INDICE GENERAL

INTRODUGCCION. .....cniite e ettt e e ee e e et s e s e s e s eeseeeeseessessssesssesssessneeennesns
(071 =d i (U] 1o X PO
ASPECTOS GENERALES. ......ocneeeeeee e eeeeeeeeeeteeeeeessessasesssesssnsssssessnessneessneens

A. PROCEDIMIENTOS........ccvueeeeueeeenieeeeeesisessenssssessnnsnnenes
1.DEFINICION......cceeieiiiiiiiieeeee e e e e e e e eeee e e s nnnnnes
2. IMPORTANCIA.........ooeiiittieeeiteieeectree e e sr e e e e s sesesasses e s s s s b e s s st es s s e s s s s s as s s s snaeee
3. CARACTERISTICAS.........cccctttieeeeeeeirreeeeseeeensreeeeeseeennnneeeeeas

B. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.......c.ciuieienieiisseeenisssssssssssssssssssssssnssssssssssssssnes

1. DEFINICION. ... e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeemsenseesensenseaseasseseanenssaseannsesesnsnssneeeesD)

2.0BJETIVOS..... ..o e
3. CONTENIDO DE LOS MANUALES........ccccoiiiimiieininiee e

C. FLUXOGRAMAS. ... et e e ae et e aeaeaee s aen emamananmems s s emnneessssnnnessesnnnessannnnnes
1. DEFINICION. ... eee e e e e e emeeeeeaeeenn

D. PROPUESTA DEL MANUAL. ...t et tessisssenssssss e nss s s
1. OBJETIVO DEL MAUAL......coiiiiiiiie e
2. ALCANCE DEL MANUAL........on e
3. CONTENIDO DEL MANUAL.......ccoiniiiiicee e

a) TERMINOLOGIA........ccoeeiiiiiiiieieeeeeerrennnee e e e e e e e e
b) ENCABEZADO..........covtieeeeeeiureeeeeseeeennneeeeeeesnsnnneeeeeas
c) DESCRIPCION DE CADA PROCEDIMIENTO
d) OBJETIVOS........uniiiiieieeeeeeeeereeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e eennnas
€) POLITICAS. ...t
f) UNIDADES RELACIONADAS...........uummmrriiiiiieeeeeaeeeeeenn.
g) ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
h) FLUXOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
i) TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO
j) DOCUMENTOS......cooiiiiiinriieeeeeeeinneeeeeeeeeennneeeeeeeeanns
k) FORMULARIOS..........oeeieeeeeinreeeeeeeeennreeeeeeesnnnneeesens



Lo\ 1 11 o | 18

PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS PARA. ... e e e e 18
EL PUESTO DE CONTROL DEL AREA DE OPERACIONES.........cccceeeruunennn. 18
A. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE VEHICULOS...........ccvveeeeeeerreeeriieeeeenenns 19
PARTICULARES NACIONALES. .........ceeeeeeeeeeee et et eeeteaetaaeesaasasanaananenasnnnnnes 19
1.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.........ccceciiuiiieiiireeeeereeeseesneeseseessereesseessesssessannns 19
2.0BJETIVO GENERAL.........ooeeiittieeeeteieeeeneieeseeeesssseeseesseeseaseeeseasseesseessessseeesensseeesanns 20
K 2To I 1 (03X J SRR PR 20
4.UNIDADES RELACIONADAS.........uuvtieeeeeieiurrreeeeeesassseeeseeassssseessssasssssseesssesassssseeesss 22
5.ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO............cuvvteeeeeennneeeeeeeeenneeenns 24
B.FLUXOGRANMAS........coeeeiiiiuitiiieeeeeaiureeeeeseeaassreeeesaeaasssseessseeeesssaassseeeasaseasnsnneessanns 26
7.TIEMPO APROXIMADO........cccuutieeeireeeeeaseeesaassseeseasseesasssesesasssseesasssesesassssessanssnessasnns 28
8.DOCUMENTOS SOLICITADOS......ccuuvtieeieiriieeeitreeeeeeseeesieeseasseeeseasseessasseessessseessassesens 30
9.FORMULARIOS........cceeiurieeeeureeeearreeseaiseeeseasseeesasssaeesasseeseasseeesasseesaassseessaseeesesnens 31
B. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE VEHICULOS.............oeeeeeeeeeeeeririiiaeeenannnns 35
PARTICULARES NO NACIONALIZADOS.........cceueeeeeeeeeeteeeesasasesasansnasannnssnssnnes 35
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.......cccceeeiuureeeeeeeeenrreeeeeseeassssseeesseessnsssseeessesaens 35
2. OBJETIVO GENERAL..........uuttiiieeeeeiitteieeeeeetsreeeeaseesassseeeaeeaaassseseesssesssnsseeeeseennnnnns 36
T = T 1 o 3SR 36
4. UNIDADES RELACIONADAS..........oeeeeiiiteeeeeiteeeeeaisreesesseeeseassseeseasseesesssseessessseessnsees 38
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO............cceeeeureeeenreeeeenreee e 41
6. FLUXOGRAMAS. .........cuviieieiuieieeeiueeeeeesseeesessseessassseessasseeseassseesaassseesessnseesensseeesannnes 44
7. TIEMPO APROXIMADO. ........ccceeiteeeeeaueeeeeaseeesaassreeseaseeesaassseesaaseeesessseeesessssessenssnenns 47
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS.........c.cuuureeeeeeieiurrreeeeeeesssseeeesseeassseeeeesesssssssseeessensnmnnes 50
9. FORMULARIOS.......ouviiieeiiiiirreeeeseeeiissseeeeseeeasssseeeaseeassssseeessssassssseesssesssssssseessennsnns 53
C. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE TRANSITO...........ccoeeeeereeeeeeriieeenerriieeennns 57
ADUANERO INTERNACIONAL TERRESTRE .........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeaeeaeaenaannaneens 57
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO........c.uvieieiteieeeitreeeeesnneeeeesnseeesesseessesseessessesenns 57
2. OBJETIVO GENERAL........c.uvtiiiiiutieeeeiteeeeeiteeeeestseeesassseeesenseeesensseeesasnseessensseessnssnens 59

i



T =T o] W | 1 (o7 X FUT TR 59

4. UNIDADES RELACIONADAS........cciiiiiiiiiiiiiiiieeeressssnnnsnaeeeesseseeeeerrressssssssssnnnnaeaseesas 61
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.........ccevvvvuueeninniieeeeeeeeeeeennns 64
6. FLUXOGRADMAS..........uuuuuuuerrrreeeeieeeeeeaaeaasseeeeesaasssssssssssssssneseeeeeeeeaseeeseseeeeaasasasssssssnes 66
7. TIEMPO APROXIMADO...........ceiieeeiinaanasassesseeeeeeeeeeeaeseessseesseeaasasssssssssssssnsnnseesenns 68
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS.........uuuuuuuumnrreeeeeeeeeeeeeeseseeeeeaaaaasassssssssssssssssseeeeeseessmmnns 70
9. FORMULARIOS......cceeiiiiiiiieeeieeeeeaeieuansssssssrrereeeeeeeeaeaaaeseeeaaaaaaaassssssssnssssssneseeeeeeeenan 72
D. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE TRANSITO........ccoeueeeeeeieeeeeeaiiieeeeenennans 73
ADUANERO INTERNO TERRESTRE........c..eeeeeeeeeeeeeeeteesassnsssnssssessssssssnssnssnnesnns 73
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.........00uutteeeeieeereeeeeeeeeiieeeaaasasssnsssssnsