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INTRODUCCION

El Manual del Servicios Prestados que se describe a continuacién, contiene
la lista de los servicios prestados que se llevan a cabo en la Direccién Adjunta
de Rentas Aduaneras a nivel nacional, cada procedimiento contiene una
explicacion detallada del procedimiento que se desarrolla en la institucion,
cada servicio prestado contiene el requisito necesario para la gestion
respectiva del mismo el cual es canalizado por los departamentos, unidades
0 secciones de la institucion. Por otra parte, cada servicio prestado contiene
un formato el cual serd llenado por el ciudadano contribuyente a fin de
impulsar la concordancia, orden y rapida gestion del mismo por las unidades
de respuesta. Finalmente, cada servicio prestado posee un costo el cual esta
representado por su tasa de cobro respectiva.
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LISTADO DE SERVICIOS PRESTADOS DE LA
DIRECCION ADJUNTA DE RENTAS ADUANERAS Y SUS
TASAS

LISTADO DE SERVICIOS PRESTADOS DE LA DIRECCION ADJUNTA DE RENTAS ADUANERAS Y SUS TASAS

No. | NOMBRE DE SOLICITUD | TAsA
DEPARTAMENTO DE RIESGO ADUANERO
1| SOLICITUD DE ANALISIS PARA VERIFICACION DE CANALES | 1200.00
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

SOLICITUD PARA LA RECTIFICACION DE LA DECLARACION UNICA ADUANERA A

1| POSTERIORI PARA MERCANCIAS MEDIANTE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO 1200.00
SOLICITUD PARA LA RECTIFICACION DE LA DECLARACION UNICA ADUANERA A

2| POSTERIORI PARA MERCANCIAS MEDIANTE NOTA DE SOLICITUD 1200.00

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES ADUANERAS

SOLICITUD PARA DESTRUCCION DE MERCANCIAS EN MAL ESTADO, INSERVIBLES O

1| VENCIDAS EN LOS DEPOSITOS DE ADUANAS. 1200.00
SOLICITUD DE DONACION DE MERCANCIAS NO ADJUDICADAS EN SUBASTA PUBLICA

2| O VENTA DIRECTA PARA INSTITUCIONES DEL ESTADO O BENEFICENCIA PUBLICA. 1200.00

3| SOLICITUD PARA REGISTRO DE UNIDADES DE TRANSPORTE ZONA LIBRE. 1200.00

SECCION DE CONTROL DE AGENTES ADUANEROS, NAVIEROS Y OTROS AUXILIARES.

SERALAMIENTO DE FECHA PARA LA APLICACION DEL EXAMEN PSICOMETRICO Y DE
COMPETENCIA Y EMISION DE RESOLUCION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS, PARA
LA PERSONA NATURAL QUE POSEA EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIATURA EN
OTRAS DISCIPLINAS DE ESTUDIO, PREVIO A SOLICITAR AUTORIZACION PARA

1| ACTUAR COMO AGENTE ADUANERO O APODERADO ESPECIAL ADUANERO. 1200.00
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO AUXILIAR DE LA FUNCION
PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA DE AGENTE ADUANERO PARA LOS

2 | PROFESIONALES DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION ADUANERA. 1200.00
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO AUXILIAR DE LA FUNCION
PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA DE AGENTE ADUANERO PARA LOS

3 | PROFESIONALES QUE APROBARON EL EXAMEN DE COMPETENCIA. 1200.00
PRESENTACION DE LA GARANTIA DE OPERACION PARA OPERAR COMO AUXILIAR DE

4| LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA DE AGENTE ADUANERO. 1200.00

5 | SOLICITUD DE AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO DE ASISTENTE ADUANERO. 1200.00

6 | SOLICITUD DE CANCELACION DE NOMBRAMIENTO DE ASISTENTE ADUANERO. 1200.00

7| SOLICITUD DE TRASLADO DE ASISTENTE ADUANERO ENTRE ADUANAS. 1200.00
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO AUXILIAR DE LA FUNCION
PUBLICA ADUANERA EN LA MODALIDAD DE TRANSPORTISTA ADUANERO COMO
EMPRESAS O AGENTES DE TRANSPORTE INTERNO E INTERNACIONAL, MARITIMAS,

8 | AEREAS, TERRESTRES Y MULTIMODAL. 1200.00
SOLICITUD DE EMISION DE CONSTANCIA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA DE

9 | OPERACION DE TRANSPORTISTAS MARITIMOS, AEREOS Y MULTIMODAL, 1200.00
SOLICITUD DE INCREMENTO DE UNIDADES DE MEDIOS DE TRANSPORTE EN EL

10 | CODIGO DE TRANSPORTISTA TERRESTRE. 1200.00
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11

ELIMINACION DE UNIDADES DE MEDIOS TRANSPORTE EN EL CODIGO DE
TRANSPORTISTA TERRESTRE.

L200.00

12

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO DEPOSITARIO ADUANERO Y
REGISTRO COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA.

L200.00

13

SOLICITUD DE EMISION DE CONSTANCIA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA DE
OPERACION DE AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA
DE DEPOSITO ADUANERO.

L200.00

14

SOLICITUD DE CESE VOLUNTARIO TEMPORAL O DEFINITIVO DE UN DEPOSITO
ADUANERO (PUBLICOS, PRIVADOS Y TEMPORALES).

L200.00

15

SOLICITUD DE AMPLIACION DE LAS INSTALACIONES DE LOS DEPOSITOS
ADUANEROS.

L200.00

16

TRASLADO DE DEPOSITO ADUANERO PUBLICO A DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL
O VICEVERSA.

L200.00

17

SOLICITUD DE AUTORIZACION COMO OPERADOR DE TIENDA LIBRE Y REGISTRO
COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA.

L200.00

18

SOLICITUD DE EMISION DE CONSTANCIA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA DE
OPERACION DE AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA
DE OPERADOR DE TIENDA LIBRE.

L200.00

19

SOLICITUD DE CESE VOLUNTARIO TEMPORAL O DEFINITIVO DE UNA OPERADORA DE
TIENDA LIBRE.

L200.00

20

NOTIFICACION DE MODIFICACION DE RAZON O DENOMINACION SOCIAL DE LA
EMPRESA DE REGIMEN DE TIENDA LIBRE.

L200.00

21

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE OPERACIONES DE UNA
TIENDA LIBRE A OTRO LOCAL.

L200.00

22

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO AUXILIAR DE LA FUNCION
PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA DE EMPRESA DE ENTREGA RAPIDA O
COURIER.

L200.00

23

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA DE OPERACION DE
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA DE EMPRESA DE
ENTREGA RAPIDA O COURIER.

L200.00

24

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO AUXILIAR DE LA FUNCION
PUBLICA ADUANERA EN LA MODALIDAD DE EMPRESA CONSOLIDADORA Y
DESCONSOLIDADORA DE CARGA.

L200.00

25

SOLICITUD DE EMISION DE CONSTANCIA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA DE
OPERACION DE AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA
DE EMPRESA CONSOLIDADORA 'Y DESCONSOLIDADORA DE CARGA.

L200.00

26

SOLICITUD DE REGISTRO COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA EN LA
MODALIDAD DE RECINTO ADUANERO. (ZONA LIBRE TURISTICA DEL
DEPARTAMENTO DE ISLAS DE LA BAHIA).

L200.00

27

CAMBIO DE DENOMINACION O RAZON SOCIAL DE LOS AUXILIARES DE LA FUNCION
PUBLICA ADUANERA.

L200.00

28

CESE DEFINITIVO O TEMPORAL DE OPERACIONES DE LOS AUXILIARES DE LA
FUNCION PUBLICA ADUANERA.

L200.00

29

NOTIFICACION DE CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL, DE LAS OFICINAS O
INSTALACIONES PRINCIPALES Y EMISION DE CONSTANCIA

L200.00

30

SOLICITUD DE REINICIALIZACION DE CLAVE DE ACCESO O CONTRASENA.

L200.00
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31

NOTIFICACION DE CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL PARA LOS AUXILIARES DE LA
FUNCION PUBLICA ADUANERA.

L200.00

SECCION CONTROL DE TRANSITO

SOLICITUD DE CIERRE DE TRANSITO POR ROBO EN HONDURAS.

L200.00

SOLICITUD DE REVERSIONES DE TRANSITOS INTERNOS E INTERNACIONALES POR
ACCIDENTE.

L200.00

SOLICITUD DE CREACION DE USUARIOS DEL TRANSITOS INTERNACIONAL DE
MERCANCIAS (TIM) PARA TRANSPORTISTAS NACIONALES.

L200.00

DEPARTAMENTO DE REGIMENES ESPECIALES

SOLICITUD DE SUSCRIPCION DE CONTRATO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
ADUANERO PARA EL INICIO DE OPERACIONES DE EMPRESAS OPERADORA U
OPERADORA USUARIA AL AMPARO DEL REGIMEN DE ZONA LIBRE, EMISION DE
CIRCULAR DE INICIO DE OPERACIONES Y LA CREACION DE USUARIOS SARAH Y TIM.

L200.00

SOLICITUD DE SUSCRIPCION DE CONTRATO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
ADUANERO QUE RENUNCIAN A UN REGIMEN ADUANERO ESPECIAL Y QUE
INICIARAN OPERACIONES COMO OPERADORA U OPERADORA USUARIA AL AMPARO
DEL REGIMEN DE ZONA LIBRE, EMISION DE CIRCULAR DE INICIO DE OPERACIONES Y
LA CREACION DE USUARIOS SARAH Y TIM.

L200.00

NOTIFICACION INICIO DE OPERACION AL REGIMEN DE ZONA LIBRE COMO USUARIA,
EMISION DE CIRCULAR DE INICIO DE OPERACIONES Y CREACION USUARIO SARAH Y
TIM.

L200.00

NOTIFICACION DE CIERRE DEFINITIVO DE EMPRESAS BAJO EL REGIMEN DE ZONAS
LIBRE Y RESCISION DE CONTRATOS PARA LAS OPERADORAS Y OPERADORAS
USUARIAS.

L200.00

NOTIFICACION DE AMPLIACION DE ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA EMPRESA
OPERADORA U OPERADORA USUARIA Y USUARIAS AL AMPARO DEL REGIMEN DE
ZONA LIBRE Y EMISION DE CIRCULAR DE AMPLIACION DE ACTIVIDAD.

L200.00

NOTIFICACION DE AMPLIACION DEL AREA RESTRINGIDA DE LA EMPRESA
OPERADORA U OPERADORA USUARIA O TRASLADO A OTRA AREA RESTRINGIDA DE
LAS USUARIAS AL AMPARO DEL REGIMEN DE ZONA LIBRE.

L200.00

SOLICITUD DE ASIGNACION DE PERSONAL EN PUESTOS ADUANEROS DE ZONAS
LIBRES Y MODIFICACION DEL ANEXO DE COSTOS

L200.00

NOTIFICACION DE CAMBIO DE RAZON O DENOMINACION SOCIAL DE LA EMPRESA
OPERADORA, OPERADORA USUARIA O USUARIA DE ZONAS LIBRES Y EMISION DE
CIRCULAR.

L200.00

SOLICITUD DE AUTORIZACION POR LAS EMPRESAS OPERADORAS U OPERADORAS
USUARIAS DEL AREA PARA RECEPCION, CUSTODIA, AFORO Y DESPACHO DE LAS
MERCANCIAS UBICADAS EN LA ZONA LIBRE QUE SE SOMETERAN A LA
NACIONALIZACION DENTRO DEL AREA RESTRINGIDA. (Acuerdo 489-2017).

L200.00

10

NOTIFICACION DE CAMBIO DE REPRESENTANTE PERMANENTE DE EMPRESAS
BENEFICIARIAS DE ZONAS LIBRES REQUISITOS

L200.00

11

SOLICITUD DE PRESENTACION DE LA DECLARACION DE MERCANCIAS ACUMULADA
DE REEXPORTACION DE EMPRESAS BENEFICIARIAS DEL REGIMEN DE IMPORTACION
TEMPORAL (RIT) CON DESTINO A EMPRESA DE ZONAS LIBRES

L200.00

12

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGARES DE MERCANCIAS IMPORTADAS BAJO
REGIMEN DE IMPORTACION TEMPORAL (RIT)

L200.00

4
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AUTORIZACION DE IMPORTACION DE VEHICULOS AMPARADOS AL REGIMEN DE

13 | IMPORTACION TEMPORAL (RIT) SEGUN ARTICULO 30 DEL DECRETO 113-2011. L200.00
SOLICITUD DE DESTRUCCION O INCINERACION DE DESPERDICIOS O BIENES
DANADOS PARA SU DESCARGO PROCEDENTES DE MERCANCIAS IMPORTADAS AL
14 | AMPARO DEL REGIMEN DE IMPORTACION TEMPORAL (RIT) L200.00
SOLICITUD DE PRORROGA DE PLAZO PARA LA REEXPORTACION DE BIENES
15 | PRODUCIDOS BAJO REGIMEN DE IMPORTACION TEMPORAL. (Acuerdo 704-2017). L200.00
DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA IMPORTACION TEMPORAL CON
1| REEXPORTACION EN EL MISMO ESTADO. L200.00
2| SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SUSTITUCION DE MERCANCIAS L200.00
3 | DESPACHO CON DESCARGO PARCIAL ESCALONADO DE MERCANCIAS L200.00
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE IMPORTACION TEMPORAL CON CONTRATO CON
4 | EL ESTADO L200.00
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NO UTILIZACION DE DECLARACION DE
5| EXPORTACION EMITIDAS POR EL BANCO CENTRAL DE HONDURAS L200.00
SOLICITUD DE CERTIFICACION DE LA DECLARACION UNICA ADUANERA DE
6 | MERCANCIAS L200.00
AUTORIZACION DE SUSPENSION DE PLAZO EN LAS IMPORTACIONES TEMPORALES
DE CONTENEDORES, POR ROBO O PROCESOS DE INVESTIGACION POR PARTE DE LOS
7 | ENTES COMPETENTES L200.00
SOLICITUD DE CONCLUSION DEL DESPACHO ADUANERO DE DECLARACIONES DE
MERCANCIAS POR DIFERENTES MOTIVOS EN EL SISTEMA INFORMATICO DE
8 | ADUANAS L200.00
SECCION DE VALORACION ADUANERA
SOLICITUD DE VALORACION DE VEHICULOS AL AMPARO DE FRANQUICIAS
1 | ADUANERAS (DISPENSAS). L200.00
SOLICITUD DE VALORACION DE VEHICULOS USADOS PARA SER NACIONALIZADOS
2 | INGRESADOS CON PERMISO DE IMPORTACION TEMPORAL FORMA 9A-1. L200.00
3 | SOLICITUDES DE CRITERIOS DE VALOR. L200.00
4 | SOLICITUD DE RECONSIDERACION EN MATERIA DE VALOR ADUANERO. L200.00
SECCION DE CLASIFICACION ARANCELARIA
SOLICITUD DE TRIBUTOS A APLICAR MERCANCIAS IMPORTADAS EN UN
1 | DETERMINADO INCISO ARANCELARIO. L200.00
SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE CRITERIOS NO VINCULANTES O
ANTECEDENTES DE UNA MERCANCIA EN MATERIA DE CLASIFICACION
2 | ARANCELARIA. L200.00
SECCION DE ADMINISTRACION DE TRATADOS
1| SOLICITUD DE RESOLUCION ANTICIPADA EN MATERIA DE ORIGEN RD-CAFTA. L200.00
DEPARTAMENTO CONTROL DE INGRESOS
1| REQUISITOS PARA PLAN DE PAGO PARA PERSONA NATURAL. L200.00
2 | REQUISITOS PARA PLAN DE PAGO PERSONA JURIDICA. L200.00
3| SOLICITUD DE APLICACION DE NOTA DE CREDITO. L200.00
SOLICITUD DE APLICACION DE NOTA DE CREDITO OTORGADA POR LA SECRETARIA
4 | DE ESTADO EN DESPACHO DE FINANZAS. L200.00
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5 | SOLICITUD DE CESION DE CREDITO. 1200.00
6 | SOLICITUD DE COMPENSACION. 1200.00
9 | SOLICITUD DE EMISION DE SOLVENCIA ADUANERA. 1200.00
SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO LEGAL
RECURSO DE REPOSICION seguin articulos 172 CODIGO TRIBUTARIO DECRETO 170-
1|2016 Y 77 DECRETO 22-97). 1200.00
SECCION DE RECLAMOS
1 | RECURSOS DE REPOSICION (DERIVADOS DE LAS NOTAS DE CREDITO). 1200.00
SECCION DE RECEPCION Y NOTIFICACIONES
1| NOTIFICACION DE RESOLUCIONES. 1200.00
NOTIFICACION DE REQUERIMIENTO. 1200.00
3 | NOTIFICACION DE FISCALIZACION Y CITACIONES (AJUSTES). 1200.00
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PROCESO DE PAGO EN LINEA

A continuacidn, se detallan los pasos a realizar para el pago de los Doscientos lempiras exactos
(Lps. 200.00) por concepto de actos administrativos:

1) Ingresar ala pagina www.aduanas.gob.hn

& > C ©® Noseguro | www.aduanas.gob.hn

ADUANAS

INSTITUCION v

SOLICITUDES Y GESTIONES v~ SERVICIOSENLINEA v  SALADEPRENSA v  SUBASTA v PORTAL DE TRANSPARENCIA-

e R
DIRECCION ADJUNTA
DE RENTAS ADUANERAS

Te imaginas tener a tu disposicion

ONLINE

para generar tus recibos aduaneros en linea

WEB SARAHWEB20 Generacion en Linea de Ventanilla Unica de

2) Entrar a “Servicios en linea” / opcién “Generacién de Recibos Aduaneros”

& > C ©® Noseguro | www.aduanas.gob.hn

ADUANAS

INSTITUCION v SOLICITUDES Y GESTIONES v SALADEPRENSA v  SUBASTA v  PORTAL DE TRANSPARENCIA

Ahora podras
S adminisl
DIRECCION ADJUNTA desde el Iug

DE RENTAS ADUANERAS

www.dara.gob.hn @ © ® @darahonduras

Sistema Automatizado de SARAH WEB SARAHWEB20 Generacion en Linea de Ventanilla Unicade


http://www.aduanas.gob.hn/

A "N,
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3) En la Ventanilla de “Solicitud de Recibos Aduaneros”, debera completar los campos y
seguir los pasos detallados al final del recibo.

Solicitud de Recibos Aduaneros

Genere sus Recibos Aduaneros en linea

@ Mis Informacién

FORMULARIO DE SOLICITUD

Recibo por Actos Administrativos -

1 Lps. 200.00

Solicitar Recibo Pagar en Banco Presentar en DARA

Paso 1 Paso 2 Paso 3
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REQUISITOS GENERALES PARA LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS.

Los requisitos de las diferentes solicitudes que se presentan ante la Direccion Adjunta de
Rentas Aduaneras, han sido validados de conformidad a las leyes aplicables a cada tramite
o solicitud, y una vez aprobados por la Comision Presidencial de Reforma Integral del
Sistema Aduanero y Operadores de Comercio (COPRISAO), serén publicados en el sitio
web www.aduanas.gob.hn, con el objetivo que tanto el personal de la DARA, como los
Obligados Tributarios tengan acceso a los mismos.

En caso de que al presentar la solicitud no se cumpla con la totalidad de los requisitos
establecidos, se tendra unicamente como presentada y previo a la admision se le requerira
para que en el plazo de 10 dias habiles, se cumpla el requerimiento, con la salvedad de
que si no se hiciese se archivaran sin mas tramite las diligencias de mérito, estableciendo
a la vez a suspension del plazo para resolver, consignado en el articulo 86 numeral
4 del Cédigo Tributario. Todas las solicitudes y escritos deberan cumplir con los
lineamientos establecidos en el articulo 86 numeral 2, del Cédigo Tributario y el articulo
61 de la Ley de Procedimiento Administrativo, reformado por el Decreto 266-2013.


http://www.aduanas.gob.hn/
http://www.dara.gob.hn/
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v GENERALIDADES DE SOLICITUDES EFECTUADAS POR PERSONAS
JURIDICAS (SOCIEDADES MERCANTILES, FUNDACIONES,
ASOCIACIONES, COOPERATIVAS, IGLESIAS, ALCALDIAS ENTRE OTRAS):

El escrito de las peticiones de mero tramite puede ser presentado y suscrito directamente
por el Representante Legal de la persona juridica, acreditando la condicidn con que actda,
las demas solicitudes y recursos debe ser presentada mediante apoderado legal
debidamente acreditado. El escrito se debe presentar de conformidad a lo establecido en
el articulo 86 numeral 2, del Cadigo Tributario y el articulo 61 de la Ley de Procedimiento
Administrativo y su reforma Decreto 266-2013,;

Se debe adjuntar Escritura de la Constitucion de la sociedad mercantil, los estatutos de
las instituciones, Decretos de creacion y sus modificaciones cuando las mismas no
consten en la administracion aduanera;

El poder de representacion legal o procesal otorgado al apoderado legal serd mediante:

a. Escritura Publica.

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Otorgarse en el mismo escrito de la solicitud y debera presentar fotocopia legible
del carné de colegiacién del Colegio de Abogados de Honduras.

En caso de presentar documentos en copias fotostaticas, deben presentar el documento
original para ser cotejado o en su defecto autenticado por un Notario.

Se debe adjuntar copia fotostatica del Registro Tributario Nacional (R.T.N.) de la persona
juridica;

Adjuntar el Recibo Aduanero de Pago (RAP) de Doscientos Lempiras (L.200.00); por
concepto de actos administrativos;

Demas requisitos establecidos en las Leyes aplicables al tramite.

Las auténticas de firmas y auténticas de fotocopias deben ser extendidos en certificados
de autenticidad diferentes, de conformidad al Cédigo de Notariado.

Todas las solicitudes o peticiones deben venir dirigidas a la Direccion Adjunta de Rentas
Aduaneras, el escrito debe contener nombre del peticionario, razén social o
denominacion social y demas datos generales del representante legal y de su representada
segun sea el caso; indicacion precisa del tramite solicitado, direccion o medios para
recibir notificaciones referentes a la solicitud (correo electronico, nimero de teléfono
fijo, fax, y celular); domicilio fiscal y direccion de su (s) oficina(s) o instalacion(es)
principal(es) asimismo la ubicacion exacta de los establecimientos o locales en que realiza
actividades generadoras de sus obligaciones tributarias, de conformidad a lo establecido
en los articulos 86 del Cddigo Tributario (Decreto 170-2016); 61 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.

10
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% CUANDO LA SOLICITUD SEA DE PERSONA NATURAL (OBLIGADO
TRIBUTARIO):

El escrito de las peticiones de mero tramite puede ser presentado y suscrito directamente
por la persona natural, acreditando la condicion con que actla, las demas solicitudes y
recursos debe ser presentada mediante apoderado legal debidamente acreditado. El escrito
se debe presentar de conformidad a lo establecido en el articulo 86 numeral 2, del Cadigo
Tributario y el articulo 61 de la Ley de Procedimiento Administrativo y su reforma
Decreto 266-2013.

Se debe adjuntar copia fotostatica de la Escritura de Comerciante Individual debidamente
autenticada o cotejar con la original, cuando la misma no conste en la administracion
aduanera.

Adjuntar copia fotostatica del Registro Tributario Nacional (R.T.N.) del obligado
tributario;

Copia fotostatica de la tarjeta de Identidad, carné de residencia o el pasaporte del obligado
tributario;

El poder de representacion legal o procesal otorgado a favor del apoderado legal se
acreditara mediante: a) Testimonio de Escritura Publica, b) Carta Poder o Poder de
Representacion debidamente autenticada. o c) en el mismo escrito de la solicitud y debera
presentar copia legible del carné de colegiacion del abogado;

Adjuntar el Recibo Aduanero de Pago (RAP) de Doscientos Lempiras (L.200.00); por
concepto de actos administrativos;

Requisitos establecidos en las Leyes aplicables al tramite.

Las auténticas de firmas y auténticas de fotocopias deben ser extendidos en certificados
de autenticidad diferentes, de conformidad al Cédigo de Notariado.

Todas las solicitudes o peticiones deben venir dirigidas a la Direccion Adjunta de Rentas
Aduaneras, el escrito debe contener nombre del peticionario o de su representada, segun
sea el caso; indicacion precisa del tramite solicitado, direccion o medios para recibir
notificaciones referentes a la solicitud (correo electronico, niamero de teléfono fijo, fax,
y celular); domicilio fiscal y direccion de su (s) oficina(s) o instalacion(es) principal(es)
asimismo la ubicacion exacta de los establecimientos o locales en que realiza actividades
generadoras de sus obligaciones tributarias.
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Cédigo: DRA

Departamento: 01

Departamento de Riesgo Aduanero Version: 1.0

ADUANAS

Emisién: 12 Feb 2019

|. DEPARTAMENTO DE RIESGO ADUANERO
1) SOLICITUD DE ANALISIS PARA VERIFICACION DE
CANALES

< REQUISITOS:
1) Realizada por persona juridica o natural.

a. Formato dirigido al Departamento de Riesgo Aduanero firmada por el
Representante Legal de la sociedad mercantil o comerciante individual.

b. Documento que acredite la representacion legal.

2) Realizada por el agente aduanero en representacion del obligado tributario

a. Formato dirigido al Departamento de Riesgo Aduanero firmada por el Agente
Aduanero.

b. Autorizacion por parte del obligado tributario a favor de la Agente Aduanero.

3) Aplicada directamente al agente aduanero
a. Formato dirigido al Departamento de Riesgo Aduanero firmada por el Agente
Aduanero

s PROCEDIMIENTO

No Etapa del Insumo Actividad Responsable Producto Envio a:
proceso
. Solicitud o 1.1 Recibir la solicitud Secretaria Solicitud de Jefe
Recepcion de . 0 e
1 . requerimiento de e Departamento de requerimiento de Departamento
solicitud : . requerimiento de : . L L -
informacion : L Riesgo informacion recibida de Riesgo
informacion
- . - Jefe -
Solicitud de 2.1Asignar solicitud de Solicitud de
. . - . Departamento A .
5 Asignacion de | requerimiento de requerimiento de de requerimiento de Analistas de
' solicitud informacion informacion verbal o Riesao informacion Riesgo
recibida mediante memo g asignada
Aduanero
3.1 Recibir, generar,
Solicitud o depurar, ordenar y Respuesta a la
- - - . . Jefe
3 Atencion de | requerimiento de analizar consultas Analista de solicitud de departamento
solicitud informacion de informacion Riesgo aduanero informacion -
. - - de Riesgo
asignada requerida en los requerida
sistemas
4.1 Revisar y aprobar
respuesta de solicitud
4.2 Si esta conforme,
firma respuesta a
L Respuesta a la solicitud de
Aprobacion de L . ! .
solicitud de informacion requerida
respuesta a . iy
4 solicitud informacion
requerida 4.3 No esta conforme,
anota observaciones y
devolver solicitud a
analista para su
correccion.
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. Analista de
5.1 Incluir Riesgo Jefe de
correcciones y departamento
lineamientos en base a Respuesta formal a de riesgo
las observaciones del la solicitud d aduanero
jefe del departamento y requerimiento de
Correccion de Respuesta de preparar respuesta informacion
solicitud formal
respuesta de
L aprobada o
solicitud
rechazada
5.2 Aprobar Jefe Respuesta de Secretaria
correcciones realizadas Depart tod solicitud aprobada y depart ¢
y firmar respuesta épartamento de firmada epartamento
formal Riesgo aduanero riesgo
Respuesta Solllg?;lr:?; ?e: Respuesta a la
Envio de formal a la informacion requerida Secretaria solpicitud de
respuesta de solicitud d or el me dioqmés Departamento de requerimiento Solicitante
solicitud requerimiento de P - Riesgo aduanero quert
informacion conveniente enviada
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% FORMATO

REVISION PORCENTAJES DE SELECTIVIDAD
SENOR/A

JEFE DEPARTAMENTO DE RIESGO ADUANERO

DIRECCION ADJUNTA DE RENTAS ADUANERAS

YO: HONDURENO, =~ MAYOR DE EDAD,  PROFESION
,DEL DOMICILIO EN , CON TELEFONO No:
CEL CORREO
ELECTRONICO , RT.N. No: ,
IDENTIDAD No: , ACTUANDO EN MI CONDICION DE

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

CON R.T.N. , COMPAREZCO ANTE USTED SENOR/A JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE RIESGO, PARA  SOLICITARLE REVISION DEL PORCENTAJE DE
SELECTIVIDAD DEL IMPORTADOR/OBLIGADO

TRIBUTARIO

AL SENOR/A JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RIESGO ADUANERO, RESPETUOSAMENTE PIDO:
ADMITIR EL PRESENTE ESCRITO DE SOLICITUD JUNTO CON LAS FOTOCOPIAS QUE SE
ACOMPANAN Y RESOLVER DE CONFORMIDAD:

TEGUCIGALPA, M.D.C. DE DEL 201___

FIRMA
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Il. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
1) SOLICITUD PARA LA RECTIFICACION DE LA
DECLARACION UNICA ADUANERA A POSTERIORI PARA
MERCANCIAS MEDIANTE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

< REQUISITOS:
1) Para rectificar cambio de registro tributario nacional (RTN)

a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacion firmada por el
Agente Aduanero o del Representante Legal de la empresa.

Carta Poder o Poder de Representacion
Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion y sus modificaciones si
las hubiera del Obligado Tributario.

d. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del declarante que esta
solicitando la rectificacion.

e. Fotocopia del Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario,
que se declaro incorrecto en la Declaracion Unica Aduanera.

f. Fotocopia del Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario,
correcto.

g. Autorizacion firmada y sellada del Obligado Tributario, donde se
manifieste que tiene el pleno conocimiento del error cometido por el
declarante al utilizar incorrectamente su Registro Tributario Nacional
(RTN).

h. Autorizacion firmada y sellada del obligado tributario, donde se manifieste
que tiene el pleno conocimiento del error cometido por el declarante al no
registrar su Registro Tributario Nacional (RTN).

i. Y cualquier otro documento que no estuviere informado en el sistema
informatico de aduanas.

2) Para rectificar cambio de inciso arancelario

a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacion firmada por el

Agente Aduanero o del Representante Legal de la empresa.
. Carta Poder o Poder de Representacion

c. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario
y del declarante.

d. Fotocopia de la documentacion de la Declaracion Unica Aduanera como
ser: factura comercial, documento de transporte y cualquier otro
documento que fue notificado en el sistema informético de aduanas

e. Ficha técnica, fotografias de la mercancia y pagina web del proveedor y
cualquier otra informacion de la mercancia que facilite determinar la
clasificacion arancelaria correcta.

f. Kardex donde ingreso la mercancia de la Declaracion a rectificar.
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Impreso del libro auxiliar de bancos y estado de cuenta del banco.
Impreso del libro auxiliar de compras y ventas del dia en que registro la
mercancia, asi coma la partida contable.

I. Orden de compra al proveedor, con la factura(s) proforma.

J. La transferencia(s) bancaria, cartas de crédito, o la forma de pago
utilizadas para la adquisicion de la mercancia y su documentacion soporte
del registro contable.

k. Y cualquier otro documento que no estuviere informado en el sistema

informatico de aduanas.

s«

3) Para rectificar adicionar o anular items

a. Notade solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacién firmada por el Agente
Aduanero o del Representante Legal de la empresa.

b. Carta Poder o Poder de Representacion

c. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario y del
declarante.

d. Fotocopia de la documentacion de la Declaracion Unica Aduanera como ser:
factura comercial, documento de transporte y cualquier otro documento que fue
notificado en el sistema informético de aduanas.

e. Detalle del dato de cada campo que conlleva el item a agregar o anular en el
sistema informatico de aduanas

f. Fotocopia de la nueva Factura Comercial del item o items adicionar, si fuera el
caso.

g. Kardex donde ingreso la mercancia de la Declaracion a rectificar.

h. Impreso del libro auxiliar de bancos y estado de cuenta e integracion detallada del
saldo del proveedor, que acredite los pagos de la mercancia.

i. Impreso del libro auxiliar de compras y ventas del dia en que registro la mercancia,
asi coma la partida contable.

j. Registro y documento soporte de orden de compra al proveedor, con la factura(s)
proforma.

k. La transferencia(s) bancaria, cartas de crédito, o la forma de pago utilizadas para
la adquisicion de la mercancia y su documentacion soporte del registro contable.

I. Y cualquier otro documento que no estuviere informado en el sistema informatico
de aduanas.
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% PROCEDIMIENTO

No | Etapa del Proceso Insumo Actividad Responsable
1.1 Estado de la solicitud?
- e . . . . Seccion de Atencion
Solicitud de rectificacion 1.1 a) Fisica. Recepcionar y enviar documentacion )
al Usuario
1 Recepcion de Expediente de solicitud de 1.2 Registrar solicitud en el libro de rectificaciones y
Solicitud rectificacion control digital de expedientes
. ] Auditor Aduanero
Solicitud de rectificacion 1.1_b_) EIectr_omca. Ingresar al Sistema SARAH y
verificar solicitudes pendientes
Solicitudes pendientes 1.3 Dejar en proceso las solicitudes competentes al
Depto.
2.1 Revisar los datos modificados de la declaracion
Solicitudes en proceso efectuadas por el Declarante.
2.2 Determinar tipo de rectificacion solicitada de los 3
Revision de datos modificados | campos llaves (RTN, Inciso Arancelario, Agregar y
quitar Item)
. e 2.3 Analizar, verificar y cotejar la documentacion con
Tipo de rectificacion - .
el sistema Auditor Aduanero
2.4 ;Requerir informacion?
2.4 a) NO. Pasar a la etapa 3 Act.3.1
Informacién analizada
2.4 b) Sl. Hacer auto de requerimiento de informacion
y enviar para revision y firma
Anédlisis de y
2 requerlmlen_tp de Requerimiento de informacion | 2.5 Revisar auto de requerimiento
Informacion
Jefe de
2.6 ¢Requiere correcciones? Departamento y/o
Jefe Seccion de
Requerimiento de informacién | 2.6 a) SI. Anotar correcciones u observaciones y Inspec_c_lgn Aduanera
revisado devolver y Revision de Casos
2.6 b) NO. Firmar auto de requerimiento
Correcciones u observaciones 2.7 Corregir auto de requerimiento. Pasar a la Act.2.5
Auditor Aduanero
Auto de requerimiento corregido | 2.8 Enviar auto de requerimiento para notificacion
Secretaria General /
Auto de requerimiento final 2.9 Notificar auto de requerimiento Seccion de
Notificacion
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No | Etapa del Proceso Insumo Actividad Responsable
Req_uerlmlento de informacion 2.10 Recibe requerimiento de informacién?
enviado
Requerimiento de informacion | 2.10 a) SI. Analizar la informacién complementaria
recibido presentada por el declarante
2.11 ;Solicitud de rectificacion procede?
Requerimiento de informacion Auditor Aduanero
qt 2.11 a) NO PROCEDE. Pasar a la etapa 3 Act.3.1
analizado
2.11 b) PROCEDE. ¢Requiere opinion técnica?
Informacién y Documentacion | 2.11 b) 1 SI. Elaborar solicitudes de opinién técnica
$ollg|tudes de opiniones 2.12 Revisar memorando y/o Oficio
técnicas
2.13 ¢Requiere correcciones? Jefe de
Departamento y/o
Jefe Seccion de
Inspeccion Aduanera
Memorandos y oficios revisados | 2-13 @) NO. Firmar y Revision de casos
2.13 b) SI. Anotar y enviar correcciones u
observaciones y devolver
Correcciones u observaciones 2.14 Realizar correcciones. Pasar a la Act. 2.12 Auditor Aduanero
- - Departamento
S',OI'(.:”UdeS de opiniones 2.15 Enviar opiniones Técnicas Técnico
técnicas .
correspondiente
Opinién Técnica enviada iiIGSOlbtener la Opinidn Técnica. Pasar a la etapa 3 Auditor Aduanero
Requerimiento de informacion Secretaria General /
q 2.10 b) NO. Archivar Seccion de
no contestado e
Notificacion
Opinidn Técnica recibida 3.1.- Elaborar y enviar Dictamen Técnico para revision | Auditor Aduanero
Dictamen Técnico,
3 | Auto de Traslado
Dictamen Legal . .
Dictamen Técnico, Auto de Jefe de
Traslado remitidos para 3.2 Revisar Dictamen Técnico Departamento y/o
revision y firma Jefe Seccion de
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No | Etapa del Proceso Insumo Actividad Responsable
Inspeccion Aduanera
3.3 ¢Requiere correcciones? y Revision de casos
Dictamen Te_cnlco, Auto de 3.3a) NO. Firmar. Pasar a la Act. 3.5
Traslado revisados
3.3 b) SI. Anotar y enviar correcciones u observaciones
y devolver
Correcciones u observaciones 3.4 Corregir Dictamen Técnico, Pasar a la Act.3.2
3.5 Tipo de Peticion?
3.5a) CON LUGAR. Pasar a la Etapa No.4 Auditor Aduanero
) o (Elaboracion y firmas de resolucion, transcripcion y
Dictamen Técnico final notificacion)
3.5b) SIN LUGAR. Solicitar Dictamen Legal, elaborar
auto de traslado
Auto de traslado 3.6 Revisar auto de traslado
Jefe de
- - Departamento y/o
3.7 ;Requiere Correcciones? Jefe de Seccién de
. 3.7 a) No. Firma Auto de Traslado y pasar a la Act.3.9 | Inspeccion Aduanera
Auto de traslado revisado _ _ : y Revision de Casos
3.7 b) Si. Anotar correcciones u observaciones y
devolver
Correcciones u observaciones 3.8 Corregir auto de traslado. Pasar a la Act.3.6
Auditor Aduanero
Expediente 3.9 Escanear expgdlente completo y enviar para
elaboracion de Dictamen Legal
Solicitud de Dictamen Legal 3.10 Enviar Dictamen Legal solicitado Departamento Legal
3.11 Recibir Dictamen Legal. Pasar a la etapa No.4
Dictamen Legal (Elaboracion y firmas de resolucion, transcripcion y Auditor Aduanero
notificacion)
Elaboracién y
firmas de Expediente escaneado 4.1 Realizar y enviar, auto de traslado, resolucién
4 resolucion, PeC y ) alizar y ! ' y Auditor Aduanero
S remitido transcripcion
transcripcion y
notificacion
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No

Etapa del Proceso

Insumo

Actividad

Responsable

Auto de traslado, resolucién y
transcripcion

4.2 Revisar auto de traslado, resolucion y transcripcion

Auto de traslado, resolucion y
transcripcion revisados

4.3 {Requiere correcciones?

4.3 a) NO. Firmar y auto de traslado. Pasar a la Act.4.5

Jefe de
Departamento/Jefe
de Seccién de
Inspeccion Aduanera
y Revision de Casos

4.3 b) SI. Anotar y enviar correcciones u observaciones
y devolver

Correcciones u observaciones

4.4 Realizar y enviar correcciones. Pasar a la Act.4.2

Auditor Aduanero

Auto de traslado, resolucién y
transcripcion final

4.5 Escanear complemento del expediente y enviar
para firma de resolucion y transcripcion

Auditor Aduanero

Expediente completo, resolucion
y Transcripcion

4.6 Revisar resolucion y transcripcion

Resolucién y Transcripcion
revisadas

4.7 ¢Requiere correcciones?

4.7 a) NO. Firmar y enviar resolucion y transcripcion.
Pasar a la Act .4.9

Direccién Adjunta

4.7 b) SI. Anotar y enviar correcciones u
observaciones y devolver

Correcciones u observaciones

4.8 Realizar y enviar correcciones. Pasar a la Act.4.6

Auditor Aduanero

Resolucidn y transcripcion a
firma de SG

4.9 Revisar resolucion y transcripcion

Secretaria General/
Seccidn de
Notificacion
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No | Etapa del Proceso Insumo Actividad Responsable

4.10 ¢Requiere correcciones?

Resolucion y Transcripcion 4.10 a) NO. Firmar y enviar transcripcion. Pasar a la
revisadas Act.4.12

4.10 b) SI. Anotar y enviar correcciones u
observaciones

Correcciones u observaciones 4.11 Realizar y enviar correcciones. Pasar a la Act.4.9 | Auditor Aduanero

., L, Secretaria General/
Resolucién y transcripcion a

nofificar 4.12 Enviar Transcripcion a notificar Secq_on de
Notificacion
5.1.- Se aprueba la Rectificacion?
bacién & Fotocopia de Transcripcion 5.1 a) SI. Recibir fotocopia de transcripcion notificada
Apro acton o recibida del Obligado Tributario y registrar aprobacion de rectificacion en sistema
5 negacion notificada SARAH

Rectificacion en

Sistema SARAH Auditor Aduanero

Negacion de Rectificacion en el | 5.1 b) No. Se rechaza la Rectificacion en el sistema
sistema SARAH SARAH.

<+ FORMATO
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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2) SOLICITUD PARA LA RECTIFICACION DE LA
DECLARACION UNICA ADUANERA A POSTERIORI PARA
MERCANCIAS MEDIANTE NOTA DE SOLICITUD

% REQUISITOS:

1) Rectificacion por cambio de valor

a. Escrito de solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion

c. Fotocopia de la Escritura Pablica de constitucion y sus modificaciones si las
hubiera.

. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario.

e. Fotocopia de factura comercial declarada, sujeta a rectificar o adicionar segin sea
el caso, DVA, documento de transporte y cualquier otro documento que fue
notificado en el sistema informético de aduanas.

f. Acreditar la transferencia bancaria del pago realizado en la transaccién comercial.

Nota: Los valores a rectificar deben de ser mayores a los valores declarados.

2) Rectificacion por cambio régimen aduanero

a. Previa presentacion de la solicitud por escrito, el Agente Aduanero debe
registrar, la solicitud de rectificacion en el Sistema Informatico de aduanas.

b. Nota dirigida al Departamento de Fiscalizacion firmada por el Agente
Aduanero.

c. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario.

d. Fotocopia de factura comercial, Declaracion de Valor en Aduana (DVA),
documento de transporte y cualquier otro documento que fue notificado en el
sistema informatico de aduanas.

NOTA: No procede a la rectificacién de cambio de régimen aduanero para la Declaracion
Unica Aduanera con régimen definitivo.

3) Rectificacion declaraciones Unicas aduaneras que sean retiros de deposito

temporales que contemple la existencia de inventario fisico

a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacion firmada por el
Agente Aduanero o del Representante Legal de la empresa.

b. Escrito de la solicitud

c. Carta Poder o Poder de Representacion

d. Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucién y sus modificaciones si las
hubiera del Obligado Tributario.

e. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario y
del declarante.
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f. Fotocopia de la documentacion de la Declaracion Unica Aduanera como ser:
factura comercial, Declaracion de Valor en Aduana de las mercancias
importadas (DVA), documento de transporte y cualquier otro documento que
fue notificado en el sistema informético de aduanas.

g. Kardex donde ingreso la mercancia de la Declaracion a rectificar.

h. Impreso del libro auxiliar de bancos y estado de cuenta del banco.

i. Impreso del libro auxiliar de compras y ventas del dia en que registro la
mercancia, asi coma la partida contable.

j. Orden de compra al proveedor, con la factura(s) proforma.

k. La transferencia(s) bancaria, cartas de crédito, o la forma de pago utilizadas
para la adquisicion de la mercancia y su documentacion soporte del registro
contable.

I. Y cualquier otro documento que no estuviere informado en el sistema
informatico de aduanas.

4) Rectificacion por cambio de niUmero preimpreso

a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacion firmada por el
Agente Aduanero o del Representante Legal de la empresa.

b. Fotocopia del Poder de Representacion (en el caso de ser Representante Legal).

c. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario y
del declarante.

d. Fotocopia de las Declaraciones Unicas Aduaneras que incluya el nimero de
serie correcto.

e. Fotocopia de la Declaracion Unica Aduanera con el nimero correcto de serie
cuando solo sea por equivocaciéon de un nimero dentro de la misma serie a
nivel del Sistema SARAH.

f. Y cualquier otro documento que no estuviere informado en el sistema
informético de aduanas.

5) Rectificacion por cambio de bultos o de peso
a. Previa presentacion de la solicitud por escrito, el Agente Aduanero debe registrar,
la solicitud de rectificacion en el Sistema Informatico de aduanas.
b. Nota dirigida al Departamento de Fiscalizacion firmada por el Agente Aduanero.
. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario.
d. Fotocopia de factura comercial, documento de transporte, lista de empaque y
cualquier otro documento que fue notificado en el sistema informatico de aduanas.

6) Rectificacion por cambio de descripcion de la mercancia

a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacién firmada por el Agente
Aduanero o del Representante Legal de la empresa.

b. Fotocopia del Poder de Representacion (en el caso de ser Representante Legal).
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c. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario y del
declarante.
d. Y cualquier otro documento que no estuviere informado en el sistema informatico
de aduanas
7) Rectificacion por cambio de nimero de contenedor.
a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacion firmada por el Agente
Aduanero o del Representante Legal de la empresa.
b. Fotocopia del Poder de Representacion (en el caso de ser Representante Legal).
c. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario y del
Declarante.
d. Fotocopia del titulo de propiedad del contenedor y nota de la naviera donde
explique a quien pertenece el contendor y su ubicacion.
e. Constancia de la empresa Operadora Portuaria Centroamericana, que detalle el
registro del nimero(s) de contenedor(es).
f. Y cualquier otro documento que no estuviere informado en el sistema informatico
de aduanas.
8) Rectificacion por cambio de aduana salida
a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacion firmada por el
Agente Aduanero o del Representante Legal de la empresa.
b. Fotocopia del Poder de Representacion (en el caso de ser Representante Legal).
c. Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario y del
declarante.
d. Y cualquier otro documento que no estuviere informado en el sistema
informatico de aduanas
9) Rectificacion por sustitucion de declarante

La sustitucién solo puede realizarse por 4 conceptos:

1.
2.
3.
4.
a.

Fallecimiento

Inhabilitacién Judicial

Cambio posicion cargo publico

Cese Definitivo/ Temporal.
Expediente de solicitud dirigida al Departamento de Fiscalizacion.
Carta Poder o Poder de Representacion
Fotocopia de Registro Tributario Nacional (RTN) del Obligado Tributario y del
Declarante.
Que la Agencia Aduanera que tomara la sustitucion, debe tener habilitacién de
usuario vigente para operar por la aduana donde se realiz6 el registro de la
Declaracion Unica Aduanera.
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% PROCEDIMIENTO

No Etapa del Insumo Actividad Responsable
Proceso
1.1 Estado de la solicitud?
Solicitud de rectificacion . .
(NOTA) 1.1 a) Fisica. Recepcionar
Recepcion de | Expediente de solicitud
1 Cl pediente de solicitu - - . L
Solicitud de rectificacion 1.2 Registrar solicitud en el libro de rectificaciones Auditor Aduanero
Solicitud de rectificacion 1.1_b_) Electr_omca. Ingre_sar al Sistema SARAH y
verificar solicitudes pendientes
Solicitudes pendientes 1.3 Poner en proceso las solicitudes competentes al Depto.
2.1 Revisar los datos modificados de la declaracion
Solicitudes en proceso | €fectuadas por el Declarante.
Revision de datos 2.2 Determinar tipo de rectificacion solicitada (demas
modificados tipos que no incluye la solicitud por expediente).
. e, 2.3 Analizar, verificar y cotejar la documentacion con el
Tipo de rectificacion sistema Auditor Aduanero
2.4 ;Requerir informacion?
Informacién analizada 2.4 a) NO. Elaborar oficio de notificacion
2.4 b) SI. Hacer auto de requerimiento de informacién y
enviar para revision y firma
_erquerlmlento de 2.5 Revisar auto de requerimiento
informacion
. . Jefe de Departamento y/o
; ?
2.6 ¢Requiere correcciones? Jefe Seccion de Inspeccion
o Aduanera y Revision de
Analisis de y ﬁ?g?;gg:&inﬁgvdi:a do 2.6 a) SI. Anotar correcciones u observaciones y devolver | €as0s
2 | requerimiento de
Informacién . -
2.6 b) NO. Firmar auto de requerimiento
Correcmc_)nes u 2.7 Corregir auto de requerimiento. Pasar a la Act.2.5
observaciones
— Auditor Aduanero
Auto d_e requerimiento 2.8 Enviar auto de requerimiento para notificacion
corregido
A_uto de requerimiento 2.9 Notificar auto de requerimiento Secreta}rl_a G_eperal / Seccién
final de Notificacion
Requerm?l,ento d.e 2.10 Recibe requerimiento de informacion?
informacion enviado
Requerimiento de 2.10 a) SI. Analizar la informacion complementaria
informacion recibido presentada por el declarante
2.11 ¢ Solicitud de rectificacion procede?
Requerimiento de
informacion analizado
2.11 a) NO PROCEDE. Elaborar oficio de denegatoria
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No E;?gfesdgl Insumo Actividad Responsable
2.11 b) PROCEDE. ;Requiere opinion técnica?
gg?::%iﬂgli)én 2.11 b) 1 SI. Elaborar solicitudes de opinién técnica Auditor Aduanero
Solicitudes de opiniones . -
técnicas 2.12 Revisar memorando y/o oficio
2.13 ¢ Requiere correcciones? Jefe de Departamento y/o
Jefe Seccion de Inspeccion
Memorandos v oficios Aduanera y Revision de
- y 2.13 a) NO. Firmar casos
revisados
2.13 b) SI. Anotar y enviar correcciones u observaciones
Correccu_)nes u 2.14 Realizar correcciones. Pasar a la Act. 2.12
observaciones
Auditor Aduanero
Enviar solicitud de Opinion Técnica
S’ollgltudes de opiniones 2.15 Enviar opiniones Técnicas Departamer_1t0 Técnico
técnicas correspondiente
S . 2.16 Obtener la Opinion Técnica. Pasar a la etapa 3 Departamento Técnico
Opinién Técnica enviada .
Act.3.1 correspondiente
Requerimiento de . .
informacion no 2.10 b) NO. Archivar Secrmr!a ng eral / Seccion
contestado de Notificacion
gg:g:gg Tecnica 3.1.- Elaborar y enviar Dictamen Técnico para revision Auditor Aduanero
Dictamen Técnico, Auto
. de Traslado remitidos 3.2 Revisar Dictamen Técnico
Dictamen para revision y firma
3 Técnico, Auto de y
Traslado,
Dictamen Legal
3.3 ¢Requiere correcciones? Jefe de Departamento y/o
Jefe Seccion de Inspeccion
Aduanera y Revision de
. . casos
Dictamen Tecnl_co, Auto 3.3a) NO. Firmar. Pasar a la Act. 3.5
de Traslado revisados
3.3 b) SI. Anotar y enviar correcciones u observaciones y
devolver
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No Etapa del Insumo Actividad Responsable
Proceso
Correcmgnes u 3.4 Corregir Dictamen Técnico, Pasar a la Act.3.2 Auditor Aduanero
observaciones
3.5 Tipo de Peticién?
3.5a) CON LUGAR. Pasar a la Etapa No.4 (Elaboracion
de Oficio de Notificacion)
Dictamen Técnico final
3.5b) SIN LUGAR. Solicitar Dictamen Legal, elaborar
auto de traslado
Auto de traslado 3.6 Revisar auto de traslado
- - Jefe de Departamento y/o
3.7 ¢Requiere Correcciones? Jefe de Seccién de
Inspeccion Aduanera y
Dictamen Legal, auto de | 3.7 @) No. Firma Auto de Traslado y pasar a la Act.3.9 Revision de Casos
traslado revisados
3.7 b) Si. Anotar correcciones u observaciones
Correcmc_)nes u 3.8 Corregir auto de traslado, Pasar a la Act.3.6
observaciones
Auditor Aduanero
Expediente 3.9 Esca_n’ear expgdlente completo y enviar para
elaboracion de Dictamen Legal
E(ég;:lltud de Dictamen 3.10 Enviar Dictamen Legal solicitado Departamento Legal
. 3.11 Recibir Dictamen Legal. Pasar a la etapa No.4 .
Dictamen Legal (Elaboracién de Oficio de Notificacion) Auditor Aduanero
Expgc_ilente escaneado y 4.1 Realizar y Oficio de Notificacion Auditor Aduanero
remitido
Elaboracion y
firmas de
4 resolucion, Oficio de Notificacion | 4.2 Revisar Oficio de Notificacion
transcripcion y Jefe de Departamento/Jefe
notificacion de Seccion de Inspeccion
o o Aduanera y Revision de
Of_|C|o de Notificacion 4.3 ¢Requiere correcciones? Casos
revisado
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No

Etapa del
Proceso

Insumo

Actividad

Responsable

4.3 a) NO. Visto Bueno Oficio de Notificacién. Pasar a la
Act.

4.3 b) SI. Anotar y enviar correcciones u observaciones

Correcciones u
observaciones

4.4 Realizar y enviar correcciones. Pasar a la Act.4.2

Oficio de Notificacion
corregido

4.5 Escanear oficio y enviar para firma

Auditor Aduanero

Oficio de Notificacion
escaneado y enviado

4.6 Revisar Oficio de Notificacién

Oficio de Notificacién
revisado

4.7 ;Requiere correcciones?

4.7 a) NO. Firmar y enviar. Pasar a la Act .4.9

4.7 b) SI. Anotar y enviar correcciones u observaciones

Direccion Adjunta

Correcciones u
observaciones

4.8 Realizar y enviar correcciones. Pasar a la Act.4.6

Auditor Aduanero

Oficio de Notificacién
final

4.9 Enviar Transcripcion a notificar

Secretaria General / Seccion
de Notificacion

5.1.- Se aprueba la Rectificacion?

Aprobacion o
negacion
Rectificacion en
Sistema SARAH

Fotocopia de
Transcripcion recibida
del Obligado Tributario
notificada

5.1a) Sl. Recibir fotocopia de transcripcion notificada y
registrar aprobacion de rectificacion en sistema SARAH

Negacion de
Rectificacion en el
sistema SARAH

5.1 b) No. Se rechaza la Rectificacion en el sistema
SARAH.

Auditor Aduanero

X/
°

FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES ADUANERAS

1) SOLICITUD PARA DESTRUCCION DE MERCANCIAS EN MAL
ESTADO, INSERVIBLES O VENCIDAS EN LOS DEPOSITOS DE
ADUANAS

% REQUISITOS

a. Escrito de solicitud el cual podré ser presentado por el consignatario, el
Deposito, Transportista, Agencia Aduanera o la Administracion de Aduana.
b. Carta Poder o Poder de Representacion.

134

Fotocopias de RTN numérico, identidad del obligado tributario.

d. Fotocopias de los Permisos, dictamen o informe de la institucion competente
(SENASA, Secretaria de Salud, ARSA, IHADFA, Alcaldia Municipal u otra)

sobre el estado de las mercancias y autorizacion para la destruccion.

e. Fotocopia del documento que acredite el lugar y la forma de destruccion por parte
de la autoridad competente (Alcaldia Municipal u otra).

% PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Durante el proceso de reconocimiento e inventario de las mercancias
caidas en abandono si se encontraren mercancias en mal estado,
inservibles o prohibidas se procedera a lo siguiente:
a) Cuando son plenamente reconocidas e identificadas, se Aduana
asignara y rotulara con una partida para destruccion. ix Regional
1| Levantamiento de Inventario b) Finalizado los inventarios levanta Acta a efecto de dejar | CerenciaRegiona
constancia sobre lo actuado, firmando la misma el personal .
. . S Nor-Occidental
asignado por el Deposito y la institucion.
C) .En caso de que las mercancias no sean plenamen_te Comisién de subasta
identificables se extraen muestras y se remiten al Laboratorio
Aduanero o a la Secretaria de Salud, a fin de verificar que las
mercancias se encuentran aptas para la venta en Subasta
Publica; caso contrario se incluyen en el inventario de
mercancias en mal estado.
Si del reconocimiento de las mercancias en abandono para determinar el .
S . . p . . Departamento Operaciones
Determinacion de la | precio base de las mismas, se encontraren mercancias cuya importacion L .
2 . L . L Aduaneras/ Administracion
Naturaleza de las Mercancias | fuere prohibida, se ordenard su destruccion o la entregaran a las
. . - de Aduanas
Autoridad competente, levantandose el Acta correspondiente.
Recepciona la muestra, analiza y resuelve conforme los resultados de los
. analisis practicados; remite el Dictamen/Oficio al Departamento de Secretaria de
3 Informe/Dictamen - .
Operaciones Aduaneras, en el caso de ser mercancias no aptas para su Salud/SAG/ARSA
uso o consumo desestimar del proceso de subasta publica la mercancia.
Recibe el Dictamen Técnico/Oficio de la institucion competente, separa
las mercancias y asigna un nimero de lote de destruccion.
4 Gestiones realizadas segun la Departamento de

naturaleza de la Mercancia

En el caso de mercancias prohibidas se entrega a la autoridad competente
dejando constancia de lo actuado a través de Actas de Entrega, en los
casos siguiente:

Operaciones Aduaneras

29




ADUANAS

Departamento de Operaciones Aduaneras

Cédigo: DOA

Departamento: 03

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

* Armas y municiones se entrega a la Secretaria de Seguridad

* Sustancias Agotadoras de la Capa de Ozono, a la Secretaria de Recursos
Naturales y Ambiente (UTOH).

*  Productos de uso veterinario a OIRSA/SEPA.
* Pirateria, mercancias que atenten contra los principios morales y buenas
costumbres.

5 Elaboracion del Acta de

Destruccioén

a) Redacta el Acta de Destruccion, a efecto de dar fe y
dejar constancia sobre lo actuado.

b) Solicita las firmas de los participantes de la actividad.

c) Reproduce fotocopias del Acta de Destruccion y
entrega a cada uno de los representantes que
participaron en la actividad de destruccion.

Asesor Legal

Departamento Legal

Cancelacion de los Titulos
6 correspondientes a las
Mercancias Destruidas

Conforme el detalle del Acta de Destruccion el Departamento de
Operaciones Aduaneras o la Administracion de Aduanas, que participo
en la actividad de destruccion, procedera a rebajar o cancelar los titulos
correspondientes en el Sistema Informético Aduanero.

Departamento de
Operaciones  Aduaneras/
Administracion de Aduanas

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD.
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2) SOLICITUD DE DONACION DE MERCANCIAS NO

ADJUDICADAS EN SUBASTA PUBLICA O VENTA DIRECTA
PARA INSTITUCIONES DEL ESTADO O BENEFICENCIA
PUBLICA.

% REQUISITOS

a.
b.
C.

Escrito de solicitud.

Carta Poder o Poder de Representacion.

Fotocopia de personeria juridica en caso de que sea una Institucion de
Beneficencia Publica, debidamente registrada ante la URSAC (Unidad de
Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles sin fines de lucro) y la
Constancia de Registro de la Junta Directiva Vigente.

Fotocopia del acuerdo de nombramiento del funcionario publico cuando sea una
Institucion del Estado.

Fotocopias de RTN de la Institucion y del Representante Legal, Tarjeta de

Identidad del representante legal.

s PROCEDIMIENTO

fisicamente al jefe del Departamento.

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Presenta la solicitud ante la Seccion de Recepcion y Notificacion de Documentos
(Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras)
En el escrito deberd describirse la siguiente informacion:
= Titulo del escrito
= Dirigido a la Direccién Adjunta de Rentas Aduaneras.
= Datos generales del obligado tributario, numero de identidad, RTN
- L - L . P S Apoderado
1 Solicitud de Donacién de numeérico, direccion, completa, teléfono y correo electrénico (Instituciones
. . L Legal/Persona Natural o
Mercancias del Estado o de Beneficencia publica). 2
. - Juridica
= Indicar con claridad los hechos y razones en los que fundamenta su
solicitud.
= Fecha y firma del obligado tributario, representante legal o Apoderado
Legal.
Si la peticion es presentada mediante Apoderado Legal, el poder conferido para que
pueda actuar en nombre y representacion del peticionario deberd ser otorgado
mediante carta poder autenticada, en escritura publica o en el escrito de la solicitud
Admite la solicitud, le asigna ndmero correlativo en el Sistema de control de
expedientes, el cual generara el comprobante de recepcion de documentos que sera
entregado al obligado tributario.
Admision y Asignacion Seccion de Recepcién y
. y Asignac En caso de que presente el escrito el Apoderado Legal, el receptor de documentos | Notificacion de
2 de NUmero de Expediente . . ha . At
L ! procedera a elaborar el correspondiente auto de admision, que consignara el tipo de | Documentos
Administrativo L .
solicitud, nombre del abogado (a), la Empresa o persona representada, el nimero de
expediente y el nombre del Departamento que va dirigido, el cual sera firmado por el
jefe de la Seccion de Recepcion y Notificacion. Después de firmado el auto el
Apoderado Legal procedera a notificarse.
. . . . . - . Secretaria del
3 Recepcion de la Solicitud Recibe el expediente, lo registra en el libro de ingreso de expedientes y lo remite Departamento de

Operaciones Aduaneras
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Recibe el expediente fisicamente y lo asigna de forma manual a un Analista Aduanero,
del Departamento, a su vez lo devuelve a la Secretaria de la Seccidn.

Jefe del Departamento
de Operaciones
Aduaneras

Recibe el expediente lo asigna electrdnicamente en el Sistema Operativo de Flujo de
Informacién Administrativo para que el Analista Aduanero asignado resuelva
conforme a Ley

Secretaria del
Departamento de
Operaciones Aduaneras

Recibe, revisa y verifica el expediente, si cumple con todos los requisitos establecidos
y se encuentran disponibles las mercancias, elabora Dictamen Técnico adjudicando la
donacion y en el caso de que las mercancias solicitadas, no se encuentren disponibles
elabora Dictamen Técnico, denegando la peticion, luego entrega el expediente fisico
y electrénicamente al Jefe del Departamento.

En caso que la peticion no cumpla con los requisitos establecidos, elabora Auto para
mejor proveer via sistema y memorando de remision a la Seccidn de Recepcion y
Notificacion de Documentos, trasladandolo fisica y electrénicamente al Jefe del
Departamento para su revision y firma.

Nota: Si transcurrido el plazo de 10 dias, el obligado tributario no subsanare el
requerimiento, en la Seccion de Recepcion y Notificacion de documentos elaboraran
informe de incumplimiento y Auto de caducidad trasladandolo al Departamento de
Operaciones Aduaneras, para el respectivo auto archivo de las actuaciones,
remitiéndolo para firma en Secretaria General quienes lo devolveran al Departamento.

Analista Departamento
Operaciones Aduaneras

Recibe el expediente, si todo esta conforme firma y sella el Dictamen Técnico y
traslada fisica y electrénicamente, al Jefe del Departamento Legal, mediante Auto de
Remision.

Jefe Departamento
Operaciones Aduaneras

Recibe el expediente, emite el Dictamen Legal correspondiente y devuelve fisica y
electrénicamente al Jefe del Departamento de Operaciones Aduaneras.

Jefe Departamento Legal

Recibe el expediente, lo asigna fisica y electrénicamente al Analista Aduanero que
emitio el Dictamen Técnico, para la elaboracion de Resolucién y Transcripciones.

Jefe Departamento
Operaciones Aduaneras

Asignacion Manual del
4 -
Expediente
5 Asignacion Electronica
del Expediente
6 Andlisis Técnico del
Expediente
7 Revision para Firma del
Dictamen Técnico
Emision de Dictamen
8
Legal
Asignacion para
9 elaboracion de la
Resolucion
Elaboracion de
10 Resolucion y
Transcripciones

Recibe el expediente, elabora la Resolucion y Transcripciones, autorizando la
Donacion de las mercancias no adjudicadas en Publica Subasta, luego entrega el
expediente fisico y electrénicamente al Jefe del Departamento para su revision.

Analista Aduanero
Departamento

Operaciones Aduaneras
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Recibe el expediente, traslada de forma fisica mediante Auto de Remision y via
. electrénica a Secretaria General, anexando la Resolucion y transcripciones. Jefe Departamento
Traslado del Expediente a -
11 . Operaciones Aduaneras
Secretaria General
Recibe el expediente fisico y electrénicamente, revisa si todo esta conforme, remite a
. I la Direccion Ejecutiva/Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras para firma y sello de .
Recepcion, Revision y . Secretaria General
12 la Resolucién.
Traslado
Recibe el expediente, revisa si todo esta conforme, firma y sella la resolucién y lo o
- . : - - S Direccién
Recepcion, Revision, devuelve a Secretaria General, para firma y sello de la Resolucion y Transcripciones . . L
13 Firma y Sello de la Ejecutiva/Direccién
- Adjunta de Rentas
Resolucion
Aduaneras
Recibe el expediente, firma y sella la Resolucion y Transcripciones, envia mediante
14 Firma y Sello Auto de Remisidn a la Seccidn de Recepcion y Notificacion. Secretaria General
Recibe el expediente, Resolucion y Transcripciones y procede a Notificar a los
Depdsitos Aduaneros o Temporales, Tribunal Superior de Cuentas, Secretaria de
Estado en los Despachos de Finanzas, Dependencias Internas de la Direccion Adjunta | Seccion de Recepcion y
15 Notificacion de la de Rentas Aduaneras: Administracion de la Aduanas de la jurisdiccion del Depdsito Notificacion de
Resolucion en donde se encuentran almacenada las mercancias y al Departamento de Documentos
Operaciones de Operaciones Aduaneras, en el caso que el adjudicatario sea una
Institucion del Estado se notificard también a la Unidad de Bienes Nacionales de la
Contraloria General de la Republica.
< FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD.
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3) SOLICITUD PARA REGISTRO DE UNIDADES DE
TRANSPORTE ZONA LIBRE

s REQUISITOS

a. Formato de solicitud, suscrito por el Representante Legal o Apoderado Legal.

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de la Escritura Publica de Constituciéon y sus modificaciones si las
hubiera.

d. Fotocopia de RTN del obligado tributario

e. Fotocopia del RTN e identidad del representante legal.

f. Fotocopia de Boleta de revision de los vehiculos.

g. Fotocopiade la Constancia o Resolucidn de autorizacion, emitida por la Secretaria
de Desarrollo Econémico segun la categoria de la empresa beneficiaria de Zona
Libre.

h. Declaracién Jurada del Representante Legal de la empresa beneficiaria que debera
contener:

Declaracion solemne que los vehiculos registrados son propiedad de la empresa
solicitante o arrendados y que estan destinados al transporte interno de mercancias
que la empresa utiliza en sus procesos productivos y no seran utilizados para
brindar servicios a terceras personas.

Detalle de los vehiculos a registrarse, el cual debe contener sus Caracteristicas
Generales.

I. Fotocopia del Contrato de Arrendamiento cuando corresponda, el cual debe
Indicar los datos generales del arrendatario que tenga bajo su responsabilidad de
los vehiculos a registrarse.

j. Fotocopia de identidad y RTN de la persona que estara encargada de la logistica.

k. Fotocopia de la Tarjeta de Identidad y RTN del arrendatario, cuando corresponda.
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% PROCEDIMIENTO

Responsable

N. Paso Objetivo Insumo Actividades Unidad Cargo Producto Enviado a
1 Recepcion de la | Recibir de | Escrito de | 1.1  Recibir el | Secretaria | Recepcionista | Caratula del | Secretario
solicitud. parte del | solicitud vy | expediente de General / Expediente, General

Apoderado documentos | solicitud y revisar | Seccion de auto de

Legal 0 | adjuntos. que cumpla Recepcion admisiéon y

Representante con los requisitos | . notificacion

Legal del minimos: del Apoderado

obligado O Escrito de Legal.

tributario, el solicitud.

documento de [l Carta poder

solicitud y los autenticada.

requisitos de [ Recibo aduanero

acuerdo con la de pago.

solicitud  de 0 Fotocopias

registro de autenticadas u

medios de originales para

transporte cotejar.

ZOLl.

¢Cumple con los
requisitos minimos?
Sl

1.2 Asignacion de #
de expediente
DARA-SA-XX-
(Mes)-XXXX
(Afio)-XXXX  (#
correlativo))

1.3 Hacer auto de
admisién, el
apoderado legal se
da por

notificado
firméandolo.

1.4 Se imprime la
caratula del
expediente en la que
se indica el
departamento 0
seccion al que

se dirige, el tramite
solicitado, el

# de expediente, el
nombre o

raz6n social del
peticionario, el
empleado que
recibio y la fecha,
se firma y sella.

NO

1.5 Se hace un auto
de

requerimiento en el
que se le

solicita al apoderado
legal

completar la

documentacion,
tiene diez dias
habiles.

Nota: En esos diez
dias habiles el
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apoderado legal
puede solicitar una
prérroga, en cuyo
caso tiene 5 dias
habiles para
presentar la
documentacion,
también se puede
solicitar ~ prérroga
por caso fortuito o
fuerza mayor, en
cuyo caso el plazo
se extiende hasta
que se solvente la
situacion, el proceso
regresa al paso 1.1.
Firma del Que el | Caratuladel | 2.1Revisaelautode | Secretaria | Secretario Auto de Recepcion
Secretario secretario expediente, | admision y  la | General. General. admision ista.
General del General firme | auto de notificacion del firmado y
auto de el admision y apoderado legal. notificacion
admision y que | auto de | notificacion | ¢(Estan bien el auto refrendada.
refrende la admision del de admision y la
notificacion. y refrende la apoderado notificacion?
notificacion. legal. Sl
2.2 Firma el auto de
admision.
2.3 Refrenda Ia
notificacion.
NO
24 Regresa el
expediente a la
Seccion de
Recepcion para que
se corrija el auto de
admision
ylo que el apoderado
legal
enmiende la
notificacion.
Nota: El proceso
regresa al paso 1.3.
Envio a Enviar el Auto de 3.1 Entrega el | Secretaria | Recepcionista. | Expediente de | Secretaria.
DOA del expediente a admision expediente en General / Registro
expediente. DOA firmado y DOA mediante | Seccion de medio de
notificaciéon | libro. Recepcion transporte
refrendada. ZOLI para uso
3.2 Solicita firma de privado
recepcion.
Recibo de Recibir el Expediente | 4.1 Firmael libro de | DOA Secretaria. Expediente de | Jefe  del
expediente  en | expediente en | de la Seccion de Registro Departam
DOA DOA Registro Recepciodn. medio de | ento
medio de | 42  Recibe el transporte
transporte expediente, firma la ZOLI recibido
ZOLI para | cardtula y coloca la
uso privado | fecha.
4.3 Lleva el
expediente al jefe
del Departamento.
Asignaciéon de | Asignaraun Expediente | 5.1 El jefe del | DOA Jefe del Expediente Secretaria.
expediente. analista de Departamento Departamento | asignado en
aduanero Registro de | escribe la fecha, el caratula.
el expediente. | medios de | nombre del analista
transporte al que se le asignara
ZOLI
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recibido. el expediente 'y
firma la caratula.
Entrega de Entregar el Expediente | 6.1 Registra en el | DOA Secretaria Expediente Analista
expediente al expediente al asignado en | libro de asignado. Aduanero
analista. analista caratula. expedientes
aduanero. ingresados el # de
expediente y el
nombre del
peticionario.
6.2 Llena cuadro en
Excel, en el que
registra la fecha de
asignacion, # de
expediente,
peticionario,
solicitud / objeto,
analista y estatus del
expediente.
6.3 Solicita firma de
recepcion.
Anélisis técnico | Analizar Expediente | 7.1 Firma la caratula | DOA Analista Constancia Especialist
del expediente técnicamente asignado. y coloca la Aduanero. elaborada a
si la solicitud fecha.

de

registro  del
medio de
transporte

cumple con los
requisitos para
su registro.

7.2 Firma el libro de
expedientes.

7.3 Analiza
cuidadosamente el
expediente,
asegurandose que
cumpla con todos
los requisitos.
¢Cumple con todos
los requisitos?

Sl

7.5 Elabora
Constancia.

75 Entrega el
expediente.

[especialista del
Departamento para
su revision.

NO

7.6 Elabora auto de
requerimiento

para ser firmado por
el jefe del
Departamento y el
Secretario General,
y auto de traslado

remitido a
Secretaria General /
Seccion de

Notificaciones en el
que se detalla el #
del

expediente, el
peticionario, el #

de folios y los
motivos del
requerimiento entre
otros.

Nota: El proceso
regresa al paso 7.3.
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8 Revision de Revisar la Constancia 8.1 Revisa que el | DOA Especialista Constancia Jefe  del
constancia de constancia elaborada expediente cumpla revisada. Departam
registro de | emitida y con todos los ento
medios de | verificar requisitos y
transporte ZOLI | que el verifica la

expediente constancia emitida.
cumple  con ¢Cumple con todos
todos los requisitos y la
los requisitos. constancia esta
bien?
Sl
8.2 Entrega el
expediente al jefe
del  Departamento
para su firma.
NO
8.3 Devuelve el
expediente al
analista para que
corrija
constancia.
Nota: El proceso
regresa al paso 7.3.
9 Firma de | Legalizar la Constancia 9.1 El jefe del | DOA Jefe del | Constancia Especialist
Constancia constancia revisada Departamento Departamento | firmada a /Analista
revisa el expediente. Aduanero
¢ Esta todo bien?
Sl
9.2 Firma la
constancia.
NO
9.3 Regresa el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.
Nota: El proceso
regresa al paso 7.3.

10 | Registro de | Registro Constancia 10.1 Ingresa a | DOA Especialista/A | Registro Analista
medios de firmada SARAH en |la nalista unidades de | Aduanero
Transporte opcidn de regimenes Aduanero transporte

Especiales/ Registro /Codigo QR/
MT ZOLlI. Formato  de
10.2 Ingresa (Enlace Calcomania
ZONA LIBRE-

Sociedad) el Codigo

de ZOLI Y RTN de

la Empresa ZOLI,

numero de placa del

medio de transporte,

Propio o arrendado,

estado de la unidad

(habilitado 0

suspendido) y

observaciones.

10.3 El sistema del

registro  vehicular

del Instituto de la

Propiedad valida la

informacion con el

nimero de placa

dentro de las 24

horas siguientes.
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10.4 El sistema
SARAH genera el
cédigo de QR con la
informacion de las
unidades de
transporte

registradas.

11

Entrega de
constancia de
registro de
medios de
transporte

Entregar

constancia de
Registro  de
unidades de
transporte,

cédigo QR y
formato de
Calcomania.

11.1  Solicita al Analista
Apoderado Legal o
Representante Legal
que firme y selle la
copia de la
constancia.

11.2 Entrega
constancia original
al apoderado legal o
representante legal.
11.3 Llena registro
de constancias
entregadas en Excel.
114 Almacena
copia de la
constancia con
firma y sello junto
con el expediente.

Registro DOA
unidades de
transporte

/Cédigo QR/
Formato de
Calcomania

Aduanero.

Analista
Aduanero

Expediente
entregado para
archivo.

12

Archivo del
expediente.

Archivar el
expediente.

12.1Actualiza el Secretaria
control de
expedientes del
departamento en
Excel.

12.2Archiva el

expediente.

Expediente DOA
entregado

para archivo

Expediente -
archivado.

s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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IV. SECCION DE CONTROL DE  AGENTES

ADUANEROS, NAVIEROS Y OTROS AUXILIARES.

1) SENALAMIENTO DE FECHA PARA LA APLICACION DEL
EXAMEN PSICOMETRICO Y DE COMPETENCIA Y EMISION
DE RESOLUCION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS, PARA
LA PERSONA NATURAL QUE POSEA EL GRADO
ACADEMICO DE LICENCIATURA EN OTRAS DISCIPLINAS
DE ESTUDIO, PREVIO A SOLICITAR AUTORIZACION PARA
ACTUAR COMO AGENTE ADUANERO O APODERADO
ESPECIAL ADUANERO.

% REQUISITOS

a. Escrito de solicitud.

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia del Registro Tributario Nacional y Tarjeta de Identidad del
solicitante.

d. Fotocopia del Titulo Universitario.

e. Constancia de no tener antecedentes penales del solicitante.

f. Declaracion jurada del solicitante, de no tener vinculo laboral con el Estado o
sus Instituciones, ni contratista del Estado ni militar en servicio activo,
debidamente autenticada por Notario.

g. Tres constancias de Referencias Personales.

h. Constancia que acredite como minimo dos afios de experiencia en materia
aduanera.

%+ FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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2) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA
CATEGORIA DE AGENTE ADUANERO PARA LOS
PROFESIONALES DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION
ADUANERA.

s REQUISITOS
a. Escrito de solicitud
b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de la Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones
si las hubiere, debidamente inscritas en el registro correspondiente con su
namero de matricula vigente.

d. Nomina del personal que lo representara en las distintas aduanas en la que
prestara sus servicios.

e. Fotocopia del titulo que le acredite poseer el grado académico de Licenciatura
en Materia Aduanera.

f. Constancia de que el solicitante esta inscrito en el registro de contribuyentes.
g. Constancia de no tener antecedentes penales.

%+ FORMATOS
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

3) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA
CATEGORIA DE AGENTE ADUANERO PARA LOS
PROFESIONALES QUE APROBARON EL EXAMEN DE
COMPETENCIA.

% REQUISITOS
a. Escrito de solicitud
b. Carta Poder o Poder de Representacion.
c. Fotocopia de la Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones
si las hubiere, debidamente inscritas en el registro correspondiente con su
numero de matricula vigente.

d. Nomina del personal que lo representara en las distintas aduanas en la que
prestara sus servicios.

e. Constancia de que el solicitante esta inscrito en el registro de contribuyentes.
<+ FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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4) PRESENTACION DE LA GARANTIA DE OPERACION PARA
OPERAR COMO AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA
ADUANERA EN LA CATEGORIA DE AGENTE ADUANERO.

% REQUISITOS
a. Nota dirigida a la seccion de agentes aduaneros, navieros y otros auxiliares,

suscrita por el agente aduanero autorizado.

b. Carta Poder, para el caso que la presentacion se haga a través de apoderado
legal.

c. Garantia bancaria o Fianza o seguro en original, emitida por Institucién
Financiera a favor de la Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras, por un

monto no menor a veinte mil pesos centroamericanos ($20,000.00).

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

5) SOLICITUD DE AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO DE
ASISTENTE ADUANERO.

% REQUISITOS
a. Escrito de solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de la Identidad y Registro Tributario Nacional del asistente
aduanero.

d. Declaracion jurada del asistente, de no tener vinculo laboral con el Estado o
sus Instituciones, ni contratista del Estado ni militar en servicio activo,
debidamente autenticada por Notario.

e. Fotocopia del Contrato Laboral firmado por el Agente Aduanero y el

Asistente Aduanero.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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6) SOLICITUD DE CANCELACION DE NOMBRAMIENTO DE
ASISTENTE ADUANERO.

% REQUISITOS

a.
b.

c. Fotocopia del Documento que acredite la desvinculacion laboral.

Escrito de solicitud
Carta Poder o Poder de Representacion.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

7) SOLICITUD DE TRASLADO DE ASISTENTE ADUANERO
ENTRE ADUANAS.

% REQUISITOS

a.
b.
C.

Escrito de solicitud

Carta Poder o Poder de Representacion.

Fotocopia de la Escritura Publica de Poder de Representacion, inscrita en el

registro correspondiente con su numero de matricula vigente, extendido por

el Agente Aduanero a favor del Asistente Aduanero, acreditando la aduana

por donde lo representara.

Fotocopia del nuevo Contrato Laboral firmado por el Agente Aduanero y el

Asistente Aduanero, que acredite la aduana que lo representara.

Fotocopia de la Identidad y Registro Tributario Nacional del Asistente

Aduanero.

s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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8) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA
MODALIDAD DE TRANSPORTISTA ADUANERO COMO
EMPRESAS O AGENTES DE TRANSPORTE INTERNO E
INTERNACIONAL, MARITIMAS, AEREAS, TERRESTRES Y
MULTIMODAL.

% REQUISITOS

a.
b.

C.

Escrito de solicitud

Carta Poder o Poder de Representacion.

Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad Mercantil o
Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las hubiere,
debidamente inscritas en el registro correspondiente con su nimero de
matricula vigente.

Acreditar un representante legal o apoderado con facultades de

representacion ante la administracion aduanera.

Fotocopia del Registro Tributario Nacional y Tarjeta de Identidad, cuando el
solicitante sea persona natural, Registro Tributario Nacional para persona

juridica, o Pasaporte o Carnet de residencia si el solicitante es extranjero.

Fotocopia de Registro Tributario Nacional y Tarjeta de Identidad del
Representante Legal, o Pasaporte o Carnet de residencia si el representante

legal es extranjero.
Nomina del personal autorizado para la conduccion de los medios de transporte.

Declaracion jurada del solicitante, de no tener vinculo laboral con el Estado
0 sus Instituciones, ni contratista del Estado ni militar en servicio activo,

debidamente autenticada por Notario.

Fotocopia de documento de circulacién otorgado por las autoridades
competentes, para la explotacion de cada medio de transporte que desee

registrar.

Fotocopia de los permisos explotacion y certificados de operacion extendidos

por la autoridad competente (Instituto Hondurefio de Transporte Terrestre,
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Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, Direccion General de la Marina

Mercante).
k. Constancia de que el solicitante esta inscrito en el registro de contribuyentes.
I. Fotocopia legalizada de la patente de comercio, cuando corresponda.
m. Constancia de que el Representante Legal no tiene antecedentes penales.

n. Fotocopia del Contrato de arrendamiento con opcion a compra en caso de que

el medio o unidad de transporte no esté a nombre del Obligado Tributario.

0. Presentar cartas de representacion que actlan en representacion de Empresas

de transporte internacional, aéreas, maritimas o terrestres.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

9) SOLICITUD DE EMISION DE CONSTANCIA DE
ACEPTACION DE LA GARANTIA DE OPERACION DE
TRANSPORTISTAS MARITIMOS, AEREOS Y
MULTIMODAL.

% REQUISITOS
a. Nota dirigida al departamento de Agentes Aduaneros, Navieros y otros

auxiliares, suscrito por el representante legal de la sociedad mercantil.
b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Garantia bancaria, fianza o seguro en original.

s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

10) SOLICITUD DE INCREMENTO DE UNIDADES DE
MEDIOS DE TRANSPORTE EN EL CODIGO DE
TRANSPORTISTA TERRESTRE.

+» REQUISITOS
a. Escrito de solicitud
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b. Indicar el nimero de placa, codigo y nombre del transportista.

c. Carta Poder o Poder de Representacion, en caso de que el trdmite no lo realice
personalmente la persona natural.

d. Fotocopia de la Boleta de Revision de la unidad del vehiculo.

e. Fotocopia del Certificado de Operacion de la unidad del vehiculo.

f. Fotocopia del Permiso de Explotacion de la unidad del vehiculo.

g. Cuatro fotografias de tamafio normal de lado lateral (izquierda y derecha),

frontal y detrés.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

11) ELIMINACION DE  UNIDADES DE MEDIOS
TRANSPORTE EN EL CODIGO DE TRANSPORTISTA
TERRESTRE.

% REQUISITOS
a. Escrito de Solicitud

b. Indicar el nimero de placa, c6digo y nombre.
c. Carta Poder o Poder de Representacion debidamente autenticada, en caso de

que el tramite no lo realice personalmente la persona natural.

s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

12) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR
COMO DEPOSITARIO ADUANERO Y REGISTRO COMO
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA.

% REQUISITOS
a. Escrito de Peticion

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de RTN de la Sociedad Mercantil y del Representante Legal.
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Fotocopia del Registro Tributario Nacional, Tarjeta de Identidad, Pasaporte o
Carnet de residencia del Obligado Tributario, cuando sea persona natural, y
en el caso de persona juridica la del Representante Legal y de la sociedad

mercantil.

Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad Mercantil o
Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las hubiere,
debidamente inscritas en el registro correspondiente con su nimero de

matricula vigente.

Planos de las Instalaciones existentes o que se edificaran, describiendo tipo
de construccion de las instalaciones destinadas para el depdsito, contar con
areas de recepcion, verificacion inmediata como minimo (200 mts),
inspeccion, despacho de mercancias, maniobras de los medios de transporte,
examen previo para el caso de los depositos de aduanas publicos, patios de
almacenamiento de vehiculos, accesos de entradas y salidas, de mercancias
abandonadas, prohibidas, de naturaleza inflamable, toxicas o que puedan
causar dafios a la salud o al medio ambiente, de exportaciones, para el
funcionamiento de la delegacién del personal de aduanas, Courier,
Consolidadoras y Desconsolidadoras y de inspeccion para el tratamiento
cuarentenario, el cual debe estar debidamente firmado y sellado por un
profesional de la ingenieria o arquitecto colegiado y activo.

Dictamen en original emitido por el Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado

activo en cuanto al tipo de construccion de las areas antes sefialadas.

Contar con un area minima de 10,000 metros cuadrados destinada a la
actividad de deposito aduanero de mercancias y una seccion minima de

construccién de 3,000 metros cuadrados.

Contar con el mobiliario, equipo de oficina y demas enseres que sean
necesarios al personal designado para la realizacion de las labores de control

y despacho aduanero de mercancias.

Designar el Representante legal que actuara en representacion de la Sociedad

ante el servicio aduanero, adjuntando original o copia certificada o legalizada
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del documento que lo acredite, en caso de que no lo certifique en la Escritura
de Constitucion.

k. Constancia de no tener Antecedentes Penales del representante legal de la

Empresa.

I.  Declaracion Jurada en original rendida por el representante legal, de no tener

vinculo laboral con el Estado o sus Instituciones.

m. Constancia de que la sociedad mercantil solicitante esta inscrito en el registro

de contribuyentes.

n. Nomina de los empleados que actuaran ante las aduanas autorizadas y
fotocopia de Tarjeta de Identidad y Registro Tributario Numérico de cada
empleado.

0. Fotocopia del Manual describiendo procesos aduaneros en la descarga, carga,
almacenamiento y despacho de las mercancias, y de las disposiciones técnico-
administrativas referentes a ubicacion, estiba, deposito e identificacion de las
mercancias bajo su custodia, asimismo, indicacion del sistema de control del
movimiento y existencia de mercancias y descripcion del equipo

automatizado con que se llevara dichos controles.

p. Fotocopia del documento que acredite la calibracion de basculas debidamente
certificadas de forma semestral o de acuerdo a su operatividad por un

especialista certificado.

g. Fotocopias de permisos, licencias y demas documentos que acrediten la

legitima operatividad del establecimiento, incluidas las ambientales.

r. Fotocopia de la certificacion de las bodegas de almacenamiento por el
fabricante para el caso de combustible y graneros, incluyendo la certificacion
de sistemas de aireacion, bandas y demas equipo de maniobra en las bodegas

de almacenamiento.

s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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13) SOLICITUD DE EMISION DE CONSTANCIA DE

ACEPTACION DE LA GARANTIA DE OPERACION DE
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA
CATEGORIA DE DEPOSITO ADUANERDO.

% REQUISITOS
a. Notadirigidaa la Seccion de Agentes Aduaneros, Navieros y otros auxiliares,

suscrita por representante legal o apoderado legal.
Carta Poder o Poder de Representacion.

Garantia Bancaria o Fianza emitidas por instituciones financieras a favor de

la Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras, por un monto no menor a ciento

cincuenta mil doélares americanos ($150,000.00) el monto de la garantia sera

actualizado anualmente, en original.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

14)

SOLICITUD DE CESE VOLUNTARIO TEMPORAL O
DEFINITIVO DE UN DEPOSITO ADUANERO (PUBLICOS,
PRIVADOS Y TEMPORALES)

% REQUISITOS
Escrito de Peticion, indicando el cese ya sea de forma temporal o definitiva,

a.

en caso de cese temporal establecer el plazo.

Carta Poder o Poder de Representacion debidamente autenticada.

Constancia de Solvencia Fiscal.

Cuadro comparativo sobre las Declaraciones de mercancias aduaneras que

amparen los ingresos y salidas de mercancias importados al amparo del

régimen de Deposito de Aduanas, indicando la descripcién, valor, cantidad y

clasificacion arancelaria de las mercancias, descripcion detallada de las

mercancias.
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e. Inventario debidamente certificado por un contador publico autorizado del

afo fiscal anterior al cierre.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

15) SOLICITUD DE AMPLIACION DE LAS INSTALACIONES

DE LOS DEPOSITOS ADUANEROS.

< REQUISITOS
a. Escrito de Peticion

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

C.

Planos arquitectonicos, describiendo &rea que acredite la ampliacion de las nuevas
instalaciones existentes o que se edificaran, describiendo tipo de construccion de
las instalaciones destinadas para el depdsito, contar con areas de recepcion,
verificacion inmediata (200 mts), inspeccién, despacho de mercancias, maniobras
de los medios de transporte, examen previo para el caso de los depdsitos de
aduanas publicos, patios de almacenamiento de vehiculos, accesos de entradas y
salidas, de mercancias abandonadas, prohibidas, de naturaleza inflamable, toxicas
0 que puedan causar dafios a la salud o al medio ambiente, de exportaciones, para
el funcionamiento de la delegacion del personal de aduanas, Courier,
Consolidadoras y desconsolidadoras y de inspeccion para el tratamiento
cuarentenario, el cual debe estar debidamente firmado y sellado por un profesional

de la ingenieria o arquitecto colegiado y activo.

Dictamen en original emitido por el Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado activo

en cuanto al tipo de construccion de las areas antes sefialadas.

Contar con un area minima de 10,000 metros cuadrados destinada a la actividad
de deposito aduanero de mercancias y una seccion minima de construccion de

3,000 metros cuadrados.
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f. Contar con el mobiliario, equipo de oficina y deméas enseres que sean necesarios

al personal designado para la realizacion de las labores de control y despacho

aduanero de mercancias.

Fotocopias de permisos, licencias y demas documentos que acrediten la legitima

operatividad del establecimiento, incluidas las ambientales.

Fotocopia de la certificacion de las bodegas de almacenamiento por el fabricante
para el caso de combustible y graneros, incluyendo la certificacion de sistemas de

aireacion, bandas y demas equipo de maniobra en las bodegas de almacenamiento.

. Autenticar los documentos cuando corresponda o Cotejarlos con sus

originales.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

16) TRASLADO DE DEPOSITO ADUANERO PUBLICO A

DEPOSITO ADUANERO TEMPORAL O VICEVERSA.

< REQUISITOS
a. Escrito de Peticion

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

C.

Planos de las nuevas Instalaciones existentes o que se edificaran, describiendo
tipo de construccidn de las instalaciones destinadas para el depdsito, contar con
areas de recepcion, verificacion inmediata (200 mts), inspeccion, despacho de
mercancias, maniobras de los medios de transporte, examen previo para el caso
de los depositos de aduanas publicos, patios de almacenamiento de vehiculos,
accesos de entradas y salidas, de mercancias abandonadas, prohibidas, de
naturaleza inflamable, toxicas o que puedan causar dafios a la salud o al medio
ambiente, de exportaciones, para el funcionamiento de la delegacién del personal
de aduanas, Courier, Consolidadoras y desconsolidadoras y de inspeccion para el
tratamiento cuarentenario, el cual debe estar debidamente firmado y sellado por

un profesional de la ingenieria o arquitecto colegiado y activo.
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d. Dictamen en original emitido por el Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado activo

en cuanto al tipo de construccion de las areas antes sefialadas.

e. Contar con un area minima de 10,000 metros cuadrados destinada a la actividad

de deposito aduanero de mercancias y una seccién minima de construccién de

3,000 metros cuadrados.

f. Contar con el mobiliario, equipo de oficina y demés enseres que sean necesarios

al personal designado para la realizaciéon de las labores de control y despacho

aduanero de mercancias.

g. Fotocopias de permisos, licencias y demas documentos que acrediten la legitima

operatividad del establecimiento, incluidas las ambientales.

h. Fotocopia de la certificacion de las bodegas de almacenamiento por el fabricante

para el caso de combustible y graneros, incluyendo la certificacion de sistemas de

aireacion, bandas y demas equipo de maniobra en las bodegas de almacenamiento.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

17)

SOLICITUD DE AUTORIZACION COMO OPERADOR DE

TIENDA LIBRE Y REGISTRO COMO AUXILIAR DE LA
FUNCION PUBLICA ADUANERA

% REQUISITOS

a. Escrito de Peticion.

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de RTN de la sociedad mercantil y Representante Legal.

d. Fotocopia del Registro Tributario Nacional, Tarjeta de Identidad, Pasaporte o Carnet

de residencia del Obligado Tributario, cuando sea persona natural, y en el caso de

persona juridica la del Representante Legal y de la sociedad mercantil.

e. Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad Mercantil o

Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las hubiere,
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debidamente inscritas en el registro correspondiente con su nimero de matricula

vigente.

f. Fotocopia del Contrato de cesion que le permita establecerse en un puerto o
aeropuerto internacional.

g. Fotocopias de los planos arquitectonicos, describiendo areas como bodegas, area de
exhibicion y ventas, area de delegacion de aduanas, el cual debe estar debidamente
certificado por un ingeniero civil o arquitecto colegiado activo.

h. Contar con el mobiliario, equipo de oficina y demas enseres que sean necesarios al
personal designado para la realizacion de las labores de control y despacho aduanero
de mercancias.

i. Designar el Representante legal que actuara en representacion de la Sociedad ante el
servicio aduanero, adjuntando original o copia certificada o legalizada del documento
que lo acredite, en caso de que no lo certifique en la Escritura de Constitucion.

J.  Constancia de no tener Antecedentes Penales del representante legal de la Empresa

k. Declaracion Jurada rendida por el representante legal de la empresa, de no tener
vinculo laboral con el Estado o sus Instituciones.

I. Constancia de Solvencia Fiscal.

m. Noémina de los Empleados que actuaran ante las aduanas autorizadas, fotocopia de
Identidad y Registro Tributario Numérico de cada uno de ellos

n. Nota indicando el sistema de control del movimiento y existencia de mercancias y
descripcidn de los equipos automatizados con el que se efectuaran dichos controles.

0. Fotocopias de los permisos, licencias y demas documentos que acrediten la legitima
operatividad del establecimiento.

p. Fotocopia de los permisos de operacion de la Alcaldia Municipal donde establecera

sus operaciones.

s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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18) SOLICITUD DE EMISION DE CONSTANCIA DE
ACEPTACION DE LA GARANTIA DE OPERACION DE
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA
CATEGORIA DE OPERADOR DE TIENDA LIBRE.

% REQUISITOS

a. Escrito de solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Garantia Bancaria, Fianza o Seguro en original emitidas por instituciones financieras
a favor de la Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras, por un monto no menor a

ciento cincuenta mil délares americanos ($150,000.00).

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

19) SOLICITUD DE CESE VOLUNTARIO TEMPORAL O
DEFINITIVO DE UNA OPERADORA DE TIENDA LIBRE.

< REQUISITOS
a. Escrito de Peticion

b. Indicacion del cese ya sea de forma temporal o definitiva, en caso de temporal

establecer el plazo.
c. Carta Poder o Poder de Representacion debidamente autenticada.
d. Constancia de Solvencia Fiscal.

e. Cuadro comparativo de los Gltimos cuatro afios fiscales sobre las Declaraciones
de mercancias aduaneras que amparen los ingresos y salidas de bienes
importados al amparo del régimen de Tienda Libre, indicando la descripcion,
valor, cantidad y clasificacion arancelaria de las mercancias, descripcion

detallada de las mercancias.

f. Inventario debidamente certificado por un contador publico autorizado del afio

fiscal anterior al cierre.
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s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

20) NOTIFICACION DE MODIFICACION DE RAZON O
DENOMINACION SOCIAL DE LA EMPRESA DE REGIMEN DE
TIENDA LIBRE.

% REQUISITOS
a. Nota dirigida a la seccidn de agentes aduaneros, navieros y otros auxiliares.

b. Fotocopia de RTN de la Sociedad Mercantil.
c. Fotocopia de la Escritura de modificacion de la Razén o Denominacién Social,

debidamente Registrada.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

21) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA EL TRASLADO
DE OPERACIONES DE UNA TIENDA LIBRE A OTRO LOCAL.

« REQUISITOS
a. Escrito de peticion

b. Carta Poder o Poder de Representacion.
c. Inventario de la mercancia fiscal que sera objeto de traslado.

d. Fotocopia del Contrato de Arrendamiento del establecimiento donde
trasladara operaciones.

e. Fotocopias de los planos arquitectonicos, describiendo areas en metros,
asimismo describir las demas areas habilitadas como bodegas, exhibicion y
demas, el cual debe estar debidamente certificado por un profesional de la

ingenieria colegiado y activo.
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s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

22) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA
CATEGORIA DE EMPRESA DE ENTREGA RAPIDA O
COURIER

< REQUISITOS
a. Escrito de solicitud.

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de identidad o pasaporte de Representante Legal, en caso de ser
extranjero, deberd presentar carnet de residencia de estar domiciliado en el
pais.

d. Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad Mercantil o
Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las hubiere,
debidamente inscritas en el registro correspondiente con su numero de
matricula vigente.

e. Fotocopia de Testimonio de Escritura Publica que acredite la representacion

legal de la persona que actuara ante el servicio aduanero

f. Declaracion Jurada del Representante Legal, presentada ante notario de no

tener vinculo laboral con el Estado o sus Instituciones

g. Constancia de solvencia fiscal o en su defecto constancia inscripcion en

registro de contribuyentes.
h. Fotocopia legalizada de la patente de comercio, cuando corresponda

i. Contrato o carta de representacion legalizados en el pais de origen y
debidamente autenticados por las autoridades correspondientes, que lo
acredite en el caso de ser la empresa solicitante un agente o representante de
una empresa de mensajeria internacional constituida en el extranjero. Si el
documento estuviese redactado en idioma distinto al espafiol debera

acompariarse traduccion jurada del mismo. Estos documentos deberan haberse
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emitido en un plazo no mayor de tres meses anteriores a la fecha en que se

presenta la solicitud

j- Nomina de los empleados de la empresa de mensajeria internacional,
designados para actuar ante el servicio aduanero, en el tratamiento de courier,
con el nombre completo y los nimeros de los documentos de identificacion y
en su caso del carnét de nimero de registro tributario con fotocopias simples
de los mismos, asi como la constancia de carencia de antecedentes penales de
cada uno de ellos. Dichos empleados deberan identificarse mediante gafete

expedido por la empresa de mensajeria internacional.

k. Acreditar la propiedad de los medios de transporte o el contrato de servicios
de carga con las compafiias de transporte internacional debidamente
registradas ante la autoridad competente, que garantice el despacho y la
entrega rapida de las mercancias.

I. Presentar la licencia emitida por Correos de Honduras (HONDUCOR) donde

se le Autoriza operar la mensajeria internacional.

%+ FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

23) SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ACEPTACION DE LA
GARANTIA DE OPERACION DE AUXILIAR DE LA FUNCION
PUBLICA ADUANERA EN LA CATEGORIA DE EMPRESA DE
ENTREGA RAPIDA O COURIER.

% REQUISITOS
a. Nota dirigida a la seccion de agentes aduaneros, navieros y otros auxiliares,

suscrita por representante legal o apoderado.

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Garantia Bancaria, Fianza o Seguro en original emitidas por instituciones
autorizadas a favor de la Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras, por un monto
no menor a veinte mil délares americanos ($20,000.00).
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s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

24) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA
MODALIDAD DE EMPRESA CONSOLIDADORA Y
DESCONSOLIDADORA DE CARGA

< REQUISITOS
a. Escrito de solicitud.

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de identidad o pasaporte de Representante Legal, en caso de ser
extranjero, debera presentar carnet de residencia de estar domiciliado en el pais.

d. Fotocopia de la Escritura Pablica de Constitucion de Sociedad Mercantil o
Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las hubiere,
debidamente inscritas en el registro correspondiente con su nimero de matricula
vigente.

e. Fotocopia de Testimonio de Escritura Publica que acredite la representacion legal
de la persona que actuara ante el servicio aduanero.

f. Constancia de Solvencia Fiscal o en su defecto constancia inscripcién en registro
de contribuyentes.
Fotocopia legalizada de la patente de comercio, cuando corresponda;
Fotocopia del Contrato o carta de representacion legalizados en el pais de origen
y debidamente autenticados por las autoridades correspondientes, que lo acredite
en el caso de ser la empresa solicitante un agente o representante de una empresa
de consolidadoras o desconsolidadoras constituida en el extranjero. Si el
documento estuviese redactado en idioma distinto al espafiol debera acompafiarse
traduccion jurada del mismo. Estos documentos deberan haberse emitido en un
plazo no mayor de tres meses anteriores a la fecha en que se presenta la solicitud.

i. Némina de los empleados de la empresa consolidadoras o desconsolidadoras de
carga, designados para actuar ante el servicio aduanero, en el tratamiento de

Consolidadora y desconsolidadora de carga, con el nombre completo y los
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nameros de los documentos de identificacion y en su caso del carnét de numero
de registro tributario con fotocopias simples de los mismos, asi como la constancia
de carencia de antecedentes penales de cada uno de ellos. Dichos empleados
deberan identificarse mediante gafete expedido por la empresa de mensajeria

internacional.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

25) SOLICITUD DE EMISION DE CONSTANCIA DE
ACEPTACION DE LA GARANTIA DE OPERACION DE
AUXILIAR DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA EN LA
CATEGORIA DE EMPRESA  CONSOLIDADORA Y
DESCONSOLIDADORA DE CARGA

a. Nota dirigida a la seccion de agentes aduaneros, navieros y otros auxiliares,
suscrita por el representante legal o apoderado legal.

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Garantia Bancaria, Fianza o Seguro en original emitidas por instituciones
autorizadas a favor de la Direccién Adjunta de Rentas Aduaneras, por un monto

no menor a veinte mil délares americanos ($20,000.00).

%+ FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

26) SOLICITUD DE REGISTRO COMO AUXILIAR DE LA
FUNCION PUBLICA EN LA MODALIDAD DE RECINTO
ADUANERO. (ZONA LIBRE TURISTICA DEL
DEPARTAMENTO DE ISLAS DE LA BAHIA)

% REQUISITOS
a. Escrito de Peticion

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de RTN de la Sociedad Mercantil y Representante Legal
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d. Fotocopia de identidad o pasaporte de Representante Legal, en caso de ser
extranjero, deberd presentar carnet de residencia de estar domiciliado en
el pais.

e. Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad Mercantil
0 Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las
hubiere, debidamente inscritas en el registro correspondiente con su
nimero de matricula vigente.

f. Fotocopia de la Resolucion de autorizacién como recinto aduanero bajo
los beneficios de ZOLITUR.

g. Contar con el mobiliario, equipo de oficina y deméas enseres que sean
necesarios al personal designado para la realizacion de las labores de

control y despacho aduanero de mercancias.

h. Designar el Representante legal que actuard en representacion de la
Sociedad ante el servicio aduanero, adjuntando original o copia certificada
o legalizada del documento que lo acredite, en caso de que no lo certifique
en la Escritura de Constitucion.

i. Fotocopia de la Declaracion Jurada rendida por el representante legal de
la empresa, de no tener vinculo laboral con el Estado o sus Instituciones.

J. Constancia de Solvencia Fiscal de la Sociedad Mercantil o en su defecto

constancia inscripcién en registro de contribuyentes.

%+ FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

27) CAMBIO DE DENOMINACION O RAZON SOCIAL DE
LOS AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA

< REQUISITOS
a. Escrito de Solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion.
c. Fotocopia del Registro Tributario Numeérico con el cambio de la denominacion o

razon social del Auxiliar.
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d. Constancia de Solvencia Fiscal, con el cambio de denominacion o razon social.
e. Fotocopia de la Escritura de modificacion de la Constitucion de comerciante
social o Comerciante Individual que acredite el cambio de denominacién o razon
social.
f. Original de la Fianza o Garantia de Operacién con el cambio de denominacién o

razon social.

NOTA: En caso de que el cambio de razon o denominacion social del auxiliar de la

funcién publica aduanera sea transportista aduanero en las modalidades de transportista

terrestre interno e internacional, aéreo 0 maritimo, debera presentar las boletas de revision

de las unidades (vehiculos, barcos y aviones), certificados de operacion y permisos de

Explotacion con el cambio de la denominacion o razén social.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

28)

CESE DEFINITIVO O TEMPORAL DE OPERACIONES DE
LOS AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA.

s REQUISITOS

a.
b.

e o

Escrito de solicitud
Indicar el periodo o plazo del cese temporal.
Carta Poder o Poder de Representacion.

Constancia de Solvencia Fiscal.

Nota: En caso de los Depositos Aduaneros, Operadores de Tiendas Libres y

recintos aduaneros, previo a la emision de la Resolucion de Cese temporal o

definitivo, la Seccion de Regimenes Especiales debera emitir informe indicando

si estan al dia con las obligaciones tributarias aduaneras, multas, interés y otros

cargos pendientes con el Fisco.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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29) NOTIFICACION DE CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL,

DE LAS OFICINAS O INSTALACIONES PRINCIPALES Y
EMISION DE CONSTANCIA

s REQUISITOS
a. Nota dirigida a la Seccion de Agentes Aduaneros, Navieros y Otros

Auxiliares, suscrita por el representante legal o apoderado legal.
b. Acreditar el derecho de propiedad del inmueble donde se esta trasladando

0 en su defecto el contrato de arrendamiento.

C. Indicar la direccién, teléfono, e-mail, fax u otra informacion.
d. Carta Poder o Poder de Representacion.
e.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

30) SOLICITUD DE REINICIALIZACION DE CLAVE DE
ACCESO O CONTRASENA.

% REQUISITOS
a. Nota dirigida a la Seccion de Agentes Aduaneros, Navieros y Otros

Auxiliares.
b. Indicar el motivo del cambio o reinicializacion de la clave.

c.  Carta Poder o Poder de Representacion.

s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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31) NOTIFICACION DE CAMBIO DE REPRESENTANTE

LEGAL PARA LOS AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA
ADUANERA.

% REQUISITOS
Nota Dirigida a la Seccion de Agentes Aduaneros, Navieros y Otros

a.

Auxiliares, suscrita por el representante legal o apoderado legal.

Carta Poder o Poder de Representacion.

Fotocopia de Identidad y RTN del nuevo Representante Legal.

Fotocopia de la Escritura o del documento donde acredite el nuevo

representante legal.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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SOLICITUDES

No.

NOMBRE DE SOLICITUD

PROCESO

Sefialamiento de fecha para la aplicacion del examen psicométrico y de competenciay
emisién de resolucion de los resultados obtenidos, parala persona natural que posea el
grado académico de licenciatura en otras disciplinas de estudio, previo a solicitar
autorizacién para actuar como agente aduanero o apoderado especial aduanero

N

Solicitud de autorizacion para operar como auxiliar de la funcién publica aduaneraen la
categoria de agente aduanero para los profesionales de la carrera de administracién
aduanera

w

Solicitud de autorizacion para operar como auxiliar de la funcion publica aduaneraen la
categoria de agente aduanero para los profesionales que aprobaron el exdmen de
competencia

Presentacion de la garantia de operacion para operar como auxiliar de la funcién publica
aduanera en la categoria de agente aduanero

Solicitud de autorizacion de nombramiento de asistente aduanero

Solicitud de cancelaciéon de nombramiento de asistente aduanero

~N[ofun|bd

Solicitud de traslado de asistente aduanero entre aduanas

Solicitud de autorizacion para operar como auxiliar de la funcion publica aduaneraenla
modalidad de transportista aduanero como empresas o agentes de transporte interno e
internacional, maritimas, aereas, terrestres y multimodal

(s}

Solicitud de emisién de constancia de aceptacidn de la garantia de operacién de
transportistas maritimos, aéreos y multimodal

10

Solicitud de incremento de unidades de medios de transporte en el cddigo de
transportista terrestre

11

Eliminacién de unidades de medios transporte en el cédigo de transportista terrestre

12

Solicitud de autorizacién para operar como depositario aduanero y registro como auxiliar
de la funcidn publica aduanera

13

Solicitud de emisidn de constancia de aceptacion de la garantia de operacion de auxiliar
de la funcidn publica aduanera en la categoria de depdsito aduanero

14

Solicitud de cese voluntario temporal o definitivo de un depdsito aduanero (publicos,
privados y temporales)

15

Solicitud de ampliacion de las instalaciones de los depdsitos aduaneros

16

Traslado de depdsito aduanero publico a depdsito aduanero temporal o viceversa

17

Solicitud de autorizaciéon como operador de tienda libre y registro como auxiliar de la
funcién publica aduanera

18

Solicitud de emisidn de constancia de aceptacion de la garantia de operacion de auxiliar
de la funcidn publica aduanera en la categoria de operador de tienda libre

19

Solicitud de cese voluntario temporal o definitivo de una operadora de tienda libre

20

Notificacién de modificacion de razén o denominacién social de la empresa de régimen
de tienda libre

21

Solicitud de autorizacion para el traslado de operaciones de una tienda libre a otro local

22

Solicitud de autorizacion para operar como auxiliar de la funcion publica aduaneraenla
categoria de empresa de entrega rapida o courier

23

Solicitud de constancia de aceptacidn de la garantia de operacion de auxiliar de la funciéon
publica aduanera en la categoria de empresa de entrega rapida o courier

24

Solicitud de autorizacion para operar como auxiliar de la funcién publica aduaneraen la
modalidad de empresa consolidadora y desconsolidadora de carga

25

Solicitud de emisién de constancia de aceptacidn de la garantia de operacién de auxiliar
de la funcién publica aduanera en la categoria de empresa consolidadoray
desconsolidadora de carga

26

Solicitud de registro como auxiliar de la funcidn publica en la modalidad de recinto
aduanero. (zona libre turistica del departamento de islas de la bahia)

27

Cambio de denominacidn o razén social de los auxiliares de la funcidn publica aduanera

28

Cese definitivo o temporal de operaciones de los auxiliares de la funcién publica
aduanera

29

Notificacién de cambio de domicilio fiscal, de las oficinas o instalaciones principales y
emision de constancia

30

Solicitud de reinicializacion de clave de acceso o contrasefia

31

Notificacién de cambio de representante legal para los auxiliares de la funciéon publica
aduanera

PARA TODAS
ESTAS
SOLICITUDES
EXISTE UN SOLO
PROCEDIMIENTO
QUE SE MUESTRA
A CONTINUACION:
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% PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y NOTIFICACION SECCION DE ANALISTADE LA ACCIONES REALIZADAS
AGENTES SECCION DE CON EL EXPEDIENTE
ADUANEROS AGENTES
NAVIEROS ADUANEROS,
NAVIEROS Y OTROS
AUXILIARES
El expediente es presentado por el | El expediente con el | Recibe el expediente | Hay tres opciones:
peticionario, recibido en la Recepcion y | auto de admision es | mediante libro de Ia . .
Notificacion, quien le genera el nimero de | recibido en la seccion, | secretaria, revisa lee y | 1-Si el expediente cumple con

expediente y lo envia a Secretaria General para
firma del auto de admision, vuelve a
Recepcidn y Notificacion para que se notifique
al peticionario el auto de admision, luego es
remitido a la seccién de Agentes Aduaneros,
Navieros y Otros Auxiliares

por la secretaria quien
verifica cada uno de los
folios del expediente lo
entrega al jefe de la
seccion, para que lo
asigne al analista, quien
dard respuesta a la
solicitud.

analiza cada uno de los
documentos del
expediente y verifica que
cumpla con los requisitos
previamente solicitados, si
esta conforme elabora el
dictamen mismo que es
revisado y firmado por el
Analista y el jefe de la
Seccién, luego se elabora
la resolucion y
transcripcion  que  es
remitida mediante auto de
traslado a la Direccion de
Aduanas para su firma,
quien lo remite a
Secretaria General para su
firma.

todos los documentos requeridos,
se elabora el dictamen, resolucion
y transcripcion, se notifica al
peticionario.

