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OBJETIVO

Definir las acciones a ejecutar para garantizar la continuidad del servicio
aduanero en los casos de interrupcidén o fallas del sistema informético en las
intendencias de aduana de la Republica.

ALCANCE

El presente procedimiento alcanza a las actividades del servicio aduanero
realizado en las intendencias de aduana de la Republica que utilizan el
Sistema Informético de Gestion Aduanera.

RESPONSABILIDAD

A) El jefe del Departamento de Soporte Informatico u operador de sistemas
tiene la responsabilidad de:

1.

Coordinar y aplicar las acciones contempladas en el plan de
contingencia informatico, en lo que corresponda para el
restablecimiento del servicio.

Comunicar mediante SIGED, correo electronico o el medio disponible
al Intendente y jefes de las unidades organizacionales, la hora de
interrupcién/retorno del sistema automatizado, la magnitud y
caracteristicas de los problemas presentados, el escenario ocurrido, y
el tiempo aproximado para su solucién.

Coordinar con los jefes de las unidades organicas de la Intendencia
las acciones para la aplicacion del presente procedimiento de
contingencia y del restablecimiento del servicio.

Comunicar a los operadores del comercio exterior la restriccion y el
tiempo estimado del restablecimiento del servicio informatico
aduanero.

Informar al Intendente el estado de la contingencia informatica y las
acciones ejecutadas para el restablecimiento del servicio.

Comunicar via correo electronico o el medio disponible al Jefe de
Division de Gestion de Incidentes, de la Intendencia Nacional de
Sistemas de Informacion (INSI) cuando se produzca una interrupcion
del servicio y coordinar en caso de ocurrencia de fallas o problemas no
contemplados en los escenarios del presente procedimiento,
indicando las actividades que estd afectando, a fin de que INSI
determine si es necesario el inicio de la aplicacién del procedimiento
de contingencia.

Registrar la informacion correspondiente en el Formato 09 Registro de
Incidencias (Anexo 01) al finalizar la contingencia para su remision al
intendente de Aduana e INSI.
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B) El Intendente de Aduana tiene la responsabilidad de:

1.

Autorizar la aplicacion de las acciones de contingencia contempladas
en el presente procedimiento tomando en consideracion el tiempo
establecido en los escenarios previstos en la Seccién VI, debiendo
requerir a la Gerencia de Servicio a Usuarios de la INSI la publicacion
en el portal de la SUNAT la fecha de interrupcion/retorno del sistema
informatico. En caso sea necesaria la pronta atenciéon del despacho,
éste sera autorizado de acuerdo a su naturaleza.

Delegar las acciones de contingencia en las unidades organicas para

la atencion de las declaraciones y documentos.

Autorizar la aplicacion de medidas adicionales.

Autorizar el apoyo de funcionarios aduaneros de otras unidades

organizacionales donde se aplique la contingencia.

Proveer material logistico al area que aplica la contingencia (ver

Anexo 03 de Recursos).

Definir los grupos de trabajo y designar mediante memorando

electrénico a los funcionarios aduaneros de las unidades

organizacionales responsables de efectuar las actividades de
contingencia  del proceso de despacho aduanero teniendo en
consideracion la siguiente distribucién por equipos:

a) Equipo de Coordinacion: constituido por un coordinador general
de preferencia del Dpto. de Soporte Informatico y 01
representante de los equipos de logistica, atencién y retorno del
servicio.

b) Equipo de Logistica: constituido por funcionarios del &rea de
Administracion de la Intendencia o responsables de logistica, que
proveeran todos los recursos necesarios para la implementacion
del procedimiento de contingencia.

c) Equipo de Atencion del Servicio: constituido por funcionarios de
las diferentes areas de la Intendencia de Aduana donde se
produce la contingencia, asi como los funcionarios de apoyo de
otras areas designados para tal fin.

d) Equipo de Retorno del Servicio: constituido por funcionarios del
area del régimen donde se produce la contingencia, funcionarios
del Dpto. de Soporte Informatico y de la Intendencia Nacional de
Sistemas de Informacién, segun corresponda.

C) El jefe de la unidad organizacional de la Intendencia de Aduana tiene la
responsabilidad de:

1.

Disponer la aplicacién del presente procedimiento, debiendo solicitar
los accesos informaticos del grupo de trabajo designado para actuar
en la contingencia y proporcionar el material logistico que se requiera,
el cual debe haber sido dimensionado y solicitado previamente.
Designar los funcionarios aduaneros encargados de desarrollar las
labores de atencién del despacho durante el periodo de contingencia
mediante memorando.

Autorizar el uso de los libros, formatos o registros de control manual,
estableciendo un numero provisional de inicio para cada libro, que
permita el control, seguimiento y trazabilidad de las declaraciones o
documentos que se atiendan durante la contingencia.

Comunicar al Intendente las medidas adicionales realizadas para
permitir la continuidad del servicio.

Contar con una copia fisica (actualizada) del Procedimiento de
Contingencia, el mismo que debe estar disponible en el lugar de uso y
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D)

conocido por el personal del area, a fin de asegurar su utilizacién
cuando no se tenga acceso al sistema informatico.

6. Contar con los libros, formatos fisicos y registros indicados en el
presente procedimiento.

El jefe de Grupo del Salén Internacional y jefe de Grupo de Oficiales de

Aduanas de la Intendencia de la Aduana Aérea tienen la responsabilidad de

1. Autorizar y ejecutar el procedimiento de contingencia, designando a
los funcionarios aduaneros encargados de desarrollar las labores de
atencion durante el periodo de contingencia.

2. Ingresar de manera oportuna los datos de lo ejecutado durante la
interrupcién del servicio.

3. Reportar al Departamento de Soporte Informatico o al operador de
sistemas el incidente ocurrido de ser posible.

El jefe del Puesto de Control o el jefe de Grupo del Terminal Terrestre y

Aéreo tienen la responsabilidad de:

1. Autorizar y ejecutar el procedimiento de contingencia, designando a
los funcionarios aduaneros encargados de desarrollar las labores de
atencion durante el periodo de contingencia.

2. Ingresar de manera oportuna los datos de lo ejecutado durante la
interrupcién del servicio, debiendo remitir al jefe de Departamento de
Soporte Informatico o al operador de sistemas, la informacion de las
declaraciones tramitadas durante la interrupcion.

3. Reportar al Departamento de Soporte Informético o al operador de
sistemas el incidente ocurrido de ser posible.

La Gerencia de Produccién de la INSI determina el problema, define el tipo
de escenario o la ocurrencia de fallas o problemas no contemplados en el
presente procedimiento. Asimismo, comunica al Departamento de Soporte
Informético y a la Division de Gestion de Incidentes la aplicacion de la
contingencia, realizando las acciones necesarias para el restablecimiento
del servicio, la integridad y consistencia de la informacién, debiendo
informar a la INTA la fecha y hora de inicio de la interrupcién del servicio
informatico y de su retorno.

La Gerencia de Servicio a Usuarios de la INSI efectia el seguimiento y
gestién de los reportes de incidentes de los servicios informaticos, asi como
atendera los requerimientos de publicaciones en el portal institucional e
intranet, que se generen como consecuencia de la aplicacion del presente
procedimiento.

La Oficina de Seguridad Informatica (OSI) de la INSI tiene la

responsabilidad de:

1. Probar (parcial o totalmente) el procedimiento de contingencia antes
de su aprobacion a fin demostrar si puede mantener la continuidad del
proceso frente a interrupciones del sistema informatico. Para ello
deberd coordinar con las Intendencias de Aduana, INSI y la Oficina de
Secretaria Técnica de Calidad.

2. Gestionar la aprobacion del procedimiento de contingencia y sus
actualizaciones ante la Alta Direccién.

3. Gestionar la publicacién y difusién del Procedimiento de contingencia
una vez aprobado por la Alta Direccion.
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La

Coordinar con las Intendencias de Aduana y areas de INSI
participantes de la respectiva capacitacion del procedimiento de
contingencia al personal involucrado.

Revisar periddicamente el procedimiento de contingencia a fin de
asegurar y mantener su correcta implementacion.

Revisar las acciones implementadas con las Intendencias de Aduana,
una vez producida la ejecucién del Procedimiento de contingencia.

Oficina de Secretaria Técnica de Calidad de INTA tiene la

responsabilidad de:

1.

2.

Apoyar en la prueba (parcial o total) del procedimiento de
contingencia.
Realizar auditorias de calidad periddicas a fin de asegurar el
cumplimiento de las acciones previstas en el procedimiento de
contingencia.

De los Operadores de Comercio Exterior:

1.

Transmitir la informacion de las declaraciones y documentos atendidos
durante la contingencia para el registro de la informaciéon en el
SIGAD, dentro del plazo de 2 dias calendario contado a partir del dia
siguiente de restablecido el servicio.

Presentar via expediente a la administracibn aduanera de la
circunscripcion donde fueron atendidos sus declaraciones vy
documentos, la informacién del nimero generado por el sistema dentro
del plazo de dos dias calendario siguientes a la transmision indicada
en el parrafo precedente, para aquellos casos que no se hubiese
consignado ese dato en el rubro observaciones de la DUA. Ejemplo: El
documento N° 118-2010-10-001-C atendido por medida de
contingencia el 11 de Abril del 2010 fue numerado en el sistema con
N°118-2010-10-23456 el 13 Abril del 2010.

Proporcionar a través del correo electronico a la Administracién
Aduanera — Gerencia de Servicios a Usuarios la relacion del personal
de enlace, por jurisdiccion aduanera (conteniendo la siguiente
informacidn: correo electrénico, teléfono, cargo), que permita mantener
una comunicacion fluida frente a cualquier evento previsto en el
presente procedimiento. Esta relacién sera publicada en el Portal
SUNAT para conocimiento de las Intendencias de Aduana la misma
que debe actualizarse ante cualquier cambio de parte del operador.
Comunicar al personal de enlace de la Administracion en forma
oportuna cualquier evento o situaciébn prevista en el presente
procedimiento.

IV. VIGENCIA

El presente procedimiento entrara en vigencia conforme a lo dispuesto por el
articulo 2° del Decreto Supremo N¢ 10-2009-EF, modificado por el Decreto
Supremo N.° 319-2009-EF.

V. BASE LEGAL

Ley General de Aduanas, aprobada por Decreto Legislativo N° 1053,
publicado el 27.6.2008, en adelante Ley.
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Reglamento de la Ley General de Aduanas, aprobado por Decreto
Supremo N® 010-2009-EF, publicado el 16.1.2009 y norma modificatoria,
en adelante Reglamento.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional
de Administracion Tributaria - SUNAT, aprobado por Decreto Supremo N°®
115-2002-PCM, publicado el 28.10.2002 y normas modificatorias.
Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM- Aprueba uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la
Informacion. Cédigo de buenas précticas para la gestién de la seguridad
de la informacion. 2a. Edicién" en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica.

Norma Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI- Numeral 14:
Gestion de continuidad del negocio.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Numeral 3.10 (comentario 07)
de las Normas de Control Interno.

VI. NORMAS GENERALES
A. AMBITO DE APLICACION

1. Las Intendencias de Aduana en la aplicacion del presente
procedimiento que permita garantizar la continuidad del despacho
aduanero deben priorizar su atencion teniendo en cuenta lo siguiente:
a) Procesos de ingreso:

- Mercancias peligrosas, perecibles, graneles vy fluidos,
insumos, maquinaria y equipo necesarios para las
actividades de transformacion y exportaciobn y que no
paralicen el proceso productivo.

- Mercancias consideradas como despacho urgente.

- Ofras que autorice el Intendente de Aduana, teniendo en
consideracion la operatividad del despacho de mercancias.

b) Procesos de salida: se aplica a todas las mercancias.

c) Regimenes Aduaneros Especiales: se aplica para todas las
mercancias, excepto para los envios de entrega rapida que se
prioriza la atencién de lo siguiente:

e Envios de Categoria C1: correspondencia, diarios,
documentos 'y publicaciones periddicas, sin fines
comerciales.

e Envios que constituyan donaciones, y otras establecidas por
el Intendente de Aduana.

2. Las declaraciones que sean atendidas durante la aplicacion de la
contingencia en las intendencias de aduana a nivel nacional seran
sometidas a reconocimiento fisico, excepto en aquellos casos que se
senalen expresamente en el presente procedimiento. En caso la
interrupcién del servicio en las intendencias de aduana maritima y
aérea del Callao se prolongue por mas de dos (2) dias consecutivos, a
las declaraciones de importacién para el consumo se les asignara los
canales de control rojo 0 naranja, conforme a la evaluacién del equipo
de seleccion conformado para tal fin.

3. El equipo de seleccion que evalua la asignacion del canal de control
de las declaraciones serd conformado por personal de la intendencia
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de aduana y de la IFGRA, quienes son designados por los respectivos
intendentes de aduana.

4. En caso las mercancias deban ser sometidas a canal naranja o rojo, el
equipo de seleccion debe considerar los siguientes criterios:
a. Mercancias sensibles al fraude,
b. Mercancias que por criterios normativos deban ser seleccionados
a un tipo de control especifico,
c. Otros indicadores de riesgo.

ESCENARIOS CONSIDERADOS
5. Los escenarios en los cuales se aplica el presente procedimiento, de
acuerdo a las situaciones o incidencias presentadas son los

siguientes:

ESCENARIO 1: Interrupcion total de los servicios informaticos

SITUACION DESCRIPCION

1 Interrupcion total de los servicios informaticos

ESCENARIO 2: Interrupcion parcial de algunos de los servicios
informaticos

SITUACION DESCRIPCION
1 Interrupcién de la linea de comunicacién y/o base datos
2 Caida de la Web
3 Interrupcion en el servicio de pago en Bancos.
4 Caida del SIPAD (Sistema de Precios Aduaneros)
5 Interrupcién en el servicio de Transmisién electrénica

6. El tiempo de espera para el restablecimiento del sistema, antes que
las intendencias de aduana puedan iniciar la aplicacion del
procedimiento de contingencia es de tres (3) horas. Por motivos de la
operatividad, el Intendente de Aduana o funcionario aduanero a quien
este delegue puede autorizar el inicio de la contingencia en un plazo
menor.

7. También se aplican las actividades de contingencia desarrolladas para
los escenarios 1y 2, en lo que corresponda, cuando existan fallas o
problemas no contemplados en el presente procedimiento previamente
validados por INSI.

ESCENARIOS NO CONSIDERADOS

8. Las acciones contempladas en el presente procedimiento no seran de
aplicacién en los casos que el operador de comercio se encuentre en
las situaciones siguientes:

Problemas de comunicacion de enlace de datos.

Desconocimiento del manejo de los médulos.

Problemas de acceso o uso inadecuado de equipos u

Otros problemas imputables al operador del comercio exterior 0 a

sus relaciones contractuales con otros operadores.

apop
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FORMAS DE COMUNICACION

9. Las coordinaciones, comunicaciones o autorizaciones que se realicen
entre las diferentes areas, durante el tiempo que dure la suspension
del servicio, se efectuaran por SIGED, correo electrénico, documento
fisico, Administrador de la WEB Server u otro medio que se encuentre

disponible.

SUSPENSION DE PLAZOS

10. Durante la aplicacion de la contingencia se suspenden de oficio los
plazos relacionados a aquellos tramites de servicios inoperativos que
no fueron atendidos, debiendo para dicho efecto emitir,
restablecimiento del servicio, la Intendencia Nacional de Técnica
Aduanera un comunicado en el portal de la SUNAT indicando la fecha
y hora del inicio de la interrupcion del servicio informatico y de su
retorno. Dicho comunicado se efectia en base al informe de la

Gerencia de Producciéon de la INSI.

B. ACCIONES

B1. ACCIONES PREVIAS A LA ACTIVACION DEL PROCEDIMIENTO

Estas acciones se realizan previamente a la ejecucion del
procedimiento y son aplicadas y coordinadas por el Departamento de

Soporte Informatico u operador de sistemas.

1. Interrupcion intempestiva:

e Coordinar con el Jefe de la Division de Gestién de Incidentes
para la verificacion, identificacion y solucion de la incidencia.

e Comunicar al Intendente sobre las coordinaciones efectuadas,
asi como de la magnitud del incidente, para efectos de la

autorizacién de las acciones de contingencia.
e Coordinar con las unidades organizacionales

afectadas,

previa a la aplicacion de las acciones de contingencia.

La INSI en un plazo maximo de tres (3) horas contados desde que
toma conocimiento del incidente, debe diagnosticar y determinar el
tiempo estimado en el cual los servicios informaticos se
encontraran operativos o0 indicar que no ha culminado el
diagnéstico y por consiguiente debe proceder con las acciones de
contingencia indicadas en el presente procedimiento, lo cual debe
ser informado por la Jefatura de la Division de Gestion de
Incidentes, via correo electrénico, telefénica u otro medio
disponible, a las Jefaturas del Departamento de Soporte
Informatico de las intendencias de aduana de la Republica o al

Intendente de Aduana segun corresponda.

2. Interrupcién programada:

e |La Gerencia de Servicio a Usuarios comunica al Jefe de
Soporte Informatico la programaciéon del dia y hora de la

interrupcién de los servicios informaticos.
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e El Jefe de Soporte Informatico coordina con las unidades
organizacionales que seran afectadas.

e La Gerencia de Servicio a Usuarios publicarda un comunicado
en el portal Web de la SUNAT para conocimiento de los
Operadores de Comercio Exterior con un tiempo minimo de
anticipacion de 2 dias calendario.

B2. ACCIONES A REALIZAR PARA GARANTIZAR LA CONTINUIDAD
DEL SERVICIO

1.

Los jefes de las unidades organizacionales proceden a evaluar la
situacion presentada asi como el impacto que ésta tiene en sus
actividades, designando al personal autorizado previamente a la
aplicacién de acciones de contingencia.

El Departamento de Soporte Informatico de manera previa a la
aplicacion de la contingencia, en aquellos casos que la
informaciéon se ingrese mediante registro a los médulos del
SIGAD, proporciona las ultimas numeraciones efectuadas en los
diferentes regimenes aduaneros, a fin de que sean tomadas
como referencia en la aplicacion de estas acciones.

La Division de Recaudacion y Contabilidad establece la aplicacién
de las acciones para las labores de cancelacién de documentos
por Caja de Aduana, teniendo como referencia lo indicado en el
instructivo Contingencia para cancelacién en Caja IFGRA-IT.06
comunicando a las unidades orgénicas el inicio, formas y
ventanillas donde se realizara la cancelacion manual.

El personal de la SUNAT que en el desemperio de sus funciones
pudiera detectar problemas, fallas o interrupciones en el sistema
informatico que soportan la operatividad aduanera en las
intendencias de aduana, podra reportarlos a través del SIGESA a
la Division de Gestiébn de Incidentes de la INSI teniendo en
consideracion lo especificado en la Circular N° 36-2004-SUNAT.

B3. ACCIONES PARA EL RETORNO DEL SERVICIO AUTOMATIZADO

1.

El Departamento de Soporte Informatico coordina con la Division
de Gestion de Incidentes (INSI) todas las acciones necesarias
para el restablecimiento del servicio, debiendo mantener la
integridad y consistencia de la informacién.

B4. ACCIONES PARA LAS REVISIONES Y MANTENIMIENTO DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA

La Oficina de Seguridad Informatica (INSI) para realizar las revisiones
y actualizacion del presente procedimiento tendra en cuenta las
siguientes situaciones:

1.

2.

3.

Cambios en los procedimientos o procesos vigentes de la
Institucion.

Cambios en las prioridades de atencién en el despacho de
mercancias.

Cambios en el personal de las Intendencias de Aduana.

Cambios en los sistemas informaticos (hardware, software).
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5. Resultados de las Auditorias de Calidad, asi como las acciones
correctivas y preventivas que se hayan detectado producto del
Sistema de Gestién de Calidad en Aduanas.

