢,Observa dificultades en el
desempernio de las
funciones de los
colaboradores?

Si, de una o de otra manera se van presentando
dificultades en el camino. No son graves, se van
corrigiendo 'y todo el tiempo estamos
aprendiendo cémo solventar ciertas situaciones,
es parte del trabajo.

Idealmente, ¢, qué
conocimientos deben
poseer los colaboradores
para realizar sus
funciones?

Conocer los objetivos y metas de la organizacion,
cada uno tiene bien definida su area por ejemplo
los analistas de valoracion deben conocer el
GATT vy leyes relacionadas a valoracién, los
analistas de clasificacion deben conocer de
Merceologia, ser analiticos, investigativos y los
analistas de origen conocer los tratados y
convenios que tiene Guatemala con otros paises.

Para el funcionamiento
adecuado de la Unidad,
¢gqué actitudes deben tener
los miembros de Ila
organizacion al momento
de hacer su trabajo?

Ante todo, nuestra actitud debe ser de querer
seguir aprendiendo, servicial, empatica,
proactiva, de integracion, amistosa, respetuosa,
tolerante, ética, y de colaboracién para el bien
comun.
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Continuacion de la tabla LXIX.

10 | Para que la unidad sea | En general, andlisis, trabajo en equipo,
competitiva, ¢con  qué | comunicacion, inglés, ortografia y redaccion,
habilidades debe contar | manejo de conflictos y manejo de estrés,
cada una de las personas | conducta ética, administracion de recursos y
gue labora aqui? suministros y dominio de la computadora.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

Se realizé un cuestionario dirigido al personal, el objetivo de este
instrumento fue que los colaboradores se autoevaluaran en términos de
conocimientos, habilidades y actitudes en y para el trabajo. La aplicacion de este
instrumento se llevd a cabo a través de una encuesta, que contiene
10 conocimientos que la jefatura mencioné como necesarios para realizar sus
funciones, asi como adecuados para el funcionamiento de la Unidad, segun se

muestra en el apéndice 2.

El objetivo era reforzar los hallazgos de este instrumento con la entrevista
realizada a la jefatura: comparar respuestas, ubicar coincidencias y analizar
discrepancias para enfocarse en las necesidades reales de capacitacion. Este
reforzamiento sirvié para reducir el grado de subjetividad que, en ocasiones, se

presenta cuando se consulta una sola fuente de informacion.

Cada categoria fue ponderada del 0 al 10, siendo cero el mas bajo puntaje
respecto al conocimiento descrito y diez el mas alto de los puntajes, la dinAmica
fue que cada colaborador marco el puntaje de acuerdo con el conocimiento que
consideraba poseer. Asimismo, los puntajes estaban agrupados de 0 a 3, de 4 a
6 y 7 a 10 para simbolizar un conocimiento deficiente, medio y alto
respectivamente, segun los resultados que se muestran en el apéndice 23 se

muestran los resultados que se obtuvieron en la siguiente figura:
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Figura 72. Porcentajes de deteccion de necesidades de capacitacion

IDETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

RANGO DE CONCCIMIENTO @Ale @ Medic @ Deficiente

100
a0
A0 40%
20 I I
L]
Admi -

Conodimigntos n Ornografiay  Comunicacion Dominio de Trabajo en Vision y ar'e,a de Domini io de
profesionales redaccion computacion &quipo e, @strés nglés
especificos del pm:eﬁ misntos

dre3

FANGOTE CORCCTMIERTO
g

AREAS DE CAPACITACION

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de encuesta, realizado con Power Bi.
o Conocimientos profesionales especificos del area
La totalidad de los participantes de la encuesta respondieron que cuentan
con un porcentaje alto de conocimientos profesionales especificos del area, sin

embargo, manifestaron su disposicion a continuar siendo actualizados en los

conocimientos propios de cada area para desempefiarse de mejor manera.
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Figura 73. Rango de conocimientos profesionales especificos del area

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO @ Alto

| Alto 100%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.

. Conocimientos en el area de ética

Los colaboradores manifestaron conocer ampliamente el codigo de ética y

conducta que los funcionarios y empleados reciben al ingresar a la institucion.
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Figura 74. Rango de conocimientos en el area de ética

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO @ Alto

‘ Alto 100%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.

o Conocimientos en la administracion del tiempo y recursos

El 87 % de los colaboradores utilizan y conocen técnicas de administracion

del tiempo y recursos, y solamente el 13 % tiene un conocimiento medio en esta

area.
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Figura 75. Rango de conocimientos en la administracion del tiempo y

recursos

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO @ Alto @ Medio
Medio 13%

T

L

- Alto 87%
Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.
. Conocimientos en ortografia y redaccion
Debido a que se redactan muchos documentos, se vio la necesidad de
conocer si los colaboradores tenian alguna deficiencia de conocimientos en

ortografia y redaccién, sin embargo, el 87 % indicé que su conocimiento es alto

y solamente el 13 % indico tener un conocimiento medio en el tema.
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Figura 76. Rango de conocimientos en ortografia y redaccion

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGOQ DE CONOCIMIENTO @ Alto & Medio
Medio 13%

— Alto 87%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.

. Conocimientos en comunicacion

Los efectos positivos de la comunicacién son evidentes: mejora la
competitividad de la organizacion, asi como la forma en la que se puede adaptar
a los cambios que se produzcan en su entorno, con el fin de conseguir los
objetivos que se hayan propuesto inicialmente, el 80 % de los colaboradores
expreso tener un conocimiento alto en su forma de comunicacién y el 20 %,

conocimiento intermedio.
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Figura 77. Rango de conocimientos en comunicacion

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO ® Alto @ Medio

Medio 20% — =111

" Alto 80%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.
o Conocimientos en el dominio de computacion
Las herramientas tecnolégicas que se utilizan principalmente son los

paquetes MS Office y Windows, el 73 % indic6é tener un conocimiento alto del

temay 27 %, conocimiento medio.
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Figura 78. Rango de conocimientos en el area de computacion

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO @ Alto @& Medio

Medio 27% —.
e

S Alto 73%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.
o Conocimientos de trabajo en equipo
Mientras mas personas se unan de manera comprometida para la
realizacion de una actividad, mejores y mas efectivos seran los resultados, por lo

que se consulto respecto a esta categoria y el 27 % de trabajadores indicaron

tener conocimiento medio de esta area y 73 % de conocimiento alto.
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Figura 79. Rango de conocimientos de trabajo en equipo

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO @ Alto @& Medio

Medio 27% —.
e

T Alto 73%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.
o Conocimiento de mision, vision, valores y procedimientos
En el conocimiento de la mision, vision, valores y procedimientos, la
institucién se ha encargado de transmitir ese conocimiento para obtener la

certificacién en 1SO 9001:2015, representando un 60 % de conocimiento alto y

40 % conocimiento intermedio.
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Figura 80. Rango de conocimiento de mision, vision, valores y

procedimientos

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO @ Ato @ Medio

Medio 40%

Alto 60%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.

o Conocimientos en el manejo de estrés

Debido a la cantidad elevada de recepcion de expedientes, encontrar un
equilibrio entre los deberes tanto laborales como personales y la tranquilidad
mental, es trascendental para llevar a cabo las funciones diarias de una manera

optima.

En el manejo de estrés, se muestra un niamero elevado de personal que
expresa tener un conocimiento medio en el tema, con un 53 % de colaboradores
y un 13 % de deficiencia ante la reaccion del estrés, lo cual se muestra como

debilidad para el desempefio de sus labores.
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Figura 81. Rango de conocimientos en el manejo de estrés

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO @ Alto @ Medio @ Deficiente

Deficiente 13.13%

~— Alto 33.33%

Medio 53.54%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.

o Conocimientos en el dominio de inglés

En el dominio de inglés, el 27 % representa al conocimiento alto, 40 % de
conocimiento intermedio y 33 % de conocimiento deficiente, esta podria

representar un area de mejora y a la cual se le debe prestar atencion.
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Figura 82. Rango de conocimientos en el area de inglés

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RANGO DE CONOCIMIENTO @ Alto @ Medio @ Deficiente

Alto 27%
Deficiente 33%

Medio 40%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados de la encuesta, realizado con Power Bi.

Al examinar la evaluacion de la matriz de necesidades de capacitacion, las

habilidades prioritarias con las que se ha de trabajar mediante la capacitaciéon

son:
o Dominio de inglés
. Manejo de estrés
o Dominio de computacién
o Trabajo en equipo

Analizando cada una de las habilidades que se deben de trabajar, se reunio

a los analistas y al jefe de unidad respecto a ello y se resume en lo siguiente:

o El dominio de inglés es importante, sin embargo, no todos los analistas

deben trabajar con documentos en inglés, sino solamente el area de
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clasificacion, de los cuales los analistas se encuentran en un rango alto o
medio.

o El manejo de estrés les pareci6 mas importante debido a la carga de
trabajo que se tiene en la unidad y que al no manejarlo correctamente
puede acarrear problemas de salud.

o El dominio de computacion al compararlo con el manejo de estrés les
parece como una segunda area de oportunidad de mejora, debido a que
consideran conocer lo necesario, pero podria ser que al actualizar sus
conocimientos pueda resultar efectivo para la realizacion de sus labores.

o El trabajo en equipo es importante, sin embargo, priorizan recibir una
capacitacion para el manejo de estrés, debido a que puede impactar

mayormente en su salud.

o Herramienta de 5 porqués

Al analizar la causa raiz que es la inexistencia de un plan de capacitacion

para la reduccion y manejo de estrés, se obtuvo el siguiente resultado:

289



Figura 83. Herramienta 5 porqués

. . Porque no habia surgido la . .
No se le ha brindado al trabajador au g Porque no se habia aplicado alguna
IR éPor oportunidad de enfocarse en las éPor ; P
un plan de capacitacion para la - X S > herramienta de deteccion de
- X ) qué? necesidades de capacitacion del qué? . P
reduccidon y manejo de estrés. necesidad de capacitacion.
personal.
éPor
qué?
Porque al aplicar técnicas para la
reduccidn y manejo de estrés, Porque el personal no conoce los . .
. . . - X . Porque el trabajador se ha quejado
impactara en la buena salud fisica y éPor beneficios del manejo de estrés éPor X
A o e N X s de la sobrecarga de trabajo y
mental del trabajador y a la vez en qué? cotidiano y el impacto que tiene en que?
s . algunos de dolores en el cuello.
el correcto desempefio de sus la salud fisica y mental.
labores.

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

Se puede visualizar que la imparticion de una capacitacién-taller para los
colaboradores, en el area del manejo de estrés es importante, ya que repercute
en su salud fisica y mental, lo cual les puede ayudar a llevar a cabo, de mejor

manera, sus labores cotidianas.

El proceso para diagnosticar necesidades de capacitacion fue nuevo para
esta Unidad, por lo que las areas de oportunidad tanto para la epesista como
para la unidad son bastas, pues la aplicacion de los diferentes instrumentos de
recoleccion de informacion sensibilizo, concientizé y expandio la comprension del
sery el hacer organizacional; asimismo, creo¢ en el individuo un sentido mas pleno

de su rol en el puesto de trabajo.
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4.2. Plan de capacitacion

Con base en el analisis de la necesidad de la Unidad Técnica, como primera
instancia se establecid la prioridad de impartir una capacitacion-taller a los

colaboradores para el manejo de estrés.

El plan de capacitacion se detalla a continuacion:

Objetivos de la capacitacion-taller

o Objetivo general
o Facilitar al colaborador de la Unidad Técnica mediante metodologia
tedrica-practica técnicas para la reduccion y manejo de estrés.
o Objetivos especificos
o Realizar acciones a través del trabajo en equipo para llevar a cabo
estrategias y técnicas conducentes al manejo del estrés.
o Brindar una clase interactiva breve para implementar el uso y
conocimiento de los beneficios del manejo del estrés cotidiano.

o Reconocer el impacto del estrés en la salud fisica y mental.

Teniendo en claro los objetivos de la capacitacion, se procede a impartir el

taller a los miembros de la Unidad Técnica.
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Tabla LXIX.

Técnica

Plan de capacitacion para los colaboradores de Unidad

NO. ACTIVIDAD DURACION
1 | Tomar asistencia. 2 minutos
2 | Realizar una introduccion e indicar los objetivos del .

taller. 2 minutos
3 | Realizacion de las técnicas de trabajo de grupo para el .
X , 10 minutos
manejo de estreés.
4 | Explicacion de los beneficios del manejo del estrés .
.- ) . 2 minutos
cotidiano y tiempo para comentarios.
Duracién de la capacitacion 16 minutos

colaboradores de la Unidad Técnica, luego de tomar asistencia, para iniciar se

expuso el impacto del estrés en la salud fisica y mental, asi como los objetivos

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.

del taller.

técnicas de manejo de estrés tales como relajacion y respiracion, como se puede
ver en la figura 84, como ultimo punto se explicé de manera sencilla los beneficios
del manejo de estrés cotidiano, se les entregd una tarjeta de resumen de la

capacitacion y se brindé un tiempo para los comentarios que los colaboradores

quisieran realizar.
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Se llevd a cabo la actividad en uno de los médulos con todos los miembros

Como posterior punto a realizar, se desarrollaron dinamicas grupales y




Figura 84. Ejecucion de plan de capacitacion

Fuente: elaboracién propia, Unidad Técnica.

4.3. Resultados de la capacitacién-taller
Para la evaluacion de la capacitacion-taller, al finalizar la actividad se les

trasladé el formato de la encuesta para determinar los resultados, los cuales se

muestran a continuacion:
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Figura 85. Modelo de la encuesta de evaluacion de la capacitacion-

taller

EVALUACION DE LA CAPACITACION-TALLER: MANEJO DE
ESTRES LABORAL

Con base en la capacitacion-taller recibido, por favor marque la
opcion segun considere:

Actividad Bueno | Regular | Malo
Organizacion
Tiempo
Dominio del tema
Metodologia utilizada

Comentarios o sugerencias:

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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Figura 86. Resultados de la evaluacion de la capacitacion-taller

EVALUACION DE LA
CAPACITACION-TALLER

B Bueno M Regular Malo

N
I5)
@
X
™~
| |

ORGANIZACION TIEMPO DOMINIO DEL METODOLOGIA
TEMA UTILIZADA

100%

93%

7%
I 100%

Fuente: elaboracion propia, segun los resultados de campo.

Segun los resultados obtenidos, el 100 % de los participantes evalud la
capacitacibn como buena respecto a la organizacion, el tiempo y dominio del
tema fueron calificados como buenos por el 93 % y 7 % lo calificaron como

regular, y el 100 % calific6 como buena la metodologia utilizada.
Entre los comentarios y sugerencias se tuvo una muy buena aceptacion de

la capacitacion, debido a que segun sus comentarios este tipo de actividades

“fomentan la unidad entre los comparferos y ayudan mucho a salir de la rutina”.
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4.4. Costos de la propuesta

Para la elaboracién del material didactico, se realizaron 30 impresiones de
una infografia de la capacitacion-taller segun se muestra en la figura, las cuales
tenian un costo individual de Q. 0,50. De igual manera, se realizo la impresion de
30 encuestas para la evaluacion de la capacitacidon-taller, con un costo individual

de Q. 0,25. Los costos de la capacitacion-taller se detallan en la tabla LXX.

Figura 87. Tarjeta de resumen de capacitacion-taller

>

Rie y juoga cacla vez i\vo Busca ayuda slempre
Vo

que pucdas A Que [ necesites,
Ejerchate L, Maz pousas actives

frecumntermente. W7 Quete relyjen

Alméntate

Extablece saluciablemente

horarios saludablos. &N todo momento,
.,

i. Exige una carga

Imm;;mm < trabajo razonable.

MANEJO DEL ESTRES
LABORAL

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXX. Tabla de resumen de costos de la capacitacion-taller

MATERIAL DE COSTO UNIDADES SUBTOTAL (Q.)
APOYO UNITARIO (Q.)
Salén 0,00 1 0,00
Computadora 0,00 1 0,00
Hojas de 0,50 2 1,00
asistencia
Infografia de la 0,50 30 15,00
capacitacion
Encuesta de 0,25 30 7,50
evaluacion de la
capacitacion
Capacitador (epesista) 500,00
Total 523,50

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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CONCLUSIONES

Se realiz6 un diagnéstico de la situacién actual con la ayuda de
herramientas de ingenieria, tales como Ishikawa, el cual permitid
determinar que la causa raiz es la falta de documentacién de procesos y
procedimientos y derivo en la creacidon de la documentacion necesaria, el
diagrama de Pareto ayudd a enfocarse en los aparatos de mayor consumo
para determinar un plan de ahorro energético y la herramienta de los 5
porqués determind el plan a seguir para la capacitacion del personal de la

Unidad Técnica.

Se realizé la documentacion de dieciocho procedimientos para responder
las diferentes solicitudes de clasificacidn, valoracion y origen, ademas, se
incluyeron las hojas de registro para cada uno de ellos y formatos

propuestos con la finalidad de estandarizar sus labores.

Se elaboraron dieciocho flujogramas de los procedimientos para dar
respuesta a las diversas solicitudes en materia de clasificacion, valoraciéon

y origen que ingresan a la Unidad Técnica.

Se definié un plan de ahorro de energia, logrando la reduccién de energia
eléctrica en la bodega 2 de la Unidad Técnica, asimismo la utilizacion
consiente del consumo energético de los aparatos y de las luminarias que
le da el personal de la unidad, con la finalidad de ver reflejada la

disminucién sostenible del consumo energeético.
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Después de haber utilizado la herramienta de 5 porqués en la etapa de
capacitacion, se determiné un plan de capacitacion-taller al personal sobre
el tema de manejo de estrés laboral para que los miembros de la Unidad
Técnica puedan enfrentar los desafios, expectativas y demandas que

pueden llegar a atravesar en la ejecucion de sus actividades.
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RECOMENDACIONES

Continuar con los procesos de verificacion y accion que ejecutan los
analistas, mediante el monitoreo y control de los procesos Yy
procedimientos documentados, controlados por los supervisores y
jefatura asignados para que pueda completar el proceso de mejora

continua de la calidad.

Incentivar al personal para que aplique correctamente la documentacion,
creando la confianza entre supervisor y jefe de unidad para resolver
problemas y dudas y mejorar los documentos ya existentes, propiciando
la mejora continua en la que todos sean participantes y creando un

ambiente laboral que sea cordial, ameno, motivado y participativo.

Designar a una persona que integre el Sistema de Gestién de Calidad

para que realice la tarea de proceso de mejora continua.

Gestionar con la unidad de mensajeria correspondiente para que se
designe un mensajero para la Unidad Técnica, que pueda llegar
especificamente ciertos dias o estar permanentemente en la unidad, para

gue los tiempos de entrega se acorten.

Continuar y desarrollar buenos habitos de consumo energético segun lo
aprendido y entendido mediante el taller de capacitacion para la
reduccion de consumo energético, apagando y desconectando los
equipos al terminar de utilizarlos para colaborar con la institucion, el

planeta y contribuir econémicamente a un ahorro en el costo energético.

301



Implementar la propuesta de cambio de tecnologia de iluminacion led,
debido a que trae consigo bastos beneficios en el costo, vida util de
luminarias, tiempo de encendido e incluso disminucion de calor en las

areas del médulo 2 de la Unidad Técnica.

Continuar con los temas encontrados en la deteccion de necesidades de

capacitacion mediante un plan de capacitacion permanente.

Involucrar mas a los mandos medios y superiores en el proceso de
mejora continua para seguir obteniendo resultados satisfactorios en la

ejecucion de las tareas de los analistas de la Unidad Técnica.

Realizar la solicitud de resolucion anticipada mediante la Unidad de
Franquicias y Asuntos Aduanales, en materia de clasificacion
arancelaria, también se puede solicitar un Certificado de ensayo para
analisis merceoldgico ante el Laboratorio Quimico Fiscal, ya que en
cualquiera de las dos solicitudes les traeria beneficios a los importadores

en reduccién de tiempo de despacho de mercancias.
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APENDICES

Apéndice 1. Disefio de encuesta para deteccion de necesidades de
capacitacion

Epesista: lennifer C

ENCUESTA DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

'nstru:cianes: 3 continuacion, se le presentaran 10 categorias para deteccion de nacesidades de
capacitacion, marque con una X, un circulo o subraye, =l ndmera que represente el conacimienta
com que cuenta en el area, siendo 0 ninguno y 10 el mayor conocimiento posible.

1. Conccimientos profesionzles especificos del area

o 1 2 3 4 5 -3 7 3 3 10
3. Etica
1] 1 2 3 £l 5 3 7 3 El 10

3. Administracidn de tiempo y recursos

1] 1 2 2 4 5 B 7 g2 9 10
4. Ortografia y redaccion

o 1 2 El 4 5 B 7 =3 El 10
5. Comunicacion

o 1 2 El 4 5 B 7 =3 El 10
5. Dominic de computacion

o 1 2 3 4 5 3 T 2 g 10
7. Trabajo en equipo

o 1 2 3 4 5 3 7 a g 10
8. Misidm, vision, valores y procedimisntos

1] 1 2 3 £l 5 3 7 3 El 10
9. Manejo de estrés

1] 1 2 2 4 5 B 7 g2 9 10
10. Dominio de inglés

o 1 2 E 4 5 E T a2 5 10

Fuente: elaboracion propia, utilizando Word 2016.
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Apéndice 2. Resultados de encuesta de deteccion de necesidades