2.Si no cumple y falta un
documento, se elabora el
requerimiento, firmado por el jefe
de la seccion y enviado a
Secretaria General para que se
notifique al peticionario,

quien tiene diez dias

contestar.

para

3.Cuando la solicitud presentada
sea denegada 0 sea necesario
realizar un cobro se envia al
departamento legal para que emita
el dictamen legal correspondiente
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Cédigo: SCT

L, . . Departamento: 05
i Seccion Control de Trasito P

ADUANAS Version: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

V. SECCION CONTROL DE TRANSITO
1) SOLICITUD DE CIERRE DE TRANSITO POR ROBO EN
HONDURAS

< REQUISITOS
a. Escrito de solicitud

b. Indicar el cddigo de transportistas autorizado por cualquiera de los Estados parte.

c. Indicar la ubicacién exacta del medio de transporte y de las mercancias cuando

corresponda.
d. Carta Poder o Poder de Representacion.
e. Fotocopia de la Declaracion de Transito interno o internacional.
f. Fotocopias de Facturas Comerciales
g. Fotocopia de Documento de transporte (manifiestos, b/l, carta porte)

h. Fotocopia de Documentos personales del conductor como ser: Documento de

Identificacién y Licencia de Conducir.
i. Fotocopia de la Boleta de Revision del medio de transporte.

j. Constancia del pago de las mercancias robadas o dafiadas por parte del Banco o
Aseguradora.

k. Fotocopia de la Denuncia interpuesta por el transportista ante el ente investigativo.

I. Fotocopia de Constancia de finiquito por parte del ente investigativo en caso de
robo.
m. Acta de la Autoridad Aduanera que haga constar el inventario y situacion de las

mercancias cuando corresponda, la cual deberéa levantarse en el lugar del robo.
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Seccion Control de Trasito

Cédigo: SCT

Departamento: 05

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

% PROCEDIMIENTO

Responsable Enviado a

N° Paso Objetivo Insumo Actividades Unidad Cargo Producto

1 Presentar un | Aceptacion | Solicitud de | 1.1 El apoderado | Unidad de | Analista La aceptacion de la | Analista
escrito del  escrito | desblogueo. Legal Recepcion y | Aduanero | solicitud de desbloqueo | Aduanero
(expediente)d | presentando | Poder  por presenta el | Notificacion de medio de transporte
e solicitud de | por parte de | parte del escrito de la al éarea de recepcion y
desbloqueo de | la transportista solicitud de notificacion del DARA.
medio de | Institucién . desblogueo
transporte Denuncia de medio de

interpuesta transporte al
de las area de
autoridades recepcion 'y
policiales. notificacion
Declaracion del DARA.
Unica  de

Transito

(DUT).

Factura vy

documento

de

transporte.

Finiquito de

la denuncia.

Certificado

de la

mercancia

aseguradora.

Recibo

pagado por

L.200.00.

2 Recepcion del | Asignar al | La 2.1 El analista | Seccion Analista Revision de
escrito por | Analista que | aceptacion procede a revisar | Control de | Aduanero | conformidad con lo
parte de la | serd el | de la | que el escrito | Transito requerido
Seccion encargado solicitud de | contenga todos los | Aduanero
Control de | de emitir el | desbloqueo | documentos
Trénsito dictamen de medio de | requeridos para la
Aduanero técnico. transporte al | aceptacion de

area de | dicha solicitud.

recepcion 'y

notificacion | Nota: En caso de

del DARA. | estar incompleto
el escrito la
Seccion  Control
de Trénsito
Aduanero remitird
el escrito a la
Secretaria
General para
requerir al
apoderado legal
de la empresa y
este pueda
subsanar lo
requerido.

3 Proceder a la | Emision del | Revisién de | 3.1 Redacta la | Seccion Analista Dictamen Técnico Jefatura de la
elaboracion dictamen conformida | solicitud Control de | Aduanero Seccion
del dictamen | técnico. d con lo | textualmente Transito Control de
técnico. requerido. como la presento | Aduanero Transito

el apoderado legal, Aduanero
posteriormente se
anotan las bases
legales, basados
en el CAUCA,
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Cédigo: SCT

Departamento: 05

Seccion Control de Trasito Version: 1.0

ADUANAS

Emisién: 12 Feb 2019

Responsable Enviado a

N° Paso Objetivo Insumo Actividades Unidad Cargo Producto

RECAUCA,
Reglamento  de
Transito
Internacional,
Constitucion de la
Republica y Ley
de Aduanas.
Nota: Si  no
procede lo
solicitado este
pasara al
Departamento
Legal mediante un
auto de traslado.

4 Recepcidon del | Aprobacion | Dictamen 4.1 El jefe de la | Seccion Jefaturade | Dictamen Técnico | Analista
Dictamen del Técnico Seccion  Control | Control de | la Seccion | aprobado Aduanero
Técnico Dictamen de Transito | Trénsito Control de

Técnico Aduanero procede | Aduanero Trénsito
a revisar, firmar y Aduanero
sellar el dictamen
técnico.

5 Elaboracion Emision de | Dictamen 51 El analista | Seccion Analista Emision de Resolucion | Direccion
emision  de | resolucion y | Técnico procede a elaborar | Control de | Aduanero | y Transcripcion.
resolucion y | transcripcié | aprobado emision de | Trénsito
transcripcione | n resolucion y | Aduanero
S transcripcion.

6 Entrega Aprobacion | Emision de | 6.1 La Direccion | Direccion Direccién | Firma de Resolucion Secretaria
Emision  de | de Direccion | Resolucion | procede arevision, | Adjunta de
Resolucion 'y y firmay sello. Rentas
Transcripcion Transcripcid Aduaneras
es. n.

7 Entrega Firma y | Firma  de | 7.1 La Secretaria | Secretaria Secretaria | Resolucion y | Analista
Emision  de | sello de | Resolucion General firma y | General Transcripciones Aduanero
Resolucion y | Resolucion sella la Resolucion aprobadas
Transcripcion |y y Transcripciones
es. Transcripcio

nes

o
°e

FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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Cédigo: SCT

Departamento: 05

Seccion Control de Trasito

ADUANAS Version: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

2) SOLICITUD DE DESBLOQUEO DE MEDIO DE TRANSPORTE

DE LOS TRANSITOS INTERNOS E INTERNACIONALES POR
ACCIDENTE.

% REQUISITOS

a.
b.

C.

k.

Solicitud de desbloqueo.

Poder por parte del transportista.

Reporte del accidente por parte de la Direccion Nacional de Transito.
Reporte del accidente por parte del Cuerpo de Bomberos.

Declaracion Unica de Transito (DUT o DUA). Factura y documento de

transporte.
Solicitud de Transbordo Autorizado por la Aduana de jurisdiccion.
Inventario de la mercancia por parte de la Aduana de jurisdiccion.

Acta de Solvencia por parte del transportista por dafios a terceros emitida por

la Direccion Nacional de Trénsito.
Ubicacion del medio de transporte.

En caso de Zonas Libres rectificacion de la declaracion de exportacion (3050
y 3051).

Certificado de la mercancia aseguradora.

Recibo pagado por L.200.00.
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Cédigo: SCT

Departamento: 05

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

% PROCEDIMIENTO

Responsable Enviado a
N° Paso Objetivo Insumo Actividades Unidad Cargo Producto
1 Presentar | Aceptacion | Solicitud de | 1.2 EIl apoderado | Unidad de | Analista La aceptacion de la | Analista
un escrito | del escrito | desblogueo. Legal Recepcion y | Aduanero solicitud de desbloqueo | Aduanero
(expedient | presentando | Poder por presenta el | Notificacion de medio de transporte
e)de por parte de | parte del escrito de la al éarea de recepcion y
solicitud la transportista. solicitud de notificacion del DARA.
de Institucion Reporte  del desbloqueo
desbloque accidente por de medio de
0 de parte de la transporte al
medio de Direccion area de
transporte Nacional de recepcion y
Tréansito. notificacion
Reporte  del del DARA.
accidente por
parte del
Cuerpo de
Bomberos.
Declaracion
Unica de
Transito
(DUT 0
DUA).
Factura y
documento de
transporte.
Solicitud  de
Transbordo
Autorizado

por la Aduana
de
jurisdiccion.
Inventario de
la  mercancia
por parte de la
Aduana  de
jurisdiccion.
Acta de
Solvencia por
parte del
transportista
por dafios a

terceros
emitida por la
Direccion
Nacional de
Transito.
Ubicacion del
medio de
transporte.

En caso de
Zonas Libres
rectificacién
de la
declaracién de
exportacion
(3050 y 3051).
Certificado de
la mercancia
aseguradora.
Recibo
pagado  por
L.200.00.
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N° Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

2 Recepcion
del escrito
por parte
de la
Seccion

Control de
Transito

Aduanero

Asignar  al
Analista que
serd el
encargado
de emitir el
dictamen
técnico.

La aceptacion
de la solicitud
de desbloqueo
de medio de

transporte

al

area de

recepcion
notificacion
del DARA.

y

2.1 El analista
procede a revisar
que el escrito
contenga todos los
documentos
requeridos para la
aceptacion de
dicha solicitud.

Nota: En caso de
estar incompleto
el escrito la
Seccion  Control
de Transito
Aduanero remitira
el escrito a la
Secretaria

General para
requerir al
apoderado legal
de la empresa y
este pueda
subsanar lo
requerido.

Seccion
Control
Transito
Aduanero

de

Analista
Aduanero

Revision
conformidad
requerido

con

de
lo

3 Proceder a
la
elaboracid
n del
dictamen
técnico.

Emision del
dictamen
técnico.

Revision  de

conformidad
con
requerido.

lo

3.1 Redacta la
solicitud
textualmente
como la presento
el apoderado legal,
posteriormente se
anotan las bases
legales, basados
en el CAUCA,
RECAUCA,
Reglamento  de
Transito
Internacional,
Constitucion de la
Republica y Ley
de Aduanas.

Nota: Si  no
procede lo
solicitado este
pasara al
Departamento
Legal mediante un
auto de traslado.

Seccion
Control
Transito
Aduanero

de

Analista
Aduanero

Dictamen Técnico

Jefatura de
la Seccién
Control de
Transito

Aduanero

4 Recepcidon
del
Dictamen
Técnico

Aprobacion
del
Dictamen
Técnico

Dictamen
Técnico

4.1 El jefe de la
Seccion  Control
de Transito
Aduanero procede
a revisar, firmar y
sellar el dictamen
técnico.

Seccion
Control
Transito
Aduanero

de

Jefatura de
la Seccién
Control de
Transito

Aduanero

Dictamen
aprobado

Técnico

Analista
Aduanero

5 Elaboraci
on
emision de
resolucién
y - -
transcripci
ones

Emision de
resolucion y
transcripcio
n

Dictamen
Técnico
aprobado

5.1 El analista
procede a elaborar
emision de
resolucion y
transcripcion.

Seccion
Control
Transito
Aduanero

de

Analista
Aduanero

Emisién de Resolucion

y Transcripcion.

Direccion
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Responsable Enviado a

N° Paso Objetivo Insumo Actividades Unidad Cargo Producto

6 Entrega Aprobaciéon | Emision  de | 6.1 La Direccion | Direccion Direccion Firma de Resolucion Secretaria
Emision de Direccion | Resolucion y | procedearevision, | Adjunta  de
de Transcripcion. | firmay sello. Rentas
Resolucid Aduaneras
n y
Transcripc
iones.

7 Entrega Firma y | Firma de | 7.1 La Secretaria | Secretaria Secretaria y | Analista
Emision sello de | Resolucién General firma y | General Transcripciones Aduanero
de Resolucion sella la Resolucién
Resolucié | y y Transcripciones
n y | Transcripcio
Transcripc | nes
iones.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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Departamento: 05

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

3) SOLICITUD DE CREACION DE USUARIOS DEL TRANSITOS
MERCANCIAS
TRANSPORTISTAS NACIONALES.

INTERNACIONAL

< REQUISITOS
a. Solicitud de Creacién de Usuario TIM.

DE

b. Poder por parte del transportista.

(TIM)  PARA

c. Fotocopia de la escritura publica de constitucion y las modificaciones si las

hubiera.

d. Fotocopia del RTN de la empresa.

e. Fotocopiadel RTN e identidad del Encargado de Importaciones y Exportaciones

de la Zona Libre.

> a -

PROCEDIMIENTO

Caodigo de la Zona Libre
Cadigo de SARAH

Ubicacion de la Zona Libre

Correo electronico del Propietario o Gerente de la Empresa.
Recibo pagado por L.200.00.

Responsable Producto Enviado a
N° Paso Objetivo Insumo Actividades Unidad Cargo
1 Presentar | Aceptacion | Solicitud de | 1.3 EIl apoderado | Unidad de | Analista La aceptacion de la | Analista
un escrito | por parte de | Creacion de Legal Recepcion | Aduanero | solicitud de Creacion | Aduanero
(expedient | la Usuario TIM. presenta el |y de Usuario TIM al
e)de Institucion Poder por parte escrito de la | Notificaci area de recepcion y
solicitud del escrito | del transportista. solicitud de | 6n notificacion del
de presentado Fotocopia de la Creacion de DARA.
Creacion escritura publica Usuario TIM
de Usuario de constitucion
TIM y las
modificaciones
si las hubiera.
Fotocopia  del
RTN de la
empresa.
Fotocopia  del
RTN e identidad
del Encargado
de

Importaciones y
Exportaciones

de la Zona
Libre.

Codigo de la
Zona Libre
Codigo de
SARAH
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Responsable Producto Enviado a

N° Paso Objetivo Insumo Actividades Unidad Cargo

Ubicacion de la
Zona Libre
Correo
electronico  del
Propietario o
Gerente de la
Empresa.
Recibo pagado
por L.200.00.

2 Recepcion | EI Analista | Laaceptacionde | 2.1 El analista | Seccion Analista Revision de
del escrito | aduanero la solicitud de | consulta con | Control de | Aduanero | conformidad con lo
por parte | procede a | Creacion de | jefatura de | Transito requerido
de la | presentar el | Usuario TIM al | Seccion si el | Aduanero
Seccion escrito a | area de | usuarioen TIM ya
Control de | Jefatura de | recepcion y | existe.

Transito Seccion para | notificacion del
Aduanero | verificar si | DARA. 2.2 El analista

el usuario en procede a revisar

TIM ya que el escrito

existe. contenga todos los
documentos
requeridos para la
aceptacion de
dicha solicitud.
Nota: en caso de
que el usuario en
Tim ya exista se
genera un Oficio
informado que ese
usuario ya existe
Nota: En caso de
estar incompleto
los requisitos
antes
mencionados  la
Seccion  Control
de Transito
Aduanero remitira
el escrito a la
Secretaria
General para
requerir al
apoderado legal
de la empresa y
este pueda
subsanar lo
requerido.

3 Proceder a | Oficio  de | Revision de | 3.1 El analista | Seccién Analista Oficio de creacion de | Jefatura de la
la creacion de | conformidad redacta el Oficio | Control de | Aduanero | usuario TIM Seccién
elaboracié | usuarios. con lo | paralaempresade | Transito Control de
n del requerido. la Zona Libre. Aduanero Transito
Oficio de Aduanero
creacion
de
usuarios.

4 Recepcion | Aprobacion | Oficio de | 4.1 El jefe de la | Seccién Jefaturade | Oficio aprobado Analista
del Oficio | del Oficiode | creacién de | Seccion Control | Control de | la Seccion Aduanero
de creaciéon de | usuario TIM de Transito | Transito Control de
creacion usuario TIM Aduanero procede | Aduanero | Transito

a revisar, firmar y Aduanero
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Responsable Producto Enviado a
N° Paso Objetivo Insumo Actividades Unidad Cargo
de usuario sellar el Oficio de
TIM creacion de
usuario TIM
5 Elaboraci | Firma y | Oficio aprobado | 7.1 El analista | Seccion Analista Archivo del Auto de
on del | sello del genera el Auto de | Control de | Aduanero | Traslado generado
Auto de | Auto de Traslado y lo | Trénsito
Traslado Traslado anexa al | Aduanero
expediente al igual
que el Oficio.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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Cddigo: DRE

Departamento: 06

i Departamento de Regimenes Especiales

ADUANAS

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

VI. DEPARTAMENTO DE REGIMENES ESPECIALES
1) SUSCRIPCION DE CONTRATO PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO ADUANERO PARA EL INICIO DE OPERACIONES
DE EMPRESAS OPERADORA U OPERADORA USUARIA AL
AMPARO DEL REGIMEN DE ZONA LIBRE, EMISION DE
CIRCULAR DE INICIO DE OPERACIONES Y LA CREACION DE
USUARIOS SARAH Y TIM.

% REQUISITOS
a. Escrito de Solicitud, indicando el nombre del personal a la cual se le creara
el usuario en el Sistema Informatico de Aduanas SARAH Y TIM

b. Carta Poder o Poder de Representacion.
c. Fotocopia de RTN de la Sociedad Mercantil.

d. Fotocopia de la Identidad, RTN y direccién de correo electronico del personal
a quien se le creara el usuario.

e. Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad Mercantil o
Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las hubiere,
debidamente inscritas en el registro correspondiente con su ndmero de
matricula vigente.

f. Fotocopia de la Certificacion de la Resolucion de Autorizacion para su
incorporacion al Régimen de Zona Libre emitida por la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

g. Fotocopia del Titulo de Propiedad del inmueble o en su defecto el Contrato de
Arrendamiento sobre dicho inmueble otorgado por un plazo no menor a cinco
afios, debidamente Registrados.

h. Planos arquitectonicos, describiendo &reas como bodegas, maniobras,
designacion de un area apropiada para el funcionamiento del personal de la
delegacion de Aduana y demas areas, el cual debe estar debidamente
certificado por un profesional de la ingenieria Civil colegiado y activo.

I. Inventario del mobiliario y equipo de oficina de las labores de control y
despacho aduanero de mercancias.

j. Fotocopia la constancia de solvencia Fiscal vigente.
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Emisién: 12 Feb 2019

«» PROCEDIMIENTO
Responsable Enviado a
No. Paso Objetivo Insumo Actividades Producto
Unidad Cargo Unidad Cargo

1 Recepcién  del Que se reciba el Escrito de | 1.1  Sub-proceso DARA-DRE- Varios. Varios. Expediente DRE. Analista
escrito de | escrito de peticion y | peticion y SUB-001 Recepcidn de peticion asignado. Aduanero.
peticién y | documentos adjuntos | documentos que ingresa al DRE y asignacién
asignacion a un en la Unidad de adjuntos. del analista aduanero a cargo de
analista. Atencion al Usuario, este.

y que una vez en el
DRE el jefe del
departamento lo
asigne a un analista.

2 Andlisis técnico | Analizar Expediente 2.1 Firmaellibro de ingreso ysalida | DRE. Analista Expediente  con | DRE. Jefe  de
del expedientee | técnicamente si la | asignado. de expedientes, escribe la fecha Aduanero. informe de Departame
inspeccion  de solicitud de y la hora. inspeccion. nto.
las instalaciones suscripcion del 2.2 Escribe su nombre y la fecha en

donde iniciard
operaciones la
empresa.

contrato de servicio
aduanero, la emision
de circular de inicio
de operaciones como
empresa Operadora u
Operadora Usuaria de
ZOLl, y lacreacion de
los usuarios SARAH
y TIM debe proceder,
e inspeccionar las
instalaciones  donde
operara la misma.

la caratula del expediente, la
firma.

2.3  Analiza cuidadosamente el
expediente, asegurandose que
cumpla con todos los requisitos
(en el Anexo 1 Requisitos de las
solicitudes que ingresan al
Departamento de Regimenes
Especiales — Régimen de Zona
Libre — numeral 1) se listan los
mismos).

¢Cumple con todos los requisitos?

Sl

¢Viene de otro régimen aduanero

especial?

Sl

2.4 Sub-proceso DARA-DRE-
SUB-002 Emision y
notificacion de circular de
cancelacién de empresas bajo
régimen especial.

25 Inicia sesion en SARAH
Consultas.

2.6 Ingresa en Declaracion
Aduanera -> Consultas ->
Consulta Parametrizada de
DUA. (Declaraciones).

2.7 Yaen la pantalla de Consulta
Parametrizada de
Declaraciones  ingresa  los
siguientes datos:

. Tipo de Consulta.

. Fecha de Registro desde.

. Fecha de Registro hasta.

. RTN  Importador  /
Exportador.

2.8 Presiona Buscar.

2.9  Presiona la opcién Exportar a
Excel y almacena el reporte en
el disco duro de su computadora.

2.10 Realiza las siguientes acciones:
v Coteja el inventario

detallado de mercancias
presentado en el escrito
de solicitud contra las
declaraciones de ingreso

pendientes de
cancelacion.

v Verifica que las
declaraciones de
exportacion /
reexportacion se

encuentren con su ciclo
aduanero finalizado.
v En el caso de proceder
del Régimen de
Importacién  Temporal
verifica que se hayan
efectuado los descargos
correspondientes.
NO viene de otro régimen aduanero
especial
211 El proceso continia con la
siguiente actividad (2.12).

2.12  Coordina con el representante de
la empresa visita de inspeccion.

2.13 Realiza inspeccion de las
instalaciones fisicas constatando
que la empresa se encuentra
establecida o instalada de
acuerdo con resolucion emitida
por la SDE y que cumple con los
requisitos (se toman fotografias
del sitio).
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Responsable Enviado a
No. Paso Objetivo Insumo Actividades Producto
Unidad Cargo Unidad Cargo
2.14 Toma el siguiente correlativo de
informe  de inspeccion y
actualiza el libro de informes.
2.15 Emite informe de inspecci6n en
el que describe los resultados y
la conclusién procediendo a
firmarlo; en el caso que la
empresa beneficiaria proviene
de otro régimen aduanero
especial incluye los hallazgos
encontrados en el paso 2.10.
NO cumple con todos los requisitos
2.16 Emite auto para mejor proveer
para ser firmado por el jefe del
departamento y el secretario
general.
2.17  Se remite a Secretaria General /
Seccion de Notificacion y en él
se detalla # del expediente,
peticionario, # de folios y el
motivo del requerimiento entre
otros.
Nota: El proceso regresa al paso 2.3 una
vez el peticionario de respuesta al
requerimiento.

3 Revision de Revisar el expediente Expediente con 31 Revisa todo el expediente. DRE. Jefe de Expediente  con DRE. Analista
expediente con con el informe de informe de ¢ Esté todo conforme? Departament informe de Aduanero.
informe de inspeccion e indicarle inspeccion. Sl 0. inspeccion
inspeccion. al analista de estar 3.2 Devuelve el expediente al revisado.

todo conforme que analista para que proceda a
proceda a emitir el emitir el contrato de servicio
contrato de servicio aduanero.
aduanero, caso NO esté todo conforme
contrario que emita el Contiene errores el informe
requerimiento 3.3 Devuelve el expediente al
correspondiente o analista para que realice las
corrija el informe de correcciones en el informe.
inspeccion.
Nota: El proceso regresa al paso 2.15.
Requerimiento
3.4  Devuelve el expediente al
analista para que requiera al
obligado tributario.
Nota: El proceso regresa al paso 2.16.

4 Emisién de | Que se emita el Expediente con | 41  Emite contrato de servicio DRE. Analista Expediente  con | DRE. Jefe  de
contrato de | contrato de servicio informe de aduanero, en el que se incluye el Aduanero. contrato de Departame
servicio aduanero y auto de inspeccion anexo de costos por el servicio servicio aduanero nto.
aduanero. traslado para remitir revisado. que se brindara. y auto de traslado.

el  expediente a 42 Emite auto de traslado a
DARA. Direccion Adjunta.
43  Adjunta los documentos al
expediente y los folia (a
excepcion del contrato de
servicio aduanero).

5 Revision  del Revisar el expediente Expediente con 51 Revisa el expediente. DRE. Jefe de Documentos listos | Varios. Varios.
expediente con | y firmar el auto de | contrato de | ¢Estatodo conforme? Departament para remision a
el contrato de | traslado. servicio Sl o. Direccion Adjunta.
servicio aduanero yauto | 52  Coloca media firma en el
aduanero. de traslado. contrato de servicio aduanero.

5.3  Firma el auto de traslado.

NO

5.4  Solicita al analista realice las
correcciones del caso.

Nota: El proceso regresa al paso 4.1.

6 Revision de | Que se envie la | Documentos 6.1  Sub-proceso DARA-DRE- | Varios. Varios. Documentos DRE. Analista
documentos en documentacion a la listos para SUB-003 Envio de firmados, Aduanero.
la  Direccion | Direccién  Adjunta, remision a documentaciéon a  Direccion recibidos en el
Adjunta y firma | revision y firma del Direccion Adjunta para su revision y firma DRE.
del director o | director o  sub- | Adjunta. del director o sub-director en los
sub-director. director, y que la documentos correspondientes.

misma regrese al
DRE.

7 Entrega de | Que el analista se | Documentos 1.1 Firmael libro de ingreso y salida | DRE. Analista Expediente  con | DRE. Jefe  de
contrato de | comunique con el | firmados, de expedientes, escribe la fecha Aduanero. circular de inicio Departame
servicio representante o] recibidos en el y la hora. de operaciones de nto.
aduanero y | apoderado legal de la DRE. 12 Se comunica con el empresa
emision de | empresa Operadora u representante o apoderado legal Operadora u
circular de Operadora  Usuaria para que se presente a firmar el Operadora Usuaria
inicio de para que firme el contrato de servicio aduanero. y oficio con el
operaciones. contrato de servicio 1.3 El representante o apoderado detalle del sello.

aduanero y que se legal firma y sella el contrato, o

emita la circular de en su defecto coloca la huella de

inicio de operaciones su dedo indice.

de empresa 1.4  Saca fotocopia del contrato de

Operadora u servicio aduanero.

Operadora Usuaria. 1.5  Entrega el contrato original al
representante o apoderado legal.
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1.6 Obtiene ndmero correlativo de
circular en Direccién Adjunta
(se lleva en un cuaderno (nico).
1.7 Obtiene correlativo de codigo de
aduana de ZOLI con el analista
encargado de ZOLI (se lleva en
Excel).
1.8  Emite circular de inicio de
operaciones de empresa
Operadora u Operadora Usuaria
con el siguiente nimero:
DARA-DRE-XXX-XXXX
Correlativo-Afio
1.9  Tomaelsiguiente correlativo de
oficio y actualiza el libro de
memorandos, oficios y
circulares.
1.10 Emite el oficio en el que se le
notifica la autorizacion a la
empresa Operadora u Operadora
Usuaria con los detalles del sello
que elaborard para la ZOLI.
1.11 Emite auto de traslado a
Direccién Adjunta.
1.12 Adjunta los documentos al
expediente y los folia (a
excepcion de la circular).

8 Revision  del Revisar el expediente Expediente con 8.1 Revisa el expediente. DRE. Jefe de Documentos listos | Varios. Varios.
expediente con | y firmar el auto de | circular de ¢ Esta listo el expediente para remitirlo Departament para remision a
la circular de | traslado. inicio de a Direccion Adjunta? 0. Direccién Adjunta.
inicio de operaciones de Sl
operaciones. empresa 8.2 Coloca media firma en la

Operadora U circular.
Operadora 8.3  Firma el oficio (la secretaria lo
Usuaria y oficio sella).
con el detalle 8.4  Firma el auto de traslado.
del sello. NO
8.5  Solicita al analista realice las
correcciones del caso.
Nota: El proceso regresa al paso 7.8.

9 Revision de | Que se envie la | Documentos 9.1  Sub-proceso DARA-DRE- | Varios. Varios. Documentos DRE. Analista
documentos en | documentacion a la | listos para SUB-003 Envio de expedientes firmados, Aduanero.
la  Direccién | Direccién  Adjunta, remision a a Direccién Adjunta para su recibidos en el
Adjunta y firma | revision y firma del Direccion revision y firma del director en DRE.
del director o | director o  sub- | Adjunta. los documentos
sub-director. director, y que la correspondientes.

misma regrese al
DRE.

10 Recepcion de | Que el analista reciba | Documentos 10.1  Firmaellibro de ingreso ysalida | DRE. Analista Cédigo de aduana | Varios. Varios.
expediente con | el expediente con la | firmados, de expedientes, escribe la fecha Aduanero. de ZOLI.
circular de circular de inicio de recibidos en el y la hora.
inicio de operaciones firmada. DRE.
operaciones.

11 Creacion  del | Que se creen el | Cédigo de | 11.1 Sub-proceso DARA-DRE- | Varios. Varios. Cédigo de aduana | DRE. Analista
codigo de | codigo de aduana de | aduana de SUB-005 Creacion de cédigo de de la ZOLI, Aduanero.
aduana de la la ZOLI, el usuario ZOLI. aduana de Zona Libre en usuario SARAH y
ZOLI, usuario [ SARAH, ensucaso el SARAH. en su caso usuario
SARAH, en su | usuario TIM y que se 112 Sub-proceso DARA-DRE- TIM creados, y
caso usuario contrate el personal SUB-006 Creacién de usuario oficio de
TIM para el puesto SARAH. presentacion  del
contratacion de | aduanero de la ZOLI. 11.3 El analista imprime las personal asignado
personal para el iméagenes recibidas de la al puesto aduanero
puesto creacion del usuario SARAH. de la ZOLI.
aduanero. 11.4 Si en el escrito de solicitud el

obligado tributario solicita la
creacion del usuario TIM
ejecutar el Sub-proceso
DARA-DRE-SUB-007
Creacion de usuario TIM.

115 Sub-proceso DARA-DRE-
SUB-009  Contratacion  de
personal para el puesto aduanero
de la Zona Libre.

12 Entrega de | Entregar la circular, | Cédigo de | 12.1 Emite constancia de recibido del | DRE. Analista Auto de traslado | DRE. Jefe  de
documentosala | las constancias del | aduana de la usuario SARAH. Aduanero. para la Seccion de Departame
empresa usuario SARAH y del ZOLI, usuario 12.2  Emite constancia de recibido del Notificacion y nto.
Operadora  u usuario TIM, vy el SARAH yensu usuario TIM (en caso de haber memorando  para
Operadora oficio de presentacién | caso  usuario sido solicitado en el escrito). remitir la circular a
Usuaria, del personal asignado | TIM creados, y | 12.3 Saca fotocopia de la circular, del la Unidad de
emision de auto al puesto aduanero al oficio de oficio con el detalle del sello y Comunicaciones y
de traslado para | representante o] presentacion del del oficio de presentacion del Relaciones
la Seccion de | apoderado legal de la | personal personal asignado al puesto Publicas.

Notificacion y | empresa Operadora u asignado al aduanero.
de memorando Operadora  Usuaria, puesto aduanero 124  Se comunica con el
dirigido a la | emitirautodetraslado | de laZOLI. representante o apoderado legal
Unidad de | para la Seccion de y le informa que la circular esta
Comunicacione Notificacion y lista y los usuarios creados.
s y Relaciones memorando para 125 Solicita al representante o
Publicas. remitir la circular a la apoderado legal firma y sello en
Unidad de las fotocopias de la circular, del
oficio con el detalle del sello y
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Producto
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Unidad Cargo

Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

126

12.7

128

12.9

12.10

1211

12.12

del oficio de presentacion, y en

las constancias.

Solicita al representante o

apoderado legal se notifique en

el libro de control de circulares,

firmando, sellando y

escribiendo la fecha.

Saca  fotocopia  de las

constancias.

Entrega los documentos

originales.

Toma el siguiente correlativo de

memorando y actualiza el libro

de memorandos, oficios y

circulares.
Emite  memorando  para
remitir la circular de inicio de
operaciones a la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones
Publicas.
Emite auto de traslado para
remitir el expediente a archivo
en la Seccion de Notificacion.
Adjunta las iméagenes de
creacion del usuario SARAH,
el memorando con el que se
recibié el usuario TIM y las
fotocopias de la circular, del
memorando  solicitando  la
creacion del usuario TIM, del
oficio de presentacion, del
oficio con el detalle del sello,
de las constancias de entrega
de usuarios, y cualquier otro
documento relacionado  al
expediente, y folia.

13 Firma del auto Revisar y firmar el
de traslado a la | auto detraslado conel
Seccién de que se remite el
Notificacion y | expediente a la
memorando Seccion de
dirigido a la | Notificacion y el
Unidad de | memorando para
Comunicacione remitir la circular a la
s y Relaciones Unidad de
Publicas. Comunicaciones 'y
Relaciones Publicas.

Auto de
traslado para la
Seccion de
Notificacién y
memorando
para remitir la
circular a la
Unidad de
Comunicacione
s y Relaciones
Publicas.

131

Revisa los documentos.

¢Estéan bien?

Sl
132

133

NO
134

Nota:

Firma el auto de traslado a la
Seccion de Notificacion.

Firma el memorando con el que
se remite la circular a la Unidad
de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Los devuelve al analista para
que realice las correcciones del
caso.

El proceso regresa al paso 12.10.

DRE.

Jefe de
Departament
0.

Auto de traslado y DRE. Secretaria.
memorando
firmados.

14 Remision  del Que se remita el
memorando a la memorando con la
Unidad de | circular de inicio de
Comunicacione operaciones a la
s y Relaciones Unidad de
Publicas. Comunicaciones Yy
Relaciones Publicas.

Auto de
traslado y
memorando
firmados.

14.1

14.2

14.3
14.4

Sella el memorando dirigido a la
Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas y le saca
fotocopia, actualiza el libro de
correspondencia  recibida y
enviada.

Remite mediante libro el
memorando a la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones
Plblicas y solicita firma de
acuse de recibido en la fotocopia
del memorando.

Sella el auto de traslado.
Entrega la fotocopia del
memorando Yy el auto de traslado
al analista.

DRE.

Secretaria.

Memorando  con DRE. Analista
circular remitido a Aduanero.
la  Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones
Publicas.

15 Fotocopia  del Fotocopiar todo el
expediente. expediente previo a
remitirlo a la Seccion
de Notificacion.

Memorando
con circular
remitido a la
Unidad de
Comunicacione
s y Relaciones
Publicas.

15.1

152

153

15.4

155

Adjunta el auto de traslado y la
fotocopia del memorando con el
que se remiti6 la circular a la
Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas al
expediente y los folia.

Saca fotocopia del expediente
completo.

Saca dos fotocopias de la
circular y dos del auto de
traslado, un juego lo archiva y el
otro lo entrega a la secretaria
para su archivo.

Entrega el expediente original a
la secretaria para que lo remita a
la Seccion de Notificacion.
Entrega la copia del expediente
al analista encargado de las
ZOLI quien debe de actualizar el
directorio.

DRE.

Analista
Aduanero.

Expediente  listo DRE. Secretaria.
para remitir a la
Seccion de
Notificacién.

Insumo paso 18: DRE. Analista
Copia del Aduanero
expediente. (zoLl).

16 Remision  del Remitir el expediente
expedienteenla | en la Seccién de
Seccién de | Notificacion para que
Notificacion. sea archivado.

Expediente listo
para remitir a la
Seccion de
Notificacion.

16.1

16.2

Actualiza el libro de ingreso y
salida de expedientes.

Actualiza control de expedientes
recibidos y enviados (Excel).

DRE.

Secretaria.

Expediente Secretaria Analista
remitido en la General /| de
Seccion de | Seccion de | Notificaci
Notificacion. Notificacion. on.
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16.3 Remite el expediente y solicita
firma de acuse de recibido.
17 Archivo del | Archivar el Expediente 17.1  Firmael libro del DRE. Secretaria Analista de | Expediente - -
expediente. expediente. remitido en la | 17.2 Actualiza el control de General / Notificacion. archivado.
Seccién de expedientes de la seccién en Seccion de
Notificacion. Excel. Notificacion.
17.3 _ Archiva el expediente.
18 Archivo de la | Archivar la copia del Producto paso 18.1  Archivar la copia del DRE. Analista Copia del - -
copia del expediente. 15: expediente. Aduanero expediente
expediente. Copia del (zoLl). archivada.
expediente.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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2) SOLICITUD DE SUSCRIPCION DE CONTRATO PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO ADUANERO QUE RENUNCIAN
A UN REGIMEN ADUANERO ESPECIAL Y QUE INICIARAN
OPERACIONES COMO OPERADORA U OPERADORA
USUARIA AL AMPARO DEL REGIMEN DE ZONA LIBRE,
EMISION DE CIRCULAR DE INICIO DE OPERACIONES Y LA
CREACION DE USUARIOS SARAH Y TIM

% REQUISITOS

a.

Escrito de Solicitud, indicando el nombre del personal a la cual se le creara
el usuario en el Sistema Informatico de Aduanas SARAHy TIM

Carta Poder o Poder de Representacion.
Fotocopia de RTN de la Sociedad Mercantil.

Fotocopia de la Identidad, RTN y direccion de correo electrénico del

personal a quien se le creara el usuario.

Fotocopia de la Escritura Publica de Constituciéon de Sociedad Mercantil
0 Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las
hubiere, debidamente inscritas en el registro correspondiente con su

numero de matricula vigente.

Fotocopia de la Certificacion de la Resolucion de Autorizacion para su
incorporacion al Régimen de Zona Libre emitida por la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y fotocopia de la Resolucion de cancelacién del
régimen especial cancelado, en caso de que la cancelacion del régimen se

haya otorgado en Resoluciones diferentes.

Fotocopia la constancia de solvencia Fiscal vigente.

Fotocopia del Titulo de Propiedad del inmueble o en su defecto el Contrato
de Arrendamiento sobre dicho inmueble otorgado por un plazo no menor
a cinco afos, debidamente Registrados.

Planos arquitectonicos, describiendo areas como bodegas, maniobras,
designacion de un area apropiada para el funcionamiento del personal de
la delegacion de Aduana y demas areas, el cual debe estar debidamente

certificado por un profesional de la ingenieria Civil colegiado y activo.
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Inventario detallado de las mercancias en fisico y electronico en soporte
magnético, el cual deberd contener: NUmero de Declaracion de
mercancias, fecha de aceptacion de la Declaracion de Mercancias,
Aduanas de ingreso o salida, cantidades, unidad de medida, descripcion
de la mercancia, fecha y nimero de factura.

Inventario del mobiliario y equipo de oficina para la ejecucion de las
labores de control y despacho aduanero de mercancias, de conformidad a
lo establecido en el Articulo 21 del Acuerdo 43-20009.

Garantia Original de Convertibilidad Inmediata a favor de la Direccion
Adjunta de Rentas Aduaneras, equivalente al 20% del valor del Canon

operacional por la prestacion del servicio aduanero.

% PROCEDIMIENTO

[ Responsable Enviado a
No. Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo [ Unidad [ cargo | Producto | Unidad [ cargo

INICIO

1 Recepcion Que se reciba el escrito Escrito de peticion y | 1.2 Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Expediente DRE. Analista
del escrito de de peticion y | documentos adjuntos. DARA-DRE- asignado. Aduanero.
peticion y | documentos adjuntos en SUB-001
asignacion a | la Unidad de Atencién al Recepcion de
un analista. Usuario, y que una vez peticion que

en el DRE el jefe del ingresa al DRE y

departamento lo asigne a asignacion  del

un analista. analista aduanero
a cargo de este.

2 Analisis Analizar técnicamente si | Expediente asignado. 2.18 Firmael libro de | 10 DIAS DRE. Analista Expediente  con | DRE. Jefe de
técnico  del la solicitud de ingreso y salida Aduanero. informe de Departament
expediente e suscripcion del contrato de expedientes, inspeccion. 0.
inspeccion de servicio aduanero, la escribe la fecha y
de las | emision de circular de la hora.
instalaciones inicio de operaciones 2.19 Escribe su
donde como empresa nombre y la fecha
iniciara Operadora u Operadora en la caratula del
operaciones Usuaria de ZOLI, y la expediente, la
la empresa. creacion de los usuarios firma.

SARAH y TIM debe 220 Analiza
proceder, e inspeccionar cuidadosamente
las instalaciones donde el expediente,
operara la misma. asegurandose
que cumpla con
todos los
requisitos (en el
Anexo 1
Requisitos de las
solicitudes  que
ingresan al
Departamento de
Regimenes
Especiales -
Régimen de Zona
Libre — numeral
1) se listan los
mismos).
¢Cumple con todos los
requisitos?
SI
¢Viene de otro régimen
aduanero especial?
SI
221  Sub-proceso
DARA-DRE-
SUB-002
Emisién y
notificacion  de
circular de
cancelacion  de
empresas  bajo
régimen especial.
2.22 Inicia sesi6n en
SARAH
Consultas.
2.23  Ingresa en
Declaracién
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Responsable Enviado a
Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
Aduanera ->
Consultas ->
Consulta
Parametrizada
de DUA.

(Declaraciones).
2.24  Yaen la pantalla
de Consulta

Parametrizada

de Declaraciones

ingresa los
siguientes datos:

. Tipo de
Consulta.

. Fecha de
Registro
desde.

. Fecha de
Registro
hasta.

- RTN
Importad
or /
Exportad
or.

2.25 Presiona Buscar.
2.26  Presiona la
opcién Exportar

a Excel y

almacena el

reporte en el
disco duro de su
computadora.
2.27 Realiza las
siguientes
acciones:

v Coteja el

inventari

o
detallado
de
mercanci
as
presentad
o en el
escrito de
solicitud
contra las
declaraci
ones de
ingreso
pendiente
s de
cancelaci
on.

v Verifica
que las
declaraci
ones de
exportaci
on /
reexporta
ciéon  se
encuentre
n con su
ciclo
aduanero
finalizado

v Enel caso
de
proceder
del
Régimen
de
Importaci
on
Temporal
verifica
que  se
hayan
efectuado
los
descargos
correspon
dientes.

NO viene de otro

régimen aduanero

especial

228 El proceso
contindia con la
siguiente

actividad (2.12).
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Responsable Enviado a
No. Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

2.29 Coordina con el
representante de
la empresa visita
de inspeccion.

2.30 Realiza
inspeccién de las
instalaciones
fisicas
constatando que
la empresa se
encuentra
establecida 0
instalada de
acuerdo con
resolucion
emitida por la
SDE 'y que
cumple con los
requisitos (se
toman
fotografias  del
sitio).

231 Toma el
siguiente
correlativo  de
informe de
inspeccion y
actualiza el libro
de informes.

2.32  Emite informe de
inspeccion en el
que describe los
resultados y la
conclusion
procediendo  a
firmarlo; en el
caso que la
empresa
beneficiaria
proviene de otro
régimen
aduanero
especial incluye
los hallazgos
encontrados en el
paso 2.10.

NO cumple con todos

los requisitos

2.33 Emite auto para
mejor  proveer
para ser firmado
por el jefe del
departamento  y
el secretario
general.

234 Se remite a
Secretarfa
General / Seccion
de Notificacion y
en él se detalla #
del expediente,
peticionario, # de
folios y el motivo
del
requerimiento
entre otros.

Nota: El proceso regresa

al paso 2.3 una vez el

peticionario de respuesta

al requerimiento.

Revision de Revisar el expediente Expediente con | 35 Revisa todo el 2 HORAS DRE. Jefe de Expediente  con DRE. Analista
expediente con el informe de informe de expediente. Departament informe de Aduanero.
con informe | inspeccion e indicarle al | inspeccion. ¢Esta todo conforme? 0. inspeccion
de analista de estar todo SI revisado.
inspeccion. conforme que proceda a 3.6  Devuelve el

emitir el contrato de expediente al

servicio aduanero, caso analista para que

contrario que emita el proceda a emitir

requerimiento el contrato de

correspondiente o corrija servicio

el informe de inspeccion. aduanero.

NO esta todo conforme

Contiene errores el

informe

3.7  Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones en
el informe.
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Paso

Objetivo

Insumo

Responsable

Actividades Tiempo Unidad Cargo

Enviado a

Producto Unidad Cargo

Nota: El proceso regresa
al paso 2.15.

Requerimiento

3.8  Devuelve el
expediente al
analista para que
requiera al
obligado
tributario.

Nota: El proceso regresa
al paso 2.16.

Emision de
contrato  de
servicio
aduanero.

Que se emita el contrato
de servicio aduanero y
auto de traslado para
remitir el expediente a
DARA.

Expediente con
informe de inspeccion
revisado.

Analista
Aduanero.

4.4 Emite contrato de 1DIA DRE.
servicio
aduanero, en el
que se incluye el
anexo de costos
por el servicio
que se brindara.

45  Emite auto de
traslado a
Direccion
Adjunta.

4.6  Adjunta los
documentos  al
expediente y los
folia (a
excepcion  del
contrato de
servicio
aduanero).

Expediente  con DRE. Jefe de
contrato de Departament
servicio aduanero 0.

y auto de traslado.

con

Revision del
expediente

el

contrato  de
servicio
aduanero.

Revisar el expediente y
firmar el auto de
traslado.

Expediente con
contrato de servicio
aduanero y auto de
traslado.

55  Revisa e Jefe de
expediente. Departament

¢ Esta todo conforme? o.

SI

56  Coloca  media
firma en el
contrato de
servicio
aduanero.

57  Firma el auto de
traslado.

2 HORAS DRE.

NO

5.8  Solicita al
analista realice
las  correcciones
del caso.

Nota: El proceso regresa
al paso 4.1.

Documentos listos | Varios. Varios.
para remision a

Direccién Adjunta.

en

Adj

Revision de
documentos

la

Direccion

unta y

firma del
director o
sub-director.

Que se envie la
documentacion a la
Direccion Adjunta,
revision 'y firma del
director o sub-director, y
que la misma regrese al
DRE.

Documentos  listos
para  remision  a
Direccion Adjunta.

6.2  Sub-proceso 3DIAS Varios. Varios.
DARA-DRE-
SUB-003 Envio
de
documentacién a
Direccion
Adjunta para su
revision y firma
del director o
sub-director  en
los  documentos

correspondientes.

Analista
Aduanero.

Documentos
firmados,
recibidos en el
DRE.

DRE.

ope

Entrega de
contrato  de
servicio

aduanero y
emision  de
circular  de
inicio de

raciones.

Que el analista se
comunique  con el
representante o
apoderado legal de la
empresa Operadora u
Operadora Usuaria para
que firme el contrato de
servicio aduanero y que
se emita la circular de
inicio de operaciones de
empresa Operadora u
Operadora Usuaria.

Documentos
firmados, recibidos en
el DRE.

Analista
Aduanero.

1.13  Firma el libro de 3DIAS
ingreso y salida
de expedientes,
escribe la fecha y
la hora.

Se comunica con
el representante o
apoderado legal
para que se
presente a firmar
el contrato de
servicio
aduanero.

1.15 EIl representante
o0 apoderado legal
firma y sella el
contrato, o en su
defecto coloca la
huella de su dedo
indice.

Saca fotocopia
del contrato de
servicio
aduanero.
Entrega el
contrato original
al representante o
apoderado legal.
Obtiene nGmero
correlativo  de
circular en

DRE.

1.14

1.16

117

118

Expediente  con DRE. Jefe de
circular de inicio Departament
de operaciones de 0.

empresa
Operadora u
Operadora Usuaria
y oficio con el
detalle del sello.

86




I 4
ADUANAS

Departamento de Regimenes Especiales

Cédigo: DRE

Departamento: 06

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

Responsable Enviado a
No. Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
Direccion
Adjunta (se lleva
en un cuaderno
Unico).

1.19 Obtiene
correlativo  de
codigo de aduana
de ZOLI con el
analista
encargado de
ZOLI (se llevaen
Excel).

1.20 Emite circular de
inicio de
operaciones  de
empresa
Operadora u
Operadora
Usuaria con el
siguiente
ndmero:
DARA-DRE-
XXX-XXXX

Correlativo-
Afo

121 Toma el
siguiente
correlativo  de
oficio y actualiza
el lioro  de
memorandos,
oficios y
circulares.

1.22  Emite el oficio en
el que se le
notifica la
autorizacion a la
empresa
Operadora u
Operadora
Usuaria con los
detalles del sello
que  elaborara
para la ZOLI.

123 Emite auto de
traslado a
Direccion
Adjunta.

1.24  Adjunta los
documentos  al
expediente y los
folia (a
excepcion de la
circular).

Nota:
En el oficio que se autoriza la elaboracion del sello se solicita que una vez elaborado el mismo se debe de presentar en el DRE para verificar el cumplimiento con el detalle brindado, por lo general las empresas envian una
imagen de este por correo electrénico.

8 Revision del Revisar el expediente y | Expediente con | 86  Revisa el | 2HORAS DRE. Jefe de | Documentos listos | Varios. Varios.
expediente firmar el auto de circular de inicio de expediente. Departament para remision a
con la | traslado. operaciones de ¢Esta listo el expediente 0. Direccién Adjunta.
circular  de empresa Operadora u | para remitirlo a
inicio de Operadora Usuaria y | Direccion Adjunta?
operaciones. oficio con el detalle Sl

del sello. 8.7 Coloca  media
firma en la
circular.

8.8  Firma el oficio
(la secretaria lo
sella).

8.9  Firma el auto de
traslado.

NO

8.10 Solicita al
analista realice
las  correcciones
del caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 7.8.

9 Revisiéon de Que se envie la Documentos  listos | 9.2  Sub-proceso 3DIAS Varios. Varios. Documentos DRE. Analista
documentos documentacion a la | para remision a DARA-DRE- firmados, Aduanero.
en la | Direccién Adjunta, | Direccion Adjunta. SUB-003 Envio recibidos en el
Direccion revision 'y firma del de expedientes a DRE.

Adjunta 'y [ director o sub-director, y Direccion

firma  del | que la misma regrese al Adjunta para su

director o | DRE. revision y firma

sub-director. del director en los
documentos
correspondientes.

10 Recepcion Que el analista reciba el Documentos 10.2  Firma el libro de 1HORA DRE. Analista Codigo de aduana | Varios. Varios.
de expediente  con la | firmados, recibidos en ingreso y salida Aduanero. de ZOLI.
expediente circular de inicio de el DRE. de expedientes,
con circular | operaciones firmada. escribe la fecha y

la hora.
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Paso

Objetivo
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Actividades Tiempo Unidad Cargo

Enviado a

Producto Unidad Cargo

de inicio de
operaciones.

11

Creacion del
codigo  de
aduana de la
ZOLlI,

usuario

SARAH, en
su caso
usuario TIM

y
contratacion
de personal
para el
puesto
aduanero.

Que se creen el codigo de
aduana de la ZOLI, el
usuario SARAH, en su
caso el usuario TIM y
que se contrate el
personal para el puesto
aduanero de la ZOLI.

Cédigo de aduana de

ZOLL.

116  Sub-proceso 5DIAS Varios. Varios.
DARA-DRE- A excepcion del
SUB-005 paso 11.4 que
Creacion de por lo general
c6digo de aduana | toma varios
de Zona Libre en | meses.
SARAH.

11.7 Sub-proceso
DARA-DRE-
SUB-006
Creacion de
usuario SARAH.

11.8 El analista
imprime las
imagenes
recibidas de la
creacion del
usuario SARAH.

11.9 Sienelescrito de
solicitud el
obligado
tributario solicita
la creacion del
usuario TIM
ejecutar el Sub-
proceso DARA-
DRE-SUB-007
Creacion de
usuario TIM.

11.10 Sub-proceso
DARA-DRE-
SUB-009
Contratacion de
personal para el
puesto aduanero
de la Zona Libre.

Codigo de aduana | DRE. Analista
de la  ZOLI, Aduanero.
usuario SARAH y
€en su caso usuario
TIM creados, y
oficio de
presentacion  del
personal asignado
al puesto aduanero
de la ZOLI.

12

Entrega de
documentos
a la empresa
Operadora u
Operadora
Usuaria,
emision  de
auto de
traslado para
la Seccién de
Notificacién
y de
memorando
dirigido a la
Unidad  de
Comunicaci
ones y
Relaciones
Publicas.

Entregar la circular, las
constancias del usuario
SARAH y del usuario
TIM, y el oficio de
presentacion del
personal asignado al
puesto  aduanero  al
representante o
apoderado legal de la
empresa Operadora u
Operadora Usuaria,
emitir auto de traslado
para la Secciéon de
Notificacion y
memorando para remitir
la circular a la Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

Cédigo de aduana de

la  ZOLlI,

usuario

SARAH y en su caso
usuario TIM creados,

y

oficio

presentacion
personal asignado al
puesto aduanero de la

ZOLL.

de
del

12.13 Emite constancia 3DIAS DRE. Analista
de recibido del Aduanero.
usuario SARAH.

12.14 Emite constancia
de recibido del
usuario TIM (en
caso de haber
sido solicitado en
el escrito).

12.15 Saca fotocopia de
la circular, del
oficio con el
detalle del sello y
del oficio de
presentacion del
personal
asignado al
puesto aduanero.

12.16 Se comunica con
el representante o
apoderado legal y
le informa que la
circular esta lista
y los usuarios
creados.

12.17 Solicita al
representante o
apoderado legal
firma y sello en
las fotocopias de
la circular, del
oficio con el
detalle del sello y
del oficio de
presentacion, 'y
en las
constancias.

12.18 Solicita al
representante 0
apoderado legal
se notifique en el
libro de control
de circulares,
firmando,
sellando y
escribiendo  la
fecha.

12.19 Saca fotocopia de
las constancias.

12.20 Entrega los
documentos
originales.

12.21 Toma el
siguiente
correlativo  de
memorando  y

Auto de traslado DRE. Jefe de
para la Seccion de Departament
Notificacion y 0.
memorando  para
remitir la circular a
la  Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones
Publicas.
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Responsable Enviado a
No. Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
actualiza el libro
de memorandos,
oficios y
circulares.

12.22  Emite
memorando
para remitir la
circular de
inicio de
operaciones a
la Unidad de
Comunicacion
es y Relaciones
Publicas.

12.23  Emite auto de
traslado  para
remitir el
expediente  a
archivo en la
Seccion de
Notificacion.

12.24  Adjunta las
imagenes  de
creacion  del
usuario
SARAH, el
memorando
con el que se
recibié el
usuario TIM y
las fotocopias
de la circular,
del memorando
solicitando  la
creacion  del
usuario  TIM,
del oficio de
presentacion,
del oficio con
el detalle del
sello, de las
constancias de
entrega de
usuarios, y
cualquier otro
documento
relacionado al
expediente, y
folia.

Nota:
La contratacion del personal asignado al puesto aduanero de la Zona Libre por lo general toma varios meses, por lo que los pasos concernientes a la entrega del oficio de presentacion del personal en este paso casi siempre
son en una fecha posterior a la entrega de la circular y demas documentos.

13 Firma  del | Revisar y firmar el auto | Auto de traslado para | 13.5 Revisa los | 2HORAS DRE. Jefe de | Auto de trasladoy | DRE. Secretaria.
auto de | de traslado conelquese | la Seccion de documentos. Departament | memorando
traslado a la remite el expediente a la Notificacion y | ¢Estan bien? 0. firmados.
Seccion de | Seccion de Notificacion | memorando para | SI
Notificacion y el memorando para | remitir lacircularala | 13.6 Firma el auto de
y remitir la circular a la | Unidad de traslado a la
memorando Unidad de Comunicaciones y Seccién de
dirigido a la Comunicaciones y Relaciones Publicas. Notificacion.