6. Resultados de la ejecucion del procedimiento de contingencia
(incidencias, problemas ocurridos no considerados en el
procedimiento de contingencia).

VII.DESCRIPCION
A. ESCENARIO 1:
INFORMATICOS
1. ACCIONES PREVIAS A LA ACTIVACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 Interrupcion intempestiva por inconvenientes técnicos en la

INTERRUPCION TOTAL DE LOS SERVICIOS

plataforma computacional.

ACCIONES

RESPONSABLE DE LA
EJECUCION

1. El Jefe de Soporte Informatico reporta las
incidencias que interrumpen los servicios
informaticos a la Division de Gestién de
Incidentes.

2. El personal de la Division de Gestion de
Incidentes coordina con la Division de
Operaciones e Infraestructura Tecnoldgica a fin
que se realicen todas las verificaciones basicas
de funcionamiento de la base de datos (estado
del servidor y pruebas de acceso a base de
datos) necesarias para procurar el
restablecimiento del servicio.

3. La Gerencia de Servicios a Usuarios publica por
el Portal SUNAT el comunicado para
conocimiento de los operadores de comercio
exterior, y comunica a los usuarios internos
mediante el Administrador de la Web Server.

Jefe del Departamento de
Soporte Informatico-
Intendencia de Aduana

Jefe de Division de
Gestion de Incidentes,
Jefe de la Division de

Operaciones e
Infraestructura
Tecnologica

Gerencia de Servicios a
Usuarios

Se comunica al Intendente sobre la magnitud de la
incidencia producida, asi como el resultado de las
coordinaciones con INSI.

Jefe del Departamento de
Soporte Informatico

Se autoriza la aplicacién del presente procedimiento
mediante memorandum, SIGED u otro medio
disponible.

Intendente de Aduana
operativa

Los jefes de las unidades organizacionales deben
ejecutar las acciones de contingencia proporcionando
de manera inmediata, para los casos en que la

informacién se registre mediante transmision
electrénica (SEIDA-TELEDESPACHO), el numero
provisional de los manifiestos de carga,

declaraciones, solicitudes, u otros documentos, de
manera correlativa, por afo, para el control,
seguimiento y trazabilidad del despacho de las
mercancias.

El nimero provisional de las declaraciones y demas
documentos a ser asignado durante la contingencia
seguira la secuencia establecida para los mismos,
agregandose la letra “C” al final de la secuencia,
Ejemplo: Declaracién de Importaciéon: 118-2010-10-
0001-C.

En aquellos casos que la

informacién de las

Jefes de areas
responsables
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declaraciones, solicitudes, u otros documentos sea
ingresada Unicamente mediante registro en los
modulos del SIGAD, solicita el Udltimo nUmero
registrado en el sistema y continia manualmente con
el correlativo de dicho nimero, al restablecimiento del
sistema se registra la informacion conforme hayan

sido numerados.

1.2. Interrupcion total de los sistemas informaticos por eventos

programados en el mantenimiento de la plataforma
computacional
RESPONSABLE DE LA
ACCIONES EJECUCION

La Gerencia de Servicios a Usuarios comunica vy
coordina con el Departamento de Soporte Informatico el
dia y la hora de la suspension de los servicios
informaticos, teniendo en consideracion el movimiento
operativo de cada Intendencia.

La Gerencia de Servicios a Usuarios publica por el Portal
SUNAT el comunicado para conocimiento de los
operadores de comercio exterior, y comunica a los
usuarios internos mediante el Administrador de la Web
Server.

Gerencia de Servicios a
Usuarios, Jefe del
Departamento de

Soporte Informatico

Gerencia de Servicios a
Usuarios

2 Se confirma al personal de las unidades organicas| Jefe del Departamento
involucradas sobre la hora de la suspension de los| de Soporte Informatico
servicios informaticos, lo cual debe comunicarlo a través
del correo electronico u otro medio disponible.

3 La Division de Operaciones e Infraestructura| Division de Operaciones
Tecnolodgica procede a bajar los servicios y comunica al e Infraestructura
Departamento de Soporte Informatico la suspensién de Tecnoldgica
los servicios informaticos.

4 Se empieza a ejecutar el presente procedimiento. Unidades orgéanicas de la

Intendencia de Aduana
2. ACCIONES PARA LA CONTINUIDAD DEL SERVICIO:
REGIMEN/ RESP%';SCABLE
PROCESO SUBPROCESO ACCIONES EJECUCION
Manifiesto de | Recepcion de Establecida la contingencia, el funcionario| Jefe de Oficina
Carga medios de aduanero designado lleva el control de los| de Oficiales de
transporte de medios de transportes recepcionados, lo cual Aduana
mercancias se registrara en el Formato 01 - Anexo 01 del
presente procedimiento.
Manifiesto de | Recepcion 1. La presentacion fisica de los manifiestos de | Jefe del Area de

Carga

documentaria del
Manifiesto de
Carga y Manifiesto
de Carga
Consolidada/
Desconsolidada

carga general y desconsolidada de ingreso,
o salida, se entregaran al funcionario
aduanero designado en los puntos de
llegada o en las oficinas de las intendencias
de aduana, respectivamente.

2. El transportista o su representante en el

pais en el momento de la llegada del medio
de ftransporte entrega al funcionario

Manifiestos de
las Intendencias
de Aduana,

Jefe de Oficina
de Oficiales de
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aduanero los siguientes documentos en dos
(02) juegos sin enmiendas, debidamente
foliados y firmados, segun corresponda:
conjuntamente con el Formato 02 del
presente procedimiento.

a) Declaracion general y manifiesto de
carga, suscrito por el capitan de la
nave o representante del transportista,
que detalle la carga para el lugar de
ingreso al pais; y la carga en transito
para otros destinos; asi como la carga
no desembarcada en el destino
originalmente manifestado;

b) Copia de los documentos de
transporte que corresponden a la
carga manifestada para el lugar de
ingreso al pais incluyendo los envios
de entrega rapida, envios postales y
valijas diplomaticas, la carga en
transito para otros destinos, asi como
la carga no desembarcada en el
destino originalmente manifestado;

c) Listado de mercancias peligrosas tales
como: explosivos, inflamables,
corrosivas, contaminantes, toxicas y
radioactivas por cada puerto de
destino;

d) Listado de contenedores vacios que
desembarcan en el puerto de destino.

e) Lista de pasajeros, equipajes,
tripulantes y sus efectos personales;

f)  Lista de provisiones de a bordo;

g) Lista de armas y municiones;

h) Lista de narcéticos;y

iy Otros que establezca la
Administracién Aduanera.

. El transportista al término de la descarga

adjunta presenta el anexo 3 indicado en el
procedimiento Manifiesto de Carga INTA
PG .09

. El funcionario aduanero recepciona y asigna

el numero provisional del manifiesto de
carga (a excepcion de los manifiestos
numerados por ENAPU) para su entrega al
area responsable de los manifiestos y su
posterior regularizacion en el SIGAD.

. El area encargada coordina con soporte

informatico para que una vez levantado el
sistema se regularice la transmision del
manifiesto y el registro de la fecha y hora de
llegada asi como el término de la descarga.

Aduana

Manifiesto de
Carga

Recepcién de

la

informacién de las

tarjas 'y de
desconsolidacion

la

. Los transportistas o sus representantes en

el pais y los almacenes aduaneros,
presentaran en documento fisico ante el
funcionario aduanero designado en los
puntos de llegada o depoésito temporal,
cuando se trate de la Nota de Tarja, Tarja el
detalle, ingreso de la carga a almacén ICA 'y
Relaciéon detallada, la siguiente informacién:

a) Notas de Tarja (mas 01 copia)

b) Tarjas al detalle (méas 01 copia)

c) Lista de bultos faltantes y sobrantes

d) Acta de Inventario de bultos en mal

estado
e) Ingreso de mercancias al almacén
f) Relacion detallada de la carga a

Jefe del Area de
Manifiestos de
las Intendencias
de Aduana,

Jefe de la
Oficina de
Oficiales de
Aduana
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embarcarse, para los regimenes de
salida

2. El  funcionario aduanero recibe la

documentacion, procediendo a su recepcion
en forma correlativa con el sello numerador,
el que contendra los siguientes datos:
- Intendencia de aduana, cédigo del
area, fecha y hora de recepcién
- Notas de Tarja
- Tarjas al detalle (Formato 03 del
Anexo 01).
- Relacibn de Bultos faltantes vy
sobrantes (Formato 04 del Anexo 01).

.Los documentos son registrados de

inmediato en los registros segun Anexo 02 o
de lo contrario se archiva copia de los
mismos:
- Registro de Notas de Tarja,
- Registro de Tarjas al Detalle,
- Registro de Recepcién de Lista de
Bultos Faltantes y Sobrantes,
- Registro de Recepcion de Acta de
Inventario de Bultos en mal estado,
- Registro de Ingreso de mercancias al
Almacén,
- Registro de Recepcién de Relacion
detallada de la carga a embarcarse.
En area encargada coordina con soporte
informatico para que una vez levantado el
sistema se regularice la transmisién de las
notas de tarja.

. El personal que recibe la documentacion la

remite al jefe del area de manifiestos para
que se disponga su archivo temporal hasta
que retorne la normalidad y se actualice la
informacién en el sistema.

- Retiro de mercancias del punto de
llegada: Cuando el funcionario
aduanero designado en el punto de
llegada recibe la nota de tarja o tarja
al detalle, devolvera la copia de la
nota de tarja o tarja al detalle visada
en sefal de autorizacién (indicando la
fecha, hora, nombre y N2 de registro
del funcionario aduanero), para el
retiro de las mercancias previa
verificacion del Manifiesto Fisico,

- Si la documentacién fue presentada
ante al area de manifiestos, sella la
copia para la autorizacion del retiro de
la carga.

Manifiesto de
Carga

Consultas de
datos del
manifiesto

Para las consultas que realizan las areas de
despacho al manifiesto de carga para el
levante de mercancias se realizaran las
siguientes actividades:

- El area de Manifiestos comunica a las
areas de regimenes que se encuentra
disponible este servicio.

- El area de Manifiestos designa un
equipo de trabajo para la custodia de
los manifiestos de carga fisicos a
efectos que procedan a atender las
consultas que se formulen.

Jefe del Area de
Manifiestos de
las Intendencias
de Aduana

Manifiesto de

Recepcién de
Expedientes de
rectificacion de

En la recepcion de expedientes de
rectificacion, desglose, y otros, se realizaran
las siguientes actividades:

Jefe del Area de
Manifiestos de
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Carga

datos
manifestados o
incorporacion de
documentos al
manifiesto de
carga

- Se habilita un Libro de Recepcion de
manual de expedientes, el jefe del
area de Manifiestos designa un
funcionario aduanero para su control.

- El personal designado procede a
atender las solicitudes y evaluarlas
contrastando la informacion  del
manifiesto  fisico, ingresando la
informacién al sistema una vez que
retorne el mismo

las Intendencias
de Aduana

Importacién
para el
consumo

Deposito
aduanero

Admision
Temporal para
reexportacion

en el mismo
estado

Admision
Temporal para
perfec. Activo

Reimportacion
en el mismo
estado

Transito
Aduanero

Seleccién de
Declaraciones

El despachador de aduanas presenta el
sobre de la declaracion con sus respectivos
documentos sustentatorios, ante la
ventanilla del area encargada del régimen.

El  funcionario  aduanero  designado

selecciona las declaraciones, teniendo en

consideracion los siguientes criterios:

a) Tipo de mercancias: peligrosas,
perecibles, graneles y fluidos,
insumos, maquinaria 'y  equipo
necesarios para las actividades de
transformacion y exportacion y que no
paralicen el proceso productivo, asi
como las consideradas  como
despacho urgente,

b) Aquellas declaraciones que amparen
mercancias que no correspondan a las
descritas en el numeral anterior, seran
rechazadas, asi como aquellas que no
cuenten con la documentacion
requerida por el régimen,

c) Culminada la seleccion de las
declaraciones el funcionario aduanero
firma y sella la declaracion, y la
deriva al funcionario aduanero
designado para la emisiéon de la GED
y asignacion del numero provisional.

d) De estar garantizada la deuda
tributaria aduanera de conformidad
con el Art. 160° de la LGA, el
funcionario  aduanero  previa a
asignacion del numero provisional
debe efectuar la consulta a la Divisién
de Control de Recaudacién si la
cuenta corriente tiene saldo operativo
para que la garantia sea aceptada.

Jefe del area
responsable del
régimen

Importacién
para el
consumo

Deposito
aduanero

Admision
Temporal para
reexportacion

en el mismo
estado

Admision
Temporal para
perfec. Activo

Asignacion del
namero
provisional

1. El funcionario aduanero designado, de ser

admisible la declaracién, efectta el llenado
de la Guia de Entrega de Documentos de
recepcion manual (GED) de acuerdo al
Formato 05 del Anexo 01 del presente
procedimiento, en Original y 02 copias.

. El funcionario aduanero designado procede

a registrar en la casilla 2 de la DUA,
mediante impresion, sello, refrendo o
maquina numeradora lo siguiente:

a)  Numero provisional de la
Declaracion: cédigo de aduana, afo
de numeracién, cédigo de régimen,
namero provisional de la declaracion
y letra “C” de contingencia,

b) Fecha de numeracién

. El funcionario aduanero debe registrar en el

Libro de Numeracion de Declaraciones los
siguientes datos:

Jefe del area
responsable del
régimen
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Reimportacion
en el mismo
estado

Transito
Aduanero

) Numero de GED.
b) Fechade GED.
) Numero de orden de la Agencia de
Aduana
d)  Numero provisional de Declaracion
e) Fecha de numeracion provisional de
la Declaracion
fy  Cadigo de la Agencia de Aduana
g) Numero de RUC
h)  Nombre del importador o beneficiario.

4. Cuando se trate del régimen de importacion

para el consumo, devuelve al despachador
de aduana el formato C de la Declaracion
para que proceda a su cancelacién, o si se
trata del régimen de admision para
reexportacion en el mismo estado o
perfeccionamiento  activo  derivara la
declaracion al funcionario asignado para
registro de la garantia respectiva, asi como
las declaraciones del régimen de Transito
Aduanero con garantia.

Importacién
para el
consumo

Cancelacion de la
deuda tributaria
aduanera 'y
recargos

. Asignado el

ndmero provisional a la
declaracion el despachador de aduana
efectlia la cancelacion de la deuda tributaria
aduanera ante las cajas de aduana
habilitadas, de acuerdo a los lineamientos
del area de recaudacion.

Jefe del area
responsable

Importacién
para el
consumo

Deposito
aduanero

Admision
Temporal para
reexportacion

en el mismo
estado

Admision
Temporal para
perfec. Activo

Transito
Aduanero

Asignacion de
canal de control

. Cancelada o garantizada la deuda tributaria

aduanera el despachador de aduana
entregara el formato C, al area que
administra el régimen, para la asignacién
del canal rojo.

En caso la interrupcién del servicio se
prolongue por mas de dos (2) dias
consecutivos, el equipo de seleccion
conformado por los funcionarios aduaneros
designados asignan los canales de control
rojo o naranja, de acuerdo a los criterios
sefalados en el numeral 4, literal A de la
seccion VI Normas Generales del presente
procedimiento.

. Las declaraciones quedaran en custodia del

area que administra el régimen hasta que
el usuario solicite su reconocimiento.

. Cuando se trate de declaraciones que

cuenten con la Solicitud de Autorizacion
Especial para Zona Primaria, se derivaran al
funcionario aduanero designado en el punto
de llegada para la autorizacion del control
de salida o retiro de la mercancia del
recinto portuario, aeroportuario o
similares.

Jefe del area
responsable del
régimen

Admision
Temporal para
reexportacion

en el mismo
estado

Admision
Temporal para
perfec. Activo

Presentacion de
Garantias de
Aduanas
Operativas

Aceptacion,
Renovacion
Canje

. El jefe del area responsable del régimen

habilita un Libro de Garantias.

. El funcionario aduanero designado para la

recepcion de garantias, recibe la
declaracion numerada y verifica que la
garantia presentada en original y tres copias
cumpla con los requisitos y condiciones
establecidos en el Procedimiento IFGRA-
PE.13 Garantias en Aduanas Operativas,
de ser conforme registrara en el formato C
de la DUA los siguientes datos:

Jefe del area
responsable del
régimen
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Reimportacion a) Numero de garantia
en el mismo b) Tipo de garantia
estado c) Entidad emisora
d) Monto USD
e) Fecha de vencimiento de garantia.
3. Culminada la recepcién de la garantia
Transito procede a registrar correlativamente en el
Libro de Garantias, consignando
Aduanero adicionalmente a los datos indicados en el
numeral anterior, el nimero provisional de
la declaracion del régimen que garantiza y
la fecha de aceptacién de la garantia.
Importacién Garantias previas | Presentacion de la garantia Jefe del area
para el (Articulo 160°de | 1. Las garantias deberan ser recibidas y ser| responsable del
consumo la LGA 1053) selladas en original y copia por la Divisién régimen
de Control de Recaudacién de la IFGRA
Depoésito como sefal de presentadas posponiéndose
aduanero el andlisis para su recepcion y numeracion
de la cuenta corriente para cuando se
Admisién habilite el sistema informatico.

Temporal para
reexportacion
en el mismo

estado

Admision
Temporal para
perfec. Activo

Envios de
Entrega Répida

2. El funcionario encargado de la custodia de
las garantias debera llevar un registro
manual de las garantias presentadas.

Afectacion de la cuenta corriente de la

garantia.

3. Las aduanas operativas, previamente a la
numeraciéon manual de declaraciones que
invoquen una cuenta corriente del sistema
de garantias previas para el despacho
aduanero, deberan requerir al usuario el
nimero de garantia y  consultar
telefénicamente o via correo electrénico a la
Division de Control de Recaudacion si la
cuenta corriente posee saldo operativo
suficiente para que la declaracion sea
garantizada.

Desafectacion de cuenta corriente de la

garantia.

4. Los usuarios que identifiquen errores en la
desafectacion de la cuenta corriente de sus
garantias deberan comunicar esta situacion
a la Division de Control de Recaudacion.

5. El funcionario encargado de la custodia y
administracién de las garantias debera
evaluar y formular la correspondiente
Solicitud de Atencién al usuario para la
desafectacion de la cuenta corriente de la
garantia.
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Importacién
para el
consumo

Depdsito
aduanero

Admision
Temporal para
reexportacion

en el mismo
estado

Admision
Temporal para
perfec. Activo

Reimportacion
en el mismo
estado

Transito
Aduanero

Revision
Documentaria

. Otorgado el

. El jefe del area habilita un Libro de

Diligencias de Declaraciones — Revision
Documentaria, el cual contiene los
siguientes datos:

e Numero provisional de la declaracion
Cadigo del funcionario aduanero
Firma, fecha y hora de recepcién
Firma, fecha y hora de diligencia
Firma, fecha y hora de notificacién al
despachador
e Observaciones

. El funcionario aduanero designado para la

revision documentaria procede a verificar
segun corresponda lo indicado en los
procedimientos aplicables a los regimenes
aduaneros. En caso no pueda efectuarse la
valoracibn de mercancias, ésta seréa
realizada en la etapa de conclusion del
despacho,

. El' funcionario aduanero evalia si la

mercancia requiere ser sometida a
reconocimiento fisico, de ser el caso,
adjunta una hoja informativa y la entrega a
su Jefe inmediato para que evalle si
corresponde realizar el reconocimiento
fisico.