de capacitacion

Areas de capacitacién Alto | Medio | Deficiente
Misidn, vision y valores, procedimientos 9 6 0
Conocimientos profesionales especificos del area | 15 0 0
Trabajo en equipo 11 4 0
Dominio de inglés 4 6 5
Comunicacion 12 3 0
Etica 15 0 0
Ortografia y redaccion 13 2 0
Manejo de estrés 5 8 2
Administracion de tiempo y recursos 13 2 0
Dominio de computacién 11 4 0

Fuente: elaboracion propia, trabajo de campo, utilizando Word 2016.
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ANEXO

Anexo 1. Formulario DACE

Formulario DACE R-RO-06

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL COMERCIO EXTERIOR
8a. Avenida 10-43 zona 1, Guatemala, Ciudad
MINISTERIO DE ECONOM (A Tel: (502) 2412-0200, Fax: (502) 2412-0327

GUATEMALA, C.A

porea [ ]

FORMULARIO PARA PRESENTACION DE DENUNCIAS POR DUDAS DE ORIGEN

2) Identifique el tipo de tramite a realizar:

Solicitud y/o Denuncia I:I Documentacién Complementaria I:I Otros

3) | PARA SER LLENADO POR EL SOLICITANTE Y/O DENUNCIANTE |
Datos de Identificacion

3.1 Nombre:

3.2 Direccion:

3.3 Teléfono / Fax 3.4 E-mail:

4) | DATOS DE IDENTIFICACION DEL IMPORTADOR |

4.1 Nombre, Denominacion o Razén Social:

4.2 NIT: 4.3 Direccion:

Teléfono (s) / Fax : 4.5 E-mail

5) | DATOS DE IDENTIFICACION DEL EXPORTADOR |

5.1 Nombre, Denominacion o Razoén Social:

5.2 Direccion:
5.3 E-mail
5.4 Teléfono (s) : 5.5 Fax:
6) | MOTIVO DE LA DENUNCIA Y / O SOLICITUD |

6.1 INCUMPLIMIENTO EN LA REGLA DE ORIGEN

6.2 FALTA DE MARCADO DE PAIS DE ORIGEN

6.3 EXPORTADOR NO PRODUCE LA MERCANCIA

6.4 IRREGULARIDADES EN EL COMERCIO EXTERIOR

6.5 INCONSISTENCIAS EN EL CERTIFICADO DE ORIGEN

6.6 CERTIFICADO DE ORIGEN FALSO

6.7 INVESTIGAR EL ORIGEN

nooooooo

6.8 OTRAS IRREGULARIDADES
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Continuacion del anexo 1.

7) I PARA SER LLENADO POR EL SOLICITANTE Y/ O DENUNCIANTE

7.1 Comentarios adicionales de lo solicitado y / o denunciado

8) I DATOS DEL PRODUCTO IMPORTADO

8.1 Clasificacion Arancelaria declarada:

8.2 Régimen de Importacion:

8.9 Aduana que ingresa:

8) | DOCUMENTACION APORTADA POR EL SOLICITANTE Y / O DENUNCIANTE
8.1 Solicitud o Denuncia I:l 8.2 Facturas y / o Recibos I:I
8.3 Declaracion de Importacion I:l 8.4 Documentos de Transporte I:I
8.5 Muestras I:l 8.6 Certificados de Origen I:I

8.7 Otros (especifique) :

8.8 Total de Anexos adjuntos|:|

Sello de la Dependencia

Nombre y Firma Solicitante

9) I PARA SER LLENADO POR EL FUNCIONARIO DE LA DACE

Nombre de quien recibe el expediente:

Cargo:

Dependencia:

Fecha:

INOTA: LA INFORMACION Y DOCUMENTACION ES DE ESTRICTA CONFIDENCIALIDAD Y|
SERA UTILIZADA UNICA Y EXCLUSIVAMENTE PARA FINES FISCALES.

ICoMTEC

CERTIFICADOS CON LA NORMA ISO 9001:2000
o 5 POR EL INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS aliNet 5
o it CERTIFICADO No. CO-SC-4780-1

Fuente: Direccion de Administracion del Comercio Exterior (DACE).
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