Unidad de | Relaciones Publicas. 13.7 Firma el
Comunicaci memorando con
ones y el que se remite
Relaciones la circular a la
Publicas. Unidad de
Comunicaciones
y Relaciones
Publicas

NO

13.8  Los devuelve al

analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 12.10.

14 Remisiondel | Que se remita el | Auto de traslado y | 14.5 Sella el | 30 MIN DRE. Secretaria. Memorando con | DRE. Analista
memorando memorando  con la memorando firmados. memorando circular remitido a Aduanero.
a la Unidad circular de inicio de dirigido a la la  Unidad de
de operaciones a la Unidad Unidad de Comunicaciones y
Comunicaci de Comunicaciones y Comunicaciones Relaciones
ones y | Relaciones Pablicas. y Relaciones Publicas.
Relaciones Publicas y le saca
Publicas. fotocopia,

actualiza el libro
de
correspondencia
recibida y
enviada.

146 Remite mediante
libro el
memorando a la
Unidad de
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Comunicaciones
y Relaciones
Publicas y
solicita firma de
acuse de recibido
en la fotocopia
del memorando.
Sella el auto de
traslado.

Entrega la
fotocopia del
memorando y el
auto de traslado
al analista.

14.7

14.8

15

Fotocopia
del
expediente.

Fotocopiar
expediente

todo
previo

el
a

remitirlo a la Seccion de

Notificacion.

Memorando con
circular remitido a la
Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

15.6 2 HORAS DRE. Analista

Aduanero.

Adjunta el auto
de traslado y la
fotocopia del
memorando con
el que se remitié
la circular a la
Unidad de
Comunicaciones
y Relaciones
Publicas al
expediente y los
folia.

Saca fotocopia
del  expediente
completo.

Saca dos
fotocopias de la
circular y dos del
auto de traslado,
un  juego o
archiva y el otro
lo entrega a la
secretaria para su
archivo.

Entrega el
expediente
original a la
secretaria  para
que lo remita a la
Seccion de
Notificacion.
Entrega la copia
del expediente al
analista
encargado de las
ZOLI quien debe
de actualizar el
directorio.

15.7

15.8

15.9

15.10

Expediente  listo | DRE. Secretaria.
para remitir a la
Seccion de

Notificacion.

DRE. Analista
Aduanero

(zoLly.

Insumo paso 18:
Copia del
expediente.

16

Remision del
expediente
en la Seccion
de
Notificacion.

Remitir el expediente en

la Seccion

de

Notificacion para que sea

archivado.

Expediente listo para
remitir a la Seccion de
Notificacion.

16.4  Actualiza el libro 30 MIN DRE. Secretaria.
de ingreso y
salida de
expedientes.

Actualiza control
de expedientes
recibidos y
enviados (Excel).
Remite el
expediente y
solicita firma de
acuse de

recibido.

16.5

16.6

Analista de
Notificacion.

Secretaria
General /
Seccion de
Notificacion.

Expediente
remitido en la
Seccién de
Notificacion.

17

Archivo del
expediente.

Archivar el expediente.

Expediente remitido
en la Seccién de
Notificacion.

17.4 30 MIN Analista de

Notificacion.

Secretaria
General /
Seccion de
Notificacion.

Firma el libro del
DRE.

Actualiza el
control de
expedientes de la
seccion en Excel.
Archiva el
expediente.

175

17.6

Expediente - -
archivado.

18

Archivo de
la copia del
expediente.

Archivar la copia del

expediente.

Producto paso 15:
Copia del expediente.

18.2 30 MIN DRE. Analista

Aduanero
(ZoLl).

Archivar la copia
del expediente.

Copia del | - -
expediente
archivada.

FIN

%+ FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD.
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3) NOTIFICACION INICIO DE OPERACION AL REGIMEN DE
ZONA LIBRE COMO USUARIA, EMISION DE CIRCULAR DE
INICIO DE OPERACIONES Y CREACION USUARIO SARAH Y

TIM

% REQUISITOS
Nota de solicitud dirigida al Departamento de Regimenes Especiales,

a.

suscrita por el Representante Legal de la Usuaria.

Carta Poder o Poder de Representacion.

Fotocopia de RTN de la Sociedad Mercantil Usuaria

Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad Mercantil

0 Declaracion de Comerciante Individual y sus modificaciones si las

hubiere, debidamente inscritas en el registro correspondiente con su

namero de matricula vigente.

Detallar el nombre del personal a la cual se le crearad el usuario en el

Sistema Informético de Aduanas y TIM (Import y Export),

Fotocopia de la Identidad, RTN vy direccién de correo electrénico del

personal a quien se le creara el usuario.

Fotocopia de la Certificaciobn de la Resolucion o Constancia de

Autorizacion para operar como usuaria del Régimen de Zona Libre

emitida por la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Fotocopia la constancia de solvencia Fiscal vigente.

Contrato de Arrendamiento.
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% PROCEDIMIENTO

No Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

solicitud.

Recepcion de la

Recibir la solicitud
enel DRE.

Solicitud y
documentos
adjuntos.

1.3 Registra en el libro
de  control  de
documentos la
solicitud de emision
de circular de inicio
de operaciones,
creacion de usuario
SARAH y en su
caso de usuario TIM
a empresas Usuarias
al  amparo  del
Régimen de Zona
Libre.

14  Acuse de recibido
firmando y sellando
copia de la solicitud
de peticion.

30 MIN

DRE.

Secretaria.

Solicitud recibida en
el DRE.

DRE.

Jefe de
Departamento.

analista
aduanero.

Designacion de
la solicitud al

Designar al
analista aduanero.

Solicitud
recibida en el
DRE.

2.1  Designacion de la
solicitud al analista
aduanero.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Solicitud asignada por
el jefe del
departamento.

DRE.

Secretaria.

3 Entrega
solicitud
analista
aduanero.

la
al

Entregar la
solicitud y
documentos
adjuntos al analista
aduanero.

Solicitud
asignada por el
jefe del
departamento.

3.1  Actualiza el libro de
control de
documentos.

3.2 Actualiza control de
documentos en
Excel.

30 MIN

DRE.

Secretaria.

Solicitud entregada al
analista aduanero.

DRE.

Analista
Aduanero.

inspeccion

Anélisis técnico
de la solicitud e

de

Analizar
técnicamente si la
solicitud de

de los usuarios
SARAH y TIM
debe proceder, e
inspeccionar  las
instalaciones
donde operard la
misma.

Solicitud
entregada al
analista

4.1  Escribe su nombre,
la fecha, la hora y
firma en el libro de

las instalaciones emision de circular aduanero. control de

donde iniciard | de inicio  de documentos.

operaciones la operaciones como 42  Analiza

empresa. empresa  Usuaria cuidadosamente la
ZOL1 y la creacion solicitud

asegurdndose  que
cumpla con todos
los requisitos (en el
Anexo 1 Requisitos
de las solicitudes
que ingresan a
Regimenes

Especiales -
Régimen de Zona
Libre — numeral 3)

se listan los

mismos).
¢Cumple con todos los
requisitos?

S1

¢Viene de otro régimen

aduanero especial?

S1

4.3 Sub-proceso
DARA-DRE-SUB-
002 Emision y

notificacion de
circular de
cancelacion de
empresas bajo
régimen especial.

4.4  Inicia sesion en
SARAH Consultas.

45  Ingresa en
Declaracién
Aduanera ->
Consultas ->
Consulta
Parametrizada de
Dec.
(Declaraciones).

46  Yaen lapantalla de
Consulta

Parametrizada de
Declaraciones
ingresa los
siguientes datos:

. Tipo de
Consulta.

. Fecha de
Registro
desde.

. Fecha de
Registro
hasta.

- RTN
Importador /
Exportador.

4.7  Presiona Buscar.
4.8  Presiona la opcion

Exportar a Excel y

almacena el reporte

10 DIAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Solicitud con informe
de inspeccién.

DRE.

Jefe de
Departamento.
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Paso

Objetivo

Insumo

Responsable

Actividades Tiempo Unidad Cargo

Producto

Enviado a

Unidad Cargo

en el disco duro de
su computadora.
49  Realiza las
siguientes acciones:
v Enel caso de
las empresas
beneficiarias
del Régimen
de
Importacion
Temporal
(RIT) coteja
el inventario
detallado de
mercancias
presentado
en el escrito
de solicitud
contra  las
declaracione
s de ingreso
pendientes
de
cancelacion.

v Verifica que
las
declaracione
s de
exportacion /
reexportacio
n se
encuentren
con su ciclo
aduanero
finalizado.

v Enel caso de
proceder del
Régimen de
Importacion
Temporal
verifica que
se hayan
efectuado
los
descargos
correspondie
ntes.

NO viene de otro régimen

aduanero especial

4.10 El proceso contintia
con la siguiente
actividad (4.11).

4.11 Coordina con el
representante de la
empresa visita de
inspeccion.

4.12 Realiza inspeccion
constatando que la

empresa se
encuentra

establecida o
instalada dentro de
la ZOLI
correspondiente  de
acuerdo con

constancia emitida
por la SDE vy

verifica la
suscripcion del
contrato de
arrendamiento  con
la Sociedad
Operadora u
Operadora Usuaria
(se toman
fotografias del
sitio). Ademas,

levanta  inventario
fisico de las
mercancias en caso
de venir de otro
régimen especial.
413 Toma el siguiente

correlativo de
informe de
inspeccion y
actualiza el libro de
informes.

4.14 Emite informe de
inspeccion en el que
describe los
resultados vy la
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Enviado a

Unidad Cargo

conclusion
procediendo a
firmarlo; en el caso
que la empresa
beneficiaria
proviene de otro
régimen  aduanero
especial incluye los
hallazgos
encontrados en el
paso 4.9.

NO cumple con todos los

requisitos

415 Emite auto para
mejor proveer para
ser firmado por el
jefe del
departamento y el
secretario general.

416 Se remite a
Secretaria General /
Seccion de
Notificacion y en él
se detalla # de la
solicitud,
peticionario, # de
folios y el motivo
del  requerimiento
entre otros.

Nota: El proceso regresa al
paso 4.2 una vez el
peticionario de respuesta al
requerimiento.

Revisar la solicitud
con el informe de
inspeccion e
indicarle al analista
de estar todo
conforme que
proceda a emitir la
circular de inicio
de  operaciones,
caso contrario que
emita el
requerimiento

correspondiente o
corrija el informe
de inspeccion.

Revision de
solicitud ~ con
informe de
inspeccion.

Solicitud  con
informe de
inspeccion.

5.1  Revisa la solicitud y
el informe de
inspeccion.

¢ Esté todo conforme?

SI

5.2  Devuelve la
solicitud al analista
para que proceda a
emitir la circular de
inicio de
operaciones.

NO esta todo conforme

Contiene errores el

informe

53  Devuelve la
solicitud al analista
para que realice las
correcciones en el
informe.

Nota: El proceso regresa al
paso 4.14.

Requerimiento

5.4  Devuelve la
solicitud al analista
para que requiera al
obligado tributario.

Nota: El proceso regresa al
paso 4.15.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Solicitud con informe
de inspeccion

revisado.

DRE. Analista

Aduanero.

Emitir circular de
inicio de
operaciones
empresa  Usuaria
ZOLI y auto de
traslado para
remitir la solicitud
a la Direccion
Adjunta.

Emisién de
circular de
inicio de
operaciones
empresa
Usuaria ZOLI.

Solicitud  con
informe de
inspeccion
revisado.

6.1  Obtiene ndmero
correlativo de
circular  en la
Direccién  Adjunta
(se lleva en un
cuaderno Unico).

6.2  Emite circular de
inicio de
operaciones de
empresa  Usuaria
con el siguiente
ndmero:
DARA-DRE-XXX-
XXXX

Correlativo-
Ao

6.3 Emite auto de
traslado a Direccion
Adjunta.

6.4  Adjunta los
documentos a la
solicitud y los folia
(a excepcion de la
circular).

1DIA

DRE.

Analista
Aduanero.

Solicitud con informe
de inspeccion,
circular de inicio de
operaciones y auto de

traslado.

DRE. Jefe
Departamento.

de

Revisar la solicitud
y firmar el auto de
traslado.

Revision de la
Solicitud.

Solicitud  con
informe de
inspeccion,

circular de
inicio de

1.1  Revisa la solicitud.

¢ Estéa todo conforme?

SI

1.2 Coloca media firma
en lacircular.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Documentos
para  remision
Direccion Adjunta.

listos

Varios. Varios.

a
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Objetivo
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Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

operaciones y
auto de traslado.

13

NO
14

Firma el auto de
traslado.

Solicita al analista
realice las
correcciones del
Caso.

Nota: El proceso regresa al
paso 6.2.

Revision de
documentos en
la Direccion
Adjunta y firma
del director o
sub-director.

Que se envie la
documentacion a la
Direccion Adjunta,
revision 'y firma
del director o sub-
director, y que la
misma regrese al
DRE.

Documentos
listos para
remision a
Direccion
Adjunta.

8.1

Sub-proceso
DARA-DRE-SUB-
003 Envio de
documentacion  a
Direccién  Adjunta
para su revision y
firma del director o
sub-director en los
documentos
correspondientes.

3DIAS

Varios.

Varios.

Documentos
firmados, recibidos en
el DRE.

DRE.

Analista
Aduanero.

Recepcion  de
solicitud  con
documentos
firmados.

Recibir la solicitud
de Direccion
Adjunta con los
documentos
firmados.

Documentos
firmados,
recibidos en el
DRE.

9.1

Firma el libro de
control de
documentos, escribe
la fecha.

1HORA

DRE.

Analista
Aduanero.

Cédigo de aduana de
ZOLI.

Varios.

Varios.

10

Creacion  del
usuario
SARAH yensu
caso del usuario
TIM.

Que se creen el
usuario SARAH y
en su caso el
usuario TIM.

Cadigo de
aduana de
ZOLL.

10.1

10.2

10.3

Sub-proceso
DARA-DRE-SUB-
006 Creacion de
usuario SARAH.

El analista imprime
las iméagenes
recibidas de la
creacion del usuario
SARAH.

Si en la solicitud el
obligado tributario
solicita la creacion
del usuario TIM
ejecutar el Sub-
proceso  DARA-
DRE-SUB-007
Creacion de usuario
TIM.

5DIAS

Varios.

Varios.

Usuario SARAH y en
su caso usuario TIM
creados.

DRE.

Analista
Aduanero.

11

Entrega de
documentos a la
empresa
Usuaria.

Que se entregue la
documentacion
correspondiente al
representante 0
apoderado legal de
la empresa
Usuaria.

Usuario
SARAH yen su
caso  usuario
TIM creados.

11

11.2

11.3

114

115

En su caso firma el
libro de
correspondencia
recibida y enviada,
escribe la fecha.
Emite constancia de
recibido del usuario
SARAH.

Emite constancia de
recibido del usuario
TIM (en caso de
haber sido solicitado
en el escrito).

Saca fotocopia de la
circular.

Se comunica con el
representante o
apoderado legal y le
informa que la
circular esta lista y
los nuevos usuarios
creados.

¢Se aperson6 en el DRE?

Si
11.6

117

11.8

11.9

11.10

Solicita al
representante 0
apoderado legal

firma y sello en la
fotocopia de la
circular 'y las
constancias.
Solicita al
representante o
apoderado legal se
notifique en el libro
de  control  de
circulares,
firmando, sellando y
escribiendo la fecha.
Saca fotocopia de
las constancias.

Entrega los
documentos
originales.
Adjunta las
imagenes de
creacion del

usuario SARAH,
el memorando con
el que se recibié el
usuario TIM y las

2DIAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Auto de traslado para
la Seccién de
Notificacion a fin de
notificar la circular al
representante 0
apoderado legal.

DRE.

Jefe
Departamento.

de

Insumo paso 16:
Circular de inicio de
operaciones
notificada y
constancias
entregadas.

DRE.

Analista
Aduanero.
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

fotocopias de la
circular, del
memorando
solicitando la
creacion del
usuario TIM, de
las constancias de
entrega de
usuarios, y
cualquier otro
documento
relacionado a la
solicitud, y folia.

NO se apersoné en el DRE

11.11  Emite auto de
traslado para
notificacion de la
circular.

11.12  Coloca la circular
al frente de la
solicitud de
peticion, 'y los
demés
documentos  los
adjunta a la
solicitud 'y los
folia.

Nota:
En el caso que el representante o apoderado legal no se apersone en el DRE, pasados diez dias habiles emite auto de traslado para la Seccién de Notificacion, para la notificacion de la circular de inicio de operaciones y la
entrega de las constancias de creacion de los usuarios.

12 Revision  del Que el jefe del Auto de 12.1 Revisar el auto de 2 HORAS DRE. Jefe de Auto de traslado DRE. Secretaria.
auto de traslado departamento traslado para la traslado y Departamento. firmado.

y revise la Seccion de documentos
documentacion documentacion y Notificacion a adjuntos.
adjunta. firme el auto de fin de notificar ¢ Esta todo conforme?
traslado. la circular al Sl
representante o 122 Firma el auto de
apoderado traslado.
legal. NO esté todo conforme

12.3  Devuelve la

documentacion  al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa al

paso 11.2.

13 Envio de | Enviar la circular | Auto de | 131 Sella el auto de | 30 MIN DRE. Secretaria. Circular Secretaria Analista de
circular de | de inicio de | traslado traslado y le saca documentacion General /| Notificacion.
inicio de operaciones, la | firmado. fotocopia. adjunta trasladada a la Seccién de
operaciones y | constancia de 13.2  Actualiza el libro de Seccién de Notificacion.
constancias de | creacion de usuario control de Notificacion.
creacion de | SARAH y en su documentos.
usuarios a la caso de usuario 13.3  Actualiza el control
Seccion de | TIM, a la Seccién de documentos en
Notificacion. de Notificacion. Excel.

134 Remite la
documentacion a la
Seccion de
Notificacion y
solicita firmas de
acuse de recibido en
el libro de control de
documentos y en la
fotocopia del auto
de traslado.

14 Notificacién de Que el Circular y 141  Firma el libro del 10 DIAS Secretaria Analista de Circular de inicio de DRE. Secretaria.
la circular de | representante o | documentacion DRE y la fotocopia General /| Notificacién. operaciones
inicio de | apoderado legal se | adjunta del auto de traslado. Seccién de notificada.
operaciones y notifique. trasladada a la 14.2  Actualiza el control Notificacion.
entrega de las Seccion de de solicitud de la
constancias  al Notificacion. seccion en Excel.
representante o 14.3  Notifica al
apoderado representante o]
legal. apoderado legal (la

notificacion se
puede dar através de
un funcionario con
acuerdo de
notificador, por
tabla de avisos, por
teléfono o  por
correo electrénico).

14.4  Entrega al

representante 0

apoderado legal la
circular de inicio de
operaciones y se da

por notificado,
entrega las
constancias de
creacion de
usuarios.
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145 Devuelve la
solicitud de
peticion, la circular
y demas
documentos al DRE.
Nota:
Si el representante o apoderado legal no se presenta a la Seccidn de Notificacién de acuerdo con el plazo que indica la Ley, esta seccién procedera a emitir el auto de caducidad.

15 Recepcién  de | Recibir la circular | Circular de | 15.1 Firma el libro de la | 30 MIN DRE. Secretaria. Circular de inicio de DRE. Analista
circular de inicio  de inicio de Seccién de operaciones Aduanero.
proveniente de operaciones operaciones Notificacion. notificada y
la Seccion de | notificada en el | notificada. 15.2 Recibe y entrega la documentacion
Notificacion. DRE. documentacion  al adjunta.

analista aduanero.
15.3  Actualiza el libro de
control de
documentos y el
control en Excel.

16 Emisién de Emitir memorando Producto paso 16.1 En su caso firma el 2 HORAS DRE. Analista Memorando dirigido DRE. Jefe de
memorando dirigido a la 11: libro de control de Aduanero. a la Unidad de Departamento.
dirigido a la Unidad de Circular de documentos, escribe Comunicaciones y
Unidad de Comunicaciones y inicio de la fecha y la hora. Relaciones Publicas.

Comunicacione Relaciones operaciones 16.2 Toma el siguiente
s y Relaciones Plblicas para que notificada y correlativo de
Publicas. se envie la circular constancias memorando y
a las | entregadas. actualiza el libro de
administraciones Circular de memorandos,
de aduanas y sub- inicio de oficios y circulares.
administraciones operaciones 16.3 Emite memorando
de aduanas de notificada y para remitir la
ZOLI. documentacion circular de inicio de
adjunta. operaciones a la
Unidad de
Comunicaciones 'y
Relaciones
Publicas.

17 Firma de Que el jefe del Memorando 17.1 Revisa el 2 HORAS DRE. Jefe de Memorando dirigido DRE. Secretaria.
memorando departamento dirigido a la memorando. Departamento. a la Unidad de
dirigido a la revise y firme el Unidad de ¢Esté bien? Comunicaciones y
Unidad de memorando Comunicacione Sl Relaciones  Publicas
Comunicacione emitido por el s y Relaciones 17.2  Firma el firmado.

s y Relaciones analista. Publicas. memorando.
Publicas. NO
17.3  Solicita al analista
realice las
correcciones del
caso.
Nota: El proceso regresa al
paso 16.3.

18 Remision  del | Que se remita el Memorando 18.1 Sella el memorando | 30 MIN DRE. Secretaria. Memorando con | DRE. Analista
memorando a la | memorando con la | dirigido a la dirigido a la Unidad circular remitido a la Aduanero.
Unidad de circular de inicio Unidad de de Comunicaciones Unidad de
Comunicacione de operaciones a la Comunicacione y Relaciones Comunicaciones y
s y Relaciones | Unidad de | s y Relaciones Plblicas y le saca Relaciones Publicas.

Publicas. Comunicaciones y | Publicas fotocopia, actualiza
Relaciones firmado. el libro de
Publicas. correspondencia

recibida y enviada.

18.2 Remite  mediante
libro el memorando
a la Unidad de
Comunicaciones 'y
Relaciones Pdblicas
y solicita firma de
acuse de recibido en
la  fotocopia del
memorando.

18.3 Entrega la fotocopia
al analista.

19 Preparacion de | Que se saquen | Memorando 19.1 Saca dos fotocopias | 2 HORAS DRE. Analista Solicitud con | DRE. Analista Aduanero
la fotocopias de la | con circular de la circular, un Aduanero. documentacion (zoLl).
documentacion documentacion. remitido a la juego lo archiva y el adjunta para archivo.
para archivo. Unidad de otro lo entrega a la

Comunicacione secretaria para su

s y Relaciones archivo.

Publicas. 19.2  Adjunta la fotocopia
del memorando de
remision de la
circular de inicio de
operaciones a la
Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas
al expedienta y folia.

19.3 Entrega la solicitud
al analista a cargo
del archivo de las
Zonas Libres.

20 Archivo de la | Archivar la Solicitud  con 20.1  Archivar la solicitud 30 MIN DRE. Analista Archivo de la - -
solicitud. solicitud. documentacion con la Aduanero documentacion.

adjunta  para documentacion (zoLl).

archivo. adjunta.

FIN
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4) NOTIFICACION DE CIERRE DEFINITIVO DE EMPRESAS BAJO
EL REGIMEN DE ZONAS LIBRE Y RESCISION DE
CONTRATOS PARA LAS OPERADORAS Y OPERADORAS
USUARIAS.

< REQUISITOS
a. Escrito de Solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de la certificacion de la Resolucion o Constancia de
cancelacion de autorizacion de incorporacion al Régimen de Zona
Libre emitida por la Secretaria de Desarrollo Econémico.

d. Cuadro comparativo en un soporte magnético de los Gltimos cuatro
afios fiscales sobre las Declaraciones de mercancias aduaneras que
amparen los ingresos, salidas, traslados, nacionalizacién o
reexportacion y/o transformados al amparo de ZOLI, al momento del
cierre de la misma, el cual debera contener: nimero de Declaracion de
mercancias, fecha de aceptacién de la Declaracion de Mercancias,
Aduanas de ingreso y salida, cantidades, unidad de medida,
descripcion de la mercancia, fecha y nimero de factura.

e. Inventario de mercancias cuando proceda al momento de cierre el cual
deberd contener: NUumero de Declaracion de Mercancias, fecha de
aceptacion de la Declaracion de Mercancias, Aduanas de ingreso y
salida, cantidades, unidad de medida, descripcion de la mercancia, y
namero de factura.

f. Fotocopia la constancia de solvencia Fiscal vigente.
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% PROCEDIMIENTO

Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto [ Unidad [ Cargo

INICIO

1 Recepcién Que se reciba el Escrito de 15  Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Expediente asignado. DRE. Analista
del escrito de | escrito de peticion | peticién y DARA-DRE-SUB- Aduanero.
peticion y |y documentos | documentos 001 Recepcién de
asignacion a | adjuntos en la | adjuntos. peticién que ingresa
un analista. Unidad de al DRE y asignacion

Atencién al del analista
Usuario, y que una aduanero a cargo de
vez en el DRE el este.

jefe del

departamento  lo

asigne a un

analista.

2 Anélisis Analizar Expediente 21 Firma el libro de 1DIA DRE. Analista Memorando dirigido DRE. Jefe de
técnico del | técnicamente si la | asignado. ingreso y salida de Aduanero. a Gerencia Departamento.
expediente. solicitud de expedientes, escribe Administrativa

cancelacion de los la fecha y la hora. solicitando el estado
beneficios del 2.2 Escribe sunombre y de cuenta de Ila
Régimen de Zona la fecha en la empresa beneficiaria.
Libre debe caratula del Insumo paso 7: DRE. Analista
proceder y en su expediente, la firma. Requisitos revisados. Aduanero.
caso emitir 23  Analiza
memorando de cuidadosamente el
solicitud de estado expediente,
de cuenta a asegurandose  que
Gerencia cumpla con todos
Administrativa. los requisitos (en el
Anexo 1 Requisitos
de las solicitudes
que ingresan al
Departamento  de
Regimenes
Especiales -
Régimen de Zona
Libre — numeral 4)
se listan los
mismos).
¢Cumple con todos los
requisitos?
SI
¢Empresa Operadora u
Operadora Usuaria?
SI
24  Toma el siguiente
correlativo de
memorando y
actualiza el libro de
memorandos,
oficios y circulares.
25  Emite memorando
en el que se le
solicita a la
Gerencia
Administrativa
estado de cuenta de
la empresa.
NO es empresa Operadora
u Operadora Usuaria
2.6  Elproceso avanzaal
paso 7.
NO cumple con todos los
requisitos
27 Emite auto para
mejor proveer para
ser firmado por el
jefe del
departamento y el
secretario general.
28 Se remite a
Secretaria General /
Seccion de
Notificacion y en él
se detalla # del
expediente,
peticionario, # de
folios y el motivo
del  requerimiento
entre otros.
Nota: El proceso regresa al
paso 2.3.

3 Firma de Que el jefe del Memorando 3.1  Revisa el 2 HORAS DRE. Jefe de Memorando dirigido DRE. Secretaria.
memorando departamento dirigido a memorando dirigido Departamento. a Gerencia
dirigido a revise y firme el Gerencia a Gerencia Administrativa
Gerencia memorando en el | Administrativa Administrativa. firmado.
Administrati que se solicita a | solicitando el | ¢Estabien?
va. Gerencia estado de [ SI

Administrativa el cuenta de la | 3.2 Firma el

estado de cuentade | empresa memorando.

la empresa | beneficiaria. NO

beneficiaria. 3.3  Solicita al analista
realice las
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regimenes de las
declaraciones,  de

Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
correcciones del
caso.
Nota: El proceso regresa al
paso 2.5.

4 Envio de Que se envie el Memorando 4.1  Sella el memorando 30 MIN DRE. Secretaria. Memorando de | Gerencia Secretaria.

memorando memorando de | dirigido a dirigido a Gerencia solicitud de estado de | Administrativa /
a Gerencia | solicitud de estado | Gerencia Administrativa (el cuenta remitido. Sub-Gerencia  de
Administrati de cuenta  a | Administrativa analista saca Pre Intervencion.
va. Gerencia firmado. fotocopia).
Administrativa. 4.2  Remite el
memorando de
solicitud de estado
de cuenta a la
Gerencia
Administrativa.
43  Solicita firmas de
acuse de recibo en la
fotocopia del
memorando (la
entrega al analista) y
en el libro de
correspondencia
recibida y enviada.

5 Proceso de | Que se emita el Memorando de 51  Firma el libro del 5DIAS Gerencia Secretaria. Memorando y estado DRE. Secretaria.
emision  de estado de cuentade | solicitud de DRE vy la fotocopia Administrativa / de cuenta.
estado de la empresa | estado de del memorando. Sub-Gerencia
cuenta. beneficiaria a la | cuentaremitido. 52  Consulta al Sub- de Pre

fecha del acta de Gerente de Pre Intervencion.
cierre. Intervencién a quién
se le asigna el
memorando, lo
entrega y solicita
firma de acuse de
recibido.
Nota:
El proceso mediante el cual se emite el estado de cuenta se detalla en los procesos de la Gerencia Administrativa, si la empresa beneficiaria tiene saldo pendiente con la Institucion la Gerencia Administrativa se encarga del cobro
correspondiente, una vez constatado que la empresa beneficiaria no tiene saldos pendientes con la Institucion remite el estado de cuenta al DRE.
5.3  Remite el estado de
cuenta mediante
memorando y
solicita firma de
acuse de recibido en
la fotocopia de este
(para archivo).

6 Recepcion Recibir mediante | Memorando y | 6.1  Firma la fotocopia | 15MIN DRE. Secretaria. Estado de cuenta | DRE. Analista
de estado de | memorando el | estado de del memorando de recibido en el DRE. Aduanero.
cuenta en el estado de cuentaen | cuenta. remision del estado
DRE. el DRE. de cuenta.

6.2  Actualiza el libro de
correspondencia
recibida y enviada.

7 Revision de Que se revisen en Producto paso 1.1  Ensu caso recibe el 6 DIAS DRE. Analista Memorando con DRE. Jefe de
operaciones SARAH todas las | 2: estado de cuenta y Aduanero. copia del acta de Departamento.
aduaneras en | operaciones de la | Requisitos firma el libro de cierre dirigido a la
SARAH, empresa revisados. correspondencia Gerencia de Recursos
levantamient beneficiaria a fin recibida y enviada. Humanos.

o de informe | de determinar que | Estado de | 1.2 Inicia sesion en Insumo paso 10: DRE. Analista
preliminar han concluido su cuenta recibido SARAH. Acta de cierre. Aduanero.
de ciclo aduanero, enel DRE. 1.3 Ingresa en
inspeccion y | que se levante el Declaracién
levantamient informe preliminar Aduanera ->
o de acta de | de inspeccion, de Consultas ->
cierre. estar todo Consulta
conforme se Parametrizada de
levante el acta de Dec.
cierre y en caso de (Declaraciones).
ser Operadora u 14  Yaen lapantalla de
Operadora Usuaria Consulta
emitir el Parametrizada de
memorando Declaraciones
comunicando a la ingresa los
Gerencia de siguientes datos:
Recursos v Tipo de
Humanos el cierre Consulta.
definitivo bajo los v Fecha  de
beneficios del Registro
Régimen de la desde.
empresa v Fecha  de
beneficiaria. Registro
hasta.
v RTN
Importador /
Exportador.
1.5  Presiona Buscar.
1.6  Revisa que todas las
declaraciones  de
mercancias se
encuentren en
estado
“CANCELADA”.
1.7 Ademas, revisa los
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considerarlo
necesario revisa los
datos de las
declaraciones.

1.8  Presiona la opcién
Exportar a Excel y
almacena el reporte
en el disco duro de
su computadora.

1.9 Coordina con el
representante de la
empresa visita de
inspeccion.

1.10 Realiza inspeccion
constatando que la
empresa no tiene
inventario de
mercancias fiscal, se
toman fotografias
del sitio.

111 Levanta el informe
preliminar de
inspeccion firmando
el mismo el cual
incluye hallazgos,
conclusiones y
recomendaciones.

¢ Esté todo conforme?

S1

112 Levanta acta de
cierre, que es
firmada por el
representante  del
DRE, el
representante de la
empresa y el sub-
administrador ~ de
Zona Libre.

¢Empresa Operadora u

Operadora Usuaria?

S1

1.13 Toma el siguiente
correlativo de
memorando
actualiza el libro de
memorandos,
oficios y circulares.

1.14 Emite memorando
comunicando a la
Gerencia de
Recursos Humanos
que el personal
asignado a la
empresa Operadora
u Operadora Usuaria
labor6 hasta la fecha
en que se firma el
acta de cierre.

NO es empresa Operadora

u Operadora Usuaria

1.15 El proceso continlia
con el paso 10.

NO esté todo conforme

116 Emite auto para
mejor proveer para
ser firmado por el
jefe del
departamento y el
secretario general.

117 Se remite a
Secretarfa General /
Seccion de
Notificacion y en él
se detalla # del
expediente,
peticionario, # de
folios y el motivo
del  requerimiento
entre otros.

Nota: El proceso regresa al
paso 2.3.

Firma de Que el jefe del Memorando 8.1  Revisa el 2 HORAS DRE. Jefe de Memorando con DRE. Secretaria.
memorando departamento con copia del memorando dirigido Departamento. copia del acta de
dirigido a la | revise y firme el | acta de cierre a la Gerencia de cierre dirigido a la
Gerencia de memorando en el dirigido a la Recursos Humanos. Gerencia de Recursos
Recursos que se comunica a Gerencia de ¢ Esta bien? Humanos firmado.
Humanos. la  Gerencia de | Recursos SI

Recursos Humanos. 8.2  Firma el
Humanos el cierre memorando.
definitivo de la NO

empresa 8.3  Solicita al analista
beneficiaria__bajo realice las
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Unidad
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los beneficios del
Régimen.

correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa al
paso 7.14.

9 Envio de
memorando
a la Gerencia
de Recursos
Humanos.

Que se envie el
memorando a la
Gerencia de
Recursos

Humanos en el que
se comunica el
cierre definitivo de
la empresa
beneficiaria  bajo
los beneficios del
Régimen.

Memorando
con copia del
acta de cierre
dirigido a la
Gerencia de
Recursos
Humanos
firmado.

9.1

9.2

9.3

Sella el memorando
(el analista saca
fotocopia).

Remite el
memorando en el
que se comunica el
fin del contrato de
servicio aduanero a
la  Gerencia de
Recursos Humanos.
Solicita firmas de
acuse de recibo en la
fotocopia del
memorando (la
entrega al analista) y
en el libro de
correspondencia
recibida y enviada.

30 MIN

DRE.

Secretaria.

Memorando de
comunicacion del fin
del  contrato  de
servicio aduanero
remitido a la Gerencia
de Recursos
Humanos.

DRE.

Analista
Aduanero.

Emitir circular de
cierre de
operaciones y en
caso de ser la
empresa
beneficiaria
Operadora u
Operadora Usuaria
emitir oficio de
notificacion de
cierre.

10 Emisién de
circular  de
cierre de
operaciones
y en su caso
oficio de
notificacion
de cierre.

Producto paso
7:

Acta de cierre.

Memorando de
comunicacion
del  fin  del
contrato de
servicio
aduanero
remitido a la
Gerencia de
Recursos
Humanos.

10.1

10.2

10.3

10.4

105

10.6

Obtiene nimero
correlativo de
circular  en la
Direccién  Adjunta
(se lleva en un
cuaderno Unico).
Emite circular de
cierre de
operaciones con el
siguiente nimero:
DARA-DRE-XXX-
XXXX
Correlativo-
Afio
Si  la  empresa
beneficiaria es
Operadora u
Operadora Usuaria
toma el siguiente
correlativo de oficio
y actualiza el libro
de memorandos,
oficios y circulares.
Si la  empresa
beneficiaria es
Operadora u
Operadora Usuaria
emite  oficio de
notificacion de
cierre.
Emite auto de
traslado a Direccion
Adjunta.
Adjunta los
documentos al
expediente 'y los
folia (a excepcion de
la circular y en su
caso el oficio).

4 HORAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Circular de cierre de
operaciones, auto de
traslado a Direccion
Adjunta y en su caso
oficio de notificacion
de cierre.

DRE.

Jefe de
Departamento.

11 Revision de | Que el jefe del
los departamento
documentos revise y firme los
emitidos por | documentos
el analista.

Circular de
cierre de
operaciones,
auto de traslado
a Direccion
Adjunta y en su
caso oficio de
notificacion de
cierre.

11

Revisa el
expediente.

¢ Esta todo bien?

Sl
11.2

113

114

NO
115

Coloca media firma
en la circular.

En su caso coloca
media firma en el
oficio.

Firma el auto de
traslado.

Solicita al analista
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa al
paso 10.2.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Documentos  listos
para  remision a
Direccion Adjunta.

Varios.

Varios.

12 Revision de
documentos
en la

Que se envie la
documentacién a la
Direccién Adjunta,
Direccion revision y firma
Adjunta y | del director o sub-
firma del director, y que la
director o misma regrese al
sub-director. DRE.

Documentos
listos para
remision a
Direccion
Adjunta.

12.1

Sub-proceso
DARA-DRE-SUB-
003 Envio de
documentacion  a
Direccién  Adjunta
para su revision y
firma del director o
sub-director en los
documentos
correspondientes.

3DIAS

Varios.

Varios.

Documentos
firmados, recibidos en
el DRE.

DRE.

Analista
Aduanero.

13 Envio de
circular  a
todas las

Que se notifique a
todas las
administraciones

Documentos
firmados,

131

Firma el libro de
ingreso y salida de

2 HORAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Auto de traslado para
la Seccion de
Notificacion.

DRE.

Jefe de
Departamento.
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administraci de aduanas del recibidos en el expedientes, escribe
ones de cierre de DRE. la fecha.
aduanas y | operaciones de la 13.2  Saca fotocopia de la
emision de | empresa circular y en su caso
auto de beneficiaria y también del oficio
traslado para | emitir auto de de notificacion de
la Seccionde | traslado para la cierre.

Notificacion. Seccién de 13.3  Se comunica con el
Notificacion. representante o]
apoderado legal y le
informa que la
circular y en su caso
el oficio de
notificacion de
cierre, estén listos.
¢Se aperson6 en el DRE?

S

13.4  Solicita al
representante [
apoderado legal
firma y sello en la
fotocopia de la
circular y en su caso
en el oficio de
notificacion de
cierre.

135 Solicita al
representante o
apoderado legal se
notifique en el libro
de  control  de
circulares,
firmando, sellando y
escribiendo la fecha.

13.6 Entrega los
documentos
originales.

13.7 Adjunta las
fotocopias de la
circular y en su caso
del oficio de
notificacion de
cierre, y cualquier
otro documento
relacionado a la
solicitud, y folia.

NO se apersond en el DRE

13.8 Coloca la circular
original y en su caso
el oficio de
notificacion de
cierre al frente del
expediente, y los
demés documentos
los adjunta a la
solicitud y los folia.

139 Emite auto de
traslado para remitir
el expediente a
notificacion y
archivo  en la
Seccion de
Notificacién.

14 Firma  del Revisar y firmar el Auto de 141 Revisa el auto de 2 HORAS DRE. Jefe de Auto de traslado para DRE. Analista
auto de | auto de traslado traslado para la traslado. Departamento. la Seccion de Aduanero.
traslado con con el que se Seccién de ¢(Estd bien el auto de Notificacién firmado.
el que se | remite el Notificacion. traslado?
remite el expediente a la S
expediente a | Seccion de 142 Firma el auto de
la Seccionde | Notificacion. traslado (la
Notificacion. secretaria lo sella).

NO

143 Lo devuelve al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa al

paso 13.9.

15 Fotocopia Fotocopiar todo el Auto de 15.1 Saca fotocopia del 2 HORAS DRE. Analista Expediente listo para | DRE. Secretaria.
del expediente previo | traslado para la expediente Aduanero. remitir a la Seccion de
expediente. a remitirlo a la | Seccién de completo. Notificacion.

Seccion de | Notificacién ¢Se apersond en el DRE? Insumo paso 18: DRE. Analista
Notificacion. firmado. Si Copia del expediente. Aduanero

15.2  Saca dos fotocopias (zoLl).
de la circular y en su
caso del oficio de
notificacion de
cierre, y dos del auto
de traslado, un juego
lo archiva y el otro
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lo entrega a la
secretaria para su
archivo.

NO se apersond en el DRE

15.3 Continta con la
actividad 15.4.

15.4 Entrega el
expediente original
a la secretaria para
que lo remita a la
Seccién de
Notificacion.

15.5 Entrega la copia del
expediente al
analista encargado
de las ZOLI.

16 Envio de Que se envie el Expediente listo 16.1  Actualiza el libro de 30 MIN DRE. Secretaria. Expediente remitido a | Secretaria General Analista de
expediente a | expediente a la para remitir a la ingreso y salida de la Seccion de | / Seccion de Notificacion.
la Seccion de Seccioén de Seccion de expedientes. Notificacion. Notificacion.
Notificacion. Notificacion para Notificacion. 16.2  Actualiza control de

que sea archivado. expedientes
recibidos y enviados
(Excel).

16.3 Remite el
expediente y solicita
firma de acuse de
recibido.

17 Notificacion Que el Expediente 17.1  Firma el libro del 30 MIN Secretaria Analista de Expediente - -
de la circular representante o remitido a la DRE y las dos General ! Notificacion. archivado.
Y en su caso apoderado legal se Seccion de fotocopias del auto Seccion de
del oficio de notifique, retire la Notificacion. de traslado. Notificacion.
notificacion circular original y 17.2  Actualiza el control
de cierre y | ensu caso el oficio de expedientes de la
archivo del | de notificacion de seccion en Excel.
expediente. cierre original, y 17.3  Notifica al

archivar el apoderado legal (la
expediente. notificacion se
puede dar a través de
un funcionario con
acuerdo de
notificador, por
tabla de avisos, por
teléfono o por
correo electronico).

17.4  Entrega al
representante o
apoderado legal la
circular de cierre de
operaciones y en su
caso del oficio de
notificacion de
cierre, y se da por
notificado en el
expediente.

175 EIl representante o
apoderado legal
firma y sella el libro
de notificaciones.

17.6  Actualiza el control
de expedientes de la
seccion en Excel.

17.7  Archiva el
expediente.

18 Archivo de | Archivar la copia | Producto paso | 18.1 Archivar la copia | 30 MIN DRE. Analista Archivo de la | - -
la copia del del expediente. 15: del expediente. Aduanero documentacion.
expediente. Copia del (zoLl).

expediente.

FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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5) NOTIFICACION DE AMPLIACION DE ACTIVIDAD PRINCIPAL
DE LA EMPRESA OPERADORA U OPERADORA USUARIA'Y
USUARIAS AL AMPARO DEL REGIMEN DE ZONA LIBRE Y
EMISION DE CIRCULAR DE AMPLIACION DE ACTIVIDAD.

% REQUISITOS
Nota dirigida al Departamento de Regimenes Especiales, suscrita por el

a.

representante legal de la empresa o quien el delegue.

b.

Fotocopia de la certificacion de la Resolucion o Constancia de

Autorizacion para ampliacion de actividades emitida por la Secretaria de

Desarrollo Econdmico.

% PROCEDIMIENTO

expediente,

asegurandose que
cumpla con todos los
requisitos (en el Anexo
1 Requisitos de las

solicitudes que
ingresan al
Departamento de

Regimenes Especiales,
se listan los mismos).

¢Cumple con todos los

requisitos?

S1

24  Coordina con el
representante  de la
empresa  visita de
inspeccion.

2.5  Realiza inspeccion del
area autorizada
comprobando que la
misma cumpla de
acuerdo a la normativa
aduanera y lo
autorizado en la
Resolucion de
ampliacion o reduccion
emitida por SDE.

2.6 En caso de que el area
autorizada sea una
ampliacion, debera
verificar que la misma
operara bajo la
modalidad de contrato
de arrendamiento o es
un  bien  inmueble
propio.

2.7  Verificar que las

dimensiones en metros
cuadrados, limites, vias
de acceso, entre otros,
correspondan  a o
autorizado en la
resolucion de
ampliacion o reduccion

[ Responsable | Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo | Unidad [ Cargo | Producto | Unidad | Cargo

INICIO

1 Recepcion Que se reciba el Escrito de 1.6  Sub-proceso DARA- 1DIA Varios. Varios. Expediente asignado. DRE. Analista
del escrito de | escrito de peticion y peticién y DRE-SUB-001 Aduanero.
peticion y | documentos adjuntos | documentos Recepcién de peticion
asignacion a | en la Unidad de adjuntos. que ingresa al DRE y
un analista. Atencion al Usuario, asignacion del analista

y que una vez en el aduanero a cargo de
DRE el jefe del este.

departamento lo

asigne a un analista.

2 Anélisis Analizar Expediente 21 Firma el libro de | 7DIAS DRE. Analista Informe de inspeccién DRE. Jefe de
técnico del | técnicamente la | asignado. ingreso y salida de Aduanero. Departamento.
expediente e solicitud de expedientes, escribe la
inspeccion ampliacion 5} fecha y la hora.
de la | reduccion del &rea 2.2 Escribe su nombre y la
ampliacion o | restringida. fecha en la caratula del
reduccion expediente, la firma.
del area 23 Analiza
restringida. cuidadosamente el
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Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

2.8

29

2.10

en su caso (se toman
fotografias del sitio).
Cuando existan dudas
razonables en relacion
con el area autorizada
indicada en el numeral
anterior, debera
solicitar apoyo a la
Gerencia de Proyectos
de la Direccion
Adjunta, para realizar
el levantamiento de
estudios topograficos.
Toma el siguiente
correlativo de informes
de inspeccion y
actualiza el libro de
informes

Emite el informe de
inspecciéon en el que
describe los resultados
de la inspeccién y
conclusién
procediendo a firmarlo.

NO cumple con todos los
requisitos

211

Nota:

Emite auto para mejor
proveer  para  ser
firmado por el jefe del
departamento 'y el
secretario general, se
remite a Secretaria
General / Seccién de
Notificacién y en él se
detalla # del
expediente,
peticionario, # de folios
y el motivo del
requerimiento entre
otros.

El proceso regresa al

paso 2.3., con exclusién del
numeral 2.6.

Revision de
escrito  de
peticion con
informe  de
inspeccion

Revisar el informe de
inspeccion

Informe de
inspeccion

3.1

Revisa el escrito de
peticion y el informe
emitido por el analista
aduanero.

¢Esta bien el informe?

SI
3.2

NO

Devuelve el informe al
analista para  que
proceda a emitir la
circular de ampliacién
o reduccién de area
restringida y en su caso
el anexo de costos al
contrato de servicio
aduanero.

Contiene errores el informe

33

Nota:

Devuelve el informe al
analista  para  que
realice las correcciones
del caso.

El proceso regresa al

paso 2.10.

Requerimiento

3.4

Nota:

Devuelve el expediente
al analista para que
requiera al obligado
tributario.

El proceso regresa al

paso 2.11.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Informe de inspeccion
revisado.

DRE.

Analista
Aduanero.

Emisién de
circular  de
ampliacion o
reduccion de
area
restringida y
en su caso
anexo de
costos al
contrato de
servicio
aduanero.

Emitir  circular de
ampliacion 5}
reducciéon de area
restringida, en su caso
anexo de costos al
contrato de servicio
aduanero y auto de
traslado para remitir
el  expediente a
DARA.

Informe de
inspeccion
revisado.

4.1

4.2

43

Obtiene ndmero
correlativo de circular
en DARA (se lleva en
un cuaderno Gnico).

Si la ampliacion del
area es en un nuevo
domicilio obtiene
correlativo de cédigo
de aduana de ZOLI con
el analista encargado
de ZOLI (se lleva en
Excel).

Emite  circular  de
ampliacion o reduccién
de érea restringida con
el siguiente niimero:

2 HORAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Expediente con
informe de
inspeccion,  circular
de ampliacion o
reduccion de area
restringida, en su caso
anexo de costos al
contrato de servicio
aduanero y auto de
traslado.

DRE.

Jefe de
Departamento.
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DARA-DRE-XXX-
XXXX
Correlativo-Afio

4.4 Sise requiere un nuevo
anexo de costos emite
dos ejemplares
originales de anexos de
costos al contrato de
servicio aduanero.

4.5  Emite auto de traslado
a Direccion Adjunta.

4.6  Adjunta los
documentos al
expediente y los folia (a
excepcion de la circular
y en su caso los dos
ejemplares  originales
de anexo de costos.

5 Revision del Revisar el expediente Expediente con 5.1  Revisa el expediente. 2 HORAS DRE. Jefe de | Auto de traslado Varios. Varios.
expediente. y firmar el auto de informe de ¢Esta listo el expediente para Departamento. firmado, circular y el

traslado. inspeccion, remitirlo a Direccion expediente listo para
circular de | Adjunta? remision a DARA.
ampliacion o | SI
reduccion  de 5.2  Coloca media firma en
érea restringida, la circular.
en su  caso 53 Firma el auto de
anexo de costos traslado.
al contrato de NO
servicio 54  Solicita al analista
aduanero y auto realice las correcciones
de traslado. del caso.
Nota: El proceso regresa al
paso 4.3

6 Revision del Queseenvieelescrito | Auto de 6.1  Sub-proceso DARA- 3 DIAS Varios. Varios. Expediente con DRE. Analista
escrito  de | de peticion y deméas | traslado DRE-SUB-003 Envio documentos firmados, Aduanero.
peticion y | documentos a la | firmado, de  expedientes a recibido en el DRE.
demas Direccion ~ Adjunta | circular y el DARA para su revision
documentos revisen, que el expediente listo y firma del director o
por la director o  sub- para remision a sub-Director en los
Direccion Director firme los DARA. documentos
Adjunta y | documentos correspondientes.
firma del correspondientes 'y
director o que sea remitidos al
sub- DRE.

Director.

7 Recepcion Si la ampliacion del Expediente con 11  Firma el libro de 1HORA DRE. Analista Oficio con DRE. Jefe de
del escrito de | area es en un nuevo documentos ingreso y salida de Aduanero. descripcion del sello y Departamento.
peticion con | domicilio que el | firmados, expedientes, escribe la memorandum  para
documentos analista emita el recibido en el fecha. remitir el anexo de
firmados y | oficio con descripcion DRE. ¢La ampliacion del area es en costos a Gerencia
Emisién de del sello y un nuevo domicilio? Administrativa.
oficio  con | memorandum de SI Insumo paso 13: DRE. Analista
descripcion remision del anexo de 12 Toma el siguiente Expediente con Aduanero.
del sello y costos a Gerencia correlativo de oficio y documentos firmados.
memorandu Administrativa. de memorando, y
m para actualiza el libro de
remitir el memorandos, oficios y
anexo de circulares.
costos a 1.3 Emite el oficio en el
Gerencia que se le notifica a la
Administrati empresa Operadora u
va. Operadora Usuaria los

detalles del sello que
elaborara para la ZOLI.

1.4  Emite memorando para
remitir el anexo de
costos a la Gerencia
Administrativa.

15  El proceso avanza al
paso 8.

NO

1.6  El proceso avanza al
paso 13.

8 Firma de Revisar y firmar los | Oficio con 8.1 Revisa el oficio y el 2 HORAS DRE. Jefe de Oficio y memorando, DRE. Analista
oficio y | documentos emitidos descripcion del memorandum. Departamento. firmados. Aduanero.
memorandu por el analista. sello y | ¢Estan bien?

m. memorandum Sl
para remitir el 82  Firma ambos
anexo de costos documentos (la
a Gerencia secretaria los sella).
Administrativa. NO
8.3  Solicita al analista
realice las correcciones
del caso.
Nota: El proceso regresa al
paso 7.3.

9 Entrega del Que el analista | Oficio con 9.1  Se comunica con el 2 DIAS DRE. Analista Anexo de costos y DRE. Secretaria.
anexo de | entregue al | descripcion del representante legal para Aduanero. memorandum de
costos. representante legal de | sello y que se presente a firmar remision a la

la empresa la copia memorandum los dos ejemplares Gerencia

del anexo de costos al para remitir el originales del anexo de Administrativa,
contrato de servicio | anexo de costos costos. firmados.
aduanero y el oficio | a Gerencia
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Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

con la descripcion del
sello.

Administrativa,
firmados.

9.2

9.3

9.4

9.5

Saca fotocopias del
oficio con descripcién
del sello 'y del
memoréandum de
remision del anexo de
costos a  Gerencia
Administrativa.

El representante legal
firma los dos
ejemplares  originales
de anexos de costos y
coloca la huella de su
dedo indice o el sello
de la empresa sobre la
firma, firma de recibido
en la fotocopia del
oficio con la
descripcion del sello
que la empresa
Operadora u Operadora
Usuaria debera
elaborar para la ZOLI.
Saca dos fotocopias del
anexo de costos.
Entrega al
representante legal uno
de los ejemplares
originales del anexo de
costos y el oficio con la
descripcién del sello.

10

Envio  del
anexo de
costos a la
Gerencia
Administrati
va.

Enviar mediante
memoréandum el
anexo de costos a la
Gerencia
Administrativa.

Anexo de
costos y
memorandum
de remision a la
Gerencia
Administrativa,
firmados.

10.1

10.2

Remite mediante
memorando el segundo
ejemplar original de
anexo de costos a la
Gerencia
Administrativa.
Solicita firma en la
fotocopia del
memorandum y en el
libro de
correspondencia
recibida y enviada.

15 MIN

DRE.

Secretaria.

Anexo de  costos
remitido,  fotocopia
del memorandum
firmada.

DRE.

Analista
Aduanero.

11

Adjuntar
fotocopias al
expediente.

Adjuntar las
fotocopias al
expediente.

Anexo de
costos remitido,
fotocopia  del
memorandum
firmada.

11

Adjunta las fotocopias
del anexo de costos, del
oficio con la
descripcion de sello y
del memorandum
enviado a Gerencia
Administrativa al
expediente, y las folia.

1HORA

DRE.

Analista
Aduanero.

Cédigo de aduana de
ZOLI.

Varios.

Varios.

12

Creacion del
codigo  de
aduana de la
ZOLI,
usuario
SARAH, en
su caso
usuario TIM
y s
contratacion
de personal
para el
puesto
aduanero.

Que se creen el
codigo de aduana de
la ZOLI, el usuario
SARAH, en su caso el
usuario TIM y que se
contrate el personal
para el puesto
aduanero de la ZOLI.

Cédigo de
aduana de
ZOLI.

121

12.2

12.3

12.4

Sub-proceso  DARA-
DRE-SUB-005
Creacion de codigo de
aduana de Zona Libre
en SARAH.
Sub-proceso  DARA-
DRE-SUB-006
Creacion de usuario
SARAH.

Si en el escrito de
solicitud el obligado
tributario  solicita la
creacion del usuario
TIM ejecutar el Sub-
proceso DARA-DRE-
SUB-007 Creacion de
usuario TIM.
Sub-proceso  DARA-
DRE-SUB-009
Contratacion de
personal para el puesto
aduanero de la Zona
Libre.

1DIA
El sub-proceso 009
puede tomar varios
meses.

Varios.

Varios.

Cédigo de aduana de
la ZOLI, usuario
SARAH y en su caso
usuario TIM creados,
y oficio de
presentacion del
personal asignado al
puesto aduanero de la
ZOLI.

DRE.

Analista
Aduanero.

13

Entrega de
documentos
a la empresa
Operadora u
Operadora

Usuaria y
emision  de
auto de
traslado para
la Seccion de
Notificacion.

Que se entreguen al
representante legal de
la empresa Operadora
u Operadora Usuaria
lacircular y en su caso
los documentos
correspondientes, y
emitir auto de traslado
para la Seccién de
Notificacion.

Producto paso
7:
Expediente con
documentos
firmados.

Cédigo de
aduana de la
ZOLI, usuario
SARAH y en su
caso usuario
TIM creados, y
oficio de
presentacion del
personal
asignado al
puesto aduanero
de la ZOLI.

131

13.2

133

134

Si la ampliacion es en
un nuevo domicilio
emite constancia de
recibido del usuario
SARAH.

Si la ampliacion es en
un nuevo domicilio
emite constancia de
recibido del usuario
TIM (en caso de haber
sido solicitado en el
escrito).

Saca fotocopia de la
circular y en su caso del
oficio de presentacion
del personal asignado
al puesto aduanero de
la ZOLI.

Se comunica con el
representante o
apoderado legal y le

2 DIAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Auto de traslado para
la Seccion de
Notificacion.

DRE.

Jefe de
Departamento.
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Paso

Objetivo

Insumo

135

13.6

137

138

13.9

13.10

Actividades
informa que la circular
esta lista.
Solicita al
representante [
apoderado legal firmay
sello en la fotocopia de
la circular y si la
ampliacién es en un
nuevo domicilio en la
fotocopia del oficio de
presentacion, y en las
constancias.
Solicita al
representante o
apoderado legal se
notifique en el libro de
control de circulares,
firmando, sellando y
escribiendo la fecha.
Si la ampliacion es en
un nuevo domicilio el
analista saca fotocopia
de las constancias.
Entrega los
documentos originales.
Emite auto de traslado
para remitir el
expediente a archivo en
la Seccion de
Notificacion.

Adjunta los

documentos

relacionados al

expediente, y folia.

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

Nota:

La contratacién del personal asignado al puesto aduanero de la
una fecha posterior a la entrega de la circular.

ZOLI por lo general toma varios

meses, por lo que el paso 13.3 y lo concerniente a la entrega del oficio de presentacion de estos en este paso, cas

i siempre son en

14

Firma  del
auto de
traslado.

Revisar y firmar el
auto de traslado con el
que se remite el
expediente a la
Seccién de
Notificacion.

Auto de
traslado para la
Seccién de
Notificacion.

14.1

¢Esta

Revisa el auto de
traslado.

bien el auto de

traslado?

Sl
14.2

NO
143

Nota:

auto de
secretaria

Firma el
traslado (la
lo sella).

Lo devuelve al analista
para que realice las
correcciones del caso.

El proceso regresa al

paso 13.9.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Auto de traslado para
la Seccién de
Notificacion firmado.

DRE.

Analista
Aduanero.

15

Fotocopia
del
expediente.

Fotocopiar todo el
expediente previo a
remitirlo a la Seccién
de Notificacion.

Auto de
traslado para la
Seccién de
Notificacion
firmado.

151

15.2

154

Saca fotocopia del
expediente completo.
Saca dos fotocopias de
la circular y dos del
auto de traslado, un
juego lo archiva y el
otro lo entrega a la
secretaria  para  su
archivo.

Entrega el expediente
original a la secretaria
para que lo remita a la
Seccion de
Notificacion.

Entrega la copia del
expediente al analista
encargado de las ZOLI.

2 HORAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Expediente listo para
remitir a la Seccion de
Notificacion.

DRE.

Secretaria.

Insumo paso 18:
Copia del expediente.

DRE.

Analista
Aduanero
(zoLly.

16

Envio  del
expediente a
la Seccion de
Notificacion.

Que se envie el
expediente en la
Seccion de
Notificacién para que
sea archivado.

Expediente listo
para remitir a la
Seccion de
Notificacion.

16.1

16.2

16.3

Actualiza el libro de
ingreso y salida de
expedientes.
Actualiza control de
expedientes recibidos y
enviados (Excel).
Remite el expediente y
solicita ~ firma  de
recepcion.

30 MIN

DRE.

Secretaria.

Expediente remitido
en la Seccion de
Notificacion.

Secretaria

General /
Seccion  de
Notificacion.

Analista de
Notificacion.

17

Archivo del
expediente.

Archivar el
expediente.

Expediente
remitido en la
Seccion de
Notificacion.

17.1

17.2

17.3

Firma el libro del DRE
y las dos fotocopias del
auto de traslado.
Actualiza el control de
expedientes de la
seccion en Excel.
Archiva el expediente.

30 MIN

Secretaria

General
Seccion

Notificacién.

Analista de
/| Notificacion.
de

Expediente
archivado.

18

Archivo de
la copia del
expediente.

Archivar la copia del
expediente.

Producto paso
15:

Copia del
expediente.

18.1

Archivar la copia del
expediente.

30 MIN

DRE.

Analista
Aduanero
(zoLl).

Copia del expediente
archivada.

FIN
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% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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6) NOTIFICACION DE AMPLIACION DEL AREA RESTRINGIDA
DE LA EMPRESA OPERADORA U OPERADORA USUARIA O
TRASLADO A OTRA AREA RESTRINGIDA DE LAS USUARIAS

AL AMPARO DEL REGIMEN DE ZONA LIBRE.

% REQUISITOS

a. Escrito de Solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de la Certificacion de la Resolucién o Constancia de Autorizacién
para ampliacién del area restringida emitida por la Secretaria de Desarrollo
Economico.

d. Fotocopia del Titulo de Propiedad del inmueble o en su defecto el Contrato de
Arrendamiento, debidamente Registrados en la cual se hace constar el area
extendida.

e. Planos arquitectonicos, describiendo las areas extendidas, el cual debe estar
debidamente certificado por un profesional de la ingenieria Civil colegiado y
activo, para el caso de las empresas operadoras u operadoras usuarias.

f. Autenticar los documentos o Cotejarlos con sus originales.

« PROCEDIMIENTO
[ Responsable | [ Enviado a

No Paso l Objetivo ‘ Insumo ‘ Actividades Tiempo [ Unidad [ Cargo | Producto [ Unidad | Cargo

INICIO

1 Recepcion  del Que se reciba el Escrito de 1.7  Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Expediente asignado. DRE. Analista
escrito de | escrito de peticion peticién y DARA-DRE- Aduanero.
peticion y |y documentos | documentos SUB-001
asignacion a un | adjuntos en la | adjuntos. Recepcion de
analista. Unidad de peticion que

Atencion al ingresa al DRE y
Usuario, y que una asignacion  del
vez en el DRE el analista aduanero
jefe del a cargo de este.
de_partamento lo

asigne a un

analista.

2 Anélisis técnico Analizar Expediente 2.12  Firma el libro de 7 DIAS DRE. Analista Informe de inspeccién DRE. Jefe de
del expedientee | técnicamente la | asignado. ingreso y salida Aduanero. Departamento.
inspeccion de la | solicitud de de expedientes,
ampliacion o | ampliacién o escribe la fecha y
reduccion  del | reduccién del area la hora.
area restringida. restringida. 2.13  Escribe su

nombre y la fecha
en la caratula del
expediente, la
firma.

2.14 Analiza
cuidadosamente
el expediente,
asegurandose
que cumpla con
todos los
requisitos (en el
Anexo 1
Requisitos de las
solicitudes  que
ingresan al
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Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

Departamento de
Regimenes
Especiales,  se
listan los
mismos).

¢Cumple con todos los

requisitos?

SI

2.15 Coordina con el
representante de
la empresa visita
de inspeccion.

2.16 Realiza
inspeccion  del
area autorizada
comprobando
que la misma
cumpla de
acuerdo a la
normativa
aduanera y lo
autorizado en la
Resolucién  de
ampliacion o]
reduccion
emitida por SDE.

2.17 Encaso de que el
4rea autorizada
sea una
ampliacion,
deberd verificar
que la misma
operara bajo la
modalidad de
contrato de
arrendamiento o
es un  bien
inmueble propio.

2.18 Verificar que las
dimensiones en
metros
cuadrados,
limites, vias de
acceso, entre
otros,
correspondan a lo
autorizado en la
resolucion de
ampliacion [
reduccién en su
caso (se toman
fotografias  del
sitio).

2.19 Cuando existan
dudas razonables
enrelacion conel
area autorizada
indicada en el
numeral anterior,
debera  solicitar
apoyo a la

Gerencia de
Proyectos de la
Direccion
Adjunta, para
realizar el
levantamiento de
estudios
topogréficos.
220 Toma el
siguiente
correlativo  de
informes de

inspeccion y
actualiza el libro
de informes

2.21 Emite el informe
de inspeccion en
el que describe
los resultados de
la inspeccion y
conclusién
procediendo  a
firmarlo.

NO cumple con todos

los requisitos

222 Emite auto para
mejor  proveer
para ser firmado
por el jefe del
departamento 'y

el secretario
general, se remite
a Secretaria
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

General / Seccion
de Notificacion y
en él se detalla #
del expediente,
peticionario, # de
folios y el motivo
del
requerimiento
entre otros.
Nota: El proceso regresa
al paso 23, con
exclusion del numeral
2.6.

3 Revision de | Revisar el informe Informe de | 3.5 Revisa el escrito | 2 HORAS DRE. Jefe de Informe de inspeccién | DRE. Analista
escrito de | de inspeccién inspeccion de peticion y el Departamento. revisado. Aduanero.
peticién con informe emitido
informe de por el analista
inspeccion aduanero.

¢ Esta bien el informe?

S1

3.6  Devuelve el
informe al
analista para que
proceda a emitir
la circular de
ampliacion 0
reduccion de area
restringida y en
su caso el anexo
de costos al
contrato de
servicio
aduanero.

NO

Contiene errores el

informe

3.7  Devuelve el
informe al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 2.10.

Requerimiento

3.8  Devuelve el
expediente al
analista para que
requiera al
obligado
tributario.

Nota: El proceso regresa

al paso 2.11.

4 Emisién de | Emitir circular de Informe de | 47  Obtiene nimero | 2 HORAS DRE. Analista Expediente con | DRE. Jefe de
circular de | ampliacion o inspeccion correlativo  de Aduanero. informe de Departamento.
ampliacion o | reduccién de area | revisado. circular en inspeccion,  circular
reduccion  de | restringida, en su DARA (se lleva de ampliacion o
area restringida | caso anexo de en un cuaderno reduccion de éarea
y en su caso costos al contrato Unico). restringida, en su caso
anexo de costos | de servicio 4.8  Si la ampliacién anexo de costos al
al contrato de | aduaneroy auto de del &rea es en un contrato de servicio
servicio traslado para nuevo domicilio aduanero y auto de
aduanero. remitir el obtiene traslado.

expediente a correlativo  de

DARA. codigo de aduana
de ZOLI con el
analista
encargado de
ZOLI (se llevaen
Excel).

4.9  Emite circular de
ampliacion o
reduccion de area
restringida con el
siguiente
nlimero:
DARA-DRE-
XXX-XXXX

Correlativo-
Ao

4.10 Si se requiere un
nuevo anexo de
costos emite dos
ejemplares
originales de
anexos de costos
al contrato de
servicio
aduanero.
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

411 Emite auto de
traslado a
Direccion
Adjunta.

412  Adjunta los
documentos  al
expediente y los
folia (a
excepcion de la
circular y en su
caso los dos
ejemplares
originales de
anexo de costos.

5 Revision  del | Revisar el Expediente con | 55  Revisa el | 2HORAS DRE. Jefe de | Auto de traslado | Varios. Varios.
expediente. expediente y | informe de expediente. Departamento. firmado, circular y el

firmar el auto de inspeccion, ¢Esta listo el expediente expediente listo para
traslado. circular de para remitirlo a remision a DARA.
ampliacion o | Direccién Adjunta?
reduccion  de | SI
érea restringida, 56  Coloca  media
en su  caso firma en la
anexo de costos circular.
al contrato de 5.7  Firma el auto de
servicio traslado.
aduanero y auto NO
de traslado. 5.8  Solicita al
analista  realice
las  correcciones
del caso.
Nota: El proceso regresa
al paso 4.3

6 Revision  del Que se envie el Auto de 6.2  Sub-proceso 3 DIAS Varios. Varios. Expediente con DRE. Analista
escrito de | escrito de peticion | traslado DARA-DRE- documentos firmados, Aduanero.
peticion y |y demés | firmado, SUB-003 Envio recibido en el DRE.
demas documentos a la | circular y el de expedientes a
documentos por Direccion Adjunta | expediente listo DARA para su
la  Direcciéon | revisen, que el para remision a revision y firma
Adjunta y firma | director o sub- DARA. del director o
del director o Director firme los sub-Director en
sub-Director. documentos los documentos

correspondientes y correspondientes
que sea remitidos .
al DRE.

7 Recepcion del | Si la ampliacion | Expediente con | 1.7  Firmael libro de | 1HORA DRE. Analista Oficio con | DRE. Jefe de
escrito de | del area es en un documentos ingreso y salida Aduanero. descripcion del sello y Departamento.
peticion con nuevo  domicilio firmados, de expedientes, memorandum  para
documentos que el analista | recibido en el escribe la fecha. remitir el anexo de
firmados y | emita el oficio con | DRE. ¢La ampliacion del area costos a Gerencia
Emisién de | descripcion del €S en un nuevo Administrativa.
oficio con sello y domicilio? Insumo paso 13: DRE. Analista
descripcion del | memorandum de SI Expediente con Aduanero.
sello y | remision del anexo 18 Toma el documentos firmados.
memorandum de costos a siguiente
para remitir el Gerencia correlativo  de
anexo de costos | Administrativa. oficio 'y de
a Gerencia memorando, Yy
Administrativa. actualiza el libro

de memorandos,
oficios y
circulares.

1.9  Emiteeloficio en
el que se le
notifica a la
empresa
Operadora u
Operadora
Usuaria los
detalles del sello
que  elaborara
para la ZOLI.

1.10 Emite
memorando para
remitir el anexo
de costos a la
Gerencia
Administrativa.

111 El proceso
avanza al paso 8.

NO

112 El proceso
avanza al paso
13.

8 Firma de oficio Revisar y firmar | Oficio con | 84 Revisaeloficioy | 2HORAS DRE. Jefe de | Oficio y memorando, DRE. Analista
y los  documentos | descripcion del el memorandum. Departamento. firmados. Aduanero.
memorandum. emitidos por el | sello y | ¢Estan bien?

analista. memorandum SI
para remitir el | 85  Firma ambos
anexo de costos documentos  (la
a Gerencia secretaria los
Administrativa. sella).
NO
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

8.6  Solicita al
analista realice
las correcciones
del caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 7.3.

9 Entrega del [ Que el analista | Oficio con | 9.6  Secomunicacon | 2DIAS DRE. Analista Anexo de costos y | DRE. Secretaria.
anexo de costos. | entregue al | descripcién del el representante Aduanero. memorandum de

representante legal sello y legal para que se remision a la
de la empresa la memorandum presente a firmar Gerencia
copia del anexo de | para remitir el los dos Administrativa,
costos al contrato | anexo de costos ejemplares firmados.
de servicio a Gerencia originales del
aduanero 'y el Administrativa, anexo de costos.
oficio con la | firmados. 9.7  Saca fotocopias
descripcion  del del oficio con
sello. descripcion  del

sello y del

memorandum de

remision del

anexo de costos a

Gerencia

Administrativa.

9.8  El representante
legal firma los
dos  ejemplares
originales de
anexos de costos
y coloca la huella
de su dedo indice
o el sello de la
empresa sobre la
firma, firma de
recibido en la
fotocopia del
oficio con la
descripcion  del
sello que la
empresa
Operadora u
Operadora
Usuaria  debera
elaborar para la
ZOLI.

9.9  Saca dos
fotocopias  del
anexo de costos.

9.10 Entrega al
representante
legal uno de los
ejemplares
originales  del
anexo de costos y
el oficio con la
descripcion  del
sello.

10 Envio delanexo | Enviar mediante | Anexo de | 10.3 Remite mediante | 15 MIN DRE. Secretaria. Anexo de costos | DRE. Analista
de costos a la | memorandum el | costos y memorando el remitido,  fotocopia Aduanero.
Gerencia anexo de costos a memorandum segundo del memorandum
Administrativa. la Gerencia | de remision a la ejemplar original firmada.

Administrativa. Gerencia de anexo de
Administrativa, costos a la
firmados. Gerencia

Administrativa.

10.4 Solicita firma en
la fotocopia del
memorandum y
en el libro de
correspondencia
recibida y
enviada.

11 Adjuntar Adjuntar las | Anexo de 11.2  Adjunta las 1HORA DRE. Analista Cédigo de aduana de | Varios. Varios.
fotocopias al | fotocopias al | costos remitido, fotocopias  del Aduanero. ZOLlI.
expediente. expediente. fotocopia  del anexo de costos,

memorandum del oficio con la

firmada. descripcion  de
sello 'y  del
memorandum
enviado a
Gerencia
Administrativa al
expediente, y las
folia.

12 Creacion  del Que se creen el Cédigo de 12.5 Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Cédigo de aduana de DRE. Analista
codigo de | codigo de aduana | aduana de DARA-DRE- El sub-proceso 009 la  ZOLI, usuario Aduanero.
aduana de la [ de la ZOLI, el | ZOLL SUB-005 puede tomar varios SARAH y en su caso
ZOLI, usuario usuario  SARAH, Creacion de meses. usuario TIM creados,
SARAH, en su en su caso el cddigo de aduana y oficio de
caso  usuario | usuario TIMy que de Zona Libre en presentacion del
TIM y | se contrate el SARAH. personal asignado al
contratacion de personal para el 12.6  Sub-proceso puesto aduanero de la
personal para el puesto aduanero de DARA-DRE- ZOLI.
puesto laZOLI. SUB-006
aduanero.
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Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

12.7

12.8

Creacion de
usuario SARAH.
Sien el escrito de
solicitud el
obligado
tributario solicita
la creacion del
usuario TIM
ejecutar el Sub-
proceso DARA-
DRE-SUB-007
Creacion de
usuario TIM.
Sub-proceso
DARA-DRE-
SUB-009
Contratacion de
personal para el
puesto aduanero
de la Zona Libre.

13

Entrega de
documentos a la
empresa
Operadora u
Operadora
Usuaria y
emision de auto
de traslado para
la  Seccion de
Notificacion.

Que se entreguen
al  representante
legal de la empresa
Operadora u
Operadora Usuaria
la circular y en su
caso los
documentos
correspondientes,
y emitir auto de
traslado para la
Seccion de
Notificacion.

Producto paso
7:
Expediente con
documentos
firmados.

Cadigo de
aduana de la
ZOLlI, usuario
SARAH yensu
caso usuario
TIM creados, y
oficio de
presentacion del
personal
asignado al
puesto aduanero
de la ZOLLI.

13.11

13.12

13.13

13.14

13.15

13.16

13.17

13.18

13.19

13.20

Si la ampliacion
€s en un nuevo
domicilio emite
constancia de
recibido del
usuario SARAH.
Si la ampliacién
€s en un nuevo
domicilio emite
constancia de
recibido del
usuario TIM (en
caso de haber
sido solicitado en
el escrito).
Saca fotocopia de
la circular y en su
caso del oficio de
presentacion del
personal
asignado al
puesto aduanero
de la ZOLI.
Se comunica con
el representante o
apoderado legal y
le informa que la
circular estd lista.
Solicita al
representante 0
apoderado legal
firmayselloen la
fotocopia de la
circular y si la
ampliacion es en
un nuevo
domicilio en la
fotocopia del
oficio de
presentacion, 'y
en las
constancias.
Solicita al
representante 0
apoderado legal
se notifique en el
libro de control
de circulares,
firmando,
sellando y
escribiendo  la
fecha.
Si la ampliacion
€s en un nuevo
domicilio el
analista saca
fotocopia de las
constancias.
Entrega los
documentos
originales.
Emite auto de
traslado para
remitir el
expediente a
archivo en la
Seccion de
Notificacion.
Adjunta  los
documentos
relacionados al
expediente, 'y
folia.

2 DIAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Auto de traslado para
la Seccion de
Notificacion.

DRE.

Jefe de
Departamento.

Nota:
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[ Responsable | [ Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo | Unidad I Cargo | Producto | Unidad [ Cargo
La contratacion del personal asignado al puesto aduanero de la ZOLI por lo general toma varios meses, por lo que el paso 13.3 'y lo concerniente a la entrega del oficio de presentacion de estos en este paso, casi siempre son en
una fecha posterior a la entrega de la circular.

14 Firma del auto | Revisary firmarel | Auto de | 144 Revisaelautode | 2 HORAS DRE. Jefe de | Auto de traslado para | DRE. Analista
de traslado. auto de traslado | traslado para la traslado. Departamento. la Seccién de Aduanero.

con el que se Seccién de ¢Esta bien el auto de Notificacion firmado.
remite el Notificacion. traslado?
expediente a la N |
Seccion de 145 Firma el auto de
Notificacion. traslado (la
secretaria lo
sella).
NO
146 Lo devuelve al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.
Nota: El proceso regresa
al paso 13.9.
15 Fotocopia  del Fotocopiar todo el Auto de 155 Saca fotocopia | 2 HORAS DRE. Analista Expediente listo para | DRE. Secretaria.
expediente. expediente previo traslado para la del  expediente Aduanero. remitir a la Seccion de
a remitirlo a la | Seccion de completo. Notificacién.
Seccion de Notificacion 15.6 Saca dos Insumo paso 18: DRE. Analista
Notificacion. firmado. fotocopias de la Copia del expediente. Aduanero
circular y dos del (zoLl).
auto de traslado,
un  juego o
archiva y el otro
lo entrega a la
secretaria para su
archivo.
15.7 Entrega el
expediente
original a la
secretaria  para
que lo remita a la
Seccion de
Notificacion.
15.8 Entrega la copia
del expediente al
analista
encargado de las
ZOLI.

16 Envio del | Que se envie el Expediente listo | 16.4 Actualiza el libro | 30 MIN DRE. Secretaria. Expediente remitido | Secretaria Analista de
expediente a la | expediente en la | para remitir a la de ingreso y en la Seccion de | General /| Notificacion.
Seccién de | Seccion de | Seccién de salida de Notificacion. Seccion de
Notificacion. Notificacion para | Notificacion. expedientes. Notificacion.

que sea archivado. 16.5 Actualiza control
de expedientes
recibidos y
enviados (Excel).
16.6 Remite el
expediente y
solicita firma de
recepcion.

17 Archivo del | Archivar el | Expediente 17.4  Firmael libro del | 30 MIN Secretaria General | Analista de | Expediente - -

expediente. expediente. remitido en la DRE vy las dos | Seccion de | Notificacion. archivado.
Seccién de fotocopias  del Notificacion.
Notificacion. auto de traslado.
175 Actualiza el
control de
expedientes de la
seccion en Excel.
17.6  Archiva el
expediente.

18 Archivo de la | Archivar la copia | Producto paso | 18.2 Archivar lacopia | 30 MIN DRE. Analista Copia del expediente | - -
copia del del expediente. 15: del expediente. Aduanero archivada.
expediente. Copia del (zoLl).

expediente.
FIN

X/
°

FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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7) SOLICITUD DE ASIGNACION DE PERSONAL EN PUESTOS
ADUANEROS DE ZONAS LIBRES Y MODIFICACION DEL
ANEXO DE COSTOS

solicitud verificar que
cumpla  con  los
requisitos minimos, y
emitir el anexo de
costos al contrato de
servicio aduanero.

tributario?

SI

2.35 Firma el libro de
ingreso y salida
de expedientes,
escribe la fecha y
la hora.

2.36 Escribe su
nombre y la fecha
en la caratula del
expediente, la
firma.

2.37  Analiza
cuidadosamente
el expediente,
asegurandose
que cumpla con
todos los
requisitos (en el
Anexo 1
Requisitos de las
solicitudes  que

ingresan al
Departamento de
Regimenes

Especiales -

Régimen de Zona
Libre — numeral
7) se listan los
mismos).

aduanero.

« REQUISITO.
a. Nota dirigida al Departamento de Regimenes Especiales, indicando la necesidad de
la ampliacion o reduccion del personal y los horarios de la Empresa, suscrita por el
representante legal de la empresa o quien él delegue.
«» PROCEDIMIENTO
Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
1 INICIO Que se reciba el Escrito de | ¢Se recibi6 solicitud por 1DIA Varios. Varios. Analista asignado. DRE. Analista
escrito de solicitud y | solicitud y parte de un obligado Aduanero.
Recepcion de la | documentos adjuntos documentos tributario?
solicitud (o] en el DRE o adjuntos (o] Sl
requerimiento requerimiento interno requerimiento 1.8  Sub-proceso
interno de | de asignacion de interno de DARA-DRE-
asignacion de personal  para el asignacion  de SUB-001
personal adicional, puesto aduanero de la personal Recepcion de
y asignacion a un ZOLlI, y que el jefe adicional. solicitud que
analista. del departamento lo ingresa al
asigne a un analista. Departamento de
Regimenes
Especiales
(DRE) y
asignacion  del
analista aduanero
a cargo del
mismo.
NO
19 ElI jefe del
departamento
recibe el
requerimiento de
asignacion  de
personal
adicional para el
puesto aduanero
de la ZOLI y
designa el
analista aduanero
a cargo  del
mismo.
2 Emision de anexo En caso de haber Analista ¢Se recibid solicitud por | 2 HORAS DRE. Analista Anexo de costos al DRE. Jefe de
de costos. recibido escrito de | asignado. parte de un obligado Aduanero. contrato de servicio Departamento.
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Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

¢Cumple con todos los

requisitos?

SI

2.38 Emite anexo de
costos al contrato
de servicio
aduanero.

2.39 Emite auto de
traslado a
DARA.

240 Adjunta los
documentos  al
expediente y los
folia (a
excepcion  del
anexo de costos).

NO cumple con todos

los requisitos

241 Emite auto de
requerimiento
para ser firmado
por el jefe del
departamento 'y
el secretario
general, se remite
a Secretarfa
General / Seccién
de Recepcion y
Notificacion y en
él se detalla el #
del expediente, el
peticionario, el #
de folios y los
motivos del
requerimiento
entre otros.

Nota: El proceso regresa
al paso 2.

NO se recibid solicitud

2.42 Emite anexo de
costos al contrato
de servicio
aduanero.

243  Toma el
siguiente
correlativo  de
memorandum y
actualiza el libro
de memorandos,
oficios y
circulares.

2.44  Emite
memorandum
para remitir el
anexo de costos a
DARA.

de costos.

Revision del anexo

Revisar el anexo de
costos y en su caso el
expediente con el
escrito de solicitud y
documentos adjuntos.

Anexo de
costos al
contrato de
servicio
aduanero.

3.1 Revisa los
documentos
emitidos por el
analista y en su
caso el
expediente con el
escrito de
solicitud y
documentos
adjuntos.

¢Esta listo el anexo de

costos para remitirlo a

DARA?

S1

32 Si se recibio
solicitud firma el
auto de traslado
sino el
memorandum.

NO

3.3  Solicita al
analista realice
las correcciones
del caso.

Nota: El proceso regresa
al paso 2.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Documentos
remision  a

para
DARA.

listos | Varios.

Varios.

Revision

director o
director.

documentos
DARA y firma del

de
en

sub-

Que se envie la
documentacién a
DARA, la revisen,
que el director o sub-
director  firme los
documentos
correspondientes  y
que se reciban de
regreso en el DRE.

Documentos
listos para
remision a
DARA.

41  Sub-proceso
DARA-DRE-
SUB-003 Envio
de
documentacién a
DARA para su
revision y firma
del director o
sub-director __en

3DIAS

Varios.

Varios.

Documentos
firmados, recibidos en

el DRE.

DRE.

Analista
Aduanero.

120




I 4
ADUANAS

Departamento de Regimenes Especiales

Cédigo: DRE

Departamento: 06

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

Paso Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

los  documentos
correspondientes.

Entrega del anexo Que el analista
de costos. entregue al
representante legal de
la empresa la copia
del anexo de costos al
contrato de servicio
aduanero.

Documentos
firmados,
recibidos en el
DRE.

51  Se comunica con
el representante
legal para que se
presente a firmar
el anexo de
costos.

52  El representante
legal firma el
anexo de costos y
coloca la huella
de su dedo indice
o el sello de la
empresa sobre la
firma.

53  El analista saca
tres  fotocopias
del anexo de
costos.

54  Entrega una de
las fotocopias del
anexo de costos
al representante
legal.

55  Adjunta una de
las fotocopias del
anexo de costos
al expediente.

56  Toma los
siguientes  dos
correlativos  de
memorandum y
actualiza el libro
de memorandos,
oficios y
circulares.

57  Emite
memorandum
para remitir el
anexo de costos a
la Gerencia
Administrativa.

58  Emite
memorandum
para remitir
fotocopia del
anexo de costos a
Talento Humano.

59 Si se recibio
solicitud de un
obligado
tributario  emite
auto de traslado
para remitir el
expediente a
archivo en la
Seccion de
Recepcion y
Notificacion.

2DIAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Memorandums  para
remitir el anexo de
costos a Gerencia
Administrativa y
Talento Humano, y en
su caso el auto de
traslado a la Seccién
de  Recepcion y
Notificacion.

DRE.

Jefe de
Departamento.

Firma de Que el jefe del
documentos. departamento revise y
firme los documentos
emitidos  por el
analista.

Memorandums
para remitir el
anexo de costos
a Gerencia
Administrativa
y Talento
Humano, y en
su caso el auto
de traslado a la
Seccion de
Recepcion 'y
Notificacion.

6.1  Revisa los
documentos.

¢Estan bien?

S1

6.2  Firma los
memorandums
(la secretaria los
sella).

6.3  Sise emiti6 auto
de traslado lo
firma (la
secretaria lo
sella).

NO

6.4  Solicita al
analista realice
las  correcciones
del caso.

Nota: El proceso regresa
al paso 5.7.

2 HORAS

DRE.

Jefe

de

Departamento.

Documentos
firmados.

Varios.

Varios.

Contratacion  de
personal para el
puesto aduanero de
la ZOLI.

Que se contrate el
personal  para el
puesto aduanero de la
ZOLlI.

Documentos
firmados.

1.1  Sub-proceso
DARA-DRE-
SUB-009
Contratacion de
personal para el
puesto aduanero
de la Zona Libre.

1DIA

Varios.

Varios.

Oficio de
presentacion del
personal asignado al
puesto aduanero de la
ZOLlI.

DRE.

Analista
Aduanero.

Entrega del oficio
de presentacion.

Que se le entregue al
representante o
apoderado legal el
oficio de
presentacion.

Oficio de
presentacion del
personal
asignado al
puesto aduanero
de laZOLI.

8.1 Saca fotocopia
del oficio de
presentacion del
personal
asignado al
puesto _aduanero

2 DIAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Anexo de costos y
memorandum de
remision a la
Gerencia
Administrativa.

DRE.

Secretaria.
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Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

de la ZOLI y del
memorandum
para remitir el
anexo de costos a
la Gerencia
Administrativa.

8.2 Se comunica con
el representante o
apoderado legal y
le informa que el
oficio de
presentacion esta
listo.

8.3  Entrega el oficio
de presentacion
al representante o
apoderado legal y
le solicita firma y
sello en la
fotocopia del
mismo.

84 Entrega a la
secretaria el
anexo de costos y
el memorandum
de remisién para
que se envien a
Gerencia
Administrativa.

Nota: La contratacién
del personal asignado al
puesto aduanero de la
ZOLI por lo general
toma varios meses, por lo
que el paso 7 y lo
concerniente a la entrega
del oficio de
presentacion en este paso
casi siempre concluyen
en una fecha posterior.

Gerencia

Entrega del anexo
de costos en la

Administrativa.

Entrega mediante
memorandum el
anexo de costos en la
Gerencia
Administrativa.

Anexo de
costos y
memorandum
de remision a la
Gerencia
Administrativa.

9.1  Entrega mediante
memorandum el
anexo de costos
en la Gerencia
Administrativa.

9.2  Solicita firma en
la fotocopia del
memorandum y
en el libro de
correspondencia
recibida y
enviada.

30 MIN

DRE.

Secretaria.

Anexo de costos
entregado, fotocopia
del memorandum
firmada.

DRE.

Analista
Aduanero.

10

Preparacion
expediente
archivo.

del
para

Preparar el expediente
para que sea
archivado en su caso
en la Seccion de
Recepcion y
Notificacion, y en el
DRE.

Anexo de
costos
entregado,
fotocopia  del
memorandum
firmada.

10.1  Adjunta las
fotocopias  del
anexo de costos,
de los
memorandums,
del oficio de
presentacion y
cualquier  otro
documento
relativo al
proceso al
expediente.

¢ Se recibid solicitud por

parte de un obligado

tributario?

S1

10.2 Folia los
documentos.

10.3 Saca fotocopia
del  expediente
completo.

10.4 Entrega el
expediente
original a la
secretaria  para
que lo remita a la
Seccion de
Recepcion y
Notificacion.

105 EI proceso
avanza al paso
11.

NO

10.6 Entrega el
expediente al
analista
encargado de las
ZOLlI.

10.7 El proceso
avanza al paso
13.

2 HORAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Expediente listo para
remitir a la Seccién de
Recepcion y
Notificacion.

DRE.

Secretaria.

Insumo paso 13:
Copia del expediente.

DRE.

Analista
Aduanero
(zOoLl).
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Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
11 Entrega de Entregar el Expediente listo 11.1  Actualiza el libro 30 MIN DRE. Secretaria. Expediente entregado Secretaria Notificador.
expediente en la | expediente en la para remitir a la de ingreso y en la Seccibn de General /
Seccién de | Seccién de Recepcién | Seccién de salida de Recepcién y | Seccién de
Recepcion y | y Notificacion para | Recepcion vy expedientes. Notificacion. Recepciéon  y
Notificacion. que sea archivado. Notificacion. 11.2  Actualiza control Notificacion.
de expedientes
recibidos y
enviados (Excel).
11.3 Entrega el
expediente y
solicita firma de
recepcion.
12 Archivo del Archivar el Expediente 12.1  Firmael libro del 30 MIN Secretaria General Notificador. Expediente - -
expediente. expediente. entregado en la DRE. | Seccion  de archivado.
Seccion de | 12.2 Actualiza el Recepcion y
Recepcion  y control en Excel Notificacién.
Notificacion. de los
expedientes en la
seccion.
12.3  Archiva el
expediente.
13 Archivo de la | Archivar la copia del Producto paso 13.1  Archivar la copia | 30 MIN DRE. Analista Copia del expediente - -
copia del expediente. 10: del expediente. Aduanero archivada.
expediente. Copia del (ZoLl).
expediente.
FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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8) NOTIFICACION DE CAMBIO DE RAZON O DENOMINACION

SOCIAL DE LA EMPRESA OPERADORA, OPERADORA
USUARIA O USUARIA DE ZONAS LIBRES Y EMISION DE
CIRCULAR.

REQUISITOS

a. Nota dirigida al Departamento de Regimenes Especiales, suscrita por el

representante legal de la empresa o quien él delegue.

b.
C.
d.

Fotocopia de RTN de la Sociedad mercantil.

Fotocopia de la Escritura de cambio de Razon o Denominacién Social.

Fotocopia de la certificacion de la Resolucion de autorizacion del cambio

de Razén o Denominacion Social, emitida por la Secretaria de Desarrollo

Econdmico.

% PROCEDIMIENTO

No

Paso Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad Cargo

Recepcién Recibir la solicitud
de la enel DRE.
solicitud de
peticion.

Solicitud de
peticién y
documentos
adjuntos.

1.10

111

Registra en el
libro de control
de documentos la
peticion de
cambio de razén
o denominacién
social de
empresas
beneficiarias de
regimenes
especiales.
Acuse de
recibido
firmando y
sellando copia de
la  solicitud de
peticion.

30 MIN

DRE.

Secretaria.

Solicitud recibida en
el DRE.

DRE. Jefe de
Departamento.

Designacion Designar al

de la analista aduanero.
solicitud al
analista
aduanero.

Solicitud
recibida en el
DRE.

2.2

Designacion de la
solicitud al
analista
aduanero.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Solicitud asignada por
el jefe del
departamento.

DRE. Secretaria.

Entrega la Entregar la
solicitud de solicitud y
peticion al documentos
analista adjuntos al
aduanero. analista aduanero.

Solicitud
asignada por el
jefe del
departamento.

33

3.4

Actualiza el libro
de control de
documentos.
Actualiza control
de  documentos
en Excel.

30 MIN

DRE.

Secretaria.

Solicitud entregada al
analista aduanero.

DRE. Analista
Aduanero.

Emision de Revisar la
circular de solicitud y
cambio de verificar que
razén o cumpla con los
denominacio requisitos y emitir
n social. la circular de
notificacion.

Solicitud
entregada  al
analista
aduanero.

4.1

4.2

Escribe su
nombre, la fecha,
la hora y firma en
el libro de control
de documentos.
Analiza
cuidadosamente
el expediente,
asegurandose
que cumpla con
todos los
requisitos (en el
Anexo 1
Requisitos de las
solicitudes  que
ingresan al
Departamento de
Regimenes
Especiales -
Generales -
numeral 1) se
listan los
mismos).

¢Cumple con todos los
requisitos?

2 DIAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Circular de cambio de
razén o denominacion
social y auto de
traslado.

DRE. Jefe de
Departamento.
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

S

4.3  Obtiene nimero
correlativo  de
circular en la
Direccion
Adjunta (se lleva
en un cuaderno
Unico).

4.4 Emite circular de
cambio de razon
0 denominacién
social con el
siguiente
ndmero:
DARA-DRE-
XXX-XXXX

Correlativo-
Afio

45  Emite auto de
traslado a la
Direccion
Adjunta.

46  Adjunta los
documentos a la
solicitud y los
folia (a
excepcion de la
circular).

NO cumple con todos

los requisitos

47  Emite auto para
mejor  proveer
para ser firmado
por el jefe del
departamento  y
el secretario
general.

48 Se remite a
Secretarfa
General / Seccion
de Notificacion y
en él se detalla #
de la solicitud,
peticionario, # de
folios y el motivo
del
requerimiento
entre otros.

Nota: El proceso regresa

al paso 4.2 una vez el

peticionario de respuesta
al requerimiento.

5 Revision de Revisar la circular Circular de 5.1  Revisa la circular 2 HORAS DRE. Jefe de Documentos  listos | Varios. Varios.
la circular de de cambio de cambio de de cambio de Departamento. para  remision a
cambio de razén o razén [ razén o Direccion Adjunta.
razén o denominacion denominacion denominacion
denominacié social, el escrito social y auto de social  emitida
n social. de solicitud y traslado. por el analista, la

documentos solicitud de

adjuntos. peticion con el
escrito y
documentos
adjuntos.

¢Estda  conforme la

circular de cambio de

razén o denominacién

social para remitirla a

Direccién Adjunta?

SI

52 Coloca  media
firma en la
circular.

5.3  Firma el auto de
traslado.

NO

5.4  Solicita al
analista realice
las  correcciones
del caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 4.4.

6 Revision de Que se envie la Documentos 6.1  Sub-proceso 3DIAS Varios. Varios. Documentos DRE. Analista
documentos documentacion a listos para DARA-DRE- firmados, recibidos en Aduanero.
enla la Direccion remision a SUB-003 Envio el DRE.
Direccion Adjunta, revision Direccion de solicitud a la
Adjunta y y firma del Adjunta. Direccion
firma del director o sub- Adjunta para su
director o director y se revision y firma
sub-director. regresa al DRE. del director o sub-

director en los
documentos
correspondientes.
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

7 Entrega de la Que se entregue la Documentos 1.1 Firma el libro de 2 DIAS DRE. Analista Auto de traslado para DRE. Jefe de
circular. circular de cambio firmados, control de Aduanero. la Seccion de Departamento.

de razén o recibidos en el documentos, Notificacion a fin de
denominacion DRE. escribe la fecha. notificar la circular al
social al 1.2 Se comunica con representante s}
representante o el representante 0 apoderado legal.
apoderado legal de apoderado legal y Insumo paso 12: DRE. Analista
la empresa le informa que la Circular de cambio de Aduanero.
beneficiaria. circular esté lista razén o denominacion
para su social notificada.
notificacion.
¢Se apersoné en el
DRE?
S
1.3  Entrega la
circular al
representante o
apoderado legal y
le solicita firma y
sello.
14  Fotocopiar la
circular firmada
por el
representante o
apoderado legal.
NO
15 Emite auto de
traslado para
notificacion de la
circular.
1.6  Coloca lacircular
al frente de la
solicitud de
peticion.
Nota:
En el caso que el representante o apoderado legal no se apersone en el DRE, emite auto de traslado para la Seccién de Notificacion, para la notificacién de la circular de cambio de razén o denominacidn social.

8 Revision de Que el jefe del Auto de 8.1  Revisarelauto de 2 HORAS DRE. Jefe de Auto de traslado DRE. Secretaria.
auto de departamento traslado para la traslado y Departamento. firmado.
traslado. revise y firme el Seccién de documentos

auto de traslado. Notificacién a adjuntos.
fin de notificar ¢ Esté todo conforme?
la circular al Sl
representante o 8.2  Firma el auto de
apoderado traslado.
legal. NO esta todo conforme
8.3  Devuelve la
documentacion
al analista para
que realice las
correcciones  del
caso.
Nota: El proceso regresa
al paso 7.5.

9 Envio de Enviar la circular Auto de 9.1  Sella el auto de 30 MIN DRE. Secretaria. Circular Secretaria General Analista de
circular de de cambio de traslado traslado y le saca documentacion /  Seccion  de Notificacion.
cambio de razén o firmado. fotocopia. adjuntatrasladadaala | Notificacion.
razén o denominacion 9.2 Actualiza el libro Seccion de
denominaci6 social a la Seccion de control de Notificacion.
nsocial a la de Notificacion. documentos.

Seccion de 9.3  Actualiza el
Notificacion. control de
documentos  en
Excel.
9.4  Remite la
documentacion y
solicita firma en
el libro de control
de documentos y
en la fotocopia
del auto de
traslado.

10 Notificacion Queel Circular y | 10.1 Firmael librodel | 10 DIAS Secretaria Analista de | Circular de cambio de | DRE. Secretaria.
de la circular representante o documentacion DRE y la General /| Notificacién. razén o denominacion
de cambio apoderado legal se adjunta fotocopia del Seccion de social notificada.
de razén o notifique. trasladada a la auto de traslado. Notificacion.
denominacio Seccién de 10.2  Actualiza el
n social al Notificacion. control de
representant solicitud de la
eo seccion en Excel.
apoderado 10.3  Notifica al
legal. representante 0

apoderado legal
(lanotificacion se
puede dar a
través de un
funcionario con
acuerdo de
notificador, por
tabla de avisos,
por teléfono o por
correo

electrénico).
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Paso

Objetivo

Insumo

Responsable

Actividades Tiempo Unidad Cargo

Producto

Enviado a

Unidad Cargo

10.4

10.5

Entrega al
representante o
apoderado legal
la circular de
cambio de razon
0 denominacion
social y se da por
notificado.
Devuelve la
solicitud de
peticion, la
circular y demas
documentos  al
DRE.

Nota:
Si el representa

nte o apoderado legal no se presenta a la Seccién de Notificacién de acuerdo con el plazo que ind

ica la Ley, esta seccién procedera a emitir el auto de caducidad.

11

Recepcion
de circular
proveniente
de la
Seccion de
Notificacion.

Recibir la circular
de cambio de
razén o
denominacion
social en el DRE.

Circular
cambio
razén

de
de
o

denominacién

social
notificada.

111

11.2

113

Firma el libro de 30 MIN DRE. Secretaria.
la  Seccion de
Notificacion.
Recibe y entrega
la
documentacion
al analista
aduanero.
Actualiza el libro
de control de
documentos y el

control en Excel.

Circular de cambio de
razon o denominacion
social notificada y
documentacion
adjunta.

DRE. Analista

Aduanero.

12

Emision de
memorando
dirigido a la
Unidad de
Comunicaci
onesy
Relaciones
Publicas.

Emitir memorando
dirigido a la
Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones
Publicas para que
se envie la circular
alas

Circular
cambio
razén

de
de
o

denominacién

social
notificada

y

documentacion

adjunta.

administraciones
de aduanas y sub-
administraciones
de aduana de
ZOLI.

Producto paso
7:

Circular
cambio
razén

de
de
o

denominacion

social
notificada.

12.1

12.2

12.3

12.4

125

126

12.7

12.8

Analista
Aduanero.

En su caso firma 2 HORAS DRE.
el libro de control
de documentos,
escribe la fecha y
la hora.

Toma el
siguiente
correlativo  de
memorando  y
actualiza el libro
de memorandos,
oficios y
circulares.

Emite
memorando para
remitir la circular
de cambio de
razén [
denominacién
social a la Unidad
de
Comunicaciones
y Relaciones
Publicas.

Inicia sesién en
SARAH.

Ingresa en
Valores de
Referencia  ->
Inf. Referencia -
Sociedades  ->
Importadores  /
Exportadores.
Ya en la pantalla
de Consulta de
Importadores  /
Exportadores
ingresa el RTN
de la empresa
beneficiaria en el
dato Cédigo y
presiona Buscar.
Verifica que en
SARAH vya se
refleje el cambio
de razon o
denominacién
social.

Siel RTN no esta
actualizado  se
comunica  con
Administracion
de Aduanas para
que actualice el
sistema.

Memorando dirigido
a la Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

DRE. Jefe

Departamento.

de

13

Firma de
memorando
dirigido a la
Unidad de
Comunicaci
onesy
Relaciones
Pdblicas.

Que el jefe del
departamento
revise y firme el
memorando
emitido por el
analista.

Memorando
dirigido a
Unidad

la
de

Comunicacione
s y Relaciones

Publicas.

131

¢ Esté bien?

SI
13.2

NO
133

Jefe de
Departamento.

Revisa el 2 HORAS

memorando.

DRE.

Firma el
memorando.

Solicita al
analista realice
las correcciones
del caso.

Memorando dirigido
a la Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones  Publicas
firmado.

DRE. Secretaria.
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Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
Nota: El proceso regresa
al paso 12.3.

14 Remision Que se remita el Memorando 14.1  Sella el 30 MIN DRE. Secretaria. Memorando con DRE. Analista
del memorando con la dirigido a la memorando circular remitido a la Aduanero.
memorando circular de cambio Unidad de dirigido a la Unidad de
a la Unidad de razén o Comunicacione Unidad de Comunicaciones y
de denominacion s y Relaciones Comunicaciones Relaciones Publicas.

Comunicaci social a la Unidad Publicas y Relaciones

ones 'y de firmado. Publicas y le saca

Relaciones Comunicaciones y fotocopia,

Publicas. Relaciones actualiza el libro

Publicas. de

correspondencia
recibida y
enviada.

14.2 Remite mediante
libro el
memorando a la
Unidad de
Comunicaciones
y Relaciones
Publicas y
solicita firma de
recibido en la
fotocopia del
memorando.

14.3 Entrega la
fotocopia al
analista.

15 Preparacion Que se saquen Memorando 15.1 Saca dos | 2HORAS DRE. Analista Fotocopia de la DRE. Analista Aduanero
dela fotocopias de la con circular fotocopias de la Aduanero. solicitud de peticién (zoLl.
documentaci documentacion. remitido a la circular, un juego con la documentacion
6n para Unidad de lo archiva y el adjunta.
archivo. Comunicacione otro lo entrega a

s y Relaciones la secretaria para
Publicas. su archivo.

15.2 Entrega la
solicitud al
analista a cargo
del archivo de las
Zonas Libres.

16 Archivo de Archivar la Fotocopia de la 16.1  Archivar la 30 MIN DRE. Analista Archivo de la | - -
la solicitud solicitud de solicitud de solicitud de Aduanero documentacion.
de peticion. peticion. peticion con la peticion con la (zoLl).

documentacion documentacion
adjunta. adjunta.

FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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9) SOLICITUD DE AUTORIZACION POR LAS EMPRESAS
OPERADORAS U OPERADORAS USUARIAS DEL AREA PARA
RECEPCION, CUSTODIA, AFORO Y DESPACHO DE LAS
MERCANCIAS UBICADAS EN LA ZONA LIBRE QUE SE
SOMETERAN A LA NACIONALIZACION DENTRO DEL AREA
RESTRINGID. (Acuerdo 489-2017)

% REQUISITOS
a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Regimenes Especiales, suscrita por el

apoderado legal o a quien se delegue, indicando el area para la recepcién, custodia,

aforo y despacho de las mercancias que se someteran al régimen de importacion

definitiva, detallando como minino los requisitos siguientes:

» Fisicamente delimitada

+ Areatechada

« Contar con un acceso unico y restringido, y

« Contar con la seguridad adecuada para la preservacion de las

mercancias.

b. Inventario del mobiliario, equipo de oficina y demas enseres que sean necesarios al

personal designado para la realizacion de las labores de control y despacho aduanero

de mercancias.

% PROCEDIMIENTO

[ Responsable | [ Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo | Unidad [ Cargo | Producto [ Unidad [ Cargo
INICIO
1 Recepcion de la Que se reciba el Escrito de solicitud 1.12  Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Expediente asignado. DRE. Analista
solicitud y escrito de solicitud y documentos DARA-DRE-SUB- Aduanero.
asignacion a un y documentos | adjuntos. 001 Recepcion de
analista. adjuntos en la solicitud que ingresa
Seccion de al Departamento de
Recepcion, y que Regimenes
una vez en el DRE Especiales (DRE) y
el jefe del asignacion del
departamento  lo analista aduanero a
asigne a un cargo del mismo.
analista.
2 Analisis técnico Analizar Expediente 21 Firma el libro de | 7DIAS DRE. Analista Informe de inspecciéon | DRE. Jefe de
del expediente técnicamente si la | asignado. ingreso y salida de Aduanero. (region centro sur). Departamento.
e inspeccion del solicitud debe expedientes, escribe Insumo paso 4: Varios. Varios.
érea para la proceder y en caso la fecha y la hora. Memorandum
nacionalizacién de operar en la 2.2 Escribe sunombre y solicitando
de mercancias regiéon centro sur la fecha en la colaboracion con la
(region centro inspeccionar el caratula del inspeccion (otras
sur). drea  para la expediente, la firma. regiones).
recepcion, 23  Analiza
custodia, aforo y cuidadosamente el
despacho para la expediente,

nacionalizacién de
mercancias.

asegurandose  que
cumpla con todos
los requisitos (en el
Anexo 1 Requisitos
de las solicitudes
que ingresan al
Departamento  de
Regimenes

Especiales -
Régimen de Zona
Libre — numeral 10)
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Responsable Enviado a
Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
se listan los
mismos).
¢Cumple con todos los
requisitos?

S

¢La empresa opera en la

regién centro sur?

SI

2.4 Coordina con el
representante de la
empresa Vvisita de
inspeccion.

25  Realiza inspeccion
constatando que el

area esté
fisicamente
delimitada, esté

techada, con acceso
Unico y restringido,
y que cuente con la
seguridad adecuada

(se toman
fotografias del
sitio).

2.6 Emite informe de
inspeccion en el que
se concluye si
cumple o no con los
requisitos el rea de
recepcion, custodia,
aforo y despacho de
las mercancias que
se nacionalizaran, lo
firma.

¢(Estd todo bien con el

area?

27 Toma el siguiente
correlativo de
memorandum y
actualiza el libro de
memorandos,
oficios y circulares.

2.8  Emite memorandum
para remitir el
informe al jefe de la
seccion y lo firma.

2.9  Elproceso avanzaal

paso 3.
NO est4 todo bien con el
area
2.10 Solicita al

representante  legal
enmiende las no
conformidades en la
misma (la
comunicacion puede
ser por teléfono, por
oficio que él mismo
emite y que el jefe
de la seccion firma o
por correo
electrénico).

Nota: El proceso regresa al
paso 2.4.

NO opera la empresa en la

region centro sur

211 Toma el siguiente
correlativo de
memorandum y
actualiza el libro de
memorandos,
oficios y circulares.

2.12  Emite memorandum
en el que se le
solicita al jefe de
Regimenes
Especiales Region
Nor-Occidental
colaboracién  para
realizar la
inspeccion, si la
empresa Operadora
u Operadora
Usuaria opera en
otra  region la
colaboracion se

solicita a
Administracion  de
Aduanas.

2.13  Elproceso avanza al
paso 4.
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Paso

Objetivo

Insumo

Responsable

Actividades Tiempo Unidad Cargo

Producto

Enviado a

Unidad Cargo

NO cumple con todos los

requisitos

2.14 Emite auto para
mejor proveer para
ser firmado por el
jefe del
departamento y el
secretario  general,
se remite a
Secretaria General /
Seccion de
Notificacién y en él
se detalla # del
expediente,
peticionario, # de
folios y el motivo
del  requerimiento
entre otros.

Nota: El proceso regresa al
paso 2.3.

Revision de
informe de
inspeccion
(region  centro
sur).

Revisar el informe
de inspeccion
(region centro sur).

Informe de
inspeccion (region
centro sur).

2HORAS DRE. Jefe de

Departamento.

3.1 Revisa el informe
emitido por el
analista aduanero.

¢Esté bien el informe?

S1

3.2 Devuelve el informe
al analista para que
proceda a emitir el
oficio de
autorizacion del
area de recepcion,
custodia, aforo y
despacho para la
nacionalizacién de
mercancias y el
anexo de costos al
contrato de servicio
aduanero.

3.3  Elproceso avanzaal
paso 5.

NO

3.4 Devuelve el informe
al analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa al
paso 2.6.

Insumo paso 5:
Informe de inspeccion
revisado.

DRE. Analista

Aduanero.

Inspeccion  del
area restringida.

Que se realice la
inspeccion del area
restringida.

Producto paso 2:
Memorandum
solicitando
colaboracion  con
la inspeccion (otras
regiones).

4.1  Sub-proceso 2 Varios. Varios.
DARA-DRE-SUB- SEMAN
002 Visita de | AS

inspeccion  (otras

regiones).

Informe de inspeccion
(otras regiones)
recibido en el DRE.

DRE. Analista

Aduanero.

Emision de
oficio de
autorizacion y
anexo de costos
al contrato de
servicio

aduanero.

Emitir oficio de
autorizacion  del
area de recepcion,
custodia, aforo y
despacho de las
mercancias que se
nacionalizaran y
anexo de costos
contrato de
servicio aduanero.

Producto paso 3:
Informe de
inspeccion
revisado.

Informe de
inspeccion  (otras
regiones) recibido
enel DRE.

51  Firma el libro de
correspondencia
recibida y enviada,
escribe la fecha
(otras regiones).

52  Analiza el informe
de inspeccion y
documentos
adjuntos
regiones).

¢Todo bien en el informe

de inspeccion?

S1

53 Toma el siguiente
correlativo de oficio
y actualiza el libro
de memorandos,
oficios y circulares.

54  Emite oficio de
autorizacion de area
de recepcion,
custodia, aforo y
despacho para la
nacionalizacién de
mercancias ZOLI.

55 Emite anexo de
costos al contrato de
servicio  aduanero,
en el que se incluye
los costos por el
nuevo servicio que
se brindara.

56 Emite auto de
traslado a DARA.

57  Adjunta los
documentos al
expediente y los
folia (a_excepcion

2HORAS DRE. Analista

Aduanero.

(otras

Expediente con
informe de
inspeccion, oficio de
autorizacién y anexo
de costos al contrato
de servicio aduanero.

DRE. Jefe de
Departamento.
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

del oficio de
autorizacion 'y el
anexo de costos al
contrato de servicio
aduanero).

NO est4 todo bien en el

informe de inspeccién

5.8  Se comunica con el
representante  legal
de la  empresa
Operadora u
Operadora Usuaria
y le solicita
enmiende las no
conformidades
encontradas en la
inspeccion.

Nota: El proceso regresa al

paso 4.