. Si el resultado de la revisibn de la

declaracién es conforme, el funcionario

aduanero procede a diligenciarla
consignando ~ en el rubro 10:
“DECLARACION CONFORME -PLAN DE
CONTINGENCIA, SUJETA A

CONCLUSION DE DESPACHO’, para el
otorgamiento del levante consignando su
cédigo, firma y sello. De no ser conforme,
notifica a través de la GED, para la
subsanacion del requisito U omision.

levante se entrega al
despachador de aduanas wuna copia
diligenciada de la DUA.

Jefe del area
responsable del
régimen
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Importacién Reconocimiento | 1. El jefe del area habilita un Libro de| Jefe del area
para el Fisico Diligencias ~ de  Declaraciones -| responsable del
consumo Reconocimiento Fisico, el cual contiene los régimen

siguientes datos:
e Numero provisional de la declaracion

Depdsito - - 8
aduanero o C.odlgo del funcionario aduane{o
e Firma, fecha y hora de recepcion
Admision o F!rma, fecha y hora de dlllge.n.ma By
e Firma, fecha y hora de notificacion al
Temporal para despachador
reexportacion o Observaciones
en el mismo 2. El funcionario aduanero actlia de acuerdo a
estado lo senalado en el Procedimiento
Reconocimiento  Fisico - Extraccion y
Admision analisis de Muestras INTA-PE.00.03.
Temporal para 3. Si el resultado del reconocimiento fisico es

conforme, el funcionario aduanero procede
a diligenciar la DUA y adicionalmente
consigna en el rubro 10: “DECLARACION
CONFORME - PROCEDIMIENTO DE

perfec. Activo

Reimportacion

en el mismo CONTINGENCIA, SUJETA A
estado CONCLUSION DE DESPACHO’, para el
otorgamiento del levante consignando su

Transito codigo, firma y sello De no ser conforme,
Aduanero notifica a través de la GED, para la

subsanacion del requisito U omision.

4, Otorgado el levante se entrega al
despachador de aduanas una copia
diligenciada de la DUA.

Extraccion de En caso el funcionario aduanero determine Jefe del area
muestras Boletin extraer muestras, se procede conforme a lo | responsable del
Quimico siguiente: régimen

1. El funcionario aduanero numera las actas
de” extraccién de muestras manualmep,te Jefe del area
utilizando el Formato 06 Acta de Extraccion Laboratori
de Muestras o Transcripcion de etiquetas avoratorio
del Anexo 01. Central

2. Las actas se numeradas se registraran en el
Libro de Acta de Extraccion de Muestras,
para su envio al Laboratorio Central.

3. El funcionario aduanero del Laboratorio
Central, numera el boletin quimico y lo
entrega al funcionario encargado de
realizar el andlisis fisico - quimico de la
muestra. El  funcionario aduanero del
Laboratorio Central emite el Informe
Quimico utilizando el Formato 07 del Anexo
01, el mismo que es remitido a la unidad
organizacional solicitante.
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Importacién
para el
consumo

Depdsito
aduanero

Admision
Temporal para
reexportacion

en el mismo
estado

Admision
Temporal para
perfec. Activo

Levante de las
mercancias

1. El funcionario aduanero designado genera

el reporte de las declaraciones numeradas
con “levante autorizado” (Anexo 02:
Registro de Relacién de declaraciones con
levante autorizado o autorizacién de salida)
y lo remite cada 30 minutos o segun los
requerimientos propios del despacho por
correo electrénico u otro medio disponible
al personal de contacto de los puntos de
llegada y almacenes aduaneros de su
circunscripcién, durante el tiempo que dure
la contingencia.

. Para el régimen de Depésito Aduanero, una

vez registrada la conformidad de la
recepcion de la mercancia por el depdsito
aduanero, el despachador de aduana debe
presentar el formato de la DUA ante el area
que administra el régimen, para ser
remitidas al funcionario aduanero de

Jefe del area
responsable del
régimen

Transito conclusién de despacho.
aduanero
Del retiro de las Los almacenes aduaneros y/o puntos de
mercancias con llegada o los CETICOS permiten el retiro de
declaracion las mercancias verificando que la
declaracion se encuentre registrada en el
reporte de las declaraciones con levante
autorizado.
Las declaraciones con canal rojo con la
Solicitud de Autorizacion Especial para
Zona Primaria, el punto de llegada permite
el retiro de la mercancia con la autorizacion
del funcionario aduanero designado en
dicho recinto
Importacién Regularizacién de Durante la contingencia no se atienden| Jefe del area
para el Despachos tramites de regularizacion, suspendiéndose | responsable del
consumo, el plazo de oficio. régimen
Deposito
aduanero,
Admision
Temporal para
reexportacion
en el mismo
estado,
Admision

Temporal para
perfec. Activo,

Envios de
Entrega Répida
Importacién Conclusion de Las declaraciones numeradas | Jefe del area
para el Despacho provisionalmente durante la contingencia | responsable del
consumo, que cuenten con levante autorizado seran régimen
Depésito derivadas al  funcionario aduanero
aduanero, designado para conclusion de despacho,
Admision con el fin de culminar con todas las
Temporal para acciones administrativas correspondientes y
reexportacion de verificar su registro y actualizacion en el
en el mismo SIGAD.
estado,
Admision
Temporal para
perfec. Activo,
Transito
Aduanero
Importacién Recepcién, 1. El importador o el Despachador de Aduana, | Jefe del area
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Simplificada | Numeracion de la presenta ante la ventanilla del Area| responsable del

declaracion, y encargada del régimen el formato de la régimen
reconocimiento declaracion simplificada de importacion
fisico (DSI) conteniendo la informacion escrita en

letra imprenta 'y con la firma
correspondiente, acompafada de los
documentos que correspondan (poder
especial y autorizaciones de corresponder).

2. El funcionario aduanero designado recibe la
documentacion y emite la Guia de Entrega
de Documentos (GED), en forma manual
por cada declaracion recibida, en original y
dos (2) copias.

3. El funcionario aduanero designado para la
revision de la declaracion, verifica la
documentacion sustentatoria vy de
encontrarse  conforme asigna la
numeracién provisional, caso contrario la
rechaza notificando en la misma GED.

4. El funcionario aduanero debe registrar en el
Libro de Numeracion de Declaraciones los
siguientes datos:

a) Numero de GED

b) Fecha de GED

c) Numero de orden de la Agencia de
Aduana

d) Numero provisional de DSI

e) Fechade la DSI

f)  Cddigo de la Agencia de Aduana

g) Numero de RUC

h) Nombre del importador o beneficiario.

5. Numerada la DSI se deriva al funcionario
aduanero encargado del reconocimiento
fisico

6. Culminado el reconocimiento fisico se
procede a emitir la liquidaciéon de la deuda
tributaria aduanera. Cancela la misma el
funcionario aduanera procede a diligenciar
la DSl y otorga el levante respectivo.

7. El funcionario aduanero designado genera
el reporte de las DSI numeradas con
“levante autorizado” (Anexo 02: Registro de
Relacién de DSI con levante autorizado) y lo
remite por correo electrénico u otro medio
disponible al personal de contacto de los
puntos de llegada y almacenes aduaneros
de su circunscripcion, para el retiro de la
mercancia durante el tiempo que dure la
contingencia.




Procedimiento de Contingencia para la continuidad del servicio aduanero

Exportacion
definitiva

Presentacién
la declaracion

de

. El Despachador de Aduana presenta el

formato fisico de la DUA, (conteniendo la
informacién escrita en letra imprenta legible)
que cuente con sello y firma del
representante legal, en la ventanilla del
area que administra el régimen de la
Intendencia de Aduana y de corresponder
las autorizaciones especiales y solicitud de
embarque directo desde el local designado
por el exportador.

. El' funcionario aduanero designado que

recibe la documentacién y previa revision
emite la Guia de Entrega de Documentos
(GED), numerada correlativamente en
forma manual por cada declaracién recibida,
en original y dos (2) copias, derivando la
declaracion con su visto bueno al
funcionario aduanero designado para la
asignacion de la numeracién provisional.

Jefe del area
responsable del
régimen

zona primaria

de Exportacion INTA-PG.02.

Exportacion | Numeracion . El funcionario aduanero designado recibe | Jefe del area
Definitiva las declaraciones con sus respectivos | responsable del
documentos sustentatorios de corresponder régimen
y procede a registrar en la casilla 2 de la
Declaracion — formato DUA, mediante
impresion, sello, refrendo o maquina
numeradora lo siguiente:
a) Numero provisional de la Declaracion,
con los siguientes datos:
- Codigo de aduana;
- Aflo de numeracion;,
- Codigo de régimen;
- Numero provisional de la declaracion;
y
- La letra “C” que identifica la
contingencia;
b) Fecha de numeraciony
c) Asigna canal rojo.

. En caso de haberse presentado solicitud de
embarque directo, ésta es derivada al Jefe
del Area o funcionario designado para su
evaluacion.

.Una vez numerada la declaracion se
entrega al despachador de aduana para que
recabe la constancia de ingreso de la
mercancia al deposito temporal y de
corresponder, se devuelve copia de la
solicitud de embarque directo con la
aceptacion o rechazo.

. Se registran los datos de la declaracién en
el Libro de Numeracion de Declaraciones
con los datos siguientes:

a) Numero y fecha de GED
b) Numero de orden interna del
despachador de aduana
¢) Numero de Declaracion provisional
d) Fecha de numeracion de la Declaracion
e) Codigo y nombre del despachador de
aduana
f) Numero de RUC
g) Nombre del exportador.
Exportacién | Ingreso de Se procede de acuerdo a lo sefalado en los
definitiva mercancias a numerales VII) A) 9 y 10 del Procedimiento
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Exportacion Reconocimiento El jefe habilita un Libro de Diligencias de
definitiva fisico Declaraciones - Reconocimiento Fisico, el
cual contiene los siguientes datos:

e Numero provisional de la declaracion
Cddigo del funcionario aduanero
Firma, fecha y hora de recepcién
Firma, fecha y hora de diligencia
Firma, fecha y hora de notificacién al
despachador

e Observaciones
El reconocimiento fisico se realizara segun
lo sefialado en el procedimiento de

exportacion  INTA-PG.02 quedando
pendiente el registro de la diligencia al
SIGAD.
Exportacion Control de Segun lo sefalado en el procedimiento de
definitiva embarque exportacién INTA-PG.02.
Exportacion | Regularizacién del Durante la contingencia no se atienden
definitiva régimen tramites de regularizacion, suspendiéndose

el plazo de oficio.

Exportacion 1. El exportador o su representante o el| Jefe del area
simplificada Despachador de Aduana, presenta ante la| responsable del
ventanilla del Area que administra el régimen

régimen el formato de la declaracion
simplificada conteniendo la informacion
escrita en letra imprenta y con la firma
correspondiente, acompanada de los
documentos que correspondan  (poder
especial, autorizaciones y solicitud de
embarque directo desde el local designado
por el exportador, entre otros).

2. EIl  personal designado recibe la
documentacion y emite la Guia de Entrega
de Documentos (GED), numerada
correlativamente en forma manual por cada
DSE recibida, en original y dos (2) copias.

3. El funcionario aduanero designado verifica
que la DSE esté debidamente formulada, y
cuente con la documentacion necesaria. De
resultar conforme, entrega al personal
encargado, el referido documento con el
respectivo visto bueno para su numeracion
provisional y asignacion de canal rojo.

4. Una vez numerada la DSE se la entrega al

exportador o0 su representante 0
despachador de aduana para que éste
recabe la constancia de ingreso de la
mercancia al depédsito temporal y copia de
la solicitud de embarque directo de
corresponder con la aceptacion.
Caso contrario, se devuelven los
documentos al interesado consignando en
la GED los motivos del rechazo, para la
subsanacion correspondiente.

5. Se registran los datos de la declaracién en
el Libro de Numeracién de Declaraciones.

6. Durante la contingencia no se atienden
tramites de regularizacién, suspendiéndose
el plazo de oficio.
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Reembarque Presentacionde | 1. El Despachador de Aduana o e Jefe del area

Transbordo la declaracion transportista o su representante en el pais| responsable del
(cuando se trata de una Declaraciéon de régimen
Exportacion Transbordo) presenta los formatos fisicos

de la DUA, (conteniendo la informacion
escrita en letra imprenta legible) que cuente
con los sellos y firma del representante

Temporal para
perfeccionamie

nto pasivo y legal, en la ventanilla del area del régimen
para de la Intendencia de Aduana y la
reimportacion documentacién sustentatoria conforme a lo
en el mismo establecido en el Procedimiento  INTA-
estado PG.12, INTA-PG.11 e INTA-PG.05,

incluyendo el volante de despacho, asi
como las autorizaciones, de corresponder.

2.En el régimen de Transbordo en la
modalidad 3, debe incluir el volante de
despacho o ticket de salida visado por el
responsable del punto de llegada

3. El funcionario aduanero designado que
recibe la documentacién y previa revision
emite la Guia de Entrega de Documentos
(GED), numerada correlativamente en
forma manual por cada DUA recibida, en
original y dos (2) copias, derivando la
declaracion con su visto bueno al
funcionario aduanero designado para la
asignacioén de la numeracion provisional

Numeracién 1. El funcionario aduanero designado para la| Jefe del area
revision documentaria evalla si| responsable del
corresponde la  asignacion de la régimen

numeracion provisional de la declaracién,

coordinando con el funcionario aduanero

de recepcién el numero asignado, quién
procede a registrar los datos en el Libro de

Numeracioén de Declaraciones.

2. Culminada la revision documentaria el
funcionario  aduanero designado para
recepcion de documentos recibe la
declaracion con el visto bueno para su
numeracién provisional, y procede a
registrar en la casilla 2 de la DUA,
mediante impresién, refrendo o maquina
numeradora lo siguiente:

a) Numero provisional de la declaracion
con los siguientes datos: codigo de
aduana, afio de numeracion, codigo
de régimen, numero de la
declaracion, y letra “C” que identifica
la contingencia

b) Fecha de numeracién

3. De no ser conforme, notifica al
despachador de aduana devolviendo los
documentos al interesado con el registro
del motivo del rechazo en la GED, para la
subsanacion correspondiente.

4. Las  declaraciones de Exportacion
Temporal para perfeccionamiento pasivo o
reimportacion en el mismo estado se
derivan al funcionario designado para
reconocimiento fisico.
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Autorizacién de
Levante

2. El funcionario encargado de la
revision documentaria, otorgara el
levante consignando en el rubro 10 de

la , DUA:
“DECLARACION ~ CONFORME  —
PROCEDIMIENTO DE

CONTINGENCIA,”, registrando su
codigo, firma y sello. De no ser
conforme registra en la GED manual
el motivo del rechazo.

3. Cuando se trate de una declaracion
de Reembarque con garantia, el
funcionario  aduanero  designado
registra la Fianza en el Formato C
(firma y sello de revisor) y Entrega de
Fianza a la persona encargada de su
custodia y la registra en el Libro de
Garantias.

4. Autorizado el levante de una
declaracion de Reembarque o
Transbordo modalidad 3, el Jefe del
area responsable del régimen o el
funcionario  aduanero  designado
comunica dicha situacién mediante
correo electrénico u otro medio de
informacién al personal de contacto
de los puntos de llegada y almacenes
aduaneros de su circunscripcion.

5. En caso que el funcionario encargado
de la revisién documentaria determine
que la mercancia solicitada al régimen
de Reembarque requiere  de
reconocimiento fisico, registra en la
GED la derivaciéon a reconocimiento
fisico para autorizacién de su jefe
inmediato o persona designada por
este, quien procede autorizar el
reconocimiento fisico de la mercancia
o devolver la DUA para que continte
con su tramite indicando el motivo en
la GED.

Jefe del area
responsable del
régimen

Reembarque

Exportacion
Temporal para

Reconocimiento
Fisico

1. El jefe habilita un Libro de Diligencias de

Declaraciones - Reconocimiento Fisico, el
cual contiene los siguientes datos:
a) Numero provisional de la declaracion

Jefe del area
responsable del
régimen

Exportacion

contacto de los puntos de llegada y de los
almacenes aduaneros antes del retiro de las
mercancias verifican lo siguiente:

perfeccionamie b) C.édigo del funcionario aduane.(o
o pasivo y c) F!rma, fecha y hora de recepcion
d) Firma, fecha y hora de diligencia
para e) Firma, fecha y hora de notificacién al
reimportacién despachador
en el mismo f)  Observaciones
estado
2. El funcionario aduanero designado efectua
el reconocimiento fisico segun lo senalado
en el procedimiento INTA-PG.05 e INTA-
PG.12, registrando en el formato de la DUA,
ademas de su diligencia el texto:
“Pendiente de Regularizacion-
Contingencia”, y entrega las copias del
formato con el levante autorizado y al
despachador de aduana.
Reembarque Del retiro de las En caso de la declaracién de Reembarque y| Jefe del area
Transbordo mercancias Transbordo modalidad 3, el personal de| responsable del

régimen
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Temporal para
perfeccionamie
nto pasivo y

a) La declaracién registre la diligencia de
autorizacion del régimen
b) El jefe del area encargada del régimen o

que Regulariza

los regimenes

de Exportacion
Temporal

Reconocimiento
fisico, Levante

3. Una vez numerada

régimen el formato de la declaracion
conteniendo la informacién escrita en letra
imprenta y con la firma y sello del
representante legal, acompafiada de los
documentos que la sustentan.

. El funcionario aduanero designado recibe
las declaraciones con sus respectivos
documentos sustentatorios y procede a
registrar en la casilla 2 de la Declaracion —
formato DUA, mediante impresion, sello,
refrendo o maquina numeradora lo
siguiente:

a) Numero provisional de la Declaracion,
con los siguientes datos:
- Codigo de aduana;
- Afo de numeracién;,
- Codigo del régimen;
- Numero provisional de la declaracion;

y
- La letra “C” que identifica la
contingencia;

b) Fecha de numeracion, y

c) Asigna canal rojo.

la declaracién se

para funcionario designado de las
. . intendencias de aduana haya remitido
reimportacion por correo electrénico u otro medio
en el mismo disponible el reporte de las declaraciones
estado numeradas en el dia, con la indicacién de
aquellas que tienen “autorizacién del
régimen” (Anexo 02: Registro de
Relacion de declaraciones con levante
autorizado o autorizacién de salida).
Reembarque Control de Se efectla segun lo sefialado en los| Jefe del area
Exportacion Embarque procedimientos INTA-PG.05 e INTA-PG.12 responsable del
Temporal para régimen
perfeccionamie
nto pasivo
Transbordo Solicitud de El declarante presenta en ventanilla su| Jefe del area
trasiego, Solicitud segun el formato del Anexo 4 del | responsable del
llenado de Procedimiento de Transbordo INTA-PG.11 régimen
contenedores, o ante el area de Oficiales, procediendo
consolidacién de conforme a lo senalado en la Seccién VII)
bultos sueltos del mencionado Procedimiento, quedando
pendiente su registro en el SIGAD.
Reembarque, | Regularizacién del Durante la contingencia no se atienden| Jefe del area
Transbordo, Régimen tramites de regularizacion, suspendiéndose | responsable del
Exportacion el plazo de oficio. régimen
Temporal para
perfeccionamie
nto pasivo y
para
reimportacion
en el mismo
estado
Declaracion de | Recepcion, . El Despachador de Aduana, presenta ante | Jefe del area
Reimportacion | Numeracion, la ventanilla del Area que administra el| responsable del

régimen
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entrega al despachador de aduana y se
coordina la fecha y hora del reconocimiento
fisico. Tratandose de reimportacion de
mercancias reparadas / mejoradas, con
perfeccionamiento pasivo o cambiadas por
otras de mayor valor, se emite la liquidacion
manual por la deuda tributaria aduanera, la
cual es notificada al usuario para su
cancelacion en la Caja habilitada por la
administracion aduanera.

Cancelada la Liquidacién se adjunta a la
declaracion y se entrega al funcionario
aduanero encargado del reconocimiento
fisico.

4. Se registran los datos de la declaracion en
el Libro de numeracién de Declaraciones
con los datos siguientes:

a) Numero y fecha de GED

b) Numero de orden interna del
despachador de aduana

¢) Numero de Declaracién provisional

d) Fecha de numeracion de la
Declaracion

e) Caodigo y nombre del despachador de
aduana

f)  Numero de RUC

g) Nombre del importador.

RECONOCIMIENTO FISICO

5. El jefe habilita un Libro de Diligencias de
Declaraciones - Reconocimiento Fisico, el
cual contiene los siguientes datos:

e Numero provisional de la DUA

Cdédigo del funcionario aduanero

Firma, fecha y hora de recepcién

Firma, fecha y hora de diligencia

Firma, fecha y hora de notificacion al

despachador

e Observaciones

6. El reconocimiento fisico se realizara segun
lo senalado en el procedimiento de
exportacion  INTA-PG.05 quedando
pendiente el registro de la diligencia al
SIGAD.

7. El funcionario aduanero designado genera
el reporte de las declaraciones numeradas
con “levante autorizado” (Anexo 02:
Registro de Relacion de DUAs con levante
autorizado) y lo remite por correo
electrénico u otro medio  disponible al
personal de contacto de los depdsitos
temporales de su circunscripcion, para el
retiro de la mercancia, durante el tiempo
que dure la contingencia.

Reexportacion

Presentacion
Numeraciéon
Reconocimiento
fisico

1. El funcionario aduanero designado en la
recepcion realiza las siguientes acciones:

d) Efectta el llenado de la Guia de
Entrega de Documentos de recepcion
manual (GED) de acuerdo al Formato
05 del Anexo 01 en Original y 02
copias.

Verifica la identificacion del
despachador y su firma, entregandole la
segunda copia de la GED y adjuntando
el original a la DUA, vy la deriva al

)

Jefe del area
responsable del
régimen

Jefe de Oficiales
de Aduana.
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funcionario aduanero asignado para
revision documentaria.

2. El funcionario aduanero designado para

revision documentaria realiza las siguientes

actividades:

a) Asigna el nimero provisional.

b) Registra los datos en el Libro de
Numeracion de Declaraciones
habilitado por el jefe del area

c) De ser conforme entrega la
declaracion al funcionario aduanero
encargado del reconocimiento fisico,
caso contrario rechaza la declaracion
indicando el motivo en la GED.

Culminado el reconocimiento fisico y de

encontrarse  conforme el funcionario

aduanero  designado  entrega al

despachador de aduana el original y

copias correspondientes  diligenciadas,

para que se presente ante el Oficial de

Aduanas para el control de embarque

correspondiente.

El control de embarque se realizara

conforme a lo dispuesto en los

Procedimientos INTA-PG.04 e INTA-PG.06

Restitucion
Simplificada de
Derechos
Arancelarios y
Reposicion de
Mercancias con

Durante la contingencia no se atienden las
Solicitudes de Restitucion de Derechos
Arancelarios ni las solicitudes de Reposicion
de Mercancias con Franquicia Arancelaria,
suspendiéndose el plazo de oficio.

Jefe del area
responsable del
régimen

(ingreso'y
salida)

numeracion de
manifiesto EER

2. El

manifiestos EER en dos (02) juegos al
funcionario aduanero designado en el
punto de llegada o terminal de carga del
transportista aéreo (T.C.T.A) sin
enmiendas, debidamente foliados vy
firmados. (01 juego para la Empresa y otro
para el funcionario aduanero para las
consultas y acciones necesarias)

funcionario aduanero recepciona y

Franquicia
Arancelaria
Liquidacion de Dado que las liquidaciones de cobranza son | Jefe del area
Cobranza emitidas por diferentes areas, y mantienen | responsable del
una numeracion correlativa Unica, se debe régimen
realizar las siguientes acciones:
a) El area de Recaudacion debe llevar el Division de
control de las numeraciones manuales | Recaudacién y
de LCs que se tengan que numerar. Contabilidad.
b) Cada unidad organizacional debe
solicitar al area de Recaudacion el | Jefe responsable
numero de LC a asignar. del area de
Recaudacion
REGIMENES ADUANEROS ESPECIALES O DE EXCEPCION
REGIMEN SUBPROCESO ACCIONES RESPONSABLE
/PROCESO DE LA
EJECUCION
Manifiesto EER Recepcién y 1. La Empresa presenta fisicamente los |Jefe de la Oficina

de Oficiales de
Aduana.

Jefe del area de
Manifiestos
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. En caso de exportacion

asigna el nimero provisional del manifiesto
de EER vy los archiva para su entrega al
area responsable de los manifiestos EER y
su posterior regularizacion en el SIGAD.

. El &rea responsable de los manifiestos

coordina con soporte informatico para que
una vez levantado el sistema se regularice
la transmisién del manifiesto EER y el
registro de la fecha y hora de llegada,
nimero de manifiesto EER, asi como el
término de la descarga.

courier, la
Empresa presenta el manifiesto definitivo
con posterioridad al embarque, ante el
area del manifiesto. No hay presentacion
fisica del manifiesto provisional de salida.

Aéreo ( TCTA)
y su posterior
ingreso al
Deposito
Temporal EER

transporte, con sus correspondientes
pesos y bultos (sacas)

- Fecha y hora de la entrega de la
carga courier (traslado de la
responsabilidad),

- Firmas del responsable del TCTA y
el deposito temporal EER.

. Este documento ampara el traslado de la

carga courier, el cual una vez culminado el
mismo y durante el ingreso de la carga
courier al depésito temporal EER, se deja
constancia de las fechas y horas de inicio
del traslado (salida del punto de llegada) y
del ingreso al deposito temporal EER.

. En cada caso, el documento es suscrito y

sellado por quienes intervienen en el
proceso, reservando cada operador una
copia de dicho documento asi como copia
de los documentos de transporte.

. El deposito temporal EER, presenta al

area de manifiesto una copia de la solicitud
numerada, donde se sefala el término del
traslado indicando fecha y hora de salida
del punto de llegada e ingreso a su recinto
para la posterior verificacion y control
respectivo.

. El funcionario aduanero encargado de la

recepcion de la solicitud numerada

Manifiesto EER Recepcién de .En la recepcién de expedientes de| Jefe del Area de
Expedientes de rectificacién, incorporacién, desglose, y Manifiestos
Ingreso rectificacion del otros, se realizaran las siguientes
o actividades:
. manlfles.t,oe - Se habilita un Libro de Recepcion
mf:orporamo'n. de manual de expedientes, el jefe del
guias al manifiesto area de Manifiestos, designa un
funcionario aduanero para su control.
- ElI personal designado procede a
atender las solicitudes y evaluarlas
contrastando la informacion  del
manifiesto  fisico  ingresando la
informacion al sistema una vez que
retorne el mismo.
Salida de la Salida de la carga . El depdsito temporal EER comunica y| Jefe de la Oficina
carga courier courier para solicita al TCTA (punto de llegada) el retiro |  de Oficiales de
del Punto de traslado desde de la carga courier, mediante una solicitud Aduana.
impresa, numerada secuencialmente por el
IIeggda,o punto de Ileggda deposito temporal EER, en la que se
Terminal de (TCTA) hacia consigna:
Carga del dep0osito temporal - Numero de manifiesto EER,
Transportista EER. - Numero de los documentos de )
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correspondiente al traslado de mercancia,
informara al siguiente grupo que no hay
sistema y proporcionara la informacion de
los registros, asi como de las directivas
dispuestas hasta dicho momento.

. Se registran los datos antes sefialados en

el Anexo 02: Registro de la salida/ Ingreso
de la carga courier del punto de llegada al
depésito temporal EER.

Manifiesto EER

(Tarja al
Detalle)

Recepcién de la
informacion de la
tarja al detalle

.La Empresa y el Deposito Temporal

autorizado para envios, suscribiran la tarja
al detalle a partir del ingreso de los envios
a este ultimo.

. El' deposito temporal autorizado para

envios, presentara en documento fisico al
Area de Manifiestos, la siguiente
informacion:
a) Tarjas al detalle de cada guia EER
(mas de 01 copia)
b) Lista de bultos faltantes y sobrantes
y no manifestados (mas de 01 copia)
c) Acta de Inventario de bultos en mal
estado;

. El funcionario aduanero designado por el

jefe del area recibe la documentacion,
procediendo a su recepcion en forma
correlativa con el sello numerador, el que
contendra los siguientes datos:
Intendencia de Aduana, cédigo del area,
fecha y hora de recepcion, entendiéndose
esta como el término de la tarja al detalle.

. Los documentos son registrados de

inmediato en los registros segun Anexo 02:

e Registro de Recepcion de Tarjas al
Detalle-EER,

e Registro de Recepcién de Lista de
Bultos Faltantes y Sobrantes y no
manifestados.

e Registro de Recepcion de Acta de
Inventario de Bultos en mal estado

. El funcionario aduanero que recepciona la

documentacion la remite al Jefe del area
de Manifiestos para que disponga su
archivo temporal hasta que retorne la
normalidad y se actualice la informacion en
el sistema.

. Retiro de mercancias del depdsito

temporal: Cuando el funcionario aduanero
que recepciona la tarja al detalle devuelve
la copia de la tarja al detalle visada,
indicando la fecha, hora, Nombre y N° de
Registro, para el retiro de las mercancias
previa verificaciéon del Manifiesto Fisico.

Jefe del Area de
Manifiestos

Manifiesto EER

Consultas de datos
del manifiesto

—_

. Para las consultas que realizan las areas

de despacho al manifiesto EER para el

levante de mercancias se realizaran las

siguientes actividades:

- El area de Manifiestos comunica al
Jefe del area responsable del régimen
que se encuentra disponible este
servicio

- El area de Manifiestos designa un
equipo de trabajo para la custodia de

Jefe del Area de
Manifiestos
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los manifiestos EER fisicos a efectos
que procedan a atender las consultas
que se formulen.

Exportacion | Presentacion, 1. La Empresa presenta el formato fisico de Jefe del area
courier Numeracién y la DS (conteniendo la informacion impresa | responsable del
asignacién de canal 0 escrita en letra imprenta legible) que régimen

cuente con los sellos y firma del

representante legal, en la ventanilla del

area del régimen de la Intendencia de

Aduana 'y de corresponder las

autorizaciones especiales.

2. Se permitira la consolidacion de envios
Categoria 1 a la Empresa, en una DSEER,
de la forma siguiente:

- Se permitird la numeracion manual de
una DSEER para los envios de
categoria 1, debera detallar la
informacion a nivel de serie del
nimero de  Guia, descripcién,
subpartida arancelaria y peso.

3. En este caso, la documentacién a

presentar es:

- DSEER,

- Manifiesto EER (copia, parte
pertinente) con firma de la Empresa.

4. Los envios de categoria 2, 3 y 4 no se
consolidan. Estas se destinan con la
numeracion manual de la DSEER,
presentando la siguiente documentacion,
de corresponder:

- DSEER
- Guia EER (copia)
- Factura (copia) o DDJJ

- Documentos de control, de
corresponder

- Otros, a solicitud de la autoridad
aduanera

5. El funcionario aduanero designado recibe
las DSEER con su respectiva
documentacién sustentatoria y procede a
registrar en la DS, mediante impresion,
sello, refrendo o maquina numeradora lo
siguiente:

- Ndmero provisional de la DS: Cddigo
de aduana, Ano de numeracion,
cédigo de régimen, numero provisional
de la declaracion y letra (C) de
contingencia

- Fecha de numeracion

6. El funcionario aduanero debe registrar en
el Libro de Numeracién de Declaraciones
los siguientes datos:

a) Numero de orden de la Empresa o

Agencia de Aduana
b) Numero provisional de DS y letra de
contingencia C
c) Fecha de numeracion de la DS
d) Cadigo de la Empresa o Agencia de
Aduana

e) Numero de RUC/DNI

f)  Nombre del importador o beneficiario

7. El funcionario aduanero asigna el canal de
control rojo a todas las DSEER numeradas
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Exportacion Reconocimiento Las DSEER numeradas en la contingencia | Jefe del area

courier fisico y diligencia son sometidas a Reconocimiento fisico responsable del
(canal rojo). De estar conforme, el| ggimen
funcionario aduanero procede a diligenciar
la DSEER otorgando levante a la mercancia
declarada, caso contrario informa al
despacho la ocurrencia detectada.

Exportacion Levante de las El funcionario aduanero designado genera Jefe del area
courier mercancias el reporte de las DSs con ‘levante| responsable del
autorizado” (Anexo 02: Registro de Relacion régimen

de DSs con levante autorizado o
autorizacion de salida) y lo remite cada 30
minutos o segun los requerimientos propios
del despacho por correo electronico u otro
medio disponible a los depdsitos
temporales de carga.

Exportacion Salida de la carga El deposito temporal de carga permite la|Jefe del area de
courier courier salida de su recinto para el embarque de la | oficiales

carga courier, siempre que las DSEER

estén debidamente diligenciadas y cuenten

con levante.

Exportacion Regularizacion del Durante la contingencia no se atienden | Jefe del area
courier régimen tramites de regularizacion, suspendiéndose | responsable del
el plazo de oficio. régimen

Exportacién Reconocimiento 1. Se efectda el aforo fisico de la mercancia Jefe del area
Simplificada fisico y levante presentada a despacho verificando la| responsable del
Exportafacil - tramitacion con toda la documentacion régimen
DEF legal pertinente.

2. Efectuar la numeracion manual de las
DEF’s presentadas y registrarlas en el
Libro de Numeracién de Declaraciones.

3. Registrar las DEF’s aforadas en almacén
bajo registro manual hasta su embarque.

4. El funcionario aduanero concedera el
levante e informard al almacén de esta
situacién a efecto de continuar con el
tramite.

5. Superada la incidencia se genera el
registro electrénico en el SIGAD.

6. EL funcionario aduanero designado
procedera con la regularizacién posterior.

1. Presentacion de la Declaracion Jefe del area
Simplificada courier a reconocimiento | responsable del
Courier Postal | Presentacion de la| fisico—canal rojo. régimen
sujeto a pago | Declaracion 2. Efectuar. el registro manugl de la
numeracion de las D.S. atendidas, en el
Libro de Numeracién de Declaraciones

. El area de Recaudacién designa una
persona responsable de Caja a fin de que
emita la Liquidacion de  Tributos
provisional; quien procede a efectuar la
liquidacion de tributos de forma manual, y
al cobro de los mismos en el caso que
correspondiera.

4. Si el pago no se efectuara en el mismo dia
el funcionario que emite la liquidacion de
tributos provisional, entregara una copia de
la misma a efecto de que posteriormente
se apersone a la dependencia de aduanas
y lo canjee por la liquidacion de tributos
definitiva y contintie con el trdmite normal
de despacho.

de impuestos | Simplificada
Courier 3
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5. En caso de que el importador desee
cancelar en ese momento los tributos, lo
efectuara ante el funcionario designado
como cajero, quien procedera a otorgar el
levante correspondiente de las
mercancias, haciendo conocer este hecho
al almacén aduanero a fin de que proceda
a entregar la mercancia

6. El Jefe de area designara el funcionario(s)
encargado(s) de efectuar la regularizacion
de las DSI Courier.

Courier Presentacion de| La Empresa, Despachador de Aduana, Jefe del area
Importacién | Declaraciones Dueiio o consignatario, presenta 10s| responsable del
Simplificadas ~ de| formatos fisicos de la DS debidamente régimen

llenados  (conteniendo la  informacion
impresa o escrita en letra imprenta legible)
o la misma que cuenta con los sellos y firma
Rapida (DSEER) del representante legal, en la ventanilla del
area del régimen de la Intendencia de
Aduana y la documentacién sustentatoria
conforme a lo establecido en el
Procedimiento INTA-PG.25, asi como las
autorizaciones de cada sector en los casos
que correspondan, segun el Procedimiento
INTA-PE.00.06 y Normas Conexas.

Importacién de
Envios de Entrega

Courier Numeracién de | 1. Se permitira la consolidacion de envios Jefe del area
Importacion | DSEER Categoria 1 a la Empresa, en una DSEER, | responsable del
de la forma siguiente: régimen

- Se permitird la numeracion manual de
una DSEER para los envios de
categoria 1, debera detallar la
informacion a nivel de serie del
numero de  Guia, descripcion,
subpartida arancelaria y peso.

2. En este caso, la documentacion a
presentar es:

- DSEER,

- Manifiesto EER (copia, parte
pertinente) con firma de la Empresa.

3. Los envios de categoria 2, 3 y 4 no se
consolidan. Estas se destinan con la
numeracion manual de la DSEER,
presentando la siguiente documentacion,
de corresponder:

- DSEER

- Guia EER (copia)

- Factura (copia) o DDJJ

- Liquidacién de tributos y recargos

- Documentos de control, de
corresponder

- Oftros, a solicitud de la autoridad
aduanera

4. El funcionario aduanero designado recibe
las DSEER con su respectiva
documentacién sustentatoria y procede a
registrar en la DS, mediante impresion,
sello, refrendo o maquina numeradora lo
siguiente:

- Numero Provisional de la DS: coédigo
de aduana, afo de numeracion, coédigo
de régimen, nimero provisional de la
declaracion y letra “C” de contingencia,

- Fecha de numeracion

5. El funcionario designado efectia el llenado
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de la Guia de Entrega de Documentos de
recepcion manual (GED) de acuerdo al
Formato 05 del Anexo 01 del presente
procedimiento, en Original y 02 copias.

6. El funcionario aduanero debe registrar en
el Libro de Numeracién de Declaraciones
los siguientes datos:

a) Numero de GED

b) Fecha de GED

c) Numero de orden de la Empresa o
Agencia de Aduana

d) Numero provisional de DS

e) Fecha de numeracion de la DS

f)  Codigo de la Empresa o Agencia de
Aduana

g) Numero de RUC/DNI

h) Nombre del importador o beneficiario

Courier Cancelaciondela | 1. Numerada la DS La Empresa o Jefe del area
Importacién deuda tributaria despachador de aduana procede a responsable
aduanera y efectuar la cancelacion de la deuda

tributaria aduanera ante las cajas de
aduana habilitadas, de acuerdo a los
lineamientos del area de recaudacion

2. La empresa o despachador de aduana
entrega la liquidacién de tributos
cancelada al area que administra el
régimen para que se adjunte a la
declaracion numerada del respectivo
régimen.

3. Cuando el tramite lo realiza la Empresa o
Agente de Aduana, la liquidacion de los
tributos y recargos es elaborado por ellos
mismos, el cual después de la
numeracion manual de la DSEER
procede al pago de dichos tributos en las
cajas habilitadas por Aduanas. Cuando el
tramite  lo realice el duefioc o
consignatario, es el funcionario aduanero
quien genera la liquidacion de tributos y
recargos, después del reconocimiento
fisico, para su posterior cancelaciéon. En
ambos casos como constancia de dicho
pago el funcionario aduanero consigna su
firma y sello.

4. De estar garantizada la deuda tributaria
aduanera de conformidad con lo
establecido en el Art. 160° de la LGA; La
Empresa debe presentar copia
autenticada de dicha garantia y realizar
las acciones establecidas para el régimen
de importacién para el consumo.

recargos

Courier Seleccion de canal | 1. Cancelada 0 garantizada la deuda Jefe del area
Importacion tributaria aduanera, la Empresa o responsable del
despachador de aduana entregara la régimen
liquidacion de tributos al area que
administra el régimen para la asignacion

del canal de control respectivo.

2. El funcionario aduanero que recepciona la
liguidacion de tributos adjunta dicha
liquidacion a la declaracion y la entrega al
funcionario aduanero designado por el jefe
del area del régimen para la asignacion del
canal de control respetivo.

3. Los canales de control al que se someten
las mercancias son:
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e (Canal 1 : No intrusivo
e (Canal 2,3y 4d2: Rojo
4. Las DSEER numeradas por el duefio o
consignatario se someten al canal de
control rojo.

Courier Diligencia y 1. El funcionario aduanero actua de acuerdo Jefe del area
Importacion Levante de las a lo sefialado en el procedimiento | responsable del
mercancias Reconocimiento  Fisico-Extraccion 'y régimen

Analisis de Muestras INTA-PE.00.03.

2. Si el resultado del reconocimiento fisico
es conforme, el funcionario aduanero
procede a diligenciar la DS 'y
adicionalmente consigna:
“DECLARACION CONFORME -
PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA,
SUJETA A CONCLUSION DE
DESPACHOQO”, para el otorgamiento del
levante consignando su cédigo, firma y
sello. De no ser conforme, notifica a
través de la GED, para la subsanacion
del requisito U omision.

3. Otorgado el levante se entrega al
despachador de aduanas una copia
diligenciada de la Declaracion.

4. ElI funcionario aduanero  designado
genera el reporte de las DSs con “levante
autorizado” (Anexo 02: Registro de
Relacion de DSs con levante autorizado
o0 autorizacion de salida) y lo remite cada
30 minutos o segun los requerimientos
propios del despacho por correo
electrénico u otro medio disponible a los
depdsitos temporales EER.

Courier Del retiro de las| EI deposito temporal EER, entregara al Jefe del area
Importacién | mercancias con| declarante las mercancias almacenadas en| responsable del
DSEER sus recintos, previa verificacion que la régimen

DSEER tenga la diligencia del funcionario
aduanero, pago de los tributos, recargos y
multas cancelados; y comunicacion por el
medio disponible mas adecuado en ese
momento en el que la administracién
aduanera confirma que la DSEER tiene
levante.

Solicitud de | Numeracion de las| 1. La Empresa, presenta la Solicitud de Jefe del area
Devoluciény | Solicitudes de Devolucion o Reexpedicion de Envios de | responsable del

Reexpedicién | Devolucion y Entrega Rapida por ventanilla, verificando régimen
. el funcionario aduanero la conformidad de

Reexpedicion  de ) L
Envios de Ent los mismos, aprueba la numeracion de la
nvios de ENrega | gojicitud,  consignando el nimero
Rapida: correlativo segun lo establecido por el Jefe
del area responsable del régimen.

2. Numerada la Solicitud de Devolucién o
Reexpedicion, la Empresa procede a
trasladar dicho envios al depésito temporal

Jefe de Oficiales
de Aduana.

de carga.

3. Las  solicitudes de Devolucion o
Reexpedicion se someten a
reconocimiento fisico, y una vez

terminado éste se coloquen precintos.

4. Si el control aduanero es conforme, el
funcionario aduanero procede a diligenciar
la declaraciéon otorgando levante a la
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mercancia declarada, caso contrario
informa al despacho la ocurrencia
detectada.

. El Oficial de Aduanas remite al Area

encargada del régimen de envios de
entrega rapida las Solicitudes atendidas
para su custodia, consolidacién y posterior
regularizacion, dentro de los 5 dias
siguientes al restablecimiento del servicio.

. El area responsable del régimen designara

al personal encargado quien se hara cargo
del registro manual de la informacién
detallada en los numerales precedentes,
segun Anexo 02: Registros de Solicitudes
de Devolucién y Reexpedicion de Envios
de Entrega Rapida.

Declaracion
Jurada de
Equipaje.

El funcionario aduanero designado
procede a la emision de la liquidacion
manual de derechos de aduana (Formato
08 — A del Anexo 01), debiendo ser
firmada y sellada por el funcionario
aduanero u Oficial encargado.

Se recibe el monto de la liquidacion,
quedando en custodia hasta el
restablecimiento del servicio.

Se otorga el levante del equipaje.

Jefe del area
responsable del
régimen

Jefe de Grupo del
Salén
Internacional.

Declaracion de
Ingreso
Temporal de
Equipaje

El funcionario aduanero designado
procede a la emision de la liquidacién de
derechos correspondientes a la Fianza
con firma y sello del Funcionario
aduanero (Formato 08 — B del Anexo 01).
Se recibe el importe de la liquidacion.
Para el caso de devolucion de la
garantia, se utiliza el formato 08 — D del
Anexo 01

Jefe del area
responsable del
régimen

Jefe de Grupo del
Salén
Internacional.

Declaracién de

Se sigue la misma secuencia que para los

Jefe del area

Reglamento de Equipaje y Menaje de
Casa para el llenado de la informacion
del despacho, con el numero de
documento que le corresponde.

Se entrega al usuario copia de dicho
formato.

Salida Formatos de la Declaracion de Ingreso | responsable del
Temporal de Temporal de Equipaje Formato 08 — C del régimen
Equioai Anexo 01).
quipaje
Jefe de Grupo del
Salon
Internacional.
Comprobante Se utiliza el formato de Comprobante de Jefe del area
de Custodia Custodia que hace referencia el| responsable del

régimen

Jefe de Grupo del
Salén
Internacional.

Material de uso
aeronautico

El funcionario aduanero designado
recbe el formato impreso  del
despachador oficial:

e 8:00 am. a 7:00 pm. (recepciona el
area responsable del régimen)

e 8:00 pm. a 8:00 am. (recepciona el
funcionario aduanero del area de
Oficiales de Aduana, quien informara
al Jefe de Oficiales los registros
efectuados, a fin de continuar con la

Jefe del area
responsable del
régimen

Jefe de Oficiales
de Aduana
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secuencia.
2. Se otorga el numero consecutivo
correspondiente.
3. Se procede al reconocimiento fisico y a la
continuacion del despacho.
4. Se registran los datos segin Anexo 02
Registro de Relacién de Documentos
Numerados.
5. El funcionario aduanero designado recibe
el formulario de la declaracién y de estar
conforme la documentacién registra en el
Libro de Numeracién de Declaraciones,
los siguientes datos:
a) Numero de GED
b) Fecha de GED
c) Numero de orden de la Agencia de
Aduana
d) Numero provisional de Declaracion
e) Fecha de la Declaracion
f)  Codigo de la Agencia de Aduana
g) Numero de RUC
h) Nombre del importador
Material de Presentacion 1. El funcionario aduanero designado recibe Jefe del area
Guerra de Solicitud el formulario de la declaracién en original responsable del
importacion y copia y de estar conforme la régimen
documentacion registra en el Libro de
Numeracién de Declaraciones, los
siguientes datos:
a) Fecha de recepcion
b) Numero de orden de la Agencia de
Aduana
c) Numero provisional de Declaracién
d) Fecha de la Declaracion
e) Codigo de la Agencia de Aduana
f) Numero de RUC
g) Nombre del declarante
2. Se procede a la revision documentaria y
a la continuacion del despacho.
Material de | Presentacion de | Se sigue el mismo proceso que para Material Jefe del area
Guerra Solicitud de Guerra Importacion responsable del
Exportacio régimen
n
Rancho de Recepcidn, 1. El funcionario aduanero designado recibe Jefe del area
Nave Numeracién, el formulario de la declaracion en original | responsable del
Revision y copia, de estar conforme la régimen
Documentaria, documentacion registra en el Libro de
Levante Numeracién de Declaraciones, los Oficiales de
siguientes datos:
Aduana.

Fecha de recepcion

Numero de orden
declarante

Numero provisional de Declaracion

Fecha de la Declaracién

Cadigo del Declarante

Numero de RUC

De ser el caso, se registra la Fianza en el

Formato C (firmay sello de revisor)

Se entrega la Solicitud al declarante para

el control de embarque.

Cuando corresponda, se entrega la

Fianza a la persona encargada de su

custodia.

oo

interno  del

~0 Qo0
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Duty free

Ingreso de
mercancias

El funcionario aduanero designado recibe el
formulario de la declaracion en original y
copia y de estar conforme la documentacion
registra en el Libro de Numeracién de
Declaraciones, los siguientes datos:

Fecha de recepcién

Numero de orden del declarante
Numero provisional de declaracion
Fecha de la declaracién

Cadigo del declarante

Numero de RUC

g. Nombre del declarante

~oooow

Jefe del area
responsable del
régimen

Duty free

Salida de
mercancias

El funcionario aduanero designado recibe
el formulario de la declaracién en original y
copia y de estar conforme la
documentacion registra en el Libro de
Numeracion de  Declaraciones, los
siguientes datos:

Fecha de recepcion

Numero de orden del declarante
Numero provisional de declaracién
Fecha de la declaracién

Cédigo del declarante

Numero de RUC

g. Nombre del declarante

~oaoow

Jefe del area
responsable del
régimen

Vehiculos para
Turismo

Ingreso de
vehiculos

El funcionario aduanero designado recibe
la Libreta de Paso por Aduanas y de estar
conforme la documentacion registra en el
Libro de Numeracién de Libreta de Paso
por Aduanas/CIT, los siguientes datos:

a. Fecha de recepcion

b. Numero de orden del turista

¢. Numero provisional de la solicitud

d. Fecha de la solicitud

e. Nombre del turista

Si el turista no tiene la Libreta de Paso por
Aduanas y de estar conforme Ila
documentacion, se expide el certificado de
internaciéon temporal y se le registra
conforme a lo indicado en el parrafo
anterior.

Jefe del area
responsable del
régimen

Vehiculos para
Turismo

Salida de vehiculos

El funcionario aduanero designado recibe
la Libreta de Paso por Aduanas y de estar
conforme la documentacion registra en el
Libro de Numeracién de Libreta de Paso
por Aduanas/CIT, los siguientes datos:

a. Fecha de recepcion

b. Namero de orden del turista

¢. Numero provisional de la solicitud

d. Fecha de la solicitud

e. Nombre del turista

Si el turista tiene el certificado de
internacién temporal y de estar conforme
la documentacion se le registra conforme a
lo indicado en el parrafo anterior.

Jefe del area
responsable del
régimen

NOTA: En aquellas Intendencias de Aduana que atienden las 24 horas se designaran a los funcionarios
aduaneros para la atencién del servicio que asumiran la aplicacién de estas acciones.
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INTERRUPCION TOTAL DE LOS SERVICIOS: RECEPCION DE
DECLARACIONES PREVIAMENTE NUMERADAS POR VIA
ELECTRONICA ANTES DE LA INTERRUPCION DEL SISTEMA
AUTOMATIZADO.

REGIMEN/
PROCESO

SUBPROCESO

ACCIONES

RESPONSABLE
DE LA
EJECUCION

Regimenes de
Ingreso

Cuando se produzca la Interrupcion parcial
de algunos de los servicios informaticos
para garantizar la continuidad del servicio
se aplicaran las actividades desarrolladas
para el escenario 1, iniciandose la
contingencia segun la etapa del proceso
en que se haya producido.

Jefe del area
responsable del
régimen

Importacién
para el
Consumo

Despachos de
Importacién
Simplificada

—_

Hw

© N

10.

11.

El jefe del area habilita un Libro de
Recepcién de Declaraciones

La persona encargada de la recepcion
efectla los siguientes pasos:

Recibe DSI y documentos sustentatorios.
Registra en el Libro segln sea el caso: el
niamero de la DSI, Agencia, nimero de
orden de la Agencia, comitente,
asignando un numero secuencial.

Efectua el llenado de la Guia de Entrega
de Documentos recepcién manual (GED)
en Original y 02 copias

Recaba datos del despachador y su firma
Entrega segunda copia al despachador
De tratarse de DSI numerada por
teledespacho, se entrega a la Jefatura
para el Visto Bueno de cancelacién y
derivacion al funcionario aduanero de
revision documentaria

El funcionario aduanero designado para
revision de la DSI de ser conforme otorga
el visto bueno de numeracion de lo
contrario rechaza el ingreso notificando
en la misma GED.

De tratarse de DSI numerada
teledespacho, el funcionario aduanero
otorga levante después de efectuado el
control de acuerdo al canal respectivo, e
informa a la Jefatura para que
comunique el Levante al almacén
aduanero.

Culminada la contingencia se
recepcionan las DSI y se registran los
levantes autorizados, numeraciones y
rechazos.

Jefe del area
responsable del
régimen

EER
(Ingreso
Salida)

Ingreso y salida de
EER
Devolucién y
Reexpedicion

Para el caso de las DS o Solicitudes de
devolucién o reexpedicién, cuyo tramite
haya sido iniciado antes de la interrupcion
del sistema, la empresa, agente de
aduana y el duefio o consignatario,
continuaran con su tramite de despacho
segun la etapa en la que se haya
producido el hecho, conforme lo descrito
en la seccién precedente.

Jefe del area
responsable del
régimen

Jefe de Oficiales
de Aduana.
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Reembarque
Transbordo,
Transito
Aduanero

Recepcién y

derivacién a

Oficiales de
Aduana

de Declaraciones y

Solicitudes

El Jefe del area  habilita un Libro de
Recepcién de Declaraciones y Solicitudes
respectivamente

El funcionario aduanero encargado de la

recepcion efectua los siguientes pasos:

- Recibe la Declaracion

- Registra en el Libro el numero de la
Declaracion, Agencia, numero de
Orden de la Agencia, ndmero
provisional de la declaracion.

- Efectla el llenado manual de la Guia
de Entrega de Documentos
recepcion manual (GED) de acuerdo
al Formato 02 en Original y 02 copias

- Recaba datos del despachador y su
firma

- Entrega segunda copia de la GED al
despachador.

- Entrega Declaracion a los
funcionarios aduaneros habilitados.

El jefe del area habilita Libro de
Asignacion Manual de Especialistas de
acuerdo al régimen, derivandose la
Declaracion y/o solicitud de acuerdo con
el siguiente criterio:

- El orden de ingreso

- La cantidad de series

El funcionario aduanero revisa la
Declaracion y/o solicitud, conforme a las
pautas establecidas en los
procedimientos  respectivos, de ser
conforme otorga la autorizacion, vy
entrega la declaracion al Jefe del Area
para su derivacién a la Oficina de
Oficiales, de lo contrario notifica en la
misma GED derivandolo al encargado de
la recepcion.

Las declaraciones y/o SOLICITUDES se
conservan en un “ARCHIVO TEMPORAL”
del éarea responsable del régimen.
Culminada la situaciéon de contingencia,
se recepcionan las declaraciones y se
registran los levantes autorizados vy
notificaciones.

Jefe del area
responsable del
régimeny la

Oficina de
Oficiales de
Aduanas

Oficina-Oficiales
de Aduana
Jefe del area

Control La Jefatura habilitarda el uso de un Libro

de embarque de Control de Embarque
de - El funcionario Aduanero controlara el
Transito Aduanero embarque de la mercancia,

Transito
Aduanero y
Reembarque

y
Reembarque.

registrando la informacién en el Libro.
- Establecido el Sistema Automatizado
se registrara La diligencia de control

responsable del
régimen

Admision
Temporal,
Admision
Temporal para
reexportacion
en el mismo
estado y
perfeccionamie
nto Activo,
Reimportacion,
Reexportacion

Recepcién de
expedientes de
cancelacion y
regularizacion de
régimen y
presentacion de
garantias:

El Jefe del area habilita el Libro de
Recepcioén Manual de Expedientes.

El funcionario aduanero designado a la
recepcion de Expediente, asignara el
nimero secuencial de Expediente,
Cédigo Agencia y Nro. de la Declaracion
del régimen, fecha y hora de recepcién
Hoja de cargo de entrega de Expediente
(Original y 2 copias) al despachador,
registrando el Numero de Expediente
asignado, Fecha y Hora de recepcion,
codigo de Especialista.

Entrega segunda copia al despachador

Jefe del area
responsable del
régimen
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Exportacion
definitiva,
Exportacion
temporal para
reimportacion
en el mismo
estado,
Exportacion
temporal para
perfeccionamie
nto pasivo,
Reimportacion
que regulariza
una
exportacién
temporal

Recepcién de las
declaraciones

Tratandose de una declaracion numerada
previamente en el SIGAD que cuente con
la constancia de recepcion por parte del
depdsito temporal, de ser conforme el
funcionario aduanero le asigna canal rojo y
coordina la fecha y hora para realizar el
reconocimiento fisico.

Las actividades subsiguientes se rigen
conforme a lo establecido para el escenario

Jefe del area
responsable del
régimen

Regimenes de
Ingreso/ Salida

Recepcién de
expedientes
por tramite
documentario u
otras
ventanillas
de las
unidades
organizacionales

Recepcion y Registro de Expedientes por el
Area de Tramite Documentario de la Divisién
de Administracion, asi como por las
ventanillas de las Unidades
Organizacionales:

El funcionario aduanero responsable del
area de recepcion realizara las siguientes
actividades:

1. Recepcién de expediente:

- El funcionario aduanero encargado
recibe la documentacién y procede a
numerar un expediente en forma
manual y en orden correlativo.

- Registra los datos del Expediente en
el Formato Pregrabado de la Boleta
de Recepcibn /  Seguimiento
Remision ~ /  Seguimiento  de
Expedientes.

- Formula un cargo de remisién segun
el Formato grabado en Disco Duro
en original y copia, a la Unidad
Organizacional receptora.

- Registra en el Formato grabado en el
Disco Duro los expedientes
recepcionados, en original y copia

2. Notificacion de Resoluciones y L/C:

- Se realiza en el formato pregrabado de

notificacion de Resoluciones y de

Liquidaciones de Cobranza.

3. Al retorno a la normalidad el area de

Tramite Documentario y las Unidades
Organizacionales que han recepcionado
documentacion por ventanilla, registraran
los datos del expediente original,
precedente la fecha de ingreso manual de
los expedientes, y las observaciones de
ser el caso; derivando los cargos y los
demas formatos del sistema, a la Unidad
Organizacional que tiene el expediente
original para que sean anexados y se
contintie con el tramite. Adicionalmente
se emitira un Cuadro de equivalencias de
los nUmeros manualmente asignados con
la numeracion generada por el SIGAD,
para que los usuarios efectien el

Jefe del area
responsable del
régimen

Jefe del area
responsable del
tramite
Documentario
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seguimiento correspondiente

Deposito
Aduanero

Retiro y traslado de |1. Los puntos de llegada o el depoésito Jefe del area
la mercancia temporal permiten el retiro de las| responsable del
Deposito Aduanero mercancias con la verificacion del régimen

Formato A, el sello y firma del funcionario
aduanero que autorizd6 el traslado,
confrontando  con la  informacion
proporcionada por la Jefatura del Area o
formato de la DUA entregado al deposito
temporal cuando se trate de una
declaracion asignada a canal rojo.

2. Recepcionada la mercancia por el
Depésito  Aduanero Autorizado, éste
diligencia la declaracion en sefal de
conformidad de la recepcién, o formulara
el acta de inventario con el despachador
de aduana de corresponder.

3. La declaracién es presentada por el
Despachador de Aduana al érea
respectiva para el otorgamiento del
levante o reconocimiento fisico respectivo

B. ESCENARIO 2: INTERRUPCION PARCIAL DE ALGUNOS DE LOS
SERVICIOS INFORMATICOS

SITUACION 1: INTERRUPCION DE LA COMUNICACION ENTRE LAS
INTENDENCIAS DE ADUANA' Y LAS DIFERENTES SEDES DONDE SE
ENCUENTRAN LOS SERVICIOS (SEDE CHUCUITO, SEDE SAN
ISIDRO Y SEDE MIRAFLORES)

Producida la pérdida de comunicacion, el Intendente de Aduana autorizara
la aplicacién del procedimiento de contingencia, disponiendo que la
continuidad del servicio aduanero se brinde en la Sede de SUNAT que
cuente con el servicio de comunicacion. El Jefe del Departamento de
Soporte Informatico o el operador de sistemas en coordinacién con la
INSI, comunica la aplicacion del procedimiento de contingencia a las
areas operativas y a los usuarios del comercio exterior.

Las Jefaturas de las unidades organizacionales que intervienen en el
proceso de despacho en coordinacion con las areas de Administracién y
de Soporte Informatico, disponen el traslado del personal necesario a la
Sede de la Administracion donde se ha habilitado un ambiente para la
atencion restringida de los servicios aduaneros, y se habiliten los accesos
al SIGAD del personal designado.

Los Jefes de las unidades organizacionales responsables de los
manifiestos, regimenes aduaneros y recaudacion designan a los
integrantes del grupo de trabajo para la atencién de las rectificaciones y
solicitudes relacionadas con los Manifiestos, proceso de despacho,
ingreso y registro de las Liquidaciones de Cobranza y otros de ser
necesario.
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AREA
RESPONSABLE

REGIMEN /PROCESO ACCIONES

Jefe del area
responsable del
régimen y
Departamento de
Soporte Informéatico

Manifiestos El Jefe del area responsable de los Manifiestos
designa a los integrantes del grupo de trabajo para
la atencion de las rectificaciones y solicitudes

relacionadas con los Manifiestos.

SERVIDOR WEB

SITUACION 2:

INOPERATIVIDAD DEL

COMUNICACION CON OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR

Los Intendentes de Aduana ante la inoperatividad del servidor Web

dispondran

la aplicacion del

garantizar la continuidad del servicio aduanero.

El jefe del
responsables de las areas operativas la aplicacion del procedimiento de
Contingencia.

procedimiento de contingencia para

Departamento de Soporte Informatico informard a los

REGIMEN/ PROCESO | ACCIONES AREA
RESPONSABLE
Retiro de El funcionario aduanero designado autoriza el | Jefe de la Oficina de Oficiales
contenedores retiro de los contenedores y bultos sueltos del de
del punto de llegada punto de llegada previa verificacion de: Aduana

(Puerto, deposito
temporal, zona primaria
con autorizacion
especial)

Manifiesto Fisico y Nota de tarja
consignando el numero de Folio del
manifiesto que corresponde a cada item en
la relacion detallada.

En casos de mercancias que deban ser
trasladas a zona primaria con autorizacion
especial y a depdsito aduanero, el Oficial de
Aduana verifica la solicitud de autorizacién
aprobada.

Manifiesto de Carga

Al no haber Pagina Web (Portal SUNAT)
para las consultas, la comunicacién entre los
funcionarios aduaneros y los usuarios de
comercio exterior sera por via telefénica.

Jefe del area de Manifiestos

Importacién
para el consumo
Deposito Aduanero

Las Jefaturas adoptaran las siguientes
acciones hasta que se restablezca el sistema
automatizado:

Jefes de las unidades
organizacionales responsables
de los regimenes, de

Admision para a) Comunicar por correo electrénico, facsimil, Administracion
reexportacion en el avisos electrénicos u otros medios y de Soporte
mismo estado y disponibles, el reporte de declaraciones con Informatico.
Perfeccionamiento Levante Autorizado a los puntos de llegada
Activo, Reimportacion y almacenes aduaneros de la jurisdiccion.
enelmismoestadoy | b) El reporte debe contener la siguiente
Transito Aduanero. informacion:
- Numero de la declaracion
- Fecha de levante
- Importador
- Agente de Aduana
- Hora de levante
- Diligencia o alguna observacion
particular de la mercancia.
c) Absolver consultas sobre las cuentas

corrientes y las regularizaciones de las
declaraciones.
Habilitar personal de enlace para brindar
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informacién al usuario de comercio exterior
(por teléfono, presencialmente) respecto a
la situacion de la declaracién, solicitud o
expediente.

Envios de entrega
rapida — EER

Ingreso
Salida
Devolucion
Reexpedicion

Las Jefaturas adoptaran las siguientes acciones

hasta que se restablezca el sistema
automatizado:
a) Comunicar por correo electrénico, facsimil,

avisos electronicos u otros medios
disponibles, el reporte de DS con Levante
Autorizado a los depdsitos temporales de
envios y depésitos temporales de carga de
la jurisdiccion.
El reporte debe contener
informacion:
- Numero de DS
- Fecha de levante
- Importador, duefio o consignatario
- Agente de Aduana
- Punto de llegada (Terminal de Carga)
del Transportista Aéreo — TCTA)
- Fechay hora de salida del punto de
llegada e ingreso e ingreso a su
recinto.
Absolver consultas sobre las cuentas
corrientes y las regularizaciones de las
DS.
Habilitar personal de enlace para brindar
informacién al usuario de comercio exterior
(por teléfono, presencialmente) respecto a
la situacion de la declaracion, solicitud o
expediente.

b) la siguiente

c)

d)

Jefes de las unidades
organizacionales responsables
de los regimenes, de
Administraciéon
y de Soporte
Informatico.

Recaudacion

No se afecta los servicios de Recaudacion
para los médulos del SIGAD, pero si afecta
las cancelaciones que se realizan mediante el
Pago Electrénico.
La comunicacién de las cancelaciones de las
declaraciones a los puntos de llegada,
depdsitos temporales EER a los puntos de
llegada y almacenes aduaneros, se realizara
a través del area de Despacho, una vez
otorgado el levante, para los casos de
declaraciones seleccionadas a canal naranja

y rojo.

Jefe de la Divisién de
Recaudacion

SITUACION 3: INTERRUPCION DEL SERVICIO DE PAGO EN BANCOS.

REGIMEN/PROCESO

ACCIONES

RESPONSABLE DE LA
EJECUCION

a)

Interrupcion en las
funciones de
transmisién de
tramas del servidor
de colas de la
Aduana Aérea del
Callao o) Sede
Chucuito.

Interrupcion
acceso al

del
servidor

Cuando los usuarios de comercio exterior no
pueden cancelar documentos aduaneros en
las entidades bancarias en convenio con
SUNAT, se realizaran las siguientes acciones:

1. Ante interrupciones en el servicio de pago en
Bancos, el Departamento de Soporte
Informatico reporta la incidencia a la Division
de Gestion de Incidentes, a fin que coordine
en INSI el tiempo estimado para el
restablecimiento del servicio.

Jefe del Departamento de
Soporte Informatico

Divisién de Gestion de
Incidentes

Divisiéon de Recaudacion y
Contabilidad

Area responsable del
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de Bancos

c) Interrupcion en la
comunicaciéon de las
entidades Bancarias
con SUNAT.

. Cuando la interrupcion del servicio se exceda

de una hora en la Intendencia de la Aduana
Aérea del Callao se solicita al Intendente de la
Aduana la autorizacién para implementar la
Contingencia mediante la Caja de Aduana.

régimen

Para las otras Intendencias de Aduana dicho
solicitud se formulara cuando la interrupcion
exceda de las 04 horas.

3. Autorizada la contingencia la Divisién de
Recaudacion y Contabilidad procede a aplicar
lo indicado en el procedimiento IFGRA.PG.02
“Control de ingresos” que en su articulo, A. 3.
c) (Seccion VIl) autoriza el uso de la
cancelacion en Caja de Aduanas para casos
de problemas de comunicacion. Esta
contingencia se hara efectiva para
Declaraciones previamente numeradas por
Teledespacho o que se generen directamente
de los Mdédulos del SIGAD (numeracion por
ventanilla), asi como para Liquidaciones de
Cobranza.

4. El funcionario aduanero designado por el
area responsable del régimen genera el
reporte de las declaraciones numeradas con
“levante autorizado” y lo remite cada 30
minutos o segun los requerimientos propios
del despacho por correo electrénico u otro
medio disponible al personal de contacto de
los puntos de llegada y almacenes aduaneros
de su circunscripcion.

SITUACION 4: INOPERATIVIDAD TOTAL DEL SIPAD

En esta situacioén las Intendencias de Aduana autorizaran la aplicacion del
procedimiento de Contingencia, disponiendo la atencion de las
declaraciones.

REGIMEN/PROCESO

ACCIONES

RESPONSABLE DE
LA EJECUCION

Importacién
para el Consumo, Envios de
entrega rapida — EER Admision
para Reexportacion en el mismo
estado y Perfeccionamiento
Activo

El funcionario aduanero puede otorgar Levante
a aquellas declaraciones consideradas de
menor riesgo en la valoracion. La valoracion de
las mercancias se efectuara en la conclusion
de despacho.

Jefes del area
responsable del
régimen

SITUACION 5: INTERRUPCION EN EL SERVICIO DE TELEDESPACHO

- SEIDA

REGIMEN/PROCESO

ACCIONES

RESPONSABLE DE
LA EJECUCION

Interrupcion en el servicio de
TELEDESPACHO -SEIDA y
Teledespacho de los Correos
de  Aduanas-Mailware y
Asociacion de Agentes de
Aduanas y TCI.

Cuando los operadores de comercio exterior
no puedan realizar la numeracion de sus
declaraciones por medio de los servicios de
Correo de Teledespacho se realizaran las
siguientes acciones:
1. Ante interrupciones en el servicio de
teledespacho, el Jefe del Departamento de
Soporte Informatico reporta la incidencia a

Jefe del Departamento
de Soporte Informatico

Divisién de Gestion de
Incidentes
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la Division de Gestion de Incidentes.

2. En caso no esté habilitado el servicio de
teledespacho, la Divisién de Gestion de
Incidentes de la INSI comunica a los
operadores del comercio exterior el uso
de sélo el teledespacho WEB.

3. Con la autorizacion de la jefatura del
Departamento de Soporte Informatico, los
operadores de comercio exterior, envian
via e-mail o presentan CD o USB al
operador del Centro de Cémputo los
archivos con sus 6rdenes, a fin de
insertarlas directamente en los servidores
de Teledespacho.

C. APLICACION DE ACCIONES AL RETORNO DEL SERVICIO
INFORMATICO

1. La Division de Gestién de Incidentes genera el SIGESA-SAU para el
retorno a la vigencia correspondiente y procedera a su vez a publicar
en el Portal de la SUNAT que el servicio afectado ya se encuentra

operativo.
Jefe del

2. El

Departamento de Soporte

Informatico comunica al

Intendente de la Aduana de la circunscripcion el restablecimiento del
servicio.
3. El Intendente de Aduana comunica a los jefes de las unidades
organizacionales el restablecimiento del servicio, a fin de que tomen
las acciones correspondientes.

REGIMEN/ ACCIONES RESPONSABLE DE
PROCESO LA EJECUCION
Manifiesto de 1. Una vez restablecido el sistema, el area de Jefe del Area de

Carga Manifiestos  actualizara la informacion que Manifiestos y
corresponda al manifiesto y sus subprocesos Dpto. de Soporte
2. El Jefe del area de Manifiestos coordinarad con el Informatico
Jefe del Dpto. de Soporte Informatico y el area
responsable de la INSI, para la transmision
electrénica por parte del transportista, el agente de
carga, ENAPU vy los Almacenes Aduaneros de la
informacién de los manifiestos numerados por
contingencia, notas de tarja, Ingreso de Carga al
Almacén (ICA) vy cualquier otro archivo que
relacionado con el manifiesto de carga
Importacién DE LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE Jefe del area
para el consumo | LAS DECLARACIONES EN EL SISTEMA CULMINADA responsable del
Deposito LA CONTINGENCIA régimen
Aduanero 1. El Despachador de Aduana, transportista o

Admision para
Reexportacion en
el mismo estado y
Perfeccionamiento

Activo
Reimportacién en
el mismo estado

Exportacién
Definitiva
Transbordo
Transito
Reembarque
Envios de Entrega
Répida — EER

empresa de EER debe transmitir la informacion de
las declaraciones numeradas provisionalmente
durante la contingencia para su validacion en el
SIGAD y datado del manifiesto de carga/manifiesto
EER.

La unidad organizacional responsable del régimen
remite la informacion al area de Recaudacion de las
declaraciones a efectos de regularizar su
cancelacion, asimismo informa a la Division de
Control de Recaudacion de IFGRA las
declaraciones que se han tramitado con garantia
del articulo 160 del LGA.

Las declaraciones cuya deuda tributaria aduanera
esté garantizada el area responsable del régimen
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actualizara y vinculara la informacion de las
garantias correspondientes.

Regularizada la  cancelacion, registro  de
informacién de la garantia, o recepcion de la
mercancia por el almacén aduanero, al area que
administra el régimen actualiza la informacion de
las notificaciones, diligencias entre otros.

El Despachador de Aduana debera efectuar la
transmision de la informacioén de las declaraciones
numeradas provisionalmente dentro del plazo de
dos (02) dias calendarios siguientes al
restablecimiento del servicio, debiendo consignar
en el rubro observaciones de la DUA el namero
provisional  otorgado durante la contingencia.
Asimismo, en aquellos casos que la declaracion
haya sido transmitida con anterioridad a la
asignacion del numero provisional de la
declaracion, debera presentar un expediente
indicando dicho nimero.

En casos excepcionales, cuando el operador de
comercio exterior no pueda cumplir con transmitir la
informacién de las declaraciones numeradas por
contingencia, el Dpto. de Soporte Informatico
coordinara con la Division de Gestion de Incidentes
de INSI para la habilitacion de los aplicativos para el
ingreso manual.

La unidad organizacional ingresa los datos,
verificando la integridad de la informacion de la
declaracién, asi como la actualizacion de la
informacién de las garantias que respaldan a
declaraciones, en caso sea necesario efectuar la
correccion de los datos registrados en relacién a los
generados durante la contingencia, sera solicitado a
la INSI mediante Solicitud de Atencion a Usuarios -
SAU.

Liquidacion de
Cobranza

Las areas que generaron L/Cs manualmente
proceden a completar los registros en el SIGAD,
luego reportaran al area de Recaudacion para que
las mismas sean canceladas por el Modulo de Caja
de Aduanas.

Jefe del area
responsable del
régimen
y de
Recaudacion

Importacién
Simplificada
Exportacion
Simplificada,

Se remite al Departamento de Soporte Informatico
via correo interno la relacion de declaraciones o
Solicitudes numerada en la contingencia, segun
Anexo 02: Registro de relacion de documentos
numerados.

Recibida la informacién el Departamento de Soporte
Informatico, coordina con la Division de Gestion de
Incidentes la insercion de los datos de las
Declaraciones numeradas manualmente para su
validacién por el Teledespacho.

El area responsable del régimen verifica la
integridad de los datos en el mddulo y su datado en
el médulo de Manifiestos.

Jefe del area
responsable del
régimen
Dpto. de Soporte
Informatico

Material de
Guerra
exportacién

Se ingresan al SIGAD los datos consignados en la
fotocopia de Solicitud retenida en la numeracion.
Se verifica el datado de la Declaracion, en el
modulo de Manifiestos.

Jefe del area
responsable del
régimen

Rancho de nave

—_

Se ingresan al SIGAD los datos consignados en la
fotocopia de Solicitud retenida en la numeracién
Se ingresa la garantia en el médulo de Fianzas, en
los casos que corresponda.

Se verifica el datado de la Declaracion, en el
médulo de Manifiestos.

Jefe de la Oficina de
Oficiales de Aduana.
Jefe del area
responsable del régimen
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Reimportacion

Reexportacién

Se remite al Dpto. de Soporte Informatico via
correo interno la relacién de Declaraciones
numeradas manualmente, segin Anexo 02:
Registro de relacion de documentos numerados.

El Dpto. de Soporte Informatico coordina con la
Divisién de Gestion de Incidentes la insercion de los
datos de las Declaraciones numeradas
manualmente.

Se genera la GED.

En los casos que corresponda, se emite la
liguidacion por los tributos de importacién
registrando la cancelacion efectuada en Caja de
Aduanas, debiendo ser remitida al Dpto. de Soporte
informatico para su registro/regularizacion de la
cancelacion efectuada en caja de Aduanas

El éarea responsable del régimen verifica la
integridad de los datos en el médulo y su datado en
el moédulo de Manifiestos.

Jefe de la Oficina de
Oficiales de Aduana.

Jefe del area
responsable del régimen

Manifiesto postal

No se aplican acciones de restablecimiento del servicio.

Jefe del area de
Manifiestos

Manifiesto
exportacién

1.

Se remite al Dpto. de Soporte Informatico y al area
responsable de los manifiestos via correo interno la
relacion de manifiestos de carga numerados en
forma manual

Recibida la informacién el Departamento de Soporte
Informéatico, coordina con la Divisién de Gestion de
Incidentes la insercién de los datos proporcionados
a las tablas de manifiestos de exportacion.

El area de Oficiales de Aduana debe de ingresar la
informacion de los manifiestos de exportacion en el
maodulo.

Jefe de la Oficina de
Oficiales de Aduana.

Area de Manifiestos

Acta de Traslado
Postal a carga y

Acta de Traslado
Carga a Postal

Se remite al Dpto. de Soporte Informatico y al area
responsable de los manifiestos via correo interno la
relacion de actas de Traslado de postal a carga y de
las actas de Traslado de carga a postal de acuerdo
al Anexo 02: Registro de relacion de documentos
numerados.

Recibida la informacion, el Departamento de
Soporte Informatico, coordina con la Division de
Gestién de Incidentes la insercion de los datos
proporcionados a las tablas correspondientes.

El area responsable de los manifiestos -verifica la
integridad de la informacion.

Jefe de la Oficina de
Oficiales de Aduana.

Area de Manifiestos

Envios de Entrega
Réapida de
Exportacion

—_

Restablecidas las condiciones para la normalizacion
del servicio, se remite al Dpto. de Soporte
Informatico via correo interno, la relacion de
Declaraciones numeradas manualmente segun
Anexo 02: Registro de relacién de documentos
numerados.

Una vez recibida la comunicacién del Departamento
de Soporte Informatico, procede a completar en el
SIGAD, la informacién de las Declaraciones
numeradas manualmente.

El Jefe del area responsable del régimen verifica la
integridad de los datos ingresados.

Jefe de la Oficina de
Oficiales de Aduana.

Jefe del area
responsable del régimen

Envios postales
por el Servicio
Postal

Restablecidas las condiciones para la normalizacién
del servicio, se remite al Dpto. de Soporte
Informatico via correo interno, la relacién de
Declaraciones numeradas manualmente segun
Anexo 02: Registro de relacion de documentos
numerados.

Una vez recibida la comunicacion del Departamento
de Soporte Informatico, procede a completar en el
SIGAD, la informacion de las Declaraciones

Jefe de la Oficina de
Oficiales de Aduana.

Jefe del area
responsable del régimen
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numeradas manualmente.
El Jefe del area responsable del régimen verifica la
integridad de los datos ingresados.

Declaracién
Jurada de
Equipaje

—_

Se procede al ingreso de datos de las declaraciones
numeradas en el Médulo del SIGAD siguiendo la
secuencia de la numeracion manual asignada. Se
imprimen los formatos de liquidacion.

Se realiza el depdsito de los montos liquidados en
la sucursal del Banco ubicado en el Salén
Internacional o Caja de Aduana, verificando que la
sucursal del Banco ubicado en el Salon
Internacional o Caja de Aduanas consigne el sello
de cancelacion en cada una de las hojas de
liquidacion.

Se verifica la informacion ingresada y se informa de
todo lo actuado al jefe del area.

Jefe de Grupo del Salén
Internacional.

Divisiéon de Despacho
de Equipaje.

Declaracion de
Ingreso Temporal
de Equipaje

1.

Se procede al ingreso de datos de las declaraciones
en el Médulo del SIGAD, siguiendo la secuencia de
la numeracion manual asignada. Se imprimen los
formatos de liquidacion.

. Se realiza la entrega de las garantias en el Banco,

verificando que esté el sello de recepcion en cada
una de las hojas de liquidacién.
Se verifica la informacion ingresada y se informa de
todo lo actuado al jefe del area.

Jefe de Grupo del Salén
Internacional.

Division de Despacho
de Equipaje.