6 Revision  del Revisar el Expediente  con 6.1  Revisa el 2HORAS DRE. Jefe de Auto de traslado Varios. Varios.

expediente. expediente y informe de expediente. Departamento. firmado, expediente
firmar el auto de inspeccion, oficio ¢Esta listo el expediente listo para remisién a
traslado. de autorizacion y para remitirlo a DARA? DARA.
anexo de costos al Sl
contrato de 6.2  Coloca media firma
servicio aduanero. en el oficio.
6.3  Firma el auto de
traslado.
NO
6.4  Solicita al analista
realice las
correcciones del
caso.
Nota: El proceso regresa al
paso 5.2.

7 Revision de Que se envie el Auto de traslado 7.1  Sub-proceso 3 DIAS Varios. Varios. Expediente con DRE. Analista
expediente en expediente a | firmado, DARA-DRE-SUB- documentos firmados, Aduanero.
DARA vy firma DARA, lo revisen, expediente listo 003 Envio de recibido en el DRE.
del director o que el director o para remision a expedientes a
sub-director. sub-director firme DARA. DARA para su

los  documentos revision y firma del
correspondientes y director o  sub-
que sea recibido de director en los
regreso en el DRE. documentos
correspondientes.

8 Emision de Emitir Expediente  con 81 Firma el libro de 1HORA DRE. Analista Memorandum de DRE. Jefe de
memorandum memorandum para | documentos ingreso y salida de Aduanero. solicitud de Departamento.
en el que se | solicitar la | firmados, recibido expedientes, escribe contratacion de
solicita la contratacion ~ de | enel DRE. la fecha. personal bajo el perfil
contratacion del personal bajo el 82 Toma el siguiente de oficial de aforo y
oficial de aforo | perfil de oficial de correlativo de despacho.

y despacho. aforo y despacho. memorandum
actualiza el libro de
memorandos,
oficios y circulares.

8.3  Emite memorandum
en el que se solicita
al Departamento de
Talento  Humano
que se contrate
personal bajo el
perfil de oficial de
aforo y despacho
para que regule las
mercancias que se
nacionalizaran.

9 Firma de | Revisary firmarel | Memorandum de | 9.1  Revisa el | 2HORAS | DRE. Jefe de | Memorandum de | DRE. Secretaria.
memorandum memorandum de | solicitud de memorandum. Departamento. solicitud de
de solicitud de solicitud de | contratacion  de ¢Esta bien el contratacion de
contratacién de contratacion  de personal bajo el memorandum? personal bajo el perfil
oficial de aforo | oficial de aforo y | perfil de oficial de | SI de oficial de aforo y
y despacho. despacho. aforo y despacho. 9.2  Firma el despacho firmado.

memorandum.

93 El analista lo
entrega a la
secretaria.

NO

9.4  Solicita al analista
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa al

paso 8.3.

10 Envio de | Que se envie el Memorandum de | 10.1 Sella el | 30 MIN DRE. Secretaria. Memorandum de | Talento Secretaria.
memorandum memorandum de | solicitud de memorandum (el solicitud de | Humano.
de solicitud de | solicitud de | contratacion  de analista saca contratacion remitido
contratacion. contratacion en el | personal bajo el fotocopia del a Talento Humano.

Departamento de | perfil de oficial de mismo).
Talento Humano. aforo y despacho 10.2  Remite el
firmado. memorandum.

132




I 4
ADUANAS

Departamento de Regimenes Especiales

Cédigo: DRE

Departamento: 06

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

Paso Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad Cargo

10.3

Solicita firma en la
fotocopia del
memorandum  (la
entrega al analista
una vez firmada,
quien lo folia y
adjunta al
expediente) y en el
libro de
correspondencia
recibida y enviada.

11

Proceso de
seleccion y
contratacion del
oficial de aforo
y despacho, y
envio de
memorandum
de carta de toma
de posesion al
DRE.

Que se contrate al
oficial de aforo y
despacho y que se
envie el
memorandum  de
carta de toma de
posesion al DRE.

Memoréndum  de
solicitud de
contratacion
remitido a Talento
Humano.

111

11.2

Nota:

Firma el libro del
DRE vy la fotocopia
del memoréandum.
Actualiza el libro de
correspondencia
recibida, consulta al
Gerente de Talento
Humano a que
funcionario se le
asignara el
memorandum, lo
entrega a la persona
designada y solicita
firma de recepcion.

El proceso de

seleccion y contratacion del
oficial de aforo y despacho
se detalla en los procesos

del

Departamento  de

Talento Humano.

113

Entrega el
memorandum  de
carta de toma de
posesion 'y solicita
firma en la fotocopia
del mismo (para
archivo).

VARIOS
MESES

Talento
Humano.

Secretaria.

Memorandum de
carta de toma de
posesion.

DRE. Secretaria.

12

Recibir el
memorandum  de
carta de toma de
posesion en el
DRE.

Recepcion  de
memorandum
de carta de toma
de posesién en
el DRE.

Memoréndum de
carta de toma de
posesion.

12.1

12.2

Firma la fotocopia
del memoréandum de
carta de toma de
posesion.

Actualiza el libro de
correspondencia
recibida y enviada.

15 MIN

DRE.

Secretaria.

Memorandum de
carta de posesion
recibido en el DRE.

DRE. Analista

Aduanero.

13

Emitir oficio de
presentacion  del
oficial de aforo y
despacho, y
memorandum  de
solicitud a
Infotecnologia

para la creacion del
usuario de este.

Emision de
oficio de
presentacion 'y
memorandum
de solicitud de
creacion de
usuario.

Memoréndum  de
carta de posesion
recibido en el
DRE.

131

13.2

133

13.4

135

Firma el libro de
correspondencia
recibida y enviada,
escribe la fecha.
Folia el
memorandum  de
carta de toma de
posesion 'y o
adjunta al
expediente.

Toma el siguiente
correlativo de oficio
y de memorandum,
y actualiza el libro
de memorandos,
oficios y circulares.
Emite oficio de
presentacion del
oficial de aforo y
despacho, el cual se
dirige a la empresa
Operadora u
Operadora Usuaria.
Emite memorandum
de  solicitud a
Infotecnologia para
la  creacion del
usuario en el sistema
del oficial de aforo y
despacho.

1HORA

DRE.

Analista
Aduanero.

Oficio de
presentacion del
oficial de aforo y
despacho, y
memorandum de
creacion del usuario
en SARAH.

DRE. Jefe de
Departamento.

14

Firma del oficio
de presentacion
y del
memorandum.

Revisar y firmar el
oficio de
presentacion  del
oficial de aforo y
despacho, y el
memorandum  de
solicitud de
creacion del
usuario en
SARAH.

Oficio de
presentacion  del
oficial de aforo y
despacho, y
memorandum  de
creacion del
usuario en
SARAH.

14.1

Revisa los
documentos
emitidos por el
analista.

¢Estan bien?

Si
14.2

143

NO
14.4

Firma el oficio (la
secretaria lo sella).
Firma el
memorandum  (la
secretaria lo sella).

Entrega los
documentos al
analista para que
realice las

2HORAS

DRE.

Departamento.

Jefe de

Oficio de
presentacion del
oficial de aforo y
despacho, y
memorandum de
creacion del usuario
en SARAH, firmados.

DRE. Analista

Aduanero.
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correcciones del
caso.
Nota: El proceso regresa al
paso 13.4.

15 Entrega de Entregar al Oficio de 15.1 Se comunica con el 2 DIAS DRE. Analista Auto de traslado para DRE. Jefe de
documentosala | representante legal | presentacion del representante  legal Aduanero. la Seccion de Departamento.
empresa de la empresa | oficial de aforo y para que se presente Notificacion, y
Operadora u Operadora u | despacho, y a firmar el anexo de memorandum de
Operadora Operadora Usuaria | memorandum de costos al contrato de remision del anexo de
Usuaria, el oficio de | creacion del servicio aduanero. costos a la Gerencia
emisién de auto | autorizaciéon, el | usuario en | 152 EI representante Administrativa.
de traslado para | anexo de costos al SARAH, firmados. legal firma el anexo
la Seccion de contrato de de costos al contrato
Notificacién, y | servicio aduanero y coloca la huella de
memorandum y el oficio de su dedo indice o el
de remision del presentacion  del sello de la empresa
anexo de costos | oficial de aforo y sobre la firma.

a la Gerencia despacho,  emitir 153 El analista saca
Administrativa. auto de traslado fotocopia de los tres
para la Seccién de documentos que
Notificacion, y entregarad al
memorandum para representante legal:
remitir el anexo de oficio de
costos a la autorizacion, anexo
Gerencia de costos al contrato
Administrativa. de servicio aduanero
y oficio de
presentacion de
oficial de aforo y
despacho.

15.4 El analista solicita
firma de recibido en
las fotocopias de los
dos oficios.

15.5 Entrega los
documentos
originales.

15.6 Toma el siguiente
correlativo de
memorandum, y
actualiza el libro de
memorandos,
oficios y circulares.

15.7 Emite memorandum
para remitir el anexo
de costos a la
Gerencia
Administrativa.

158 Emite auto de
traslado para remitir
el expediente a
archivo en la
Seccion de
Notificacion.

16 Firma del auto Revisar y firmar el Auto de traslado 16.1 Revisa los 2 HORAS DRE. Jefe de Auto de traslado y DRE. Analista
detraslado ydel | auto de traslado | para la Seccion de documentos Departamento. memorandum de Aduanero.
memorandum. con el que se | Notificacion, y emitidos por el remision del anexo de

remite el memorandum  de analista. costos firmados.
expediente a la | remision del anexo ¢Estan bien?

Seccion de | de costos a la | SI

Notificacion, y el | Gerencia 16.2 Firma el auto de

memorandum de | Administrativa. traslado (la

remision del anexo secretaria lo sella).

de costos a la 16.3 Firma el

Gerencia memorandum  (la

Administrativa. secretaria lo sella).

NO

164 Lo devuelve al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa al

paso 15.7.

17 Fotocopia de | Que el analista | Auto detrasladoy [ 17.1 Saca fotocopias de | 30 MIN DRE. Analista Memorandums y sus | DRE. Secretaria.
los saque fotocopias | memorandum de los  memorandums Aduanero. fotocopias.
memorandums de los remision del anexo de solicitud de
a enviar a memorandums de costos firmados. creacion de usuario
Infotecnologia dirigidos a dirigido a
y a la Gerencia | Infotecnologia y a Infotecnologia y de
Administrativa. la Gerencia remision del anexo

Administrativa. de costos a la
Gerencia
Administrativa.

18 Envio de | Que se envien los | Memorandums y | 18.1 Remite el | 30 MIN DRE. Secretaria. Memorandums DRE. Analista

memorandums. memorandums en | sus fotocopias. memorandum  de remitidos, fotocopias Aduanero.
sus solicitud de creacion de estos con firma de
correspondientes de usuario a recibido.
destinos. Infotecnologia.

18.2  Solicita firma en la
fotocopia del
memorandum y en
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el libro de
correspondencia
recibida y enviada.
18.3 Remite el
memorandum  de
remision del anexo
de costos a la
Gerencia
Administrativa.
18.4 Solicita firma en la
fotocopia del
memorandum y en
el libro de
correspondencia
recibida y enviada.

19 Fotocopia  del Fotocopiar todo el Memorandums 19.1 Adjunta el auto de | 2HORAS | DRE. Analista Expediente listo para | DRE. Secretaria.

expediente. expediente previo remitidos, traslado 'y las Aduanero. remitir a la Seccion de
a remitirlo a la | fotocopias de estos fotocopias al Notificacion.
Seccién de con firma de expediente, y folia. Insumo paso 22: DRE. Analista
Notificacion. recibido. 19.2 Saca fotocopia del Copia del expediente. Aduanero
expediente (zoLl).
completo.
19.3 Entrega el
expediente original
a la secretaria para
que lo remita a la
Seccion de
Notificacion.
19.4 Entrega la copia del
expediente al
analista encargado
de las ZOLI.

20 Envio de Que se envie el Expediente  listo 20.1 Actualiza el libro de 30 MIN DRE. Secretaria. Expediente trasladado Secretaria Analista de
expedienteenla | expediente a la | para remitir a la ingreso y salida de a la Seccion de General / Notificacion.
Seccion de | Seccion de | Seccion de expedientes. Notificacion. Seccion de
Notificacion. Notificacion para | Notificacion. 20.2  Actualiza control de Notificacion.

que sea archivado. expedientes
recibidos y enviados
(Excel).
20.3 Remite el
expediente y solicita
firma de recepcién.

21 Archivo del Archivar el Expediente 21.1 Firma el libro del 30 MIN Secretaria Analista de Expediente - -

expediente. expediente. trasladado a Ila DRE. General ! Notificacion. archivado.
Seccion de | 21.2 Actualiza el control Seccion de
Notificacion. de expedientes de la Notificacion.
seccion en Excel.
21.3  Archiva el
expediente.

22 Archivo de la | Archivar la copia | Producto paso 19: 22.1 Archivar la copia | 30 MIN DRE. Analista Copia del expediente | - -
copia del del expediente. Copia del del expediente. Aduanero archivada.
expediente. expediente. (ZoL).

Nota: En el plazo de diez
dias hébiles la empresa
beneficiaria debe remitir la
garantia por canon
operacional.

FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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10)

NOTIFICACION DE CAMBIO DE REPRESENTANTE
PERMANENTE DE EMPRESAS BENEFICIARIAS DE ZONAS
LIBRES REQUISITOS

% REQUISITOS
a. Nota de Notificacion dirigida al Departamento de Regimenes Especiales,

suscrita por el representante legal o a quien se delegue.

Fotocopia de RTN del nuevo Representante Legal.

Fotocopia de la Escritura donde consta el cambio de Representante Legal.

Fotocopia de la certificacion de la Resolucion de autorizacién del cambio

de Representante Legal, emitidas por la Secretaria de Desarrollo

Econdmico.

% PROCEDIMIENTO

Responsable [ Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad [ Cargo Producto | Unidad [ Cargo

INICIO

1 Recepcion Recibir la solicitud Solicitud de 1.13 Registra en el 30 MIN DRE. Secretaria. Solicitud recibida en DRE. Jefe de
de la | enel DRE. peticion y libro de control el DRE. Departamento.
solicitud de documentos de documentos la
peticion. adjuntos. peticion de

cambio de
representante
permanente  de
empresas
beneficiarias de
Zona Libre.

1.14  Acuse de
recibido
firmando y
sellando copia de
la  solicitud de
peticion.

2 Designacion Designar al Solicitud 2.3 Designacionde la 2 HORAS DRE. Jefe de Solicitud asignada DRE. Secretaria.
de la | analista aduanero. recibida en el solicitud al Departamento. por el jefe del
solicitud  al DRE. analista departamento.
analista aduanero.
aduanero.

3 Entrega la | Entregar la | Solicitud 3.5  Actualizael libro | 30 MIN DRE. Secretaria. Solicitud entregada al DRE. Analista Aduanero.
solicitud de | solicitud y | asignada por el de control de analista aduanero.
peticion  al documentos jefe del documentos.
analista adjuntos al analista departamento. 3.6  Actualiza control
aduanero. aduanero. de documentos

en Excel.

4 Emision de Revisar la solicitud Solicitud 4.9  Escribe su 2 DIAS DRE. Analista Oficio de cambio de DRE. Jefe de
oficio de | y verificar que entregada al nombre, la fecha, Aduanero. representante Departamento.
cambio de | cumpla con los | analista la hora y firma en permanente de
representant requisitos y emitir | aduanero. el libro de control empresas
e oficio de cambio de documentos. beneficiarias de Zona
permanente de representante 410 Analiza Libre.
de empresa | permanente de cuidadosamente
beneficiaria empresas la solicitud,
de Zona | beneficiarias  de asegurandose
Libre. Zona Libre. que cumpla con

todos los
requisitos (en el
Anexo 1
Requisitos de las
solicitudes  que
ingresan al
Departamento de
Regimenes

Especiales -

Régimen de Zona
Libre — numeral
11) se listan los
mismos).
¢Cumple con todos los
requisitos?
SI
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4.11 Obtiene nimero
correlativo  de
oficio y actualiza
el libro de
memorandos,
oficios y
circulares.
Emite oficio de
cambio de
representante
permanente  de
empresa
beneficiaria  de
Zona Libre conel
siguiente
ndmero:
DARA-DRE-
XXX-XXXX
Correlativo-
Afio
NO cumple con todos
los requisitos
413 Emite auto para
mejor  proveer
para ser firmado
por el jefe del
departamento  y
el secretario
general.
Remite a
Secretarfa
General / Seccion
de Notificacion y
en él se detalla #
de la solicitud,
peticionario, # de
folios y el motivo
del
requerimiento
entre otros.

4.12

4.14

Nota: El proceso regresa
al paso 4.2 una vez el
peticionario de respuesta
al requerimiento.

Revision del
oficio  por
cambio  de
representant
e
permanente
de empresa
beneficiaria
de Zona
Libre.

Revisar el oficio
por cambio de
representante
permanente de
empresas
beneficiarias  de
Zona Libre, el
escrito de solicitud
y documentos
adjuntos.

Oficio por
cambio de
representante
permanente de
empresas
beneficiarias de
Zona Libre.

55  Revisa el oficio
por cambio de
representante
permanente  de
empresas
beneficiarias de
Zona Libre
emitida por el
analista, la
solicitud de
peticion y
documentos
adjuntos.

¢(Estd  conforme el

oficio?

S1

5.6  Firma el oficio.

NO

57  Solicita al
analista realice
las  correcciones
del caso.

Nota: El proceso regresa
al paso 4.4.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Oficio firmado por
cambio de
representante
permanente de
empresas
beneficiarias de Zona
Libre.

DRE.

Analista Aduanero.

Entrega del
oficio  por
cambio  de
representant
e
permanente
de empresas
beneficiarias
de Zona
Libre.

Que se realice la
entregue del oficio
por cambio de
representante
permanente de
empresas
beneficiarias  de
Zona Libre.

Oficio firmado
por cambio de
representante
permanente de
empresas
beneficiarias de
Zona Libre.

6.1  Firma el libro de
control de
documentos,
escribe la fecha.

6.2  Se comunica con
el representante o
apoderado legal y
le informa que el
oficio esta listo
para su
notificacion.

¢Se aperson6 en el

DRE?

S1

6.3  Entrega el oficio
al representante o
apoderado legal y
le solicita firma y
sello.

6.4  Fotocopiar el
oficio  firmado
por el
representante o
apoderado legal.

2 DIAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Auto de traslado para
la Seccion de
Notificacién a fin de
notificar el oficio al
representante 0
apoderado legal.

DRE.

Jefe

Departamento.

de

Insumo paso 11:
Oficio notificado y
documentacién
adjunta.

DRE.

Analista Aduanero.
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NO

6.5 Emite auto de
traslado para
notificacion  del
oficio.

6.6  Coloca el oficio
al frente de la
solicitud de
peticion.

Nota:
En el caso que el representante o apoderado legal no se apersone en el DRE, emite auto de traslado para la Seccién de Notificacion, para la notificacion del oficio por cambio de representante permanente de empresas beneficiarias
de Zona Libre.

7 Revisién de Que el jefe del Auto de 1.1  Revisarelauto de 2 HORAS DRE. Jefe de Auto de traslado DRE. Secretaria.
auto de | departamento traslado para la traslado y Departamento. firmado.
traslado. revise y firme el | Seccion de documentos

auto de traslado. Notificacién a adjuntos.
fin de notificar ¢ Estéa todo conforme?
el oficio al SI
representante o 1.2 Firma el auto de
apoderado traslado.
legal. NO esté todo conforme

1.3  Devuelve la
documentacion
al analista para
que realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 6.5.

8 Envio de Enviar el oficio por | Auto de 8.1  Sella el auto de 30 MIN DRE. Secretaria. Traslado de la | Secretaria General Analista de
oficio  por | cambio de | traslado traslado y le saca solicitud con el oficio /  Seccion  de Notificacion.
cambio  de representante firmado. fotocopia. por  cambio de Notificacion.
representant permanente de 8.2  Actualiza el libro representan
e empresas de control de permanente de
permanente beneficiarias  de documentos. empresas
de empresas Zona Libre a la 8.3  Actualiza el beneficiarias de Zona
beneficiarias Seccion de control de Libre.
de Zona Notificacion. documentos  en
Libre a la Excel.

Seccion  de 8.4  Remite la

Notificacion. documentacion y
solicita firma en
el libro de control
de documentos y
en la fotocopia
del auto de
traslado.

9 Notificacion Que el Traslado de la 9.1  Firma el libro del 10 DIAS Secretaria Analista de Oficio por cambio de DRE. Secretaria.
de oficio por | representante o | solicitud con el DRE y la General /| Notificacion. representan
cambio  de apoderado legal se oficio por fotocopia del Seccion de permanente de
representant notifique. cambio de auto de traslado. Notificacion. empresas
e representan 9.2 Actualiza el beneficiarias de Zona
permanente permanente de control de Libre notificada.
de empresas empresas solicitud de la
beneficiarias beneficiarias de seccion en Excel.
de Zona Zona Libre. 9.3 Notifica al
Libre. representante 0

apoderado legal
(la  notificacion
se puede dar a
través de un
funcionario con
acuerdo de
notificador, por
tabla de avisos,
por teléfono o por
correo
electrénico).

9.4  Entrega al
representante 0
apoderado legal
el oficio por
cambio
representante
permanente  de
empresa
beneficiaria de
Zona Libre y se
da por notificado.

9.5  Devuelve la
solicitud de
peticion, el oficio
y demas
documentos  al
DRE.

Nota:
Si el representante o apoderado legal no se presenta a la Seccién de Notificacién de acuerdo con el plazo que indica la Ley, esta seccidn procederd a emitir el auto de caducidad.

10 Recepcion Recibir el oficio Oficio por 10.1  Firma el libro de 30 MIN DRE. Secretaria. Oficio notificado y DRE. Analista Aduanero.
del  oficio | por cambio de | cambio la  Seccion de documentacion
proveniente representante representante Notificacion. adjunta.
de la Seccién permanente de permanente de 10.2 Recibe y entrega
de empresas empresas la
Notificacion. beneficiarias  de | beneficiarias de documentacion
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Zona Libre en el Zona Libre al analista
DRE. notificada. aduanero.

10.3  Actualiza el libro
de control de
documentos y el
control en Excel.

11 Preparacion Que se saquen | Oficio 111  Saca dos | 2HORAS DRE. Analista Fotocopia de la | DRE. Analista ~ Aduanero
de la | fotocopias de la | notificado y fotocopias  del Aduanero. solicitud de peticion (zoLl).
documentaci documentacién. documentacién oficio, un juego con la documentacién
6n para adjunta. lo archiva y el adjunta.
archivo. otro lo entrega a

la secretaria para
su archivo.

11.2 Entrega la
solicitud al
analista a cargo
del archivo de las
Zonas Libres.

12 Archivo de | Archivar la Fotocopia de la 12.1  Archivar la 30 MIN DRE. Analista Archivo de la | - -
la solicitud solicitud de solicitud de solicitud de Aduanero documentacion.
de peticion. peticion. peticion con la peticion con la (zoLl).

documentacion documentacion
adjunta. adjunta.

FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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11)

SOLICITUD DE PRESENTACION DE LA DECLARACION

DE MERCANCIAS ACUMULADA DE REEXPORTACION DE
EMPRESAS BENEFICIARIAS DEL REGIMEN DE
IMPORTACION TEMPORAL (RIT) CON DESTINO A EMPRESA
DE ZONAS LIBRES

% REQUISITOS

a. Nota de solicitud dirigida al Departamento de Regimenes Especiales,
suscrita por el representante legal o a quien se delegue.

b. Constancia de Solvencia fiscal.

c. Declaracion jurada emitida por el representante legal, que detalle las
reexportaciones de los ultimos dos (2) afios indicando la descripcion,
valor, cantidad y clasificacion arancelaria de las mercancias, descripcion

detallada de las mercancias.

% PROCEDIMIENTO

cuando proceda.

1.4 Inicia sesion en el
Sistema  Informatico
XXX.

15 Ingresa en el médulo
Declaracion
Simplificada

16 Digita, valida y registra
la  declaracion  de
mercancias
Simplificada de
empresas  RIT  con
destino a Zona Libre,
informando la factura
comercial 'y demas
documentos  soporte
cuando corresponda.

1.7 Escaneay transmite los
documentos en formato
PDF.

I. Factura comercial.

1. Documento de
transporte U otro
documento
equivalente.

I11.  Licencias, permisos,
certificaciones u
otros  documentos
cuando corresponda.

1.8  Ingresa en el médulo
Declaracion Aduanera
en la opcién Solicitar
Canal.

1.9  Somete la declaracion
de mercancias
Simplificada de

Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Producto
Unidad Cargo Unidad Cargo
1 Emision de Que la empresa del Contrato 1.1  Solicita  ante las - Empresa - Documentacién Declarante.
factura RIT emita la factura comercial con la autoridades Beneficiaria soporte para
comercial y comercial y registre empresa competentes licencias, RIT. registrar la
Registro de la la declaracion de beneficiaria ZOLI permisos, declaracion
declaracion de mercancias y la Resolucién de certificaciones u otros Simplificada de
mercancias Simplificadas de autorizacion para documentos  cuando mercancias
Simplificadas empresas RIT con presentar la corresponda. procedente del RIT
de empresas destino a Zona Libre. Declaracion de 1.2 Emite la factura con destino a Zona
RIT con destino Mercancias de comercial Libre
a Zona Libre. reexportacion 1.3 Solicita declaracion de
acumulada. exportacion ante el
Banco Central de
Honduras (BCH)
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Paso Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Enviado a
Producto

Unidad

Cargo

Unidad Cargo

empresas  RIT con
destino a Zona Libre al
Sistema de Gestion de
Riesgo (ver en la
seccion de Registros
las figuras 5 y 11) y
contintla  con el
Procedimiento General
de Declaraciones.

Nota:

1. El registro de la declaracién de mercancias Simplificada de empresas RIT con destino a Zona Libre, debera de ser registrada en la aduana de puerto salida y en el caso que esta se destine a una empresa de Zona Libre,

esta deberd ser registrada en la aduana de jurisdiccion de la empresa de la empresa RIT, informéandose la Zona Libre a la que se destina la mercancia.

2. El Documento de transporte o documento equivalente podré informarse en la declaracion de mercancias Simplificada, en caso de no informarse, este se debera de informar por el Agente Aduanero en la declaracion
de mercancias Acumulada de Reexportaciones

Traslado de Que las mercanci
mercancias a la
aduana

correspondiente

aduana
correspondiente.

fas

sean transportadas a la

Declaracion
mercancias
Simplificadas

de

de

empresas RIT con

destino
Libre registrada

a Zona

en

el Sistema
Informético XXX.

¢Canal

asignado por el

Sistema de Gestion de Riesgo
verde o ZOLI cuenta con
oficial de aforo y despacho
asignado?

Sl
3.1

3.2

NO
33

Transporta las
mercancias desde la
empresa  beneficiaria
RIT hacia la ZOLI
manifestada en la
declaracion de
mercancias
Simplificadas de
empresas  RIT con
destino a Zona Libre.
El proceso avanza al
paso 5.

Transporta las
mercancias desde la
empresa  beneficiaria
RIT hacia la aduana de
registro manifestada en
declaracion de
mercancias
Simplificadas de
empresas RIT  con
destino a Zona Libre.

Transportista. -

Arribo  de las
mercancias a la
aduana

correspondiente.

Autoridad -
Aduanera.

Despacho
aduanero en la
aduana de
registro.

levante de
mercancias.

Autorizacion del

las

Arribo  de
mercancias  a
aduana
correspondiente.

las
la

¢Canal

asignado por el

Sistema de Gestion de Riesgo?
VERDE

31

Levante automatico de
las mercancias.

AMARILLO

32

3.3

3.4

ROJO

35

3.6

La Empresa
Beneficiaria RIT,
presenta  ante la
autoridad aduanera la
impresion  de la

declaracion de
mercancias
Simplificadas de

empresas RIT  con
destino a Zona Libre.

Inicia  sesion  en
SARAH vy consulta la
declaracion de
mercancias

Simplificadas de

empresas  RIT con
destino a Zona Libre.

Verifica los datos
descritos en la
declaracion de
mercancias

Simplificadas de

empresas RIT con
destino a Zona Libre.
Cotejandolos con las
mercancias fisicas.

La Empresa
Beneficiaria RIT,
presenta ante la
autoridad aduanera la
impresion  de  la

declaracion de
mercancias
Simplificadas de

empresas RIT con
destino a Zona Libre.

Inicia sesion  en
SARAH vy consulta la
declaracion de
mercancias

Simplificadas de

empresas RIT con
destino a Zona Libre.

2 HORAS

Autoridad -
Aduanera.

Autorizacion  del
levante de las
mercancias.

Transportista. -
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Paso Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Enviado a
Producto

Unidad

Cargo

Unidad Cargo

3.7

3.8

Realiza el
reconocimiento  fisico
de las mercancias.

Coteja la
documentacion  fisica
con lo registrado en
SARAH 'y con el
reconocimiento  fisico
de las mercancias.

¢ Esta todo conforme?

Sl
3.9

3.10

NO
3.11

3.12

Autoriza en SARAH el
levante de las
mercancias  conforme
al Procedimiento
General de
Declaraciones.

La empresa RIT
gestiona la Salida de las
mercancias del
Depésito  Aduanero
cuando corresponda.

Informa a la Empresa
Beneficiaria RIT. de la
inconsistencia
encontrada.

Aceptada la
inconsistencia por
parte de la Empresa
Beneficiaria RIT,
procede a realizar la
correccion  de la
declaracion de
mercancias
Simplificadas de
empresas RIT con
destino a Zona Libre o
en su caso le solicita
realizar la rectificacion
de esta y aplica la
sancion cuando
corresponda de
conformidad a Ley,
continuando con el
Procedimiento General
de Declaraciones.

Notas:
1

disposicién, constatandose lo siguiente:
v Cantidad de bultos.

v
v
v
v

El peso bruto y neto de las mercancias.
Condiciones del medio de transporte.
Inspeccion de la operacién de carga de las mercancias.

Verificacion de dispositivos de seguridad del medio de transporte cuando corresponda.

El reconocimiento fisico de las mercancias podra ser realizado por la aduana previa comunicacion de la empresa RIT dentro del plazo méximo de seis horas contadas a partir del momento en que estas fueron puestas a

2. El reconocimiento fisico de las mercancias podra también ser realizado por la autoridad aduanera en las instalaciones fisicas del exportador habitual, previa solicitud de éste, para lo cual el exportador cubrira los costos
por dicho servicio de acuerdo con las tarifas establecidas por disposiciones administrativas.
3. Archiva los documentos que sustentan la Declaracidn cuando corresponda.

Traslado de
mercancias a la
ZOLlI
procedentes de
la aduana de
registro.

Que se transporten las
mercancias desde la
aduana de registro a la
ZOLlI.

Autorizacion
levante  de
mercancias.

del
las

4.1

4.2

Transporta las
mercancias hacia la
ZOLI manifestadaen la
declaracion de
mercancias
Simplificadas de
empresas RIT con
destino a Zona Libre.
Presenta la
documentacion al sub-
administrador de
aduana de ZOLI.

Transportista. -

Arribo de
mercancias a la
ZOLI.

Autoridad -
Aduanera.

Ingreso de
mercancias a la
ZOLlI.

Que se autorice el
ingreso  de las
mercancias
cumpliendo las
formalidades
aduaneras.

Arribo
mercancias a
ZOLlI.

de
la

11

1.2

13

El  sub-administrador
de aduana de ZOLI
autoriza el ingreso del
medio de transporte al
area restringida de la
ZOoL
Verifica las
caracteristicas
generales del medio de
transporte y revisa el
estado de los sellos de
seguridad en su caso.

El  sub-administrador

de aduana de ZOLI

inicia  sesion  en

SARAH vy realiza las

siguientes acciones:

v Comprueba que
la  declaracién
de mercancias
Simplificadas
de  empresas
RIT con destino

2 HORAS

Autoridad -
Aduanera.

Ingreso  de las
mercancias a las
instalaciones de la
ZOLlI.

Empresa -
Beneficiaria ZOLI.
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Paso Objetivo

Insumo

Responsable
Actividades Tiempo

Producto

Enviado a

Unidad Cargo

Unidad Cargo

a Zona Libre,
este destinada a
su ZOLI.

v Verifica que la
mercancia este
destinada a una
empresa  que
opere dentro de
la ZOLI.

v Coteja los
documentos
fisicos con lo
registrado  en
SARAH.

v Verifica el
estado de la
selectividad.

¢Canal asignado por el

Sistema de Gestion de Riesgo?

VERDE

1.4  El sub-administrador
habilita el medio de
transporte y realiza el
reconocimiento  fisico
de las mercancfas,
verificando la
informacion contenida
en la declaracion de
mercancias
Simplificadas de
empresas  RIT con
destino a Zona Libre
con los documentos
digitalizados que la
sustentan.

AMARILLO

15 El oficial de aforo y
despacho realiza el
despacho aduanero
conforme al paso 3.

1.6 El  sub-administrador
habilita el medio de
transporte y realiza el
reconocimiento  fisico
de las mercancfas,
verificando la
informacion contenida
en la declaracion de
mercancias
Simplificadas de
empresas RIT con
destino a Zona Libre
con los documentos
digitalizados que la
sustentan.

ROJO

1.7 El oficial de aforo y
despacho en conjunto
con el sub-
administrador realiza la
verificacion fisica de
las mercancias.

1.8 El oficial de aforo y
despacho realiza el
despacho aduanero
conforme al paso 3.

¢ Esta todo conforme?

Sl

1.9 El  sub-administrador
confirma en SARAH
el arribo de la

declaracion de
mercancias
Simplificadas de

empresas  RIT con
destino a Zona Libre y
el sistema  envia
mensaje automético a
la empresa beneficiaria
ZOLI para que proceda
al registro en SARAH
de la declaracion de
mercancias de ingreso
aZoLl.

NO

1.10 El sub-administrador
instruye que se ubique
el medio de transporte
o la mercancia bajo
control aduanero
dentro del area
restringida de la Zona
Libre hasta que la
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Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

Unidad

Cargo

inconsistencia se
encuentre subsanada.

1.11 Informa a la empresa
de Zona Libre y a la
empresa  RIT la
inconsistencia
encontrada.

1.12  Aceptada la
inconsistencia por
parte de la empresa
RIT, el oficial de aforo
y despacho procede a
realizar la correccion
de la declaracion de
mercancias
Simplificadas de
empresas RIT con
destino a Zona Libre o
en su caso le solicita
realizar la rectificacion
de esta y aplica la
sancion cuando
corresponda de
conformidad a Ley,
continuando con el
Procedimiento General
de Declaraciones.

Registro de la
declaracion de
mercancias de
ingreso bajo el
Régimen de
Zona Libre.

Que la  empresa
beneficiaria ZOLlI
registre la declaracion
de mercancias de
ingreso a ZOLI de
conformidad al
Procedimiento

General de
Declaraciones.

Ingreso  de
mercancias a

las
las

instalaciones de la

ZOLL.

11 Inicia sesion en
SARAH Web 2.0.

1.2 Ingresa en el médulo
Declaracién Aduanera
en la opcién
Declaracién de Zona
Libre.

1.3  Carga los datos de la
declaracion de
mercancias
Simplificadas de
empresas RIT con
destino a Zona Libre
con destino a ZOLI.

1.4  Valida y registra la
declaracion de
mercancias de ingreso
aZOLI de conformidad
al Procedimiento
General de
Declaraciones.

Empresa
Beneficiaria
ZOLL.

Declaracion de Sub-

mercancias de | Administracion de
ingreso a ZOLI Aduanas de Zona
registrada en el Libre.

Sistema
Informético de
Aduanas.

Sub-
Administrador
de Aduanas de
Zona Libre.

Poner a
disposiciéon de
la empresa
beneficiaria
ZOoLI las
mercancias.

Que la declaracion de
mercancias de ingreso
a ZoLl haya
cumplido con la
formalidad aduanera.

Declaracion
mercancias

de
de

ingreso a ZOLI
registrada en el

Sistema
Informético
Aduanas.

de

7.1  Inicia  sesibn  en
SARAH vy verifica que
la  declaracion  de
mercancias de ingreso
a ZOLI se encuentre
registrada  por la
empresa beneficiaria.

7.2 Comprueba que la
declaracion de
mercancias de ingreso
a ZOLI se encuentre

conforme a la
verificacion realizada
previamente.

73 Confirma que la
declaracion de

mercancias de ingreso
a ZOLI se encuentre en
estado de Autorizacion
Levante.

¢ Esta todo conforme?

Sl

7.4 Pone a disposicion de
la empresa beneficiaria
ZOLI la mercancia.

NO

75 Informa a la empresa
beneficiaria ZOLI la
inconsistencia
encontrada, a fin de que
proceda a realizar la
rectificacion de la
declaracion de
mercancias de ingreso
a ZOLI siguiendo para

tal efecto el
procedimiento de
Rectificacion de
Declaraciones de

Mercancias, definiendo
la sanci6n a aplicar, y
continta con el
Procedimiento General
de Declaraciones.

10 MIN

Sub-
Administracion
de Aduanas de
Zona Libre.

Sub-
Administrad
or de
Aduanas de
Zona Libre.

Mercancia a | -
disposicién de la
empresa

beneficiaria ZOLI.
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Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Producto
Unidad Cargo Unidad Cargo
8 Registro de la Que el declarante Documentacién 8.1 Inicia sesion en - Declarante - Declaracion de | Transportista. -
declaracién de | registre en el Sistema | soporte para SARAH Web 2.0. empresa RIT. mercancias de
mercancias de Informético de | registrar la | 82 Ingresa en el mddulo reexportacion
reexportacion Aduanas la | declaracion de Declaracion procedente del RIT
acumulada declaracion de mercancias de Acumulada en la condestino a ZOLI
mercancias de | reexportacion opcién  Declaracién registrada en el
reexportacion procedente del RIT Acumulada. Sistema
Acumulada con destino a | 83 Informa los siguientes Informético de
ZOLL. datos Aduanas.
a) Aduana
b) Régimen
Simplificado y
c) RTN
84  Presiona el botén
cargar
85 Digita, valida y registra
la  declaracion  de
mercancias de
Reexportacion
Acumulada
8.6 En caso de no haber
informado el
documento 04
(documento de
transporte) en la
Declaracion
Simplificada, lo
Informa, escanea y lo
transmite.
Nota:
a) Con el registro de la Declaracién de mercancias de Reexportacion Acumulada se asocian la declaracién de mercancias Simplificadas de empresas RIT con destino a Zona Libre registradas el mes anterior.
b) A la declaracion de_mercancias de Reexportacion Acumulada no se le deberd solicitar canal.

FIN DEL PROCESO

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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12) SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGARES DE
MERCANCIAS IMPORTADAS BAJO REGIMEN DE
IMPORTACION TEMPORAL (RIT)

< REQUISITOS

a. Escrito de peticion
b. Carta Poder o Poder de Representacion.
C. Fotocopia de los Pagarés presentados ante las Administraciones de

Aduanas, por el valor de los pagos suspendidos de tributos, de las importaciones
bajo el RIT, acompafiado de las fotocopias de sus respectivas auténticas.

d. Fotocopia de las Actas de desperdicios/ Resolucion o destruccion de
bienes utilizados para el desarrollo de la produccion; detallado en la Resolucién
de incorporacion.

e. Cuadro comparativo en fisico y electronico entre lo importado y
reexportado, tomando en consideracion los coeficientes y actas de desperdicios,
el cual debera contener: numero de DUA de importacion y feexportacion, fechas
de aceptacion de la Declaracién de Mercancias, aduanas de ingreso y salida,
cantidades importadas y reexportadas, unidad de medida, descripcion de la
mercancia, fecha, nimero y monto del pagaré, nimero de factura de importacién

y reexportacion.

s PROCEDIMIENTO

[ Responsable | Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo [ Unidad [ Cargo | Producto [ Unidad [ Cargo

INICIO

1 Recepcion Que se reciba el Escrito de solicitud 1.15 Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Expediente asignado. DRE. Analista
de la | escrito de solicitud y documentos DARA-DRE- Aduanero.
solicitud 'y | y documentos | adjuntos. SUB-001
asignacion a | adjuntos en la Recepcion  de
un analista. Seccion de solicitud que

Recepcion y ingresa al
Notificacion, y que Departamento de
una vez en el DRE Regimenes
el jefe del Especiales
departamento  lo (DRE) y
asigne a un asignacion  del
analista. analista aduanero
a cargo  del
mismo.

2 Analisis Analizar Expediente 2.23 Firma el libro de | 6 SEMANAS DRE. Analista Expediente con | DRE. Jefe de
técnico del | técnicamente si la | asignado. ingreso y salida Aduanero. dictamen técnico. Departamen
expediente y | solicitud de de expedientes, to.
emision de | devolucion de escribe la fecha y
dictamen pagarés debe la hora.
técnico. proceder y emitir 2.24  Escribe su

el dictamen técnico nombre y la fecha

de la solicitud. en la caratula del
expediente, la
firma.

2.25 Analiza
cuidadosamente
el expediente,
asegurandose
que cumpla con
todos los
requisitos _(en el
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Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

Anexo 1
Requisitos de las
solicitudes  que
ingresan al
Departamento de
Regimenes
Especiales -
Régimen de
Importacion
Temporal -
numeral 2) se
listan los
mismos).

¢Cumple con todos los
requisitos?

SI
2.26

2.27

2.28

2.29
2.30

231

2.32

2.33

2.34

Inicia sesion en
SARAH
Consultas.
Ingresa en
Declaracién
Aduanera ->
Consultas ->
Consulta
Parametrizada
de Dec.
(Declaraciones).
En la pantalla de
Consulta
Parametrizada
de
Declaraciones
ingresa los
siguientes datos:
. Tipo de
Consulta.

. Fecha de
Registro
desde.

. Fecha de
Registro
hasta.

. RTN
Importad
or /
Exportad
or.

Presiona Buscar.

Presiona la

opcién Exportar

a Excel y

almacena el

reporte en el
disco duro.

Revisa las

operaciones

aduaneras  bajo

RIT del periodo

solicitado para la

devolucion de los
pagarés.

Revisa cada

pagaré que el

obligado
tributario
pretende le sea
devuelto, junto
con la
declaracion  de
mercancias, la
factura y la
auténtica del
pagaré.

A partir de la

exportacion de la

consulta
parametrizada
elabora una
cédula de trabajo,
en la misma se
deben de cotejar
todas las
importaciones de
admision
temporal con sus
respectivas
reexportaciones,
nacionalizacione

s o actas de

desperdicios.

Toma el

siguiente

correlativo  de

dictamen y

147




I 4
ADUANAS

Departamento de Regimenes Especiales

Cédigo: DRE

Departamento: 06

Versién: 1.0

Emisién: 12 Feb 2019

Paso

Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

actualiza el libro
de dictdmenes y
resoluciones.
Emite dictamen
técnico en el que
se determina si la
solicitud se
declara con lugar,
se deniega 0 se
declara
parcialmente con
lugar, lo firma.
NO cumple con todos
los requisitos
2.36 Emite auto para
mejor  proveer
para ser firmado
por el jefe del
departamento 'y
el secretario
general, se remite
a Secretarfa
General / Seccién
de Recepcion y
Notificacién y en
él se detalla # del
expediente,
peticionario, # de
folios y el motivo
del
requerimiento
entre otros.

2.35

Nota: El proceso regresa
al paso 2.3.

Revision del
dictamen
técnico.

Revisar y firmar el
dictamen técnico.

Expediente  con

dictamen técnict

0.

3.9 Revisa el
expediente y el
dictamen técnico.

¢Esta bien el dictamen

técnico?

Sl

3.10 Firma el
dictamen técnico.

¢Se declara con lugar la

solicitud?

Sl

311 El proceso
avanza al paso 5.

NO se declara con lugar

la solicitud

312 El proceso
avanza al paso 4.

NO esta bien el

dictamen técnico

3.13 Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa
al paso 2.3.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Expediente con
dictamen técnico
firmado.

Varios.

Varios.

DRE.

Analista
Aduanero.

Solicitud de
dictamen
legal.

Que el
Departamento
Legal emita
dictamen legal.

Expediente  con

dictamen
firmado.

técnico

4.1  Sub-proceso
DARA-DRE-
SUB-008
Solicitud de
dictamen legal al
Departamento
Legal.

1 MES

Varios.

Varios.

Dictamen legal.

DRE.

Analista
Aduanero.

Emision de
documentos
para remitir
el expediente
a DARA.

Emitir la
resolucion, la
respectiva

transcripcion y el

Producto paso 3:
Expediente  con

dictamen
firmado.

técnico

auto de traslado a
DARA.

Dictamen legal.

51 Toma el
siguiente
correlativo  de
resolucién y
actualiza el libro
de dictamenes y
resoluciones.

5.2  Emite la
resolucién.

5.3 Emite la
transcripcion  de
la resolucion.

54  Emite auto de
traslado a
DARA.

55  Adjunta los
documentos  al
expediente y los
folia (a
excepcion de la
transcripcion).

1DIA

DRE.

Analista
Aduanero.

Expediente con
resolucion, la
respectiva

transcripcion y auto
de traslado a DARA.

DRE.

Jefe de
Departamen
to.

Revisién del
expediente y
firma de los

Revisar el
expediente y
colocar media

Expediente
resolucion,
respectiva

con
la

6.1 Revisa todo el
expediente.
¢ Esta todo bien?

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Documentos
firmados, expediente

Varios.

Varios.
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Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
documentos firma en la | transcripcion y SI listo para remisién a
correspondie resolucion 'y la | auto de traslado a 6.2 Coloca media DARA.
ntes. respectiva DARA. firma en la
transcripcion, y resolucion.
firmar auto de 6.3  Firma el auto de
traslado a DARA. traslado a
DARA.
NO
6.4  Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.
Nota: El proceso regresa
al paso 5.2.
7 Firma en Que en DARA y Documentos 1.1 Sub-proceso 5 DIAS Varios. Varios. Expediente -
DARA y | Secretaria General firmados, DARA-DRE- archivado.
Secretaria firmen los | expediente listo SUB-004 Envio
General. documentos y el para remision a de expedientes a
obligado tributario DARA. DARA y
sea notificado. Secretarfa
General para su
revision y
respectivas
firmas.
FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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13)

% REQUISITOS

AUTORIZACION DE IMPORTACION DE VEHICULOS
AMPARADOS AL REGIMEN DE IMPORTACION TEMPORAL
(RIT) SEGUN ARTICULO 30 DEL DECRETO 113-2011.

a.
b.
C.

Escrito de peticion

Carta Poder o Poder de Representacion.

Fotocopia de las Declaracion Unica Aduanera (DUA) de Admision

temporal, con su documentacion soporte en caso de vehiculos amparados

en las resoluciones de autorizacion y sus modificaciones para cuando las
DUAS hayan sido presentadas con SIDUNEA++.

d. Constancia emitida por Instituto de Propiedad (IP), donde haga constar el

parque vehicular de la empresa incluyendo vehiculos dafiados, destruidos

0 desuso de la empresa beneficiaria.

% PROCEDIMIENTO

Propiedad (IP).

expediente, la firma.
2.39 Verifica la fecha de
incorporacion de la
empresa
beneficiaria al RIT.
¢Se incorpor6 previo a la

implementacion de

SARAH?

S1

2.40 Toma los siguientes
correlativos de

memorandum y de
oficio, y actualiza el
libro de
memorandos,
oficios y circulares.
2.41  Emite memorandum
en el que se le
solicita al Gerente
de Infotecnologia
reporte con las
operaciones
aduaneras
especificando el
inciso arancelario.
2.42  Emite oficio
dirigido al IP en el
que se solicita el
parque vehicular de
la empresa
beneficiaria.

parametrizada.

Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

1 Recepcion Que se reciba el Escrito de | 1.16 Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Expediente asignado. DRE. Analista
de la escrito de solicitud | solicitud y DARA-DRE-SUB- Aduanero.
solicitud y y documentos | documentos 001 Recepcion de
asignacion a adjuntos en la adjuntos. solicitud que ingresa
un analista. Seccion de al Departamento de

Recepcion y Regimenes
Notificacion, y que Especiales (DRE) y
una vez en el DRE asignacion del
el jefe del analista aduanero a
departamento o cargo del mismo.
asigne a un

analista.

2 Analisis Analizar Expediente 2.37 Firma el libro de | 2HORAS DRE. Analista Expediente con | DRE. Jefe de
técnico del técnicamente el | asignado. ingreso y salida de Aduanero. memorandum Departamento.
expediente y expediente y expedientes, escribe dirigido a
solicitud de solicitar la fecha y la hora. Infotecnologia y
informacion informacion a 2.38  Escribe su nombre y oficio dirigido al IP.
complement Infotecnologia y al la fecha en la Insumo paso 15: DRE. Analista
aria. Instituto  de la carétula del Consulta Aduanero.
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Paso Objetivo

Insumo

Actividades

NO se incorpord previo a la
implementacion de
SARAH

2.43

2.44

245

2.46
2.47

2.48

Inicia sesién en
SARAH Consultas.
Ingresa en
Declaracion
Aduanera ->
Consultas ->
Consulta
Parametrizada de
Dec.
(Declaraciones).

En la pantalla de

Consulta

Parametrizada de

Declaraciones

ingresa los

siguientes datos:

. Tipo de
Consulta.

. Fecha de
Registro
desde.

. Fecha de
Registro
hasta.

- RTN
Importador /
Exportador.

. Posicién o
Partida Ttem.

Presiona Buscar.

Presiona la opcién

Exportar a Excel y

almacena el reporte

en el disco duro.

El proceso avanza al

paso 15.

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Enviado a

Producto Unidad Cargo

Firma de Revisar y firmar el
documentos. memorandum
dirigido a
Infotecnologia y el
oficio dirigido al
IP.

Expediente con
memorandum
dirigido a
Infotecnologia
y oficio dirigido
al IP.

3.14

Revisa e
memorandum

dirigido a
Infotecnologia y el
oficio dirigido al IP.

¢Estan bien?

Sl
3.15

3.16

NO
3.17

Firma ambos
documentos.

El analista entrega
los documentos a la
secretaria.

Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa al
paso 2.5.

2 HORAS

DRE.

Jefe de
Departamento.

Memorandum DRE. Secretaria.
dirigido a
Infotecnologia y
oficio dirigido al IP
firmados.

Envio de Enviar al IP oficio
oficio al IP. con solicitud de
informacién  del
parque vehicular
de la empresa
beneficiaria.

Memoréandum
dirigido a
Infotecnologia
y oficio dirigido
al IP firmados.

4.1

4.2

43

4.4

Sella el
memorandum y el
oficio (el analista
saca fotocopia de
ambos).

Llena guia en el
talonario de la
empresa que hace la
entrega de la
correspondencia.
Entrega al personal
de la empresa que
brinda el servicio de
correspondencia
externa el oficio.
Solicita firma en la
fotocopia del oficio
(la  entrega al
analista) y enel libro
de correspondencia
recibida y enviada.

1DIA

DRE.

Secretaria.

Oficio enviado al IP. IP. -

Respuesta Que el IP emita
del IP. una respuesta a la
solicitud del
parque vehicular
de la empresa
beneficiaria.

Oficio enviado
al IP.

5.1

El P emite
respuesta al oficio.

Nota: El tiempo en el que el
IP emite respuesta varfa, y
en muchos casos nunca se

recibe

respuesta de los

oficios enviados.

Respuesta del IP. DRE. Secretaria.

Recepcion Que se reciba
de respuesta | respuesta del IP y
del IP 'y | remitir a
remisién_del Infotecnologia el

Respuesta  del
IP.

6.1

Recibe respuesta del
IP y les firma de
recibido.

1DIA

DRE.

Secretaria.

Memorandum Infotecnologia. Secretaria.
dirigido a
Infotecnologia
remitido.
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
memorandu memorandum en el 6.2  Entregaal analista la
m a | que se solicita las respuesta  recibida
Infotecnolog operaciones del IP.
ia. aduaneras de la 6.3  Actualiza el libro de

empresa correspondencia
beneficiaria. recibida y enviada.

6.4  Remite el
memoréandum en el
que se solicitan las
operaciones
aduaneras de la
empresa
beneficiaria a
Infotecnologia.

6.5  Solicita firma en la
fotocopia del
memorandum  (la
entrega al analista
una vez firmada) y
en el libro de
correspondencia
recibida y enviada.

7 Recepcion Que se reciba en Memorandum 1.1 Firma el libro del 15 MIN Infotecnologia. Secretaria. Memorandum Infotecnologia. Gerente.
de Infotecnologia el dirigido a DRE vy la fotocopia solicitando las
memorandu memorandum en el Infotecnologia del memoréandum. operaciones
m que se solicita el remitido. 1.2 Actualiza el libro de aduaneras recibido.
solicitando reporte de las correspondencia
las operaciones recibida.
operaciones aduaneras de la 1.3  Actualiza en Word
aduaneras. empresa el control de los

beneficiaria. memorandos
resueltos en
Infotecnologia.

14  Lleva el
memorandum al
gerente para que lo
asigne.

8 Asignacion Asignar a un Memoréandum 8.1  Asigna el 2 HORAS Infotecnologia. Gerente. Memorandum Infotecnologia. Desarrollador  de
de desarrollador  de solicitando las memorandum a uno asignado  por el Aplicaciones.
memorandu aplicaciones el operaciones de los Gerente de
m. memorandum. aduaneras desarrolladores  de Infotecnologia.

recibido. aplicaciones.

9 Elaboracion Elaborar a partir de Memorandum 9.1  Analiza la solicitud 4 HORAS Infotecnologia. Desarrollador Reporte enviado por Infotecnologia. Secretaria.
de reporte de los datos en asignado por el en el memorandum. de correo electrénico.
las SIDUNEA el | Gerente de | 9.2  Obtiene de la base Aplicaciones.
operaciones reporte de las Infotecnologia. de datos relacional
aduaneras. operaciones de SIDUNEA la

aduaneras de la informacién

empresa requerida.

beneficiaria. 9.3  Elabora en Excel el
reporte  de las
operaciones
aduaneras.

9.4  Envia por correo
electrénico el
reporte.

10 Emitir Emitir el Reporte 10.1  Emite el | 30 MIN Infotecnologia. Secretaria. Memorandum de Infotecnologia. Sub-Gerente  de
memorandu memorandum de | enviado por memorandum con el respuesta al DRE. Sistemas.
m de respuesta al DRE. correo que se contesta el
respuesta. electrénico. memorandum

recibido del DRE.

11 Firma del | Revisary firmar el Memorandum 111 Revisa el | 2HORAS Infotecnologia. Sub-Gerente de | Memorandum de Infotecnologia. Gerente.
memorandu memorandum de | de respuesta al memorandum con el Sistemas. respuesta al DRE
m de respuesta al DRE. DRE. que se le brinda firmado.
respuesta al respuesta a la
DRE. solicitud del DRE.

¢ Esté bien?

SI

112 Firma el
memorandum.

NO

11.3  Devuelve el
memorandum a la
secretaria para que
realice las
correcciones del
€aso.

Nota: El proceso regresa al

paso 10.1.

12 Firma de Que el gerente Memorandum 12.1 Revisa el 2 HORAS Infotecnologia. Gerente. Memorandum de Infotecnologia. Secretaria.
visto bueno revise y firme de de respuesta al memorandum con el respuesta al DRE con
del visto bueno el | DRE firmado. que se le brinda firma de visto bueno.
memorandu memorandum  de respuesta a la
m de respuesta al DRE. solicitud del DRE.

respuesta al
DRE.

¢ Esta bien?

S1

122 Firma de visto
bueno en el
memorandum.

NO

12.3  Devuelve el
memorandum a la
secretaria para que
realice las
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

correcciones del
caso.
Nota: El proceso regresa al
paso 10.1.

13 Envio de Enviar el Memorandum 131 Sella el 30 MIN Infotecnologia. Secretaria. Memorandum de DRE. Secretaria.
memorandu memorandum de | de respuesta al memorandum. respuesta remitido al
m al DRE. respuesta al DRE. DRE con firma | 13.2 Saca fotocopia del DRE.

de visto bueno. mismo.

13.3  Actualiza el libro de
correspondencia
enviada.

13.4  Actualiza en Word
el control de los
memorandos
resueltos en
Infotecnologia.

135 Remite el
memorandum al
DRE y solicita firma
de recibido en la
fotocopia del
mismo, archiva la
fotocopia.

14 Recepcion Recibir en el DRE Memoréandum 141 Firma la fotocopia | 15MIN DRE. Secretaria. Memorandum de DRE. Analista
de el memorandum de respuesta del memorandum y respuesta recibido en Aduanero.
memorandu que remite remitido al el libro de el DRE.

m de Infotecnologia. DRE. Infotecnologia.

Infotecnolog 14.2  Actualiza el libro de

fa. correspondencia
recibida y enviada.

15 Emisiéon de Que a partir de los Producto paso 15.1 Recabados los 5 DIAS DRE. Analista Expediente con DRE. Jefe de
dictamen documentos 2: elementos Aduanero. dictamen técnico, Departamento.
técnico, auto presentados y las Consulta necesarios para auto de traslado a
de traslado a | consultas de los parametrizada. poder analizar si los DARA, auto de
DARA y | sistemas se emita Memorandum vehiculos traslado a la SDE y los
auto de | el dictamen de respuesta automotores, entre deméds  documentos
traslado a la | técnico, y también | recibido en el los adquiridos y los pertinentes al
SDE. los autos de DRE. que pretenden proceso.

traslados a DARA agregar a la lista de

y ala SDE. bienes a importar,
son imprescindibles
para el desarrollo de
la actividad
productiva de la
empresa
beneficiaria,
procede a elaborar
en Excel una cedula
de trabajo.

15.2 Toma el siguiente
correlativo de
dictamen y actualiza
el libro de
dictdmenes y
resoluciones.

15.3 Emite dictamen
técnico en el que se
determina  si  los
vehiculos
automotores que la
empresa
beneficiaria solicita
se agreguen a la lista
de bienes a importar
son imprescindibles
o0 no, lo firma.

154 Emite auto de
traslado a DARA.

155 Emite auto de
traslado a la SDE.

15.6 Adjunta los
documentos al
expediente 'y los
folia.

16 Firma de los Revisar y firmar Expediente con 16.1 Revisael expediente | 4 HORAS DRE. Jefe de Documentos Varios. Varios.
documentos. los  documentos | dictamen y los documentos Departamento. firmados, expediente

emitidos. técnico, auto de emitidos por el listo para remisién a
traslado a analista. DARA.
DARA, auto de ¢ Esta todo bien?
traslado a la | SI
SDE 'y los | 16.2 Firma el dictamen
demas técnico (la secretaria
documentos lo sella) y el auto de
pertinentes  al traslado a DARA.
proceso. NO

16.3 Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones del
€aso.
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Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
Nota: El proceso regresa al
paso 15.3.
17 Firma  del Que en DARA y | Documentos 17.1  Sub-proceso 5DIAS Varios. Varios. Expediente remitidoa | Secretaria  de
auto de | Secretaria General | firmados, DARA-DRE-SUB- la SDE. Desarrollo
traslado y | firmen el auto de | expediente listo 004 Envio de Econémico.

remision a la | traslado remision
SDE. del expediente a
SDE.

para remision a
DARA.

expedientes a
DARA y Secretaria
General para su
revision

respectivas firmas.

FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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14)

SOLICITUD DE DESTRUCCION O INCINERACION DE

DESPERDICIOS O BIENES DANADOS PARA SU DESCARGO
PROCEDENTES DE MERCANCIAS IMPORTADAS AL
AMPARO DEL REGIMEN DE IMPORTACION TEMPORAL
(RIT)

% REQUISITOS

a. Escrito de Peticion

b. Carta Poder o Poder de Representacion.

c. Fotocopia de Resolucion que contenga modificaciones o ampliaciones del
Régimen de Importacion Temporal emitidas por la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, cuando corresponda.

d. Presentacion de un cuadro resumen fisico y electronico, describiendo las
mercancias a destruir, asociando las declaraciones de mercancias importadas
al amparo del régimen de importacion temporal con su documentacion
soporte.

e. Fotocopias del dictamen o informe de la institucion competente (SENASA,
Secretaria de Salud, ARSA, IADHFA, Alcaldia Municipal u otra) sobre el
estado de las mercancias

f. Nota emitida por el ente competente para fijar fecha, hora y lugar para la
destruccion.

< PROCEDIMIENTO
Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

1 Recepcion Que se reciba el Escrito de | 1.17 Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Expediente asignado. DRE. Analista Aduanero.
del escrito de | escrito de peticion peticion y DIRECCION
peticion y |y documentos | documentos ad ADJUNTA-
asignacion a | adjuntos en la | juntos. DRE-SUB-001
un analista. Seccion de Recepcion  del

Recepcion y escrito que
Notificacion, y que ingresa al
una vez en el DRE Departamento de
el jefe del Regimenes
departamento o Especiales
asigne a un (DRE) y
analista. asignacion  del
analista
aduanero.

2 Solicitud de Revisar que el Expediente 2.49 Firma el libro de 1DIA DRE. Analista Expediente con auto DRE. Jefe de
dictamen expediente asignado. ingreso y salida Aduanero. de traslado a Departamento.
técnico a la | contenga los de expedientes, Direccién Adjunta y
SDE-DGSP. requisitos minimos escribe la fecha y auto de traslado a la

y emitir auto de la hora. SDE-DGSP.
traslado a 2.50 Escribe su
Direccién Adjunta nombre y la fecha
y auto de traslado a en la carétula del
la SDE-DGSP para expediente, la
que emitan firma.
dictamen, en base 251 Revisa el
al Articulo 8 del expediente,
Decreto No. 190- asegurandose
86 que reforma el que cumpla con
Decreto No. 37-84. todos los
requisitos (en el
Anexo 1
Requisitos de las
solicitudes  que
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

ingresan al
Departamento de
Regimenes
Especiales -
Régimen de
Importacion
Temporal -
numeral 4) se
listan los
mismos).
¢Cumple con todos los
requisitos?

S

252 Emite auto de
traslado a
Direccién
Adjunta.

2.53 Emite auto de
traslado a la
SDE-DGSP.

2.54 Adjunta los
documentos  al
expediente y los
folia.

NO cumple con todos

los requisitos

255 Emite auto para
mejor  proveer
para ser firmado
por el jefe del
departamento y
el secretario
general.

256 Se remite a
Secretarfa
General / Seccion
de Notificacion y
en él se detalla #
del expediente,
peticionario, # de
folios y el motivo
del
requerimiento
entre otros.

Nota: El proceso regresa

al paso 2.3 una vez el

peticionario de respuesta

al requerimiento.
Nota:
El analista al momento de revisar la solicitud debera asegurase que en la misma se adjunten las fotocopias de los permisos municipales, ambientales y sanitarios que autoricen la destruccion o incineracion en los lugares habilitados
para tal efecto.

3 Firma  del | Revisar el | Expediente con | 3.1  Revisa el | 4HORAS DRE. Jefe de | Documentos Varios. Varios.
auto de | expediente junto | auto de traslado expediente y los Departamento. firmados, expediente
traslado a | con los a Direccion documentos listo para remisién a
Direccion documentos Adjunta y auto emitidos por el Direccién Adjunta
Adjunta emitidos por el | de traslado a la analista.

analista y firmar el | SDE-DGSP. ¢Esta todo bien?

auto de traslado a Sl

Direccion Adjunta. 3.2  Firma el auto de
traslado a
Direccion
Adjunta.

NO

3.3  Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones  del
caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 2.3.

4 Firma  del Que en Direcciéon | Documentos 4.1  Sub-proceso 5 DIAS Varios. Varios. Expediente remitidoa | SDE / Direccién | -
auto de | Adjunta y | firmados, Direccion la SDE-DGSP. General de Sectores
traslado y | Secretaria General expediente listo Adjunta -DRE- Productivos.
remisién a la | firmen el auto de | para remisién a SUB-004 Envio
SDE-DGSP. traslado y que el | Direccion de expedientes a

expediente sea | Adjunta. Direccion

remitido a la SDE- Adjunta y

DGSP. Secretaria
General para su
revision y
respectivas
firmas.

5 Respuesta de | Que la SDE-DGSP | Expediente 52 La SDE-DGSP | - SDE |- Expediente con | DRE. Secretaria.
la SDE- emita  dictamen remitido a la emite  dictamen Direccion dictamen técnico de la
DGSP. técnico a la | SDE-DGSP. técnico 'y o General de SDE-DGSP.

solicitud de la remita al Sectores
empresa Departamento de Productivos.
beneficiaria. Regimenes

Especiales de la

DARA.
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

Nota: El tiempo en el
que la SDE-DGSP emite
dictamen técnico varia.

6 Recepcion Que se reciba en el Expediente con | 6.1  Recibe el | 30 MIN DRE. Secretaria. Expediente con | DRE. Analista Aduanero.
de DRE el expediente dictamen expediente  con dictamen técnico de la
expediente con el dictamen | técnico de Ila dictamen técnico SDE-DGSP recibido
con técnico emitido por | SDE-DGSP. de la SDE-DGSP enel DRE.
dictamen la SDE-DGSP. y firma de
técnico de la recibido.

SDE-DGSP. 6.2  Entrega al
analista el
expediente.

6.3  Actualiza el libro
de ingreso y
salida de
expedientes.

7 Andlisis del Que el analista Expediente con 1.1 Analiza el 5 DIAS DRE. Analista Emisién de Informe DRE. Jefe Departamento
dictamen revise el dictamen dictamen dictamen técnico Aduanero. de inspeccion y | DRE.
técnico emitido por la | técnico de la emitido por la dictamen aprobando o
emitido por SDE-DGSP y en SDE-DGSP SDE-DGSP. denegando la
la SDE- su caso realice la recibido en el ¢Es favorable el incineracién o]

DGSP y en inspeccion para el DRE. dictamen de la SDE- destruccion

su caso visita | descargo, DGSP?

de destruccion o SI

inspeccion. incineracion de los 1.2 Verifica el

desperdicios. cuadro de las
mercancias
presentado por la
empresa  objeto

de incineracion o
destruccion

1.3  Comprueba que
el cuadro
describa las
Declaraciones de
mercancias  de
importacién
objeto de
descargo, las que
deberan estar
asociadas a las
mercancias
solicitadas para
incineracion o
destruccion.

1.4 lInicia seccion en
SARAH

15 Ingresa en el
men(
declaracion
Aduanera,
consulta,
consulta
Declaracion.

16 En la pantalla
ingresa el
ndmero de
Declaracion  de
mercancias a
consultar.

1.7  Presiona la
opcién buscar e
ingresa en el
icono de ftem.

18 En el ltem
comprueba que
cuente con saldo
disponible de
conformidad a
las  mercancias
solicitadas para
incineracion o
destruccion.

1.9  Cuando
corresponda,
comprueba que
las  mercancias
solicitadas por la
empresa para
incineracion o
destruicion  se

encuentren
conforme a los
porcentajes
autorizados en la
Resolucién

emitida por la
Secretaria de
Desarrollo
Econémico.

¢ Estéa todo conforme?

Si

1.10 Coordina con el
representante de
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Responsable Enviado a
No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
la empresa visita
de inspeccion.

1.11 Constata que los
bienes objeto de
destruccion 0
incineracion para
su descargo
corresponden a lo
solicitado y al
dictamen emitido
por la SDE-
DGSP.

112 Toma el
siguiente
correlativo  de
informe de
inspeccion y
actualiza el libro
de informes.

1.13  Emite informe de
inspeccion en el
que describe los
resultados
(cantidades de las
mercancias  en
cuanto a
unidades,
volumen,  peso
seguin sea el caso)
y la conclusién
procediendo  a
firmarlo.

114 Toma el
siguiente
correlativo  de
dictamen y
actualiza el libro
de dictdmenes y
resoluciones.

1.15 Emite dictamen
técnico en el que
se determina si la
solicitud se
declara con lugar,
se deniega 0 se
declara
parcialmente con
lugar, firma el
mismo.

NO es favorable el

dictamen de la SDE-

DGSP y la informacion

de las Declaraciones de

mercancias
consignadas en el
escrito de peticion.

116 Emite auto de
requerimiento y
regresa al paso
24

1.17 Caso  contrario
emite  dictamen
denegando lo
solicitado
conforme al
numeral 7.15

8 Revisién del | Revisary firmarel | Emision de | 81 Revisa el | 2HORAS DRE. Jefe de | Dictamen técnico | Varios. Varios.
dictamen dictamen técnico. Informe de expediente y el Departamento. aprobado y firmado. DRE. Analista Aduanero.
técnico. inspeccion  y dictamen técnico
dictamen emitido por el
aprobando o analista.
denegando  la ¢(Estd  conforme el
incineracion o | dictamen técnico?
destruccion

8.2  Firma el
dictamen técnico.

¢Se declara con lugar la

solicitud?

S1

83 El proceso
avanza al paso
10.

NO se declara con lugar

la solicitud

84 El proceso
avanza al paso 9.

NO estd conforme el

dictamen técnico

85  Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

correcciones del
caso.
Nota: El proceso regresa
al paso 7.15

9 Solicitud de Que el Dictamen 9.1  Subproceso 1 MES Varios. Varios. Dictamen legal. DRE. Analista Aduanero.
dictamen Departamento técnico DARA-DRE-
legal. Legal emita | aprobado y SUB-008

dictamen legal. firmado. Solicitud de
dictamen legal al
Departamento
Legal.

10 Emisién de Emitir la Producto paso 10.1 Toma el 1DIA DRE. Analista Expediente con DRE. Jefe de
resolucion resolucion, la 8: siguiente Aduanero. resolucion, la Departamento.
para remitir | respectiva Expediente con correlativo  de respectiva
elexpediente | transcripcion y el | dictamen resolucion y transcripciéon y auto
a Direccion auto de traslado a | técnico actualiza el libro de traslado a
Adjunta. Direccion Adjunta. firmado. de dictdmenes y Direccion Adjunta.

Dictamen legal. resoluciones.
10.2  Emite la
resolucion.

10.3 Emite la
transcripcion de
la resolucién.

104 Emite auto de
traslado a
Direccion
Adjunta.

105 Adjunta los
documentos  al
expediente y los
folia (a
excepcion de la
transcripcion).

11 Revision del Revisar el Expediente con 11.1 Revisa todo el 2 HORAS DRE. Jefe de Revision de la | Varios. Varios.
expediente y | expediente y resolucion, la expediente. Departamento. Resolucion y
firma de los | colocar media respectiva ¢Esté todo bien? Transcripcion,
documentos firma en la | transcripcion y | Sl expediente listo para
correspondie resolucién y firmar auto de traslado 112 Coloca  media remisién a Direccion
ntes. auto de traslado a | a Direccion firma en la Adjunta.

Direccion Adjunta. Adjunta. resolucion.

11.3 Firma el auto de
traslado a
Direccion
Adjunta.

NO

11.4  Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 10.2.

12 Firma de la Que en Direccion Revision de la 12.1  Sub-proceso 5DIAS Varios. Varios. Transcripcion Apoderado  Legal -
Resoluciony | Adjunta y | Resolucion 'y DARA-DRE- notificada al | empresa -
Transcripcio Secretaria General | Transcripcion, SUB-004 Envio Representante  Legal
n en firmen la | expediente listo de expedientes a de la empresa y
Direccion Resolucion y | para remision a Direccion Expediente
Adjunta 'y | Transcripcion y el Direccion Adjunta y archivado.
Secretaria obligado tributario | Adjunta. Secretaria
General. sea notificado. General para su

revision y
respectivas
firmas.

12.2  Secretaria
General  remite
fotocopia de la
Transcripcion
notificada al
Departamento de
Regimenes
Especiales

13 Recepcion Que se recibaenel | Transcripcion 13.1 Recibe la | 30 MIN DRE. Secretaria. Transcripcion DRE. Jefe Departamento.
de la DRE la notificada  al Transcripcion recepcionada en DRE
Transcripcié Transcripcion Representante notificada por la
n notificada | notificada al Legal de la Secretaria
por la | Representante de | empresa y General al
Secretaria la empresa expediente Representante
General archivado Legal de Ila

empresa.

13.2 Entrega al Jefe
del DRE la
Transcripcion

14 Archivo de | Que se archive la | Transcripcion 14.1 Entrega al | 30min DRE. Analista Que se realice la
la Transcripcionenel | recepcionada en analista la Aduanero. destruccion e
Transcripcié expediente de la | DRE Transcripcion incineracion de la
n, empresa, se realice paraarchivo de la mercancia y el
destrucciéne | la destruccion e misma en el descargo  de las
incineracion incineracion de las expediente de la mismas en el Sistema
de las mercancias y se empresa Informético de
mercancias y | realice el descargo correspondiente. Aduanas SARAH
descargo de [ de las mercancias
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Paso Objetivo

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Unidad

Cargo

Producto

Enviado a

Unidad

Cargo

las en el Sistema
mercancias Informético de
enel Sistema | Aduanas.

Informético
de Aduanas.

14.2

Coordina con la
Empresa la
destruccion e
incineracion  de
las mercancias.

143 Levanta el acta
de destruccion e
incineracion, la
que deberd ser
firmada por la
empresa y las
autoridades
participante.

14.4 Inicia sesi6n en
SARAH

11 Ingresa en el
moédulo XXX en
la opcién XXX.

1.2 Registra el
ndmero de
Resolucion  de
autorizacion de
destruccion e
incineracion.

1.3 Digita y
transmite los
siguientes datos:
v Numero

declaraci
6n de
mercanci
a de
importaci
6nRIT.
v Numero
de item
v Cantidad
comercial
a cancelar
v kilos a
cancelar
v Numero
de
Resolucio
n que
autoriza
la
cantidad
a
descargar

145 Realiza el
registro de
Descargo de las
mercancias  por
destruccion e
incineracion.

Nota:
1.- El descargo mercancias para destruccion o incineracion se debera realizar en el Sistema Informatico de Aduanas SARAH una vez que se encuentre desarrollado el mddulo correspondiente.

FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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15)

% REQUISITOS

SOLICITUD DE PRORROGA DE PLAZO PARA LA
REEXPORTACION DE BIENES PRODUCIDOS BAJO REGIMEN
DE IMPORTACION TEMPORAL. (Acuerdo 704-2017).

a. Escrito de Peticion.

b. Indicacion de las Declaraciones de Mercancias, fecha de

vencimiento y el plazo objeto de Prorroga.

c. Carta Poder o Poder de Representacion.

% PROCEDIMIENTO

aceptacion, fecha de

Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad [ Cargo Producto [ Unidad [ Cargo

INICIO

1 Recepcion Que se reciba el Escrito de 1.18  Sub-proceso 1DIA Varios. Varios. Expediente asignado. DRE. Analista
de la | escrito de solicitud solicitud y DARA-DRE- Aduanero.
solicitud 'y | y documentos | documentos SUB-001
asignacion a | adjuntos en la | adjuntos. Recepcion de
un analista. Seccion de solicitud que

Recepcion y ingresa al
Notificacion, y que Departamento de
una vez en el DRE Regimenes
el jefe del Especiales
departamento  lo (DRE) y
asigne a un asignacion  del
analista. analista aduanero
a cargo  del
mismo.

2 Analisis Analizar Expediente 2.57 Firmael libro de | 1DIA DRE. Analista Expediente con la | DRE. Jefe de
técnico del | técnicamente la | asignado. ingreso y salida Aduanero. providencia y auto de Departamento.
expediente y | solicitud; revisar de expedientes, traslado a Secretaria
emisionde la | que el expediente escribe la fecha y General.

providencia. contenga los
requisitos minimos
y verificar una a
una en SARAH las
declaraciones  de
mercancias que la
empresa
beneficiaria
solicita le sean
prorrogadas, y
emision de la
providencia.

la hora.

2.58 Escribe su
nombre y la fecha
en la caratula del
expediente, la

firma.

2.59 Revisa el
expediente,
asegurandose
que cumpla con
todos los
requisitos (en el
Anexo 1

Requisitos de las
solicitudes  que

ingresan al
Departamento de
Regimenes
Especiales -
Régimen de
Importacion
Temporal -
numeral 8) se
listan los
mismos).
¢Cumple con todos los
requisitos?

SI

2.60 Inicia sesi6n en
SARAH.

2.61 Ingresa en
Declaracion
Aduanera ->
Consultas ->
Consulta
Declaracion.

2.62 Yaen la pantalla
de Consulta de
Declaraciones
Aduaneras
ingresa el dato de
Declaracion 'y
presiona Buscar.

2.63 Presiona
Caratula y revisa
el Plazo en

Meses.
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Responsable Enviado a

No Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo

2.64 Repite los pasos
25 al 2.7 por
cada declaracion
de mercancfas.

2.65 Emite la
providencia.

2.66 Emite auto de
traslado a
Secretaria
General.

2.67 Adjunta los
documentos  al
expediente y los
folia.

NO cumple con todos

los requisitos

2.68 Emite auto para
mejor  proveer
para ser firmado
por el jefe del
departamento y
el secretario
general, se remite
a Secretaria
General / Seccion
de Recepcion y
Notificacién y en
€l se detalla # del
expediente,
peticionario, # de
folios y el motivo
del
requerimiento
entre otros.

Nota: El proceso regresa

al paso 2.3.

3 Firma de Revisar el Expediente con 34 Revisa el 2 HORAS DRE. Jefe de Auto de traslado DRE. Secretaria.
documentos. expediente  junto la providencia y expediente y los Departamento. firmado, expediente

con los auto de traslado documentos con la providencia
documentos a Secretaria emitidos por el listo para remision a
emitidos por el General. analista. Secretaria General.
analista y firmar el ¢ Esta todo bien?

auto de traslado. Sl

3.5  Firma el auto de
traslado a
Secretaria
General.

NO

3.6 Devuelve el
expediente al
analista para que
realice las
correcciones del
caso.

Nota: El proceso regresa

al paso 2.3.

4 Envio  del Que se envie el Auto de 41  Sella el auto de 30 MIN DRE. Secretaria. Expediente trasladado Secretaria General. Secretaria.
expediente a | expediente a | traslado traslado (el a Secretaria General.
Secretaria Secretaria General. | firmado, analista saca
General. expediente con fotocopia del

la providencia auto).

listo para | 4.2  Actualiza el libro
remision a de ingreso 'y
Secretaria salida de
General. expedientes.

43  Actualiza el
control de
expedientes
recibidos y
enviados (Excel).

44 Remite el
expediente a
Secretaria
General y solicita
firma de
recepcion.

5 Recepcion Recibir el Expediente 51 La secretaria 20 MIN Secretaria General. Secretaria. Expediente para | Secretaria General. Asesor Legal.
del expediente en | trasladado a recibe el revision.
expediente Secretaria General. Secretaria expediente, y
en Secretaria General. firma el libro del
General. DRE y la

fotocopia del
auto de traslado.

52 Llena en Excel
control de
expedientes.

53  Asigna el
expediente a uno
de los asesores
legales.

6 Revision del | Que el asesor legal Expediente para | 6.1  El asesor legal | 4 HORAS Secretaria General. | Asesor Legal. Expediente para firma | Secretaria General. | Secretario
expediente. revise _que todo | revision. revisa del secretario general. General.
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Responsable Enviado a
Paso Objetivo Insumo Actividades Tiempo Unidad Cargo Producto Unidad Cargo
esté bien previo a cuidadosamente
la firma  del todo el
secretario general. expediente,
asegurandose
todos los
elementos estén
correctos 'y de
acuerdo con base
legal.
¢ Estéa todo bien?
SI
6.2  Entrega el
expediente al
secretario general
para que firme la
providencia.
NO
6.3  Entrega el
expediente a la
secretaria  para
que lo devuelva
mediante libro al
DRE.
Nota: El proceso regresa
al paso 2.3.
Firma  del Que el secretario Expediente para 11 El secretario 6 HORAS Secretaria General. Secretario Expediente con la Secretaria General. Secretaria.
secretario general firme la | firma del general revisa el General. providencia firmada.
general. providencia. secretario expediente.
general. ¢Esta todo bien para
firmar la providencia?
SI
12 El secretario
general firma la
providencia.
NO
1.3  Entrega el
expediente a la
secretaria  para
que lo devuelva
mediante libro al
DRE.
Nota: De no estar todo
bien el proceso regresa al
paso 2.3.
Envio  del Enviar el Expediente con 8.1  Actualiza el 20 MIN Secretaria General. Secretaria. Expediente trasladado Secretaria General Notificador.
expediente a | expediente a la la providencia control en Excel. a la Seccion de [ / Seccion de
la Secciénde | Seccion de | firmada. 8.2  Llena libro para Recepcion y | Recepcion y
Recepcion y | Recepcion y traslado a la Notificacion. Notificacion.
Notificacion. Notificacion. Seccion de
Recepcion y
Notificacion.
8.3  Solicita firma de
recepcion.
Notificacién Notificar al Expediente 9.1  Firma el libro de 1HORA Secretaria General Notificador. Providencia Empresa Apoderado
de la | apoderado legal de | trasladado a la Secretaria | Seccion  de notificada. Beneficiaria. Legal.
providencia. la providencia. Seccion de General. Recepcion y
Recepcion 'y | 9.2  Actualiza el Notificacion.
Notificacion. control de
expedientes de la
seccion en Excel.
9.3 Notifica al
apoderado legal
(la  notificacion
se puede dar a
través de un
funcionario con
acuerdo de
notificador, por
tabla de avisos,
por teléfono o por
correo
electrénico).
9.4  Entrega al
apoderado legal
la providencia, y
se da por
notificado en el
expediente.
95 El apoderado
legal firma y sella
el libro  de
notificaciones.
9.6  Actualiza el
control de
expedientes de la
seccion en Excel.
9.7 Archiva el
expediente.
Presentacion Que el apoderado Providencia 10.1  Se presenta en el - Empresa Apoderado Copia de la DRE. Analista
de la legal presente en el notificada. DRE vy ensefia al Beneficiaria. Legal. providencia. Aduanero.
providencia. DRE la analista que
providencia para procesé la
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Unidad
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Unidad Cargo

que el analista
realice las
modificaciones

correspondientes
en SARAH.

solicitud  copia
notificada de la
providencia.

11

Ampliacién Que el analista
de los | amplie en SARAH
plazos. la fecha del plazo
de prérroga de las
declaraciones  de
mercancias.

Copia de la
providencia.

111

11.2

113

114

115

Inicia sesién en
SARAH.
Ingresa en
Declaracion
Aduanera ->
Administracion
de Suspensivas -
> Prérroga de
Suspensivas.
Ya en la pantalla
Prorrogar Plazo
de una
Declaracion
Temporal
ingresa el Id.
Declaracion y
presiona Buscar,
luego ingresa los
siguientes datos:
. Plazo de
Prérroga.
. Nro.
Resoluci6
n.
. Fecha de
Solicitud.
. Fecha de
Notificaci
on.
. Comentar
io.
Presiona
Aceptar.
Repite los pasos
11.2 a 11.4 por
cada declaracion
de mercancias.

2 HORAS

DRE.

Analista
Aduanero.

Declaraciones
prorrogadas.

FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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VII. DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO
1) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

IMPORTACION

TEMPORAL CON REEXPORTACION EN EL MISMO ESTADO.

s REQUISTOS

Previo al arribo de las mercancias, el obligado tributario debera presentar:

a. Escrito de solicitud
b. Carta Poder o Poder de Representacion

c. Fotocopia de RTN del obligado tributario.

d. Fotocopia de Factura Comercial o listado de mercancias a ingresar

temporalmente que debera contener el detalle de cantidad, descripcion

detallada de las mercancias por marca, modelo o estilo y valor

comercial.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

2) SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SUSTITUCION DE

MERCANCIAS

% REQUISITOS

a. Escrito de solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion

c. Fotocopia de la Escritura Publica de constitucién y sus modificaciones si las

hubiera.
d. Fotocopia de RTN del obligado tributario.

e. Descripcion detallada de las mercancias por marca, modelo o estilo de las

mercancias importadas y que las mercancias a sustituir sean plenamente

identificables e individualizables mediante numeros, series y modelos o

medios similares.
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f. Declaracion del Proveedor Extranjero que acredite la operacién comercial de
la sustitucion o que admita el incumplimiento del contrato.

g. Copia certificada del contrato de Compra Venta, en el caso que se alegue la
causal de incumplimiento del contrato.

h. Los argumentos, documentos, peritajes y especificaciones técnicas necesarias

para comprobar los vicios ocultos de las mercancias.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

3) DESPACHO CON DESCARGO PARCIAL ESCALONADO DE
MERCANCIAS.

% REQUISITOS

Previo al arribo de las mercancias al territorio aduanero, el obligado tributario

debera presentar:

a. Escrito de solicitud.

b. Carta Poder o Poder de Representacion debidamente autenticada.

c. Fotocopia de la Escritura Publica de constitucion y sus modificaciones si las hubiera.
d. Fotocopia de RTN del obligado tributario.

e. Descripcion de las mercancias.

f. Cantidad y tipo de mercancias.

g. Fotocopia del documento de transporte.

h. Factura comercial proforma

Numero de descargos parciales (nUmero de viajes) que se haran.
J. Indicar el nimero total de vehiculos en los cuales se realizaran los despachos parciales

escalonados.

s FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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4) SOLICITUD DE AUTORIZACION DE IMPORTACION
TEMPORAL CON CONTRATO CON EL ESTADO.

s REQUISITOS
a. Escrito de solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion debidamente autenticada.

c. Fotocopia de la Escritura Publica de constitucion y sus modificaciones si las
hubiera.

d. Fotocopia de RTN del obligado tributario.

e. Fotocopia de Orden de inicio de la obra emitida por la institucion competente.

f. Fotocopia del Contrato de construccion del proyecto, publicado en el Diario
Oficial La Gaceta.

Requisito: Previo a la Importacion Temporal el Obligado Tributario, debera solicitar
autorizacion respectiva al Servicio Aduanero, y este emitira la Resolucion

correspondiente.

%+ FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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% PROCEDIMIENTO

Para las primeras 4 solicitudes (1,2,3 y 4) se utilizara el siguiente proceso de tratamiento

de Expedientes Recibidos:

No Etapa del Proceso

Insumo

Actividad

Responsable

Producto Envio a:

1 Recepcidn de documentacion

Expediente y documentos
adjuntos

11

12

13
14

Recibe Expediente  con la
documentacién soporte.

Registra en Libro de Entrada de
Solicitudes.

Firma de recibido.

Registra en base de datos de Excel.

secretaria

Expediente y
documentos adjuntos

Jefe o Encargado de
Departamento

2 Asignacion de carga de trabajo

Expediente con
documentacion

21

Asigna a el Analista Aduanero
responsable, de la investigacion y
analisis de la solicitud

Jefe o Encargado
Departamento

de

Expediente asignado Secretaria

3 Entrega de Expediente

Expediente Asignado

31

Entrega Expediente asignado

secretaria

Expediente Entregado Analista Aduanero

documentos

Anélisis e investigacion de Solicitud y

Expediente Entregado

4.1

4.2
4.3

Sl:
4.4

4.5
4.6
4.7

4.8

4.5

4.6
4.7

NO:
4.4

Recibe
asignado
Firma de recibido
Revisa, analiza e
Expediente

Expediente que le fue

investiga

¢Documentaciéon Completa?

Analiza la documentacion

¢El andlisis es favorable o desfavorable?

Favorable:

Elabora Dictamen Técnico

Firma Dictamen Técnico

Elabora Resolucion y
Transcripcion

Elabora Auto de Traslado

Desfavorable:

Elabora Dictamen Técnico
Firma Dictamen Técnico
Elabora Auto de Traslado

*Ver Etapa No.5

Elabora Auto Requerimiento

*Ver Etapa No.6

Analista Aduanero

Dictamen
Resolucién,
Trascripcion con Auto
de Traslado

Técnico, Jefe o encargado de

Departamento

5 Revision de la Jefatura

Dictamen Técnico,
Resolucion, Trascripcion con
Auto de Traslado

5.1

Sl:
5.2
5.3

NO:
5.2

Revisa documentacion

¢ Documentos correctos?

Firma Dictamen Técnico
Firma Auto de Traslado

*Ver etapa No. 8

Agrega nota para correcciones

*Ver etapa No. 7

Jefe o encargado
Departamento

de

Dictamen Secretaria
Auto  de

firmados

Técnico  y
Traslado

6 Firma de la Jefatura

Expediente con Auto de
Requerimiento

6.1
*Ver

Firma Auto de Requerimiento
Proceso Notificacion de

Requerimiento

Jefe o encargado
Departamento

de

Auto de Requerimiento
firmado

Recepcion y
Notificacion

7 Correcciones

Dictamen  Técnico  con

correcciones

7.1

Realiza correcciones

*Ver etapa No. 5

Analista Aduanero

Dictamen Técnico

corregido

Jefe de o encargado
Departamento
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8 Remision de la documentacion Resolucion, Trascripcion con | 8.1 Actualiza Libro de Control de Secretaria Resolucion, Seccion Legal
Auto de Traslado y Dictamen Solicitudes Trascripciéon con Auto (Secretaria)
Técnico firmado 8.2  Actualiza base de datos en Excel de Traslado y Dictamen
Técnico firmado
¢El Dictamen es favorable o desfavorable?
Favorable:
8.3 Envia a Direccion General para
firma
*Ver Proceso Revision y Firma de
Expedientes
*Ver etapa No. 11
Desfavorable:
83 Envia a Seccion de Legal para
Dictamen Legal
*Ver Proceso Emision de Dictamen Legal
9 Actualizacion de Libro y base de datos Dictamen Legal 9.1  Recibe Dictamen Legal Secretaria Dictamen legal Analista Aduanero
9.2  Actualiza Libro de Control de
Solicitudes
9.3 Actualiza base de datos en Excel
10 Elaboracion de Resolucién y Trascripcion Dictamen Legal 10.1 Revisa Dictamen Legal Analista Aduanero Dictamen Legal con Jefe de Departamento
10.2 Elabora Resolucién y Trascripcion Resolucion y
con base a Dictamen Legal Trascripcion
10.3 Elabora Auto de Traslado
*Ver etapa No. 5
11 Correcciones Resolucién, Trascripcién con Nota: En caso de no ser aprobado por la secretaria Resolucidn, Analista Aduanero

Auto de Traslado y Dictamen
Técnico firmado

DARA el Expediente debe regresar al
Analista para que realice correcciones.

¢Se deben realizar correcciones?

111 Realiza correcciones
*Ver actividad 8.3 (Opcion Favorable)
NO:

*Fin del proceso

Trascripcion con Auto
de Traslado y Dictamen
Técnico firmado
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5) SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NO UTILIZACION DE
DECLARACION DE EXPORTACION EMITIDAS POR EL
BANCO CENTRAL DE HONDURAS

% REQUISITOS
a. Nota dirigida al Departamento Técnico Aduanero firmada por el obligado

tributario o Agente Aduanero en su caso.

b. Carta Poder o Poder de Representacion

c. Declaracion de Exportacion emitida por el Banco Central de Honduras (original)

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

6) SOLICITUD DE CERTIFICACION DE LA DECLARACION
UNICA ADUANERA DE MERCANCIAS

% REQUISITOS

d.

Formato de Solicitud de Certificacion

Carta Poder o Poder de Representacion

Fotocopia de la Escritura Publica de constitucion y sus modificaciones si las
hubiera.

Fotocopia de RTN del obligado tributario.

%+ FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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7) AUTORIZACION DE SUSPENSION DE PLAZO EN LAS
IMPORTACIONES TEMPORALES DE CONTENEDORES, POR
ROBO O PROCESOS DE INVESTIGACION POR PARTE DE LOS
ENTES COMPETENTES.

% REQUISITOS
Previo al vencimiento del plazo otorgado el obligado tributario debera presentar

a. Nota dirigida al Departamento Técnico Aduanero firmada por el representante
legal o en su defecto el apoderado legal.

b. Carta Poder o poder de representacion segun sea el caso.

c. Fotocopia de RTN del obligado tributario.

d. Fotocopia de Acta de Decomiso y Custodia emitida por la Institucion competente
(Proceso de Investigacion por los entes competentes), O fotocopia legible de la
Denuncia (en caso de Robo), emitida por el ente investigador, segun sea el caso.

% FORMATOS
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

8) SOLICITUD DE CONCLUSION DEL DESPACHO ADUANERO
DE DECLARACIONES DE MERCANCIAS POR DIFERENTES
MOTIVOS EN EL SISTEMA INFORMATICO DE ADUANAS

% REQUISITOS
a. Nota dirigida al servicio aduanero.

b. Copia de la declaracién de mercancias.

c. Copiadocumento de transporte de acuerdo con la modalidad de transporte
(Aéreo, maritimo o terrestre).

d. Factura comercial cuando se trate de una compraventa internacional.

e. Copias de licencias, permisos, certificados u otros documentos referidos
al cumplimiento de las restricciones y regulaciones no arancelarias a que
estén sujetas las mercancias, y de mas autorizaciones en caso de que se
requieran.

% FORMATOS
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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% PROCEDIMIENTO 2

Para las ultimas 4 solicitudes (5,6,7 y 8) se utilizara el siguiente proceso de tratamiento

de Tratamiento De Notas:

No Etapa del Proceso Insumo Actividad Responsable Producto Envio a:
1 Recepcion de documentacion Nota con Solicitud 1.1 Recibe Nota Secretaria Nota con Solicitud
1.2 Registraen Libro de Solicitudes Jefe o Encargado de
1.3 Registra en base de datos de Excel Departamento
2 Asignacion de carga de trabajo Nota con Solicitud 2.1 Asigna carga laboral Jefe s} Encargado Nota con Solicitud Secretaria
Departamento Asignada
3 Entrega de Nota Nota con Solicitud 31 Entrega Nota asignada Secretaria Nota con Solicitud Analista Aduanero
asignada Entregada
4 Anélisis de la solicitud Nota con Solicitud | 4.1 Recibe Nota que le fue asignada Analista Aduanero Nota de respuesta Jefe o Encargado
Entregada 4.2 Firma de recibido Departamento
43 Revisa Nota
4.4 Analiza la informacion
45 Elabora Nota de respuesta
5 Revision de la Jefatura Nota de respuesta 51 Revisa Nota de respuesta Jefe o0 encargado de Nota de respuesta con Secretaria
Departamento visto bueno
¢Esta Correcto?
Sl:
5.2 Agrega visto bueno a Nota de respuesta
*Ver Etapa No.7
Nota: Solo es firmada por el Jefe o Encargado
del Departamento, cuando la nota sea dirigida a
la Jefatura del Depto. Técnico Aduanero.
NO:
5.2 Marca las observaciones para su
correccion
*Ver Etapa No.6
6 Correcciones Nota con para | 6.1  Realiza correcciones Analista Aduanero Nota con Solicitud | Jefe o encargado de
Corregir *Ver actividad No. 4.4 corregida Departamento
7 Remision de documentacion Nota de respuesta | 7.1  Recibe Nota de respuesta con visto bueno | Secretaria Nota de respuestacon | Direccién General
con visto bueno 7.2 Registra en el Libro de Salidas firma de visto bueno (secretaria)
*Ver Proceso Revision y Firma.
8 Correcciones Nota de respuesta Nota: En caso de no ser aprobado por la secretaria Nota de respuesta con Analista Aduanero

con firma de visto
bueno

Direccién General la Nota de respuesta debe
regresar al Analista para que realice
correcciones.

¢Se deben realizar correcciones?
Sl:

8.1  Realiza correcciones
*Ver actividad 4.4
NO:
*Fin del proceso

firma de visto bueno
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VIIl. SECCION DE VALORACION ADUANERA

1) SOLICITUD DE VALORACION DE VEHICULOS AL AMPARO

DE FRANQUICIAS ADUANERAS (DISPENSAS).

% REQUISITOS

Escrito de solicitud
Carta Poder o Poder de Representacion
Fotocopia de RTN de la empresa.

o0 o

Fotocopia del permiso de Importacion Temporal, Dispensa Oficial, Dispensa

Especial, emitida por la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas o
fotocopia de la Autorizacion vigente de traspaso de vehiculo Adquirido con

Dispensa Oficial y Especial segln el caso.
e. Fotocopia de la Declaracion Unica Aduanera Dispensada.
Fotocopia de Factura Comercial.

«©«

via maritimo, guia aérea y Carta Porte si es terrestre.
«» PROCEDIMIENTO

Fotocopia de Documento de Transporte: Conocimiento de Embarque si el ingreso

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Remitir a la Seccidn de Valoracion Aduanera solicitud de valor mediante Memorando, adjuntando lo siguiente: | Administracion de
. . - . . . - ., Aduanas
a) Fotocopia de la Dispensa Oficial, Especial o franquicia aduanera, Permisos Oficiales de Importacion
Temporal.
b) Fotocopia clara y legible de la Resolucién de Venta, Traspaso, Donacion vigente, del vehiculo
adquirido con Dispensa Oficial, Especial, Permisos Especiales de Importacion Temporal.
c) Fotocopia claray legible de la Declaracion Unica Aduanera con el cual ingresd el vehiculo al pais.
d) Fotocopia de la factura comercial con la que ingresé el vehiculo.
e) Documento de transporte
f)  Titulo de propiedad o documento equivalente del vehiculo cuando corresponda.
g) Recibo de pago al momento de presentar la solicitud.
2 Verificar la Dispensa Oficial, Especial, Franquicia Aduanera o Permiso Especial de Importacion Temporal y la | Seccion de Valoracion
Resolucidn de Venta, Traspaso y Donacidn, existentes en el banco de datos o en su caso solicitar a la Direccion | Aduanera
General de Franquicias Aduaneras de la Secretaria de Finanzas, la confirmacion de estas.
3 Determinar el valor en aduanas del vehiculo, una vez obtenidos los requisitos indicados en los numerales del 1 | Seccion de Valoracion
al 2 Aduanera
4 Remitir a la Administracién de Aduanas el Memorando donde se asigna el valor en aduana, que serd aplicado | Seccién de Valoracion
para el cobro de los impuestos de nacionalizacion del vehiculo. Aduanera
5 Realizar la inspeccion fisica del vehiculo para la respectiva comprobacion de las caracteristicas, que incluye | Administracion de

grabados del VIN, serie, chasis y motor entre otros, dejando constancia en acta firmada por el Oficial de Aforo
y Despacho y Representante o Declarante.

Aduanas/Oficial de Aforo
y Despacho.

% FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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2) SOLICITUD DE VALORACION DE VEHICULOS USADOS
PARA SER NACIONALIZADOS INGRESADOS CON PERMISO
DE IMPORTACION TEMPORAL FORMA 9A-1.

% REQUISITOS

a. Escrito de solicitud

b. Carta poder o poder de representacion

c. Ndmero de pasaporte (en caso de ser extranjero) y/o Fotocopia de RTN
(en caso de ser hondurefio).

d. Fotocopia de Factura Comercial o documento equivalente que acredite la
propiedad del vehiculo, en caso de no contar con la factura.

e. Fotocopia de Permiso de Importacion Temporal (FORMA 9A-1)

f. Fotocopia del Documento de Transporte: Conocimiento de Embarque si
el ingreso es maritimo o Carta Porte si terrestre.

g. Fotocopia de Titulo de Propiedad del Vehiculo o documento equivalente.

+» PROCEDIMIENTO

Constatar se haya adjuntado la documentacion obligatoria, procediéndose al analisis de
la misma, la que al encontrarse en regla se determina el valor aduanero, cumpliendo con
la normativa aduanera vigente, principalmente la contenida en el Decreto 17-2010 de
fecha 22 de abril de 2010, Articulo 21, Ley de Fortalecimiento de los Ingresos,
Equidad Social y Racionalizacion del Gasto Publico, en donde figuran los
elementos relacionados con las restricciones en la importacion de vehiculos usados,
siendo estos los siguientes:

En base a la Ley de Fortalecimiento de los Ingresos, Equidad Social y Racionalizacion
del Gasto Publico y su Reglamento, vigente a partir del 21 de mayo de 2010, que en su
Articulo 21, Parrafo Il establece: Que prohibida la importacién de vehiculos automotores
terrestres con mas de diez (10) afios de uso y los autobuses, camiones, cabezales,
volquetas y pick up de trabajo con mas de trece (13) afios de uso, asi como los vehiculos
con titulos de irreparable o chatarra, esta Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras en
cumplimiento a las funciones que la Ley le confiere, se les instruye que al momento que
se presenten a despacho Declaraciones Unicas Aduaneras de vehiculos importados al
pais, en el estado usados, ejerzan los controles de verificacion, a efecto que estos
vehiculos no estén respaldados en los Certificados de Titulos siguientes:

% FORMATOS
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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3) SOLICITUDES DE CRITERIOS DE VALOR

% REQUISITOS
a. Solicitud mediante Oficio dirigido a la Seccion de Valoracion Aduanera
b. Documentacion segun el caso.

c. Fotocopia de Registro Tributario Nacional del solicitante.

% PROCEDIMIENTO

No se cuenta con un procedimiento para solicitudes de criterio de valor, en virtud que la
determinacion del Valor en Aduana se basa en el Precio Realmente Pagado o por Pagar,
siendo la primera base para la determinacion del valor en aduana, el Valor de
Transaccion, en conjuncion con el Articulo 8 de conformidad con el Acuerdo
Relativo a la Aplicacion del Articulo VII del Acuerdo General Sobre Aranceles
Aduaneros y Comercio GATT de 1994,

% FORMATOS
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

4) SOLICITUD DE RECONSIDERACION EN MATERIA DE
VALOR ADUANERO

% REQUISITOS

Escrito de solicitud

T &

Carta poder autenticada

Declaracién Unica Aduanera

e o

Factura comercial

@

Documento de transporte

f. Documentos de prueba en materia de valor utilizadas en la transaccion
comercial

Formas de pago

Fotocopia de Registro Tributario Nacional del importador
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«» PROCEDIMIENTO

El Obligado Tributario con personeria juridica o no, previo al proceso de despacho de las
mercancias realiza su peticion por escrito a través de Apoderado Legal, adjuntando
fotocopia de la totalidad de la documentacion adjunta en la Declaracion Unica
Aduanera (Articulo 321 del RECAUCA), incluyendo la relacionada al proceso de
verificacion de valor contenida en la Circular N° DARA-SVA-007-2019 de fecha 08 de
enero de 2019.

Procedimiento: Se efectua el analisis y revision de la documentacion adjunta a la
solicitud, procediéndose a la verificacion de la existencia en sistemas electronicos que
maneja la Institucion (SIDUNEA++, SARAH), del registro de la Declaracion Unica
Aduanera, emitiéndose el Dictamen y Resolucion correspondiente en apego a la

Normativa Vigente.

% FORMATOS
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD

5) SOLICITUDES REALIZADAS POR ENTES CONTRALORES
(MINISTERIO PUBLICO, PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA).

< REQUISITOS
a. Solicitud mediante Oficio

b. Inventario de mercancias (segun sea el caso)

+» PROCEDIMIENTO

1.- Escrito solicitud (Oficio Interno): Se presenta la solicitud mediante Oficio, adjuntando
a la misma la documentacion soporte, debiendo contener un informe detallado de lo
relacionado con el propésito de su peticion, la que generalmente es producto de la
retencion o decomiso de mercancias ante la supuesta comision del delito de Contrabando
y/o Defraudacion Fiscal, debiendo suministrar obligatoriamente el inventario de
mercancias con su identificacion total, de manera que permita facilitar la determinacién
del valor aduanero, impuestos a la importacion y multas aplicables en apego a las

disposiciones legales en materia aduanera y tributaria vigente.
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Procedimiento: Se constata el cumplimiento de los requisitos que debe contener la
solicitud, posteriormente se realiza el analisis de mérito, notificandose al peticionario

la informacion de su interés a traves de Oficio, tanto por via fisica como electronica.

% FORMATOS
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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IX. SECCION DE CLASIFICACION ARANCELARIA

1) SOLICITUD DE TRIBUTOS A APLICAR MERCANCIAS
IMPORTADAS EN UN DETERMINADO INCISO
ARANCELARIO.

2) SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE CRITERIOS NO
VINCULANTES O ANTECEDENTES DE UNA MERCANCIA EN
MATERIA DE CLASIFICACION ARANCELARIA.

% REQUISITOS

a. Escrito de solicitud

b. Carta Poder o Poder de Representacion

c. Fotocopia de RTN del Obligado Tributario.

% PROCEDIMIENTO

No Etapas Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
1 Papeleria | 1.1 Recibir el expediente y revisa el | 5 -10 Solicitud Jefe de
y Utiles ntmero de folios en su caso y verifica | minutos recibida Seccion

que la  peticion contenga la
documentacion de acuerdo con la
Solicitud planteada en materia de
1. Etapa clasificacion arancelaria. Secretaria

1.2 Consignar el sello, fecha y hora de
recibido, en la Caratula de Expediente.

1.3 Registrar el ingreso del expediente
en el libro de control designado

2 Papeleria | 2.1 Recibir y analizar el expediente. Medio Asignacién | Secretaria
y Utiles ] dia-1 dia de
2.2 Revisar que cumpla con los expediente

requisitos establecidos en la Ley De
Procedimientos Administrativos.

2.3 Verificar la Peticion y contenido del
escrito en caso de ser competencia de la
Seccion lo asigna a uno de los Analistas

2. Etapa Aduaneros. Jefe de

Seccioén
2.4 En caso de no ser de competencia de
la Seccidn, lo solicitado, instruye a la
secretaria para su devolucion mediante
auto a la oficina remitente.

25 Trasladar a la secretaria el
expediente asignado, para su registro en
el libro de control de asignaciones.
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3. Etapa

Papeleria
y  Utiles,
equipo de
trabajo.

3.1 Recibir y anota en el control
electronico y en el libro de asignaciones
de trabajo para su entrega al analista
aduanero

3.2 Entregar el Expediente al Analista
Aduanero o elabora el auto de
devolucion a la oficina que lo remitid.

3.3 En caso de elaboracién del auto de
devolucion lo pasa a firma del jefe y
procede a descargar.

3.4 Trasladar al Analista Aduanero.

1 hora

Secretaria

Solicitud
recibida

Analista
Aduanero

4. Etapa

Papeleria
y Utiles,
equipo de
trabajo

4.1 Recibir el expediente.

4.2 Revisar y analizar la documentacion
presentada y los argumentos, funciones,
si es necesario analisis merceoldgico,
ficha técnica, entre otros.

4.3 Si el caso fuera de Reconsideracion
revisa los antecedentes que dieron
origen al primer pronunciamiento de
parte de la Seccién sobre el producto en
estudio y Analiza también las
consideraciones y justificaciones que
expone el peticionario sobre el
desacuerdo en el criterio arancelario.
Procede a realizar las investigaciones o
consultas ya sean internas o externas
para resolver el mismo.

4.4 En los casos en que falte informacién
al Expediente se le hace requerimiento a
la empresa o representante Legal a fin de
que presente (Muestras, Catalogos,
Folletos, Manuales, Broshures, Fichas
Técnicas, etc.).

4.5 Redactar el respetivo Auto de
Traslado a fin de que sea Notificado.

4.6 Trasladar el Auto de Requerimiento
al Jefe de Seccion para revision y firma.

4 horas

Analista
aduanero

Auto de
Requerimie
nto

Jefe
Seccion

de

5. Etapa

Papeleria
y (tiles,
equipo de
trabajo

5.1 Recibir y revisar el Auto de
Requerimiento de Informacién.

5.2 Firmar y sellar el Auto respectivo.

5.3 Trasladar a la secretaria para su
despacho a la Seccién de Recepcion y
Notificacion.

Medio
dia
dia

-1

Jefe
Seccion

de

Auto
firmado vy
sellado

Secretaria

6. Etapa

Papeleria
y Utiles,
equipo de
trabajo

6.1 Recibir del jefe el Auto junto con el
expediente.

6.2 Se procede a foliar los documentos
que acompafan el expediente.

Medio
dia
dia

-1

Secretaria

Traslado de
Auto

Reclamos
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6.3 Registrar en el libro de control de
correspondencia.

7 Papeleria | 7.1 Si el expediente viene acompafiado | 15 Remision Analista
y utiles, | de muestras de productos, se procede a | minutos Aduanero
equipo de | rotular las muestras. encargado
trabajo L de

7.2 Elaborar la Remision Remisiones
correspondiente, para que sea analizado .
it - Analista
7. Etapa por la Seccion de Laboratorio Aduanero
. ; - aduanero
a fin de que realice el estudio
merceoldgico.
7.2 Trasladar al Analista Aduanero
encargado para revision y firma la
Remisidn correspondiente.

8 Papeleria | 8.1 Recibir del Analista Aduanero la | 20 Remision Secretaria
y utiles, | Remision. minutos | Analista revisada y
equipo de . , . Aduanero firmada
trabajo 8.2 Revisar y firma la Remision. Encargado de

8. Etapa L
8.3 Trasladar al analista aduanero la Remisiones a
remision correspondiente junto con las Laboratorio
muestras para que verifique si la misma Aduanero
esta sellada y firmada.

9 Papeleria | 9.1 Recibir del Analista Aduanero la | Dependi Traslado de | secretaria
y tiles, | Remisién junto con las muestras parasu | endo de Remision a
equipo de | envio a Laboratorio Aduanero. la Laboratorio
trabajo 92 Anot | libro de Remisi disponib Aduanero

.2 Anotar en el libro de Remisiones | ii: .
9. Etapa iadas al Lab i0 Ad ilidad de | secretarfa

enviadas al Laboratorio Aduanero. vehiculo

9.3 Enviar las Remisiones juntos con las d 3-4

muestras a la Seccion de Laboratorio 1as

Aduanero.

10 Papeleria | 10.1 Recibir el Dictamen elaboradoenel | 1 hora Asignacién | Analista
y tiles, | Laboratorio Aduanero. del Aduanero
equipo de 102 A | libro d | Dictamen

10. Etapa trabajo .2 Anotar en el libro de control de Secretaria
Documentos recibidos.
10.3 Asignar el Dictamen al Analista
Aduanero.

11 Papeleria | 11.1 Recibir de la secretaria el Dictamen | 1 dia Dictamen Jefe de
y Utiles, | que elaboro el | Laboratorio Aduanero. Técnico Seccion
equipo de ] . ]
trabajo 11.2 Revisar y analiza el Dictamen de

Laboratorio Aduanero.

113 Si el expediente es de Analista
11. Etapa ; i s

reconsideracion  verifica la nueva Aduanero

informacion contenida en el Dictamen

de Laboratorio y todo lo que no fue

analizado o considerado en la primera

instancia.

11.4 Elaborar el Dictamen Técnico.
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11.5 Trasladar el Dictamen Técnico a
Revision y firma de la Jefatura de la
Seccion.

Una vez que el Laboratorio Aduanero
envia el andlisis realizado a la muestra
(s) enviada (s), se procede a emitir el
Dictamen Técnico respectivo.

12

12. Etapa

Papeleria
y (tiles,
equipo de
trabajo

12.1 Recibir y revisa el Dictamen
Técnico.

Dependi
endo de

. . la carga
12.2 Si le hace correcciones devuelve al | 4o

analista para que realice las correcciones trabajo
sefialadas. puede

tardar de
1 a 2
dias

12.3 Si no hay correcciones lo firma y
sella.

12.4 Trasladar a la secretaria el
expediente junto con el Dictamen
Técnico firmado y sellado.

Jefe de
Seccion

la

Dictamen
Técnico
firmado vy
sellado

Secretaria

13

13. Etapa

Papeleria
y  tiles,
equipo de
trabajo

Medio
dia

13.1 Recibir los documentos del Jefe de
Seccién y escanea todos los documentos
para respaldo de la Seccion.

13.2 Registrar en el libro de control de
correspondencia y en la caratula del
expediente.

13.3 Trasladar el expediente junto con
todos los demas documentos al
Departamento Legal para que se emita la
Resolucidn correspondiente.