Declaracion de
Salida Temporal
de Equipaje

Se procede de acuerdo al numeral 1 de las
Declaraciones de Ingreso Temporal.
Se verifica la informacion ingresada y se informa de

todo lo actuado al jefe del area.

Jefe de Grupo del Salén
Internacional.
Division de Despacho
de Equipaje.

Comprobante de
Custodia

—_

. Se procede al ingreso de datos de los comprobantes

en el Médulo del SIGAD, siguiendo la secuencia de
la numeracion manual asignada.

Jefe de Grupo del Salén
Internacional.
Division de Despacho
de Equipaje.

Envios de Entrega
Réapida
Importacién

—_

El Jefe del area responsable remite al final del dia al
Dpto. de Soporte Informatico via correo interno la
relacion de Declaraciones de Importacion de
acuerdo al Anexo 02: Registro de relacion de
documentos numerados, conjuntamente con la
relacién de GED.

Recibida la informacién el Departamento de Soporte
Informatico coordina con Divisién de Gestion de
Incidentes, la insercion de los datos proporcionados
a las tablas correspondientes.

El Jefe del area responsable del régimen verifica la
integridad de la informacion.

Jefe del area
responsable del régimen

Jefe del Dpto. de
Soporte Informatico

Material de uso
Aeronautico

El jefe del area responsable del régimen, al final del
dia remite al Dpto. de Soporte Informatico la
relacién de Declaraciones numeradas (Anexo 02:
Registro de relacion de documentos numerados).

El Area de Oficiales remite igualmente la relacion de
aquellas recepcionadas en su turno.

Luego de la confirmacién del Dpto. de Soporte
Informatico, el area responsable del régimen,
procede a completar los datos de las Declaraciones
en el Modulo del SIGAD.

Jefe de la Oficina de
Oficiales de Aduana.

Jefe de Brigada.

Material de Guerra
Importacién.

Se procede al ingreso de datos de la Declaracién en
el Médulo del SIGAD, siguiendo la secuencia de las
numeraciones manuales otorgadas.

Jefe de la Divisién de
Destinos Aduaneros
Especiales




Procedimiento de Contingencia para la continuidad del servicio aduanero

—_

El Declarante debe transmitir la informaciéon de las
declaraciones, numeradas provisionalmente
durante la contingencia, dentro del plazo

Duty free

datado del manifiesto de carga, debiendo consignar
en el rubro observaciones de la declaracién el
numero provisional de la declaracion otorgado .
durante la contingencia Jefe de Brigada.
2. La unidad organizacional ingresa los datos,
verificando la integridad de la informacién.

Vehiculos para 1. Se procede al ingreso de datos de las de las
Turismo solicitudes generadas en el Mdédulo del SIGAD, )
siguiendo la secuencia de la numeracién manual Jefe del area

Se verifica la informacion ingresada y se informa
de todo lo actuado al jefe del area.

Garantias Previas | 1. Una vez habilitado el Sistema Informético, el| Jefe de la Division de

establecido, para su validacion en el SIGAD y| jefe de la Oficina de
Oficiales de Aduana.

asignada. responsable del régimen

(Art. 160 de la funcionario aduanero de la Divisién de Control de | Control de Recaudacion

Ley) Recaudacion —IFGRA, encargado de la recepcion
y custodia de las garantias previas, realiza las
siguientes acciones:

a) Realizar el proceso de aceptaciéon de
garantias Art.160° en el médulo de Control
de garantias.

b) Verificar que las  afectaciones y
desafectaciones reportadas por las aduanas
operativas se hayan registrado en las
correspondientes cuentas corrientes. De
verificar errores por las, debera comunicarlo
al Jefe la Divisibn de Control de
Recaudacion

Servicio de pago Una vez superada la incidencia (Escenario 2 Departamento de
de Bancos situacion 3), el Departamento de Soporte Informatico Soporte Informatico

comunica a la Divisibn de Recaudacion y

retorno a la ngrmalldad.. AI. ,momento de susp.elnder y Contabilidad
la contingencia la Division de Recaudacién y
Contabilidad, genera la relacion de las
cancelaciones efectuadas en caja de aduana
conforme el Anexo 02 Registro de documentos
cancelados en caja de Aduana.

Las diversas dependencias emitiran un acta en el cual se indicara el ultimo
nuamero manual que se haya generado para cada uno de los regimenes y
servicios aduaneros. Quedando una de las copias en custodia por parte del
Departamento de Soporte Informatico.

Los funcionarios aduaneros designados de las unidades organizacionales
de las intendencias de aduana efectian el seguimiento de las
declaraciones y documentos numerados durante la contingencia a efectos
de verificar que se encuentren correctamente registradas en el SIGAD.

Las declaraciones numeradas durante la suspensién del servicio se
someten al control posterior por parte de IFGRA, en lo que corresponda. La
IFGRA podra requerir a la Intendencia de Aduana copias de las
declaraciones fisicas numeradas.

Una vez restablecido el servicio y las Intendencias de Aduana (Maritima y
Aérea del Callao) detecten declaraciones de Importacién para el consumo
sometidas a canal naranja por el equipo de seleccion (que evalud la

Contabilidad el restablecimiento del servicio y el| Divisién de Recaudacion
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Vil

asignacion de canal de control) y que luego del retorno del servicio el
sistema las haya seleccionado automaticamente a canal rojo, las referidas
Intendencias deberan solicitar a INSI la correccion de datos a través del
SIGESA a fin que se consigne el canal asignado durante la contingencia,
debiendo reportar por SIGED inmediatamente dicho hecho a la IFGRA para
la toma de acciones de control posterior.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Mediante Decreto Supremo N° 312-2009-EF se posterga la entrada en
vigencia a partir del 1 de julio de 2010 del Reglamento de Envios de
Entrega Rapida aprobado por Decreto Supremo N° 011-2009-EF, en
consecuencia el actual Plan de Contingencia Manual de la Intendencia de
Aduana Aérea del Callao, aprobado con Resolucién de Superintendencia
N° 125-2006/SUNAT, seguira vigente para el Régimen Aduanero Especial
de Envios de Entrega Rapida hasta el 30 de Junio de 2010.
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IX. REGISTROS

Libros:

RC-01-XX-PG.XX Recepcion de Declaraciones

RC-02-XX-PG.XX Numeracion de Declaraciones

RC-03-XX-PG.XX Garantias

RC-04-XX-PG.XX Asignacion manual de especialistas
RC-05-XX-PG.XX Diligencias de Declaraciones — Revisién Documentaria
RC-06-XX-PG.XX Diligencias de Declaraciones - Reconocimiento Fisico
RC-07-XX-PG.XX Recepcion manual de expedientes

RC-08-XX-PG.XX Acta de extraccion de muestras

RC-09-XX-PG.XX Registro de Vehiculos

RC-10-XX-PG.XX Registro de Solicitudes

RC-11-XX-PG.XX Control de Embarque

RC-12-XX-PG.XX Numeracion de Libreta de Paso por Aduanas/CIT

Reportes:

RC-13-XX-PG.XX Registro de manifiestos
RC-14-XX-PG.XX Registro de manifiestos consolidado/ desconsolidados
RC-15-XX-PG.XX Registro de recepcion de notas de tarja
RC-16-XX-PG.XX Registro de recepcion de tarjas al detalle
RC-17-XX-PG.XX Registro de recepcion de listas de bultos faltantes y sobrantes
RC-18-XX-PG.XX Registro de recepcion de acta de inventario de bultos en mal estado
RC-19-XX-PG.XX Registro de recepcion de ingreso de mercancias al almacén
RC-20-XX-PG.XX Registro de recepcion de relaciéon detallada de la carga a
embarcarse
RC-21-XX-PG.XX Relacién de duas con levante autorizado o autorizacién de salida
RC-22-XX-PG.XX Registros de manifiestos de envios de entrega rapida
RC-23-XX-PG.XX Registro de manifiestos desconsolidados

RC-24-XX-PG.XX Registro del ingreso de la carga courier al deposito temporal
EER
RC-25-XX-PG.XX Registro de DSEER (declaraciones simplificadas de envios de
entrega rapida)
RC-26-XX-PG.XX Registro de solicitudes de devolucion y reexpedicion de envios de
entrega rapida
RC-27-XX-PG.XX Registro de documentos cancelados en caja de aduana
RC-28-XX-PG.XX Registro de relacion de documentos numerados

Tipo de almacenamiento: Fisico

Tiempo de conservacion: 1 afio

Ubicacion: Area responsable del régimen o proceso
Responsable: Intendencia de Aduana
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X. DEFINICIONES

Abandono Legal.- Institucién juridica aduanera por la cual, al vencimiento los
términos para solicitar el destino o despacho a consumo o efectuar el retiro de
las mercancias, la Aduana las adquiere en propiedad y procedera a disponer
su adjudicacion o remate. ;

Administracion Aduanera.- Organo de la Superintendecia Nacional de
Administracion Tributaria competente para aplicar la legislacion aduanera,
recaudar los derechos arancelarios y demas tributos aplicables a la
importacidén para el consumo asi como los recargos de corresponder, aplicar
otras leyes y reglamentos relativos a los regimenes aduaneros, y ejercer la
potestad aduanera. El término también designa una parte cualquiera de la
Administracién Aduanera, un servicio o una oficina de ésta.

Aforo.- Facultad de la autoridad aduanera de verificar la naturaleza, origen,
estado, cantidad, calidad, valor, peso, medida, y clasificacion arancelaria de
las mercancias, para la correcta determinacion de los derechos arancelarios
y demas tributos aplicables asi como los recargos de corresponder, mediante
el reconocimiento fisico y/o la revisién documentaria.

Almacén aduanero.- Local destinado a la custodia temporal de las
mercancias cuya administracion puede estar a cargo de la autoridad
aduanera, de otras dependencias publicas o de personas naturales o
juridicas, entendiéndose como tales a los depdsitos temporales y depdsitos
aduaneros.

Declaracion aduanera de mercancias (DUA).- Documento mediante el cual
el declarante indica el régimen aduanero que debera aplicarse a las
mercancias, y suministra los detalles que la Administracion Aduanera requiere
para su aplicacién

Derechos arancelarios o de aduana.- Impuestos establecidos en el Arancel
de Aduanas a las mercancias que ingresen al territorio aduanero.

Despacho aduanero.- Cumplimiento del conjunto de formalidades aduaneras
necesarias para que las mercancias sean sometidas a un régimen aduanero
Destinacion aduanera.- Manifestacion de voluntad del declarante expresada
mediante la declaraciéon aduanera de mercancias, con la cual se indica el
régimen aduanero al que debe ser sometida la mercancia que se encuentra
bajo la potestad aduanera.

Deuda Tributaria Aduanera: La deuda tributaria aduanera esta constituida
por los derechos arancelarios y demas tributos y cuando corresponda, por las
multas y los intereses

Funcionario Aduanero: Personal de la SUNAT que ha sido designado o
encargado para desempefar actividades o funciones en su representacion,
ejerciendo la potestad aduanera de acuerdo a su competencia.

Garantia.- Instrumento que asegura, a satisfaccién de la Administracion
Aduanera, el cumplimiento de las obligaciones aduaneras y otras
obligaciones cuyo cumplimiento es verificado por la autoridad aduanera.
Levante.- Acto por el cual la Autoridad Aduanera autoriza a los interesados a
disponer de las mercancias despachadas de acuerdo con el régimen aduanero
solicitado

Manifiesto de carga.- Documento que contiene informacién respecto del
medio o unidad de transporte, nimero de bultos, peso e identificacion de la
mercancia que comprende la carga, incluida la mercancia a granel.

Manifiesto EER.- Se entiende referido al manifiesto al manifiesto de Envios
de Entrega Rapida, definido como el documento que contiene la informacién
respecto del medio de transporte, cantidad y tipo de bultos, asi como la
descripcion de las mercancias, datos del consignatario y embarcador de




Procedimiento de Contingencia para la continuidad del servicio aduanero

envios de entrega rapida, segun la categorizacién dispuesta por la
Administracion Aduanera. Puede ser provisional o definitivo.

Mercancia.- Bien susceptible de ser clasificado en la nomenclatura arancelaria
y que puede ser objeto de regimenes aduaneros

Muestras.- Son aquellas mercancias que unicamente tienen por finalidad
demostrar sus caracteristicas y que carecen de valor comercial por si mismas.
Nota de Tarja.- Documento que formulan conjuntamente el transportista con el
almacenista, durante la verificacidon de lo consignado en el conocimiento de
embarque en relacion con las existencias fisicas, registrando las
observaciones pertinentes.

Operadores de Comercio Exterior.- Son operadores de comercio exterior los
despachadores de aduana, transportistas o sus representantes, agentes de
carga internacional, almacenes aduaneros, empresas del servicio postal,
empresas de servicio de entrega rapida, almacenes libres (Duty Free),
beneficiarios de material de uso aeronautico, duenos, consignatarios y en
general cualquier persona natural o juridica interviniente o beneficiaria, por si o
por otro, en los regimenes aduaneros previstos en el presente Decreto
Legislativo sin excepcidn alguna

Procesos de ingreso: comprende a los regimenes de importaciéon, de
depodsito aduanero, de transito y el régimen de Admision Temporal para
Perfeccionamiento Activo.

Procesos de salida: comprende a los regimenes de exportacion y el
régimen de Exportacion Temporal para Perfeccionamiento Pasivo.

Punto de llegada.- Aquellas areas consideradas zona primaria en las que se
realicen operaciones vinculadas al ingreso de mercancias al pais.

En el caso de transporte aéreo, los terminales de carga del transportista
regulados en las normas del sector transporte podran ser punto de llegada
siempre que sean debidamente autorizados por la Administracion Aduanera
como depdsitos temporales.

Reconocimiento Fisico.- Operacion que consiste en verificar lo declarado,
mediante una o varias de las siguientes actuaciones: reconocer las
mercancias, verificar su naturaleza, origen, estado, calidad, cantidad, valor,
peso, medida o clasificacién arancelaria.

Régimen Aduanero.- Tratamiento aplicable a las mercancias que se
encuentran bajo potestad aduanera y que, segun la naturaleza y fines de la
operacidn puede ser definitivo, temporal suspensivo o de perfeccionamiento.
Revision documentaria.- Examen realizado por la autoridad aduanera de la
informacién contenida en la declaracion aduanera de mercancias y en los
documentos que la sustentan

SIGAD.- Sistema Integrado de Gestion Aduanera.

Tarja al detalle.- Documento que formulan conjuntamente el agente de carga
internacional con el almacén aduanero o con el duefio o consignatario segun
corresponda, durante la verificacion de los documentos de transporte,
registrando las observaciones pertinentes.

Teledespacho Servicio Electronico de Intercambio de Documentos
Aduaneros (SEIDA): Proceso de validacion que permite a los operadores
de comercio exterior enviar las declaraciones aduaneras, manifiestos de
carga y otros documentos aduaneros a SUNAT, realizando validaciones de
estructura del mensaje en linea y de contenido en diferido, permitiendo brindar
una respuesta rapida y oportuna a la informacion enviada.

Los mensajes recibidos a través de este servicio estan disefiados siguiendo
los estandares internacionales dados por las Naciones Unidas, la Organizacion
Mundial de Aduanas y otros organismos internacionales
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Teledespacho.- Proceso de validacion electrénica que realiza el SIGAD a los
envios realizados por los diferentes operadores de comercio exterior
correspondiente a la Declaracién Unica de Aduanas. Al término de la
validacion y de estar correctos los datos enviados se generarda un nimero de
Declaracién, caso contrario se le indicara al Operador de Comercio Exterior los
errores en los que haya incurrido para su posterior subsanacion.

Término de la descarga.- Fecha y hora en que culmina la descarga del
medio de transporte.
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Xl. ANEXOS

ANEXO 01: DE FORMATOS
FORMATO 01: CONSTANCIA DE RECEPCION DEL MEDIO DE TRANSPORTE Y DE LOS

DOCUMENTOS

CONSTANCIA DE RECEPCION DEL MEDIO DE TRANSPORTE
Y DELOS DOCUMENTOS

1. EMPRE SA TRAHNSPDRTISTA cHDGD

2. HOMBRE NAVEMMATREVLAYEHICULOM™ DE YUELD

3. FECHA DE LLEGADATSAIL DA 4. HORA DE LLEGADA F SALIDA

S HUMERDO DE MANNFESTOD 6. HUME RO DE FOLIDS DEL MANIFIESTO

7. CANTIDAD DE DOCUMENTOS DE TRANSPORTE (Comocimienio de embamuee, guia afrea o carla porle)

8. FECHAY HORA DE ZARFE EN PUERTO ORIGEH 9. MOMBRE Y CODIGO DEL PUERTO DE ORIGEN

DECLARACION GEMERAL

WAMIFIEESTO DE CARGA

COPIADE LOS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE

LISTA DE PAGAREROS, EQUIPAKES, TRIPLLANTES Y 5US EFECTOS PERSONALES

LISTA DE PROVIGIONES DE A BURDO

I:Ia I:Ie De DE I:Ie I:Ie
(el B E[]5[ I

GURADE VALLIAY ENWIOS POSTALES

CE. Traesps el Dicial de Aadn amam m:::!s:;:;-:;
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FORMATO 02: MANIFIESTO DE CARGA

ANEXO 1
1| IDENTIFICACION 1.1 NOVBRE O RAZON SOCIAL COD. 5| REGISTRO ADUANA
DEL TRANSPORTISTA [ ]|
1.2 DIRECCION NUMERO
IDENTIFICACION PLACAMATRICULA PLACAMATRICULA
3 bE VEHICULOS F-NUMERAC.
PLACAMATRICULA PLACAMATRICULA PLACAMATRICULA ESPECIALISTA
COD. COD.
o DATOS DEL TRANSPORTE. | 1 PAIS DE EMBARQUE ] 4.2 PUERTO D EMBARQUE 0
4.3 ADUANA DE DESTINO COD. 4.4 DEPOSITO TEMPORAL COD.
[ 1 | I
45CARTA | 4.6 CONSIGNATARIO 4.7 MARCAS/ PRECINTOS | 4.8 CANTIDAD DEBULTOS | 4.9 DESCRIPCION DE MERCANCIAS | 4.10 PESO BRUTO
PORTE N° (KGS)
TARA VEHICULO KGS TOTAL DE TOTAL PESO
BULTOS BRUTO(Kgs)
4.11N° CONTENEDOR 4.12N° CARTA PORTE
5| CONTROL ADUANERO FRONTERIZO 6 DEPOSITO TEMPORAL
FECHA DE RECEPCION ik d.
HORADERECEPCION ~ ...fo.
AUTORIZACION DE TRASLADO AL ALMACEN o CEPCO o
FECHASALDA ... Lowd....
HORADE SALDA ... ko FIRVA-SELLO FIRVA-SELLO
7| TRANSPORTISTA g OBSERVACIONES
FECHADEELABORACION ... Jowd....
FECHA TERVINO DE DESCARGA  ....J........
FIRVA-SELLO
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FORMATO 03: TARJAS AL DETALLE

ABO2
NeceQant NeMertfiestar Fechade Reccpaidnt
Qod Trangoorisia: N QorienedorPelets Predrio1
\ige/ \ido Dirersidn Predrto2
Docurrerio : PesoBuo Redrio3
Trangporte Vster
Docunenioce Marcasy Consignatario Butos Buitos BuitosPeso Tipoce Peso Chsenvaciones
Transparte Nureros Merifiesto Recltidos enmmd estcb Entele Recltidos
Depdsito Terrpord AgerteceCaalrtemedonal Fechadk susaripaidnt
Qg Qg
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FORMATO 04: RELACION DE BULTOS FALTANTES Y SOBRANTES

ANEXO 5
RELACION DE BULTOS SOBRANTES, FALTANTES Y ACTAS DE INVENTARIO

CIA. TRANSPORTISTA NOMBRE DEL MEDIO DE TRANSPORTE MANIFIESTO N?
FECHA LLEGADA NeDE VIAJE ALMACEN
FECHA TERMINO DESCARGA CANT. DE DOCUMENTOS DE
TRANSPORTE
FECHA Y HORA RECEPCION
" BUTTOS RELACION DE BULTOS FALTOS YI0
conio | covico warcasy | 00DIGO [ DOCUMENTO| DoCUMENTO N DETALLE CONSIGNATARIO CONTENIDO PESO RELACION DE BULTOS EN WAL ESTADO
CONDICION TIPO DE CONTRAMARCAS| PUERTO/ |TRANSPORTE|TRANSPORTE| SUNAT SOBRANTES A LA DESCARGA
bzero | B | 1 CONTENEDOR| AeRorToe| % o WANIF| RECEP. | MANI. | RECEP. | BULT. | PESO |  ACTADEVENTARIO suLes e OBSERVC.
FALT S8 | FaLT 08

FECHA

TOTALES

ALMACEN ADUANERO AUTORIZADO

CIA TRANSPORTISTA
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FORMATO 05: GUIA ENTREGA DE DOCUMENTOS

GUIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (GED) N° ..........cccneunee.
FECHA Y HORA DE RECEPCION: .........coonseermuerssasnnesnns
CODIGO DE AGENCIA DE ADUANA: .......ccccooveirniiinnnne.
DoULA. N e
MODALIDAD DE DESPACHO: .....oooorvirriceiecieis

CANAL: ..o

DOCUMENTOS PRESENTADOS:

FACTURA O DOCUMENTO EQUIVALENTE
DOCUMENTO DE TRANSPORTE
DOCUMENTO DE SEGURO

DOCUMENTO DE CONTROL
CERTIFICADO DE ORIGEN

DECLARACION JURADA

000000

OBSERVACIONES DE LA RECEPCION:

CO0000

VOLANTE DE DESPACHO

VOLANTE DE AUTORIZACION DE SALIDA
ACTA DE INVENTARIO
AUTOLIQUIDACION

LIQ. DE COBRANZA COMPLEMENTARIA

OTROS DOCUMENTOS

FECHA Y HORA

FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO ADUANERO
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FORMATO 06: ACTA DE EXTRACCION DE MUESTRAS O TRANSCRIPCION DE ETIQUETAS

ACTA DE EXTRACCION DE MUESTRAS O TRANSCRIPCION DE ETIQUETAS

P XU o g 2T Lo T OO TUSUESERSRTPRS PR

Se hicieron presentes:

[POR ADUANAS:
|POR AGENCIA DE ADUANA/COMITENTE:
|POR ALMACEN ADUANERO:

Con el objeto de efectuar la extraccion de muestra de:

[N° de Declaracion: [Régimen:

|Pa|’s de origen: |Cantidad de muestra extraida:
|N° Serie (de la DUA): |N° Boletin Quimico:

|N° Etiqueta (del sobre-contenedor): |Nombre del producto:

|S.P.N. Declarada: |N° Factura Comercial:
|Qufmico Designado(*): |So|icitud del Especialista:

Extraida la muestra se envaso y etiquetd para su remisién al Laboratorio Central, donde se conservara en el plazo de
un (1) mes, para posibles dirimencias, debiendo el interesado en caso de conformidad, solicitar su devoluciéon dentro

del mismo plazo.

Siendo las ............ del mismo dia se concluye con el acto, en fe del cual se firma el Acta correspondiente.

............. , de de

AGENCIA DE ADUANA O COMITENTE

TRANSCRIPCION DE ETIQUETA O ROTULO:

(*) Para ser llenado por el Laboratorio

FORMATO 07: INFORME QUIMICO
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INFORME QUIMICO

Quimico designado: Fecha:
INFORME:

Aptitud de la Mercancia:

FORMATO 08: ATENCION DE EQUIPAIJES (SALON INTERNACIONAL)
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A: DECLARACION JURADA DE PASAJERO:

SUPERINT. NACIONAL DE ADM. TRIBUTARIA
DECLARACION JURADA DE PASAJERO Nro.

COD ADUANA ADUANA BASELEGAL
D.5. 016-2006-EF / EQUIPAJE ACOMPANADO

PASAJERO NACIONALIDAD

TIPO DE CAMBIO FECHA HORA VALOR CIF

RESUMEN DE LIQUIDACION
CONCEPTO

ADNVALOREM
IMPT.SEC.CONS.
IMPT.GRAL VTAS.
IMP_PROM.MUNIC.
DER.ESP/SOBRETASA
SOBR. ADICIOMNAL
DER.ANTIDUMPNG
R.PAPEL
ALMACENAJE

TOTAL DERECHOS

TOTALAPAGARSOQLES*****+****x*x*x=*+*

MONTO EN SOLES VALIDO 50LO EL DIA DE HOY

SERIE PARTIDA CONCEPTO VALORCIF TRIBUTOS

B: DECLARACION DE INGRESO TEMPORAL DE EQUIPAJE
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SUPERINT. NACIONAL DE ADM. TRIBUTARIA
DECLARACION DE INGRESO TEMPORAL DE EQUIPAJE Nro.

COD ADUANA ADUANA BASELEGAL
D.5. 016-2006-EF / EQUIPAJE ACOMPANADO

PASAJERO NACIONALIDAD

TIPO DE CAMBIO FECHA HORA VALOR CIF

RESUMEN DE LIQUIDACION
COMCEPTO

AD/NVALOREM
IMPT.SEC.CONS.
IMPT.GRAL VTAS.
IMP_PROM.MUNIC.
DER ESP/SOBRETASA
SOBR. ADICIONAL
DERANTIDUMPNG

TOTAL DERECHOS
TOTAL A PAGAR USS * = % * * % * * = % % *x %
INGRES 0 TEMFORAL WALIDO HASTA EL:

NOTA: ESTA MERCAMNCIA DEBERA NACIOMALIZARSE O REEXPORTARSE DENTRO DEL
PLAZO CONCEDIDO, CASO CONTRARIO SE EJECUTA LA GARANTIA POR EL VALOR DE
LOS DERECHOS ARAMCELARIOS Y DEMAS TRIBUTOS QUE GRAVAMN LA IMPORTACION.
EJECUTADA LA FIANZA SE TIENE POR REGULARIZADO EL INGRESO TEMPORAL,
COMSIDERANDOSE NACIONALIZADO EL BIEN.

SERIE PARTIDA COMNCEPRTO VALOR CIF TRIBUTOS

C: DECLARACION DE SALIDA TEMPORAL DE EQUIPAJE
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SUPERINT. MACIONAL DE ADM. TRIBUTARIA
DECLARACION DE SALIDA TEMPORAL DE EQUIPAJE Nro.

COD ADUANA ADUANA BASELEGAL
D.5. 016-2006-EF / EQUIPAJE ACOMPANADO

PASAJERD NACIOMNALIDAD

TIPO DE CAMBIO FECHA

RESUMEN DE LIQUIDACION
CONCEPTO
ADNVALOREM
IMPT.SEC.CONS.
IMPT.GRAL NTAS.
IMP.PRONM.MUNIC.
DER.ESP/SOBRETASA
SOBR. ADICIONAL
DER.ANTIDUMPNG
R.PAPEL
ALMACENAJE

TOTAL DERECHOS

SERIE  PARTIDA CONCEPTO |

D: DEVOLUCION DE GARANTIA:




Procedimiento de Contingencia para la continuidad del servicio aduanero

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION TRIEBUTARIA FECHA
Divisidén de Despacho de Equipajes HORA
ADUANA AEREA DEL CALLAC

DEVOLUCION DE GARANTIA

Con fecha el vista Revisor de Turno efectud
2l reconocimiento de la mercancia materia de la Internacidén
Temporal de fecha , Perteneciente al

Pasajero: con Pasaporte N°

, la misma cuyo embargue fue constatado por el oficial

de Aduana para su retorno al extranjero en:

Cia Aerea

Vuelo Nro.

Fecha de Salida

Conforme sello y firma de la Cia Rerea y el empleado responsable
que figuran en el documento; por lo gue =8 procedente la
devolucién de la fianza depositada en el

- Total Depositado USS
Se descuenta el monto eguivalente a la tasa de servicio aduanero
egquivalente a USs

- Cantidad a devolver USS

Firmas:

(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
Funcionario Aduanero Jefe de Grupo
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FORMATO 09: REGISTRO DE LA INCIDENCIA

FORMATO DE REGISTRO DE LA INCIDENCIA
(Departamento de Soporte Informatico):

INICIO DE LA INCIDENCIA

FECHA: __ /__ / HORA: OPERADOR:

1. SERVICIOS AFECTADOS (marcar con una X):

(X) [SERVICIOS OBSERVACIONES

Acceso a la Base de datos

Teledespacho

Telemanifiesto (Limatel)

Acceso a aplicaciones WEB

Acceso a servidor de Bancos

Correo Interno

Correo Externo

Otros.

2. COORDINACIONES EFECTUADAS CON INSI:

3.COORDINACION CON EMPRESAS U OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR:

4. COORDINACION CON UNIDADES ORGANICAS DE LA INTENDENCIA:

5. CAUSAS DE LA INCIDENCIA:

6. INCIDENTES PRESENTADOS:

7. ACCIONES PARA EL RESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO:
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FINALIZACION DE LA INCIDENCIA:

FECHA: __ /__ | HORA: OPERADOR:
ANEXO 02: DE REGISTROS
REGISTRO DE MANIFIESTOS
NUMERO DE | FECHA HORA NRO. TRANSP | CODIGO FECHADE |HORADE |TERMINO | FOLIOS | REGISTR
MANIFIESTO | SALIDA/L | SALIDA | VUELO ORTISTA | DEL RECEPCION | RECEPCION DE O DE
LEGADA | /LLEGADA | /VIAJE/ O PUERTO DE DESCARGA USUARIO
NOMBRE ORIGEN /EMBARQU SUNAT
DE LA E
NAVE/
Nota.- Se registra uno por INGRESO y otro por SALIDA
REGISTRO DE MANIFIESTOS CONSOLIDADO/ DESCONSOLIDADOS
NUMERO DE AGENTE DE NRO FECHA DE HORA DE FOLIOS | REGISTRO
MANIFIESTO CARGA VUELO/VIAJE/ RECEPCION RECEPCION DE
GENERAL INTERNACIONAL | NOMBRE DE LA USUARIO
(Opcional) NAVE SUNAT

Nota.- Se apertura uno por INGRESO vy otro por SALIDA
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REGISTRO DE RECEPCION DE NOTAS DE TARJA

NUMERO DE NRO VUELO/VIAJE | TRANSPORTISTA | FECHA DE | HORA DE FOLIOS | REGISTRO
MANIFIESTO NOMBRE DE LA RECEPCION | RECEPCION DE USUARIO
(Opcional) NAVE/ SUNAT

REGISTRO DE RECEPCION DE TARJAS AL DETALLE
NUMERO DE AGENTE DE NRO TRANSPORTISTA | FECHADE | HORA DE REGISTRO DE
MANIFIESTO CARGA VUELO/VIAIJE RECEPCION | RECEPCION | usuARrIO
GENERAL (Opcional) | INTERNACIONAL/ | NOMBRE DE SUNAT

EMPRESA EER LA NAVE/

REGISTRO DE RECEPCION DE LISTAS DE BULTOS FALTANTES Y SOBRANTES (*)
NUMERO DE | NRO TRANSPO | ALMACEN DOCUMENTO FECHA | HORA FOLIOS REGISTRO
MANIFIESTO | VUELO/VIAJ RTISTA ADUANERO DE DE DE DE
(Opcional) E NOMBRE | /EMPRESA TRANSPORTE | RECEP | RECEP USUARIO
/EER DE LA CION CION SUNAT

NAVE/

(*) Aplica al negocio EER
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REGISTRO DE RECEPCION DE ACTA DE INVENTARIO DE BULTOS EN MAL ESTADO (*)

NUMERO DE | NRO TRANSPOR | ALMACEN DOCUMEN |FECHA |HORA FOLIOS | REGISTRO
MANIFIESTO | VUELO/VIAJ |TISTA ADUANERO | TO DE DE DE DE
(Opcional) E NOMBRE TRANSPOR | RECEP | RECEP USUARIO
DE LA TE CION CION SUNAT
NAVE/
(*) Aplica al negocio EER
REGISTRO DE RECEPCION DE INGRESO DE MERCANCIAS AL ALMACEN
ALMACEN MANIFIESTO DE | FECHA DE FECHA DE HORA DE FOLIOS | REGISTRO
ADUANERO CARGA INGRESO RECEPCION | RECEPCION DE USUARIO
SUNAT
REGISTRO DE RECEPCION DE RELACION DETALLADA DE LA CARGA A EMBARCARSE
ALMACEN TRANSPORTISTA | FECHA DE | FECHA DE HORA DE FOLIOS | REGISTRO DE
ADUANERO SALIDA RECEPCION RECEPCION USUARIO

SUNAT
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RELACION DE DUAs CON LEVANTE AUTORIZADO O AUTORIZACION DE SALIDA

Intendencia:
Punto de Llegada o Almacén Aduanero:
REGIMEN No. FECHA DE CODIGO RUC _ NOMBRE OBSERVACIONES
ADUANERO | DUA NUMERACION AGENTE DUENO DUENO (Levante autorizado/
ADUANA CONSIG. CONSIG. Autorizacion de
salida)
REGISTROS DE MANIFIESTOS EER
NRO. DOCUMENTO| FECHA HORA NUMERO | CODIGO [T.C.T.A | DEPOSITO |EMPRESA| FECHA DE HORA FECHA/HORA| REGISTRO [FOLIOS
MANIFIESTO DE LLEGADA/SA |LLEGADA/SA | DE VUELO | LINEA TEMPORAL | EER | RECEPCION |DERECEPCIO |DEL TERMINO| USUARIO
TRANSPORTE|  LIDA LIDA AEREA EER (REFRENDO) |N (REFRENDO) DESCARGA/ | SUNAT
EMBARQUE
Nota.- Se apertura uno por Importacion y otro por Exportacion
T.C.T.A. Terminal de Carga del Transportista Aéreo
REGISTRO DE MANIFIESTOS EER DESCONSOLIDADOS
Ne EMPRESA| NUMERO FECHA
MANIFIESTO GUIAS EER LINEA PESOS DEPOSITO |AGENTE DE
EER AEREAS DE LLEGA BULTOS TEMPORAL [CARGA(CONSOLI{FOLIOS
CONSOLIDAD AEREA DA EER DADOR)
(0] VUELO
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REGISTRO DE LA SALIDA/INGRESO DE LA CARGA COURIER DEL PUNTO DE LLEGADA AL
DEPOSITO TEMPORAL- EER

(Efectuado por el Depdsito temporal EER)

PUNTO DE DEPOSITO FECHA Y FECHAY
BULTOS A PESO A
NUMERO DE .II'.LCEE:DA/ TEMPORAL EER TRASLADARSE [TRASLADARSE ::\I(I)CRIQ DE ggRA DEFIN l’;llligl-lFlESTO 2:ROI'E§UIA OBSERV
ISOLICITUD T (POR VIAJE) (POR VIAJE)

TRASLADO [TRASLADO

REGISTRO DE RECEPCION DE TARJAS AL DETALLE - EER

NUMERO DE | GUIAS | PESOS | BULTOS AGENTE DE CARGA DEPOSITO NRO TRANSPO | FECHA | HORADE | REGISTRO DE
MANIFIESTO INTERNACIONAL / | TEMPORAL EER | VUELO/VIAJE | RTISTA DE RECEPCIO | USUARIO SUNAT
EMPRESA EER NOMBRE DE RECEPC | N

LA NAVE/ ION
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RELACION DE DSEER CON LEVANTE AUTORIZADO O AUTORIZACION DE SALIDA

NUMERO | CODIGO NRO NUMERO | FECHA RUC CODIGO DEL | CANTIDAD BULTO | PESO CANAL
DE GED EMPRESA O | ORDEN DE LA DS DE LADS |IMPORT ESP AD U |DE TOTAL TOTAL
AGENTE INTERNA EXPORT OFICIAL SERIES
Nota.- Se apertura uno por DSEER Importacion y otro por DSEER Exportacién.
REGISTRO DE SOLICITUDES DE DEVOLUCION Y REEXPEDICION DE ENVIOS DE ENTREGA
RAPIDA
COoDIGO NRO NUMERO DE | FECHA DE NOMBRE DEL BULTO | PESO TOTAL CODIGO
EMPRESA ORDEN LA LA DESTINATARIO | TOTAL BULTO FUNCIONARIO
O AGENTE | INTERNA | SOLICITUD | SOLICITUD TOTAL ADUANERO
REGISTRO DE DOCUMENTOS CANCELADOS EN CAJA DE ADUANA
Concepto Cancelacion TOTAL LIQUIDADO
(Tipo de Declaracion - Numero Monto Tipo Monto
Sec. Liquidacion de Cobranza) Documento Dolares Cambio. en Soles
1
2
3
4
5

TOTAL RECAUDADO
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REGISTRO DE RELACION DE DOCUMENTOS NUMERADOS

ANEXO 1

Pagina:
Fecha :

Registro de Informacion de Documentos numerados manualmente durante la aplicacion del Plan de Contingencia.

REGIMEN

CODIGO DE
AGENTE

NRO.ORDEN
INTERNA DEL
AGENTE

Nimero de
Doc. Nimerado

FECHA
NUMERACION

CANAL

Tipo de
Liquidacién

Tipo de
Moreda

Monto
Liquidado

Doc. Asociado

Observacion

FECHA:
FIRMA:
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ANEXO 03: RECURSOS

A) SIGAD INOPERATIVO: TRAMITACION DEL REGIMEN

Distribucion durante la contingencia.

1.

TSV NORWN

- O

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Material logistico para la elaboracién de los formatos a utilizarse, ttiles de
oficina.

Listado del Directorio de personal de enlaces internos y externos

GED preimpresas y prenumeradas (original y dos copias)

Actas de Inmovilizacién

Cargos

Notificaciones

Liquidaciones de Cobranza

Informes para multa

Informes de Ajuste de Valor

. Resoluciones
. Libros de registro

L

Contingencias de recepcién de declaraciones
Contingencias de numeracién de declaraciones
Contingencias de garantias

Asignacion manual de especialistas

Diligencias de declaraciones - Reconocimiento Fisico
Diligencias de declaraciones — Revision Documentaria
Recepcién manual de expedientes

Acta de extraccion de muestras

Registro de Vehiculos

Registro de Solicitudes

Control de Embarque

O
— S N

&383 DO O O

=
N>

Sellos: “Pase a conclusién del despacho” (4)
Sellos: “canal rojo” (4)
Sellos: “canal naranja” (4)
Numeradores (2)
Fechadores (2)
Listados actualizados del SIGAD
a) De mercancias prohibidas

b) De mercancias restringidas

c) Codigos Liberatorios (TPl'y TPN)

d) Mercancias afectas a dumping

e) Agencias canceladas y suspendidas

f)  De mercancias de reconocimiento fisico obligatorio

B) FALLA EN MEDIOS DE COMUNICACION

Computadoras para cada Aduana Operativa: Entre 1 y 5 por Aduana

Personal para recepcion y devolucién: 1 persona por computadora

Personal para recepcion y devolucién de CD, USB: 1 persona por Aduana
Personal para caja y habilitacion de la misma.

Medios de comunicacion necesarios para llevar a cabo cada proceso, incluyendo
puntos de red y lineas telefénicas, con sus respectivas caracteristicas (radio, rpm).
Programacién de Sede Alterna para Atencion del servicio: Ubicacién de sede,
distribucién de espacio de equipos informaticos, incluyendo equipos de transmision
de fax, escaner y fotocopiadoras.