Secretaria

Auto de
Traslado

Departamen
to Legal

o
°e

FORMATOS

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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X. SECCION DE ADMINISTRACION DE TRATADOS
1) SOLICITUD DE RESOLUCION ANTICIPADA EN MATERIA DE
ORIGEN RD-CAFTA.

% REQUISITOS

a. Escrito de solicitud que contenga entre otra informacion el nombre , razén o

b.
C.
d.

denominacion social, direccion, teléfono, fax, correo electronico (si existiera)

del importador, exportador y el productor, descripcion de las mercancias para

las cuales se solicitara el tratamiento arancelario preferencial, la cual debera

ser lo suficientemente detallada para relacionarla con la nomenclatura del

sistema armonizado, clasificacion arancelaria del sistema armonizado a nivel

de seis digitos para la mercancia para la cual se solicitard el tratamiento

arancelario preferencial y los criterios de origen de acuerdo a las disposiciones

del Articulo 4.1 del tratado conforme al cual las mercancias tienen derecho al

trato arancelario preferencial.
Carta Poder o Poder de Representacion
Fotocopia de RTN de la empresa.

Muestras de las mercancias.
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% PROCEDIMIENTO

No. | Etapa del Proceso Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
1.1 Recibir Solicitud de
Resolucion  Anticipada,
revisar folios, verificar si
la solicitud corresponde a
la Seccidn.
Solicitud  de|1.2 ¢Folios completos?
Resolucion ;corresponde la solicitud
ici iébn?
Ant|C|pa_d,a de | a la Seccién? Solicitud de
la Seccion de|1.21. NO. Devolver . -
s = S Secretaria Resolucién
Recepcion  y | Solicitud de Resolucion g, Jefe SAT
NS . . SAT Anticipada
Notificacion de | Anticipada para foliar Registrado
Expedientes, correctamente o para que g
. . ., | Secretaria se envié a la unidad
Recepcion y Asignacion | General competente.
1 |de la Solicitud de 122 SI. Firmar de
Resolucion Anticipada recibido, registrar en libro
y entregar la Solicitud de
Resolucién Anticipada al
jefe SAT para asignacion.
Solicitud ~ de|1.3 Recibir y revisar Solicitud de
Resolucion Solicitud de Resolucién Resolucion .
Anticipada Anticipada y asignar Jefe SAT Anticipada Analista SAT
Registrado analista SAT. asignada
el |14 Racir y v e
s Solicitud de Resolucién Analista SAT -
Anticipada L Anticipada
. Anticipada. .
asignada analizado
2.1 Realizar andlisis
documental y en TLC
solicitado.
2.2 ¢Documentacion
completa?
. 221 Sl Pasar a la
Solicitud  de | 5ctividad 3.1
Resolucion
Anticipada 2.2.2 NO. Realizar auto de Requerimiento a
analizado requerimiento por la Solicitud de
informacion incompleta, Resolucion
errbnea o por duda de Anticipada Jefe SAT
algn aspecto de la analizado con su
Solicitud de Resolucién documentacion
. L Anticipada. . original adjunta
2 Revision y Anélisis Analista SAT
Requerimiento
a la_Solicitud Requerimiento a
de Resolucion | 2.3 Recibir y revisar querim
o S - la Solicitud de
Anticipada requerimiento 'y revisar >
. - Resolucidn
analizado con | correcciones cuando -
! Anticipada
su aplique. -
L revisado
documentacion
original adjunta
Insumo Actividad Tiempo Producto Envio a:
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Requerimiento
a la Solicitud
de Resolucion
Anticipada
revisado

24 Requiere
modificaciones

241 SI Anotar
observaciones a corregir y
entregar al  analista
asignado

2411 corregir

observaciones a auto

observaciones a
corregir

Analista SAT

Pasa a la actividad 2.4 y
continua el flujo que
corresponda

Observaciones
corregidas

242 NO. Firmar
requerimiento y Enviar a
Secretaria con su
documentacion  original
adjunta.

Requiere
modificaciones

Requerimiento

firmado con su
documentacién
original adjunta

2.5 Recibir requerimiento
y enviar a quien
corresponda (Recepcion y
Notificacion de
Expedientes).

Requerimiento
firmado con su
documentacion
original adjunta

Secretaria SAT

Requerimiento
con su

Requerimiento
con su
documentacion
original adjunta
enviado a,
Recepcion y
Notificacion de
Expedientes.

Recepcion y
Notificacion  de
Expedientes,
Secretaria
General.

Requerimiento
notificado

Contribuyente
(Apoderado
Legal)

documentacion Plazo

L . 2.6 Realizar | establecido en
original adjunta procedimiento de | cada tratado de
enviado a A . .
Recepcion y Notificacion libre comercio
Notificacion de correspondiente
Expedientes
Insumo Actividad Tiempo
Solicitud de
Resolucion 2.6 Recibir la Solicitud de | Plazo

Anticipada con
documentacion
original e
informacion
completa.

Resolucién  Anticipada
con informacion completa
y entregar al analista
correspondiente.

establecido en
cada tratado de
libre comercio
correspondiente

Producto

Envio a:

Solicitud de
Resolucion
Anticipada con
informacion
completa, la
documentacion
entregado

Secretaria SAT
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Pasar a la actividad 1.1

3.1 Realizar Resolucién

Resolucion Anticipada y Auto de

Anticipada vy | traslado a quien

Auto de | corresponda (Recepcion y

traslado Notificacion de
Expedientes, secretaria)

Resolucion

Anticipada vy

auto de traslado | 3.2 Requiere

con su | modificaciones

documentacion
original adjunta

Observaciones

3.21 Sl Anotar
observaciones a corregir y

a corregir entregar al  analista
asignado
3211 corregir

Observaciones

observaciones a la

anotadas Resolucién Anticipada
Resolucion Pasa a la actividad 3.2 y
Anticipada continua el flujo que
corregida corresponda
3.2.2 NO. Firmar
Resolucién Anticipada y
auto de traslado, Enviar a
Secretaria con su
expediente original
adjunto.
Insumo Actividad Tiempo
L 3.3 Recibir Resolucién
Resolucion Anticipada auto de
Anticipada vy P Y

auto de traslado
firmado con su
expediente
original
adjunto

traslado firmado con su
documentacion  original
adjunta, sacar copias de lo
recibido para archivo
fisico y escanear para
archivo digital.

Resolucién

Anticipada y

auto de traslado Jefe SAT
con su
documentacion

original adjunta
observaciones a

corregir

Observaciones .
anotadas Analista SAT
Resolucion

Anticipada Jefe SAT
corregida

Resolucion

Anticipada

firmada con su
documentacion

original adjunto

Resolucion

Anticipada y

auto de traslado

firmado con su
expediente

original adjunto

Producto Envio a:
Copias de
Resolucion

Anticipada vy

auto de traslado
firmado con su
documentacion

original adjunto
para archivo
fisico y
escaneado para
archivo digital.

Secretaria SAT
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3.4 Enviar Resolucion
Anticipada y auto de
traslado firmado con su
documentacién  original

adjunto a quien
corresponda (Notificacion
de Expedientes,

Secretaria General).

FIN

Notificacion  de
Expedientes 0
Secretaria General

186




Cédigo: SAT

Departamento: 10

Seccion de Administracion de Tratados Version: 1.0

ADUANAS

Emisién: 12 Feb 2019

s FORMATOS

_ FORMATO DARA-SAT-D01
SOLICITUD DE VERIFICACION DE ORIGEN

Solicitud N

Administracion de Aduana
CHficaal de Afoen v Despacha
Tratado de Librke Cmzncio
Agente Aduarer v Codioo
Imporadar
AT DA
Fecha ProweedorProducioe

Facturals) comercializs) NP
Descripcion mercancials)
Warca Modal o Referencia

Clasificacion Ararcelania Fats de procedencia
Pais de Ogen (declarado en documento y Sarsh)

Pais de ofigen nspecsion Fisica

NOTA: Bl oficial de Aforo y Despacho deberd aduniar copia de la Declaracion Unica Aduanera, Factura Comercial,
Documento de trangporte, Cerfificado de Crigen, muestras v ofros documentos que presente &l importador como
ser; fofos v catdlogos de la mercancia.

Para DUAS de varios items de mercancias se debera confinuar en el Formato Anexo DARA-SAT-001 adjunto.

Dado 2n 3 Cludad de A los dias del mes de g 20
F F

Adminigtrador de Aduana Cficial da Aforo y Despacho
RARAES
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ANEXO DE SOLICITUD DE VERIFICACION DE ORIGEN

FORMATO ANEXD DARA-SAT-001
Angxo 3 Solicitud K,
FAISDE
N° | DESCRIPCION DE LA MERCANGIA MODELO O | CLASIICACION ““HSPE'E‘&?S&'" DBSERVAGIONES
MARCA | REFERENCIA | ARANCELARIA :
FISICA
ADMIMISTRADOR: DE ADUANA OFICIAL DE AFORO Y DESPACHD
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Xl. DEPARTAMENTO CONTROL DE INGRESOS
1) SOLICITUD DE PLAN DE PAGO

s REQUISITOS
1) Realizada por persona natural.
a. Formato de solicitud de plan de pago dirigida al departamento de control de
ingresos.
Fotocopia de la tarjeta de Identidad, pasaporte o carné de residencia.
Copia de RTN.
Fotocopia de recibo publico actualizado.
Letras de cambio o pagaré de acuerdo con las cuotas pactadas.
Recibo de pago, emitido por una institucion bancaria que acredite el pago de la
prima de acuerdo con su categorizacion de pequefio, mediano y grande.

o o0 o

2) Realizada por persona natural.
a. Escrito de solicitud dirigida al Departamento de Control de Ingresos suscrita por

el representante legal o persona decididamente facultada para firmar el Convenio
de Plan de Pago.

b. Fotocopia del RTN de la persona juridica.

c. Fotocopia de la Escritura Publica de constitucion de sociedad mercantil,
Resolucion de aprobacion de Personeria Juridica, para cuando dicha
documentacion no conste en los archivos de la administracion aduanera.

d. Fotocopia de recibo publico actualizado.

e. Letras de cambio o pagaré de acuerdo con las cuotas pactadas.

f.  Recibo de pago, emitido por una Institucion Bancaria que acredite el pago de la

prima de acuerdo con su categorizacién de pequefio, mediano y grande.

Y para dispensar el pago maximo de la prima segln sus porcentajes, ambos deben
presentar la siguiente informacion.
Estados Financieros debidamente auditados por expertos de las Ciencias
econdmicas o una carrera a fin. Los profesionales se deben seleccionar de una
lista que publique la Administracion Tributaria la cual se debe revisar y

actualizar anualmente.
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% PROCEDIMIENTO

No. | Etapa del Proceso Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Formato de Atencion al
1 Solicitud de Plan de Solicitud  del Presentar escrito de solicitud 20 min Opllgadg Solicitud de Plan de Pago Usuar.lp
Pago del Plan de Pago Tributario (Seccion de
Plan de Pago e
Notificacion)
Atencion al Jefe
Recepcion de | Solicitud de | Recibir la solicitud de Plan de . - . - Departamento
2 o 1 dia Usuario (Seccion | Traslado de Solicitud
Solicitud Plan de Pago Pago y trasladar e de Control de
de Notificacion)
Ingresos
Jefe
3 Asignacion del | Solicitud  de | Recibir solicitud de Plan de 2 dias Departamento de | Asignar Analista para | Analista de
Analista Plan de Pago Pago y Asignar Analista. Control de | evaluacion Recaudacion
Ingresos
4 Verificacion de | Solicitud  de | Verificar el cumplimiento de 45 min Analista de | Verificar Requisitos de | Analista de
Requisitos Plan de Pago los requisitos de la solicitud Recaudacion Solicitud Recaudacion
5 Calculo de Prima y | Requisitos Calcular la Prima y las cuotas 20 min Analista de | Monto  Calculado de | Analista de
Cuotas Verificados a pagar. Recaudacion Prima y Cuotas Recaudacion
Monto . e . e .
6 Emision de Calculado  de Emitir la Certificacion de 15 min Analista de | Certificacion de Plan de | Analista de
Certificacion - Plan de Pago Recaudacion Pago Recaudacion
Prima y Cuotas
Jefe
. . Certificacion de | Firmar la Certificacion de . Analista de | Certificacion de Pago | Departamento
7 Firma del Analista 10 min L .
Plan de Pago plan de pago Recaudacion Firmada de Control de
Ingresos
Firma Jefe Certificacion de Revisar Firmar  la El  jefe  del | Certificacion de Plan de
Plan de Pago 1sar -y . Departamento de | Pago Firmada por El Jefe | Obligado
8 Departamento  de | . certificacion de Plan Pago | 45 min . :
Firmada  por | . . Control de | Departamento de Control | Tributario
Control de Ingresos - Firmada por Analista
Analista Ingresos de Ingresos
Certificacion de
Pago Firmada e
Firma del Obligado | por EI Jefe | Firmar la Certificacion del - Obligado Certlflca_cmn de Plan de Analista de
9 - . 10 min . - Pago Firmada por El .
Tributario Departamento | Plan de Pago Tributario . - - Recaudacion
Obligado Tributario
de Control de
Ingresos
Certificacion de
e Plan de Pago - : . .
10 Verificacion de Firmada por El Verlflca_r Iospag_os rea_llzados 10 min Analista - de Verificar pagos Opllgadg
Pagos - por Obligado Tributario Recaudacion Tributario
Obligado
Tributario
Certificacion de
Plan de Pago . .
11 | Pago de Cuotas Firmada por El Cumplir con el Pago de las 10 min O_bllgaC!o Pagar cuotas acordadas Punto 12 o
. cuotas acordadas. tributario Punto 14
Obligado
Tributario
12 No Cumple con|Falta de Pago | Realizar Informe Técnico y 30 min Analista de Informe Técnico Departamento
Cuotas Acordadas | de las Cuotas | Certificar Deuda Recaudacion Legal
13 Recepuon, . de Informe Recibir Informe Técnico 30 min Departamento Recibir Informe Técnico | Fin
Informe Técnico Técnico Legal
14 Cumple con Cuotas | Pago puntual de | Emitir recibos de pago por 15 min Analista de | Recibos de Pago por | Obligado
Acordadas las Cuotas cuentas acordadas Recaudacion Cuentas Acordadas Tributario
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Recibos de

Cancelar los Recibos

Pago por . Obligado Obligado
15 | Pago en El Banco Cuentas Aduan_ero;}de Pago (_RAP) en | 1dia Tributario Comprobante de Pago Tributario
la Institucion Bancaria
Acordadas
Recibos de Comprobantes de Pagos
16 Pago Total de la | Pago PO Cancelar el Total de Cuotas Opllgad(_) Del Monto Total de la Analista . de
Deuda Cuentas Tributario Recaudacion
Deuda
Acordadas
Comprobantes
17 Verificacion de | de Pagos Del | Verificar pago total de la 30 min Analista de | Verificar pago adeudado | Analista de
Pago Monto Total de | deuda. Recaudacion en el Sistema SARAH Recaudacion
la Deuda
Jefe de
Realizar Auto de | Pago Realizar auto de cierre del . Analista de . Departamento
18 Cierre Verificado expediente. 45 min Recaudacion Auto de Cierre de Control de
Ingresos
Verificacion Verificar que sea correcta la ggeartamento gz Analista de
19 . Auto de Cierre | informacion del Auto de |1dia P Verificar Informacion il
de Informacion Cierre Control de Recaudacion
' Ingresos
Auto de cierre
. - firmado por - - . Analista de - . .
20 | Archivar Expediente jefe del Archivar el expediente 20 min Recaudacion Archivar el Expediente | Fin
Departamento

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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X/
L X4

2) SOLICITUD DE APLICACION DE NOTA DE CREDITO.

REQUISITOS
Escrito de solicitud de aplicacion de Nota de Crédito.

Poder de representacion con que actla o carta poder debidamente autenticada del
solicitante.

Fotocopia de la Transcripcion de la Resolucion cotejada con la original o debidamente
autenticada.

Fotocopia del Registro Tributario Nacional (RTN) del solicitante.

Fotocopia de Identidad y RTN del Representante o Apoderado legal.

Fotocopia de la Escritura Publica de constitucion de sociedad mercantil, Resolucién
de aprobacion de personeria juridica, para cuando dicha documentacion no conste en

los archivos de la administracién aduanera.

3) SOLICITUD DE APLICACION DE NOTA DE CREDITO
OTORGADA POR LA SECRETARIA DE ESTADO EN
DESPACHO DE FINANZAS.

REQUISITOS
a. Escrito de solicitud de aplicacion de Nota de Crédito.

b. Poder de representacidn con que actla o carta poder debidamente autenticada
del solicitante.

c. Fotocopia de la transcripcién de la Resolucion emitida por la Secretaria de
Estado en el Despacho de Finanzas cotejada con la original o debidamente
autenticada.

d. Fotocopia del Registro Tributario Nacional (RTN) del solicitante.

e. Fotocopia de Identidad y RTN del Representante o Apoderado legal.
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X/
°

PROCEDIMIENTO

ETAPA DEL
PROCESO

INSUMO

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PRODUCTO

ENVIO A:

Recepcion y
revision del
expediente

Expediente

1.1  Recibir
registrar y asignar
expediente

1.2 Revisar
documentacion
adjunta al
expediente.

2 dias

Recepcion y
Notificacion de
Intencién al Usuario

Expediente
asignado y revisado.

Departamento de

Control de Ingreso

Recibir y
Asignar

expediente  de
Cuenta Corriente

Expediente

1.1 Recibir vy
asignar expediente
a Analista de
cuenta Corriente

30 mm

Jefe del Departamento
de Cuenta Corriente

Expediente asignado

Analista de Cuenta

Corriente

Andlisis y
Registro

Oficio
requerimiento

de

1.3 Tipo de

Resolucién?

1.3.1 Interna,
Reqgistrar el valor
de la nota crédito
en el sistema
SARAH.

1.3.2 Externa.
Requerir
Documentacion

Oficio
requerimiento
firmado

de

No, pasar a la
actividad 1.3.1

1.4  Si. Elaborar
y notificar oficio al
Obligado
Tributario el
requerimiento

15 Revisar y
firmar el oficio de
notificacion de
requerimiento  al
obligado tributario

3 dias

1.6  Notificar el
oficio de
requerimiento  al
obligado tributario

1.7 Recibir
requerimiento  de
documentacion

1.7.1Entregar
documentacion
solicitada

1.8 Recibe la
documentacion
requerida y pasar a
la actividad 1.3.1.

Jefe Departamento de
control de ingresos

Oficio
requerimiento
firmado

de

Analista Cuenta

Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Elaborar Oficio de
Requerimiento  de
informacion

Obligado Tributario

Jefe Depto. Control de
Ingresos

Jefe Depto. Control de
Ingresos

Oficio
Notificacion
revisado y firmado

de

Analista de Cuenta

Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Oficio notificado

Obligado Tributario

Obligado Tributario

Documentacion
requerida Recibida

Analista de Cuenta
Corriente

Registrar Nota de

Crédito

Analista de Cuenta

Corriente

Revisar y
aprobar

Gestion
aprobada

1.9 Aprobar la
gestion del registro
de la nota de
crédito.

Oficio de registro
de nota de crédito

1.10 Elaborar
oficio del registro
de la nota de
crédito al obligado
tributario.

1dia

Jefe Depto. Control de
Ingresos

Gestion aprobada

Analista de Cuenta

Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Oficio de registro de
nota de crédito
elaborado

Jefe control de ingresos
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Oficio firmado

111 revisar y
firmar el oficio de
nota de crédito

Auto de cierre y
memorando

1.12 Elaborar
Memorando de
traslado y auto de
cierre.

Jefe Depto. Control de
Ingresos

Oficio de registro de
nota de crédito
firmado

Analista de Cuenta

Corriente

Auto de cierre y
memorando
firmado

1.13 revisar y
firmar el auto de
cierre y
memorando

Analista de Cuenta
Corriente

Memorando y Auto
de Cierre elaborados

Jefe control de ingresos

Expediente junto
con memorando y
auto de cierre

1.14  remitir el
expediente  junto
con el memorando
y auto de cierre ala
seccion de archivo

Jefe control ingresos

Memorando y Auto
de Cierre firmados

Analista de Cuenta

Corriente

1.15 recibir 'y
archivar
expediente

Analista de Cuenta
Corriente

Jefe Departamento de
Control de Ingresos

Jefe departamento

Auto de cierre y
memorando

Auto de cierre y
memorando firmado

Analista de Cuenta

Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Expediente con auto
de cierre y
memorando

Seccion de archivo

Expediente
archivado

Secciodn de archivo

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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4) SOLICITUD DE CESION DE CREDITO.

% REQUISITOS
a. Solicitud de Cesion de Creédito detallando el valor del crédito otorgado.

b. Carta de Aceptacion de Credito por parte del cesionario.

c. Poder de representacion con que actua o carta poder debidamente autenticada.

d. Fotocopia de la transcripcion de la resolucion emitida por la Secretaria de Estado
en el Despacho de Finanzas o Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras, cotejada
con la original o autenticada.

e. Fotocopia del Registro Tributario Nacional (RTN) del cedente y del cesionario.

f. Fotocopia de Identidad y RTN del Representante o Apoderado legal del cedente
y del cesionario.

g. Fotocopia de la Escritura Pdblica de constitucion de sociedad mercantil,
Resolucion de aprobacion de personeria juridica, para cuando dicha

documentacion no conste en los archivos de la administraciéon aduanera.

5) SOLICITUD DE COMPENSACION

% REQUISITOS
a. Solicitud de la Compensacion.

b. Poder de representacion con que actlia o carta poder debidamente autenticada.
c. Fotocopia de la Resolucion emitida por la Secretaria de Estado en el Despacho de
Finanzas o Direccién Adjunta de Rentas Aduaneras, cotejada con la original o

autenticada.

d. Fotocopia de la Escritura Pablica de constitucion de sociedad mercantil,
Resolucién de aprobacion de personeria juridica, para cuando dicha

documentacion no conste en los archivos de la administracion aduanera.

e. Fotocopia del Registro Tributario Nacional (RTN) del solicitante.

f. Fotocopia de Identidad y RTN del Representante o Apoderado legal.
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% PROCEDIMIENTOS

No

ETAPA DEL
PROCESO

INSUMO

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PRODUCTO

ENVIO A:

Departamento  de
Fiscalizacion

Expediente

1.1 Recibir, registrar y
asignar expediente

1.2 Realizar anélisis,
ajustes y rectificaciones
producto de los actos
Administrativos
perpetuados  por el
Obligado Tributario.

1.3 Ingresa al sistema y
alimentar la plataforma a
través del modulo del
Departamento de
Fiscalizacion.

1.4 Generar un débito o
crédito producto de los
ajustes o rectificaciones
aduaneras dentro  del
Sistema de  Cuenta
Corriente del
Departamento de Control
de Ingresos.

Indefinido

Analista del
Departamento de
Fiscalizacién

Actuaciones
registradas en el
sistema SARAH
dentro del médulo del
Departamento de
Fiscalizacion

Departamento de
Control de
Ingresos
electronicament
e, seccion
Cuenta Corriente

Departamento  de
Control de
Ingresos,  Seccion
Cuenta Corriente

Débitos vy
Créditos a
través del
sistema

electrénico
de Cuenta
Corriente

1.3 Tipo de Resolucion?

1.3.1 Interna, Registrar el
valor de la cesi6on de
crédito en el sistema
SARAH.

1.3.2 Externa.
Documentacién?

Requerir

No, pasar a la actividad
131

14 Si. Elaborar y
notificar oficio al
Obligado Tributario el
requerimiento

1.5 Revisary firmar el
oficio de notificacion de
requerimiento al obligado
tributario

1.6 Notificar el oficio
de requerimiento  al
obligado tributario

1.7 Recibir requerimiento
de documentacion

1.7.1Entregar
documentacion solicitada

1.8 Recibe la
documentacion requerida
y pasar a la actividad
1.3.1.

3 dias

Jefe  Departamento
control de ingresos

Oficio de
requerimiento
firmado

Analista Cuenta
Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Elaborar Oficio de
Requerimiento de
informacion

Obligado
Tributario

Jefe Depto.
Control de
Ingresos

Jefe Depto. Control
de Ingresos

Oficio de
Notificacion revisado
y firmado

Analista de
Cuenta Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Oficio notificado

Obligado
Tributario

Obligado Tributario

Analista de Cuenta
Corriente

Revisar y aprobar

Gestion
aprobada

1.9 Aprobar la gestion del
registro de la cesion de
crédito.

Oficio de
registro  de
nota de
crédito

1.10 Elaborar oficio del
registro de la cesion de
crédito al  obligado
tributario.

2 dias

Jefe Depto. Control
de Ingresos

Gestion aprobada

Analista de
Cuenta Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Oficio de registro de
cesion de crédito

Jefe control de
ingresos
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1.11 revisar y firmar el

Jefe Depto. Control
de Ingresos

Oficio de registro de
nota de  crédito
firmado

Analista de
Cuenta Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Memorando y Auto
de Cierre elaborados

Jefe control de
ingresos

Oficio L .. L
- oficio de rejito de cesion
firmado o
de crédito
Auto de |1.12 Elaborar
cierre y | Memorando de traslado y
memorando | auto de cierre.
AUtO de 1.13 revisar y firmar el
cierre y .
auto de cierre |y
memorando
firmado memorando
!Exped|ente 1.14 remitir el expediente
junto con | ;
memorando junto con_el memorandg y
auto de cierre a la seccion
y auto de de archivo
cierre

Jefe control ingresos

Memorando y Auto
de Cierre firmados

Analista de
Cuenta Corriente

1.15 recibir y archivar
expediente

Jefe
Analista de Cuenta departamento de
Corriente Control de
Ingresos
Jefe departamento de |auto de cierre y
Control de Ingresos | memorando
auto de cierre 'y |Analista de

memorando firmado

Cuenta Corriente

Analista de Cuenta
Corriente

Expediente con auto

de cierre y
memorando
Seccion de archivo
. . Seccion de
Expediente archivi .
pediente archivado archivo
Fin

FIN

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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6) SOLICITUD DE EMISION DE SOLVENCIA ADUANERA.

% REQUISITOS
a. Nota de solicitud de emision de solvencia aduanera suscrita por el Representante

0 Apoderado legal del obligado tributario, dirigida al Departamento de Control de

Ingresos.

% PROCEDIMIENTOS

No. E;apa del Insumo Actividad Responsable Producto Envio a:
roceso
Presentar
Presentacion escrito Documentacion Seccion de
1 de Escrito Facturas de Pago | acompafiado de | Obligado Tributario Correspondiente Recepcién y
documentacion P Notificacion
correspondiente
L . Recibiry Seccién de Memorando de | Jefe del
Recepcién y | Documentacion L -
2 Traslado Correspondiente trasladar Recepcién y Envi6 de Departamento de
expediente Notificacion Expediente Control de Ingresos
Memorando de Rewsa_lr siel | 3efe del Ex_pedlente _
. L - expediente esta Asignado por | Analista de Cuenta
3 | Asignacién | Envio de Departamento de . - -
. completo y medio de libro | Corriente
Expediente - - Control de Ingresos .
asignar analista de registro
Determinar si el o Expediente
expediente esta Asignado
4 completo. por medio
Expediente Sino esta de libro de
Revision A5|g_nado por completo se Anal_lsta de Cuenta registro Punto 2 o Punto 5
medio de libro | devuelve a Corriente (punto 2)
de registro punto 2 e Andlisis de
Si estd Expediente
completo pasa (punto 5)
punto 5
Analizar la
Cuenta
Corriente del e Analista de
obligado e Autode Cuenta
A tributario en Cierre Corriente (Punto 6)
Analisis de Sistema (Punto 6) Jefe del
. Expediente Analista de Cuenta I e
5 | Anélisis (punto 5) SARAHY Corriente Constancia Departamento
P verificar saldos, de de Control de
si no esta Solvencia Ingresos
solvente pasa (Punto 7) (Punto 7)
punto 6, si esta
solvente pasa
punto 7.
- Auto de Elaborar Auto
Elaboracion |* 7 - . Jefe del
6 | Auto de Cierre (Punto | de Cierre Anal_lsta de Cuenta Auto Elaborado | Departamento de
- 6) denegando la | Corriente
Cierre e Control de Ingresos
solicitud.
Revisar y Revisar y | Jefe del Seccidn de
7 | Firmar Auto|Auto Elaborado |Firmar Auto de|Departamento  de | Auto Firmado | Recepcion y
de Cierre Cierre Control de Ingresos Notificacion

% FORMATO
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO LEGAL

XII.

1) RECURSO DE REPOSICION segin articulos 172 CODIGO

TRIBUTARIO DECRETO 170-2016 Y 77 DECRETO 22-97)

% REQUISITOS

a. [Escrito que cite expresamente 0 acompafiar copia del acto que recure.

b. Carta Poder o Poder a favor del Apoderado Legal.
c. Fotocopia de RTN del obligado tributario recurrente.

% PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 1. Con procedencia de la Seccion de Recamos, la secretaria del Departamento Legal recepcion el Expediente | Secretaria del
debidamente foliado en orden correlativo, con los documentos que acompafia, principalmente con el Dictamen D
o . - . S - epartamento Legal
Técnico emitido por la Seccién de Reclamos, en donde constan las investigaciones realizadas, el Recurso de
Reposicidn deberd ir acompafiado de la pieza principal.
2 1. La Secretaria del Departamento Legal registra el ingreso del Recurso de Reposicion. Secretaria del
2. Asigna el Recurso al Asesor Legal que ha de continuar con las diligencias, emitira el Dictamen Legal y luego Departamento Legal
la propuesta de Resolucidn, que ird acompafiada de la providencia de traslado hacia la Direccion Adjunta de
Rentas Aduaneras para su revision y firma.
3 1. Recibido el Recurso de Reposicion por parte del Asesor Legal, procedera a solicitar la asignacién de nimero | Asesor Legal
de dictamen y resolucion a la Secretaria del Departamento, para posteriormente la emision del Dictamen y la
propuesta de resolucion.
2. Emitido el Dictamen legal, lo somete a revision y firma del Jefe del Departamento junto con la propuesta de
Resolucidn y las providencia de traslado a la DARA...
4 1. El Jefe del Departamento Legal procede a la revision del Dictamen Legal y si no esta de acuerdo con el mismo | Jefe de
lo devuelve con las observaciones del caso para su correccion,
Departamento
2. Estando de acuerdo lo firmard y lo devolverd a la Secretaria para el traslado correspondiente a la Direccion
Adjunta de Rentas Aduaneras, para revision y firma de la Resolucién.
5 1. Debidamente firmado el Dictamen Legal en relacion al Recurso de reposicion, foliard los documentos | Secretaria del
adjuntos al mismo y lo registrara en el Libro de Traslado que al efecto lleva el Departamento y lo enviara a la
N - Iy - Departamento
Direccion Adjunta de Rentas Aduaneras para su revision y firma.

%+ FORMATO
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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SECCION DE RECLAMOS

1) RECURSOS DE REPOSICION (DERIVADOS DE LAS NOTAS DE

CREDITO)

% REQUISITOS

Escrito de solicitud

a.
b. Carta Poder o Poder de Representacion
c. Fotocopia de RTN del Obligado Tributario.

d. Documentacion que sustente por qué no estd de acuerdo con la Resolucion

emitida.
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% PROCEDIMIENTO
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No.

Etapa del
Proceso

Insumo

Actividad

Responsable

Producto

Envio a:

Recepcién y
Asignacion
de
Expediente

Solicitud de

Reclamo

1.1 Recibir expediente
con solicitud y
actualizar base de datos

Secretaria de
Seccién de
Reclamos

Solicitud de
Reclamo
recibida

Jefe de Seccién
de Reclamos

Solicitud de
Reclamo
recibida

1.2 Recibir y asignar
expediente al Analista
Aduanero

Jefe de Seccidn
de Reclamos

Solicitud de
Reclamo
asignada

Analista
Aduanero

Solicitud de
Reclamo
asignada

1.3 Recibir y revisar
expediente con solicitud

1.4 Cumple
requerimientos
minimos?

1.4.1 Tipo de
requerimiento

1.4.1.1 Interno. Hacer
Memorando solicitando
informacion al
departamento técnico
correspondiente

1.4.1.2 Externo.
Realizar oficio con
requerimiento al
interesado

1.4.2 Analizar
expediente con solicitud

1.5 Recibe
requerimientos?

SI. Pasar a la actividad
1.4.2 y continuar el
flujo

Analista
Aduanero

Solicitud de
Reclamo
analizada

Expediente
incompleto

1.5.1 NO. Pasar ala
actividad 4.2 -Fin

Recepcion y
Notificacion

Expediente
Archivado

Analisis de
Expediente

2.1 Requiere opinién
técnica?

Analista
Aduanero

Auto de
Traslado
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- 2.1.1 SI. Hacer auto de
Solicitud de . Departamento
traslado del expediente .
Reclamo técnico
. al departamento .
analizada . correspondiente
correspondiente
2.9 Recibir auto de
traslado y analizar
expediente y hacer
dictamen técnico y
Auto de remitir a la Seccién de | Departamento | Expediente Secretaria de
Traslado Reclamos técnico con Dictamen |Seccion de
correspondiente | técnico Reclamos
2.11 Recibir expediente
con Dictamen técnico y
enviar al Analista
correspondiente
. . . Expediente
Expediente Pasar a la actividad Secretaria de ped
: . . con Dictamen
con Dictamen |2.1.2 y continuar el Seccion de .
- . técnico
técnico flujo Reclamos .
enviado
Expediente
con Dictamen |2.1.2 NO. Hacer )
técnico Dictamen técnico Analista
enviado Aduanero
Dictamen
2.1.2.1 Dictamen Técnico
técnico con lugar de Seccion de
Nota de Crédito. Reclamos
. Elaborar Resoluciony | Analista
Dictamen L .
L Transcripcion y enviar a | Aduanero
Tecnico Jefe para revision y
Seccion de .
firma
Reclamos
2.2 Recibir y revisar
Resolucién y .
" . Resolucion y
Transcripcion y firmar o
. - transcripcion
Dictamen técnico y auto
de traslado
Jefe de Seccion
2.3 ReC]Uiere Dictamen de Reclamos
correcciones? Teécnico, auto
Resolucion y Jefe de Seccion | de traslado,
transcripcion de Reclamos Resolucion y
253'1 Sl _Anotar ” transcripcion
observaciones y remitir revisados
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al analista para su
modificacion

D!cta.men 2.3.1.1 Realizar
Técnico, auto .
correcciones en base a : :
de traslado, . Correcciones | Analista
- las observaciones y .
Resolucién y e a realizar Aduanero
S remitir al jefe para
transcripcion o
: segunda revision
revisados
Pasar a la actividad
2.2 y continuar el flujo
Dictamen
. 2.3.2 NO. Firmar . TécniCO, L,
CorrT_ccmnes Dictamen técnico y auto anhsta Resolucién y fjefg deISecmon
a realizar de traslgdo y remitir uanero transcripeion e Reclamos
resolucion y corregidos
transcripcion a
Direccion
Dictamen 2.1.2.2 Dictamen
Técnico, técnico sin lugar o Resolucion y
Resoluciony |Recurso de Reposicién. |Jefe de Seccidn |transcripcion L
- . Direccion
transcripcion | Elaborar auto de de Reclamos | enviados para
revisados y traslado para el firma
corregidos Departamento Legal.
Expediente
Dictamen Pasar a la actividad Analista con Dictamen | Departamento
Técnico 2.4 y continuar el flujo | Aduanero técnico y auto | Legal
de traslado
2.4 Recibir auto de
Expediente traslado junto con .
. i . . Secretaria de
con Dictamen |expediente y emitir Departamento | Dictamen -
. . Seccién de
técnico y auto | Dictamen Legal y Legal Legal
- g Reclamos
de traslado remitir a la Seccion de
Reclamos
2.6 Recibir auto de Dictamen
. traslado con dictamen | Secretaria de Analista
Dictamen - Legal con
Legal y entregar al Seccion de Aduanero que
Legal : Auto de
Analista que Reclamos corresponda
Traslado
corresponda
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2.7 Recibir expediente
con Dictamen Legal de
Dictamen Nota de Creédito; Auto de
Legal con Elaborar Resolucion, Analista traslado, Jefe de Seccion
Auto de Transcripcién y auto de | Aduanero Resoluciony |de Reclamos
Traslado traslado a Direccion, Transcripcion
enviar a Jefe de Seccion
de Reclamos
2.8 Revisar expediente )
Auto de con resolucién y Expediente
traslado, transcripeion, Firmar | jefe de Seccion ;on lucis Direccis
Resolucion y |auto de traslado y enviar | ge Reclamos esolcton y | Bireceion
L Direcci6 transcripcion
Transcripcion | & PIreccion .
enviados
Expediente 3.1 Recibir, revisar y
firmar resolucion .
o s transcripcion ’ Expediente
Resolu_mo_n,y con
transcripcion 3 2 Requiere o Resoluciény | Direccion
enviados modificaciones? Direccion transcripcion
i revisados
Expediente 3.2.1 SI. Anotar
con observaciones y enviar
Resoluciony |documentacion a
_.|transcripcion | Seccion de Reclamos
(IjEIaborauon revisados para su correccion
e
Dictamenes, Expediente 3.3 Recibir Expediente
Resolucion y | .on documentacion para ser | Secretariade  |con Analista
Transcripcion | gpservaciones corregida y entregar al | Seccion de Observaciones Aduanero
L analista que Reclamos de Direccion
de Direccion .
corresponda recibido
Expediente .
cor? 3.4 Hacer correcciones
Observaciones |/ realizar auto de Analista Expediente Jefe de Seccion
de Direccién traslado, enviar al jefe | Aduanero corregido de Reclamos
o ara su revision y firma
recibido P y
Expediente
Expediente 3.5 Revisar correcciones Jefe de Seccion revisado y
ped hechas y firmar auto de auto de Direccion
corregido L de Reclamos
traslado a Direccion traslado
firmado
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Expediente Expediente
revi - n
evisado y Pasar a la actividad c0 - L
auto de . . Resoluciony | Direccion
3.1y continuar el flujo o
traslado transcripcion
firmado firmados
Direccidn
. Expediente
Expediente 3.2.2 NO. Firmar y revisado y .
con . . Secretaria
. remitir a Secretaria auto de
Resolucién y . General
S General para firma traslado
transcripcion )
firmado
Expediente 3.6 Recibir y firmar Expediente
con - : ] con -
. resolucion y enviar a Secretaria . Recepcion y
Resolucion y e . Resolucion y N
S Notificacion y seguir el | General L Notificacion
transcripcion . transcripcion
. flujo .
revisados firmados
4.1 Recibir resolucién y Notificacion
o _ notificar al B al
Notificacion | Expediente | contribuyente Recepciony | Contribuyente | achivo
y Archivo resuelto Notificacion :
4.2 Archivar expediente Expgdlente
archivado
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% FORMATO
EJEMPLO:
Expediente

SE INTERPONE RECURSO DE REPOSICION CONTRA LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA NUMERO

DIRECCION ADJUNTA DE RENTAS ADUANERAS

27277277777777777, de generales conocidas en el expediente de mérito, actuando en
mi condicién de Apoderado Legal de la empresa mercantil
., condicibn que se encuentra suficientemente
acreditada en el expediente, asi como mi direccion profesional y medios de
comunicacion para recibir avisos y notificaciones; amparado en el Articulo 80
Constitucional y 77 Tributario, respetuoso comparezco ante Usted, Sefiora Directora,
interponiendo RECURSO DE REPOSICION contra la Resolucion Administrativa No.

de fecha __ de __ del 20__, notificada el , dictada en el
Exp. de Solicitud de Cancelacion de un Titulo consistente en un Manifiesto
de Embarque, B/L No. consignado a nombre de la empresa mercantil

XXXXXXXXXX., fundamentandome en los hechos y consideraciones legales
siguientes:

HECHOS

PRIMERO: Segun expresa la Resolucion recurrida, la Direccion Adjunta de Rentas
Aduaneras es del criterio que no procede la cancelacion del B/L No. , en vista
que la mercancia consignada en el mismo fue ingresada a deposito el de _ del

___, no habiéndose consignado ninguna incidencia al respecto, ya que el Deposito
Temporal dio ingreso a la mercancia sin reportar diferencias, y manda al obligado
tributario al registro de la Declaracion Unica Aduanera de Importacion, al pago de la
obligacion tributaria aduanera y la correspondiente sancion a fin de cancelar el citado
titulo de transporte.

SEGUNDO: El criterio dictado en la Resolucién recurrida no fue objeto de comprobacion
por parte del Departamento Técnico Aduanero, pues tal como se informé en el escrito
de solicitud, por un involuntario desacierto, el cliente duplicé las instrucciones de
embarque par el mismo contenedor No. , informacion errébnea que genero la
emision del B/L No. y el B/L No. , es decir, se duplicaron dos (2)
documentos de transporte para el mismo contenedor, pues el cliente duplicé las
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instrucciones para el contenedor No. , con datos distintos para cada documento,

ocasionando que el reporte preliminar de datos electrénicos se manifestara
errbneamente en el Sistema Automatizado (SARAH), mientras tanto, el consignatario
XXXXXXXXXX., procedié a liquidar su mercaderia transportada en el contenedor

No. al amparo del Conocimiento de Embarque No. , mediante la
Declaracion Unica Aduanera No. de fecha de del ,
solicitando el consignatario a mi representada la cancelacion del B/L No. por

haberse duplicado involuntariamente, tal como se lee en los correos que corren
agregados al presente Expediente.- Las diferencias de peso y cantidad de bultos entre
ambos titulos son parte del mismo error involuntario, esta diferencia no obedece a un
desembarque distinto al liquidado en la Declaracién Unica Aduanera No. :
tampoco se trata de un nuevo embarque, simplemente es parte del mismo error
denunciado, que se origina por la doble instruccién del cliente, tal como se aprecia en
el legajo de correos que oportunamente se acompafaron al expediente, en los cuales
los mismos ejecutivos de XXXXXXXXXX discuten la duplicidad, y se preguntan entre
ellos cual es el BL correcto, cuestionandose entre si, terminando el asunto con las
instrucciones girada a mi representada para cancelar el B/L No. , dicho de otra
manera, el B/L No. sobra, esta demas, circunstancia que fue informada al
depositario, con el compromiso de hacer cuanta gestiébn fuese necesaria para su
cancelacion.

TERCERO: Asi las cosas, y aunque aparezca asi visualizado en el Sistema
Automatizado de Rentas Aduaneras de Honduras (SARAH), o aunque el Deposito
Temporal no haya reportado ninguna irregularidad o incidencia, lo cierto es, que no
existe en el recinto aduanero ninguna mercancia amparada en el documento de
transporte No. , razon de ello para haberse introducido este procedimiento, con
el especial propdsito de cancelar el titulo duplicado del sistema, por lo que bastara con
pedir una confirmacion al Deposito Temporal para que afirme tal extremo, y revisar en
el sistema automatizado aduanero para esa fecha, el cumplimiento en tiempo del
régimen al que fue sometido el contenedor No. , dando lugar a la cancelacién
del tan referido titulo.

CUARTO: Sin duda todo el asunto radica en haber manifestado los dos documentos de
transporte en el Sistema Aduanero, sin haberse percatado previamente de la duplicidad
de documentos para el contenedor No. , no obstante, se informé lo acontecido
a la Administradora de Aduanas de Puerto Cortes mediante carta fechadael  de
del ___ que corre agregada al Expediente, por tanto, no existen ninguna mercancia que
liquidar amparada en el documento No. , tampoco representa la existencia de
mercancias que se encuentren depositados en el recinto aduanero, sera cuestion de
efectuar una inspeccion al predio para comprobar lo afirmado, y/o requerir al Deposito
Temporal para que informe a ésta Direccion sobre la incidencia denunciada a través del
presente procedimiento, confirmando que el registro en el sistema automatizado da una
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apariencia equivoca, pues el registro es erréneo e involuntario, error que se pretende
enmendar a través del presente procedimiento, por lo que se solicita a esta Direccion
reponer la Resolucién No. y declarar con lugar la cancelacién del tan citado
titulo.

FUNDAMENTOS DE DERECHO:

Fundo el presente Recurso de Reposicién en los Articulos 80, 82, 321, y demas
aplicables de la Constitucién de la Republica; Articulos 2, 18, 19, y demas aplicables del
CAUCA; Articulos 246, 625, 626, y demas aplicables del RECAUCA, 77 y demas
aplicables del Cadigo Tributario.

PETICION:

A la Sefora Directora con renovado respeto PIDO: Admitir el presente escrito,
tener por interpuesto en tiempo y forma el RECURSO DE REPOSICION contra la
Resolucién No. de fecha __de ___ del __,yde existir hechos que probar se
abra a pruebas el Recurso, y estimado que sea, se declare CON LUGAR anulando la
resolucion recurrida, y se cancele el documento de transporte No. por las razones
sobradamente expuestas.

Tegucigalpa, M. D. C., de del

17777777777777777
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SECCION DE RECEPCION Y NOTIFICACIONES

1) NOTIFICACION DE RESOLUCIONES

REQUISITOS

La notificacion de resoluciones administrativas por concepto de ajustes

a.

aduaneros deberd notificarse a mas tardar al dia siguiente de su recepcion,

asimismo darle la prioridad que se requiere por tratarse de tributos a favor del

Estado.

En caso de no poder realizarse en este plazo, por carecer de datos

especificos para notificar electrénicamente o de recursos de transporte o viaticos

respectivos, debe dejarse constancia de este extremo.

b.

Cuando se efectlen notificaciones via correo electrénico se deberd

asegurar que el documento que se envio sea el correcto, y contar con el acuse de

recibido por parte del notificado.

C.

El obligado Tributario que solicite no ser notificado por correo electronico,

se resolvera mediante auto en la Seccion de Recepcion en base al Articulo. 91,

numeral 3 Cddigo Tributario.

PROCEDIMIENTO

escanea el documento a
notificar
1.4 Procede a ingresar al
correo institucional
redacta nuevo correo
adjunta la copia a
notificar y deja
establecido los plazos que
otorga la ley para

No. Etapa del Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso
Recepcion de | Expediente 1.1 Recibe el Expediente 15 min Seccion de | Expediente Seccion de
Expediente y | Resuelto 1.2 Ingresa el Expediente en el Notificacion Resuelto y | Notificacion
notificacion control de inventario de la (Secretaria) notificado (Secretaria)
electrénica Seccion, en Excel.
1.1 Se asigna para
notificacidn electronica
1.2 El analista recibe y
procede a revisar si tiene
correo electronico.
1 1.3 Una vez revisado,
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interponer
alguno.

recurso

Recepcion de
Expediente
Notificacion
Personal y
entrega de
Documento

Expediente
Resuelto

1.1  Recibe el Expediente

1.2 Ingresa el Expediente
en el control de
inventario de la
Seccion, en Excel.

13 Se apersona el
interesado a la
ventanilla de atencion
al usuario.

1.4 Se solicita identificacion.

1.5 En caso de Apoderado

Legal se le notifica y pide
deje constancia sello y
firma; En caso de
Representante Legal se le
pide deje constancia de
recibido y firma. - se
revisa que la notificacion
este correcta

16 Se Entrega la

Transcripcion integra de
la resolucion del
expediente, anotando la
entrega en el libro
correspondiente

10 min

Seccion
Notificacion
(Secretaria)

de

Expediente
Resuelto

Seccion de
Notificacion
(Secretaria)

Recepcion de
Expediente,
Notificacion
Por tabla de
aviso

Expediente
resuelto

3.1 Recibe el Expediente

3.2 Ingresa el Expediente en el
control de inventario de la
Seccién, en Excel.

3.3 Se asigna a un analista de
notificacion,

3.4 Se procede a elaborar la
cedula de notificacion
transcribiendo la resolucion o
auto, fijandola en la tabla de
aviso del despacho, dejando
constancia de la notificacion
en el expediente.

20 min

Seccion
Notificacién

de

Expediente
Resuelto

Seccion de
Notificacion
(Secretaria)

Clasificacién
de Documento

Expediente
Resuelto
notificado

4.1 Revisa y clasifica el
Expediente

4.2 Se elabora auto de
caducidad y cierre

4.3 Se envia el expediente
con su auto de caducidad
a firma a Secretaria
General

44 Se procede a su
notificacion (segun sea el
caso el proceso 1,2, 0 3)

¢ Se Regresa el Expediente o
se Archiva?
Regresa:

20 min

Seccion
Notificacion
( Secretaria )

de

Expediente
Resuelto

Departamento 0
seccion que
correspondo 0 en su
caso al Archivo
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4.5 Retorna el Expediente a
la Seccién 0
Departamento segin sea
la naturaleza del caso

Archiva:

4.6 Archiva el Expediente

FIN

%+ FORMATO
NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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2) NOTIFICACION DE REQUERIMIENTO

% REQUISITOS
a. Los requerimientos efectuados por las diversas Secciones o Departamentos
deberén notificarse a més tardar al dia siguiente de su recepcion, caso contrario
debe dejarse constancia de la circunstancia que imposibilita el cumplimiento de

la notificacion.

b. Las notificaciones deben hacerse de conformidad al orden contemplado al articulo
89 del Codigo Tributario.

c. Unavez vencido el término de un requerimiento se debera proceder de inmediato

a emitir el Auto de cierre y caducidad de plazo.

d. Cumplido un requerimiento, se debe cerrar y caducar el plazo para otorgado para
cumplir un requerimiento, y posteriormente, se debera dar traslado al expediente

de forma inmediata al Departamento o Seccidn que emitio el requerimiento.

e. Cuando no se cumpla con el requerimiento efectuado, se procedera a caducar el
plazo concedido para cumplir el requerimiento y se ordenara el archivo de las
diligencias, segun lo establecido en el articulo 63 de la Ley del Procedimiento

Administrativo.

f. Se debe dar prioridad a los expedientes presentados por concepto de
regularizacion aduanera, en virtud de que se cuenta con plazos definidos en el
articulo 213 del Codigo Tributario, del Decreto 170-2016 y Decreto 32-2017 y

129-2017 y cualquiero otro que se emita en el futuro.

NOTA: Cuando se presente desistimiento de una peticion, recurso o
tramite, la Seccion de Notificacidn debera elaborar el auto que resuelve el

desistimiento, el cual debe ser notificado al solicitante que desiste.
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% PROCEDIMIENTO

No.

Etapa del
Proceso

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Recepcion
de te
Expedient

Expedien

con

Requeri
e miento

1.1  Recibe el
Expediente

1.2 Ingresa el
Expediente en el
control de
inventario de la
Seccion, en Excel.
1.3 Se asigna para
su notificacion
segun sea el caso,
electrdnica,
personal o tabla.
1.4 El analista
recibe y procede a
revisar si  tiene
correo electrénico
caso contrario se
notificara por tabla.

15 Una vez
revisado, escanea el
documento a

notificar o trascribir
literalmente el auto
de requerimiento o
resolucion.

16 Procede a
ingresar al correo
institucional
redacta nuevo
correo adjunta la
copia a notificar y
deja establecido a
que plazos le otorga
la ley si existiera
para interponer
recurso.

10 a 15
min

Seccion  de
Notificacién
(Secretaria)

Expediente

Requerimiento

Seccién
Notificacion
(Notificador)

con

de
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Notificaci | Expedien | 2.1 Recibe el | 1/2dia | Seccion  de | Expediente  con | Seccion de
on te  con Expediente Debido | Notificacion | Auto de | Notificacion
Requeri | 2.2 Asigna para|que se | (Notificador) | Requerimiento (Secretaria)
miento notificar asigna
Nota: ElI Auto de | por
Requerimiento es la | grupo
informacion de 5 a
solicitada por | 10
alguna Seccion o | expedie
Departamento ntes o
transcrita en un | mas
formato establecido
Actualizac | Expedien | 3.1 Cada analista | 10 min | Seccion  de | Expediente  con | Secretaria General
iondebase | te  con | actualiza en el Notificacion | Auto de
de datos Auto de | control de Excel y (Secretaria) Requerimiento
Requeri | deja constancia, y
miento dejara  bajo su
custodia por 10
dias. -
3.2 Pasado el
termino de 10 dias
el analista procede a
elaborar auto de
cierre y caducidad. -
notificara y
mandara archivo. -
Correccio | Expedien | Nota: En caso de no Seccion  de Seccion de
nes te  con | coincidir nmero de Notificacion Notificacion
Auto de | expediente, (Notificador) ( Secretaria )
Requeri | nombres del
miento apoderado u
obligado tributario
se devuelve a
secretaria para que
lo manden a
corregir
¢ Se deben realizar
correcciones?
Sl:
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41

correcciones
colocadas por el
Secretario General

Realiza

Expedien
te  con
Auto de
Requeri
miento
firmado

5.1 Recibe
Expediente
5.2 Actualiza en la
base de datos
Nota: Si el
Apoderado  Legal
no se presenta
personalmente se le
notificara mediante
correo electronico.
El plazo que tiene el
Apoderado  Legal
para presentar la
informacion
requerida es de 10
dias.

¢El  Apoderado

Legal aporta la

informacion

dentro plazo?

Sl:

5.4 Actualiza base
de datos

5.5 Adjunta al
Expediente la
informacion
requerida y
traslada a la
Seccion 0
Departamento

10 min

10 min

Seccion  de
Notificacién

(' Secretaria )

Expediente
Informacion
requerida

Seccién
Notificacion
(Notificador)

con

de

Expedien
te  con
Informac

6.1 Folia la
informacion

que fue

20 min

Seccién de
Notificacion
(Notificador)

Expediente

auto de traslado

Seccién
Notificacion
(' Secretaria )

con

de
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ion presentada
requerida adjuntadndola a

expediente.

6.2 Elabora un

Auto de

admision

informacion 'y

Traslado
Expedien | 7.1 Recibe 5 min Seccion  de | Expediente  con | Secretaria General
te con Expediente Notificacion | auto de traslado
auto de| 7.2 Actualiza la (Secretaria )
traslado base de datos

7.3 Envia

mediante Libro

de Control
Expedien | 8.1 Recibe el | 5min | Seccion  de | Expediente  con | Seccion 0
te  con Expediente Notificacion | auto de traslado | Departamento
auto de firmado (Secretaria) firmado correspondiente

traslado 8.2 Actualiza la
Base de Datos

8.3 Envia
Expediente
mediante Libro
de Control a la
Seccion 0
Departamento
que solicito el
requerimiento
de la
informacién

*Fin del Proceso

9.1 Elabora Auto | 3 hrs Seccion  de Seccién de
de Archivo, Notificacion Notificacion
pasa a firma. (Notificador) (Secretaria)

10.1 Actualiza en la | 5 min Seccion  de Seccidn 0
base de datos Notificacion Departamento de

10.2 Envia (Secretaria) la Institucién
mediante Libro
de Control

10.3 Recibe Auto de
Archivo
firmado
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.Se Regresa el
Expediente o se
Archiva?

Regresa:

10.6 Retorna el
Expediente a la
seccion 0
Departamento
segiin sea la
naturaleza del
€aso

*Fin del Proceso

Archiva:
10.6 Archiva el
Expediente

FIN

e~

(2555
\ A
MISIONADA
F?RESIDEHTE

% FORMATO

NO EXISTE FORMATO ESPECIFICO PARA ESTA SOLICITUD
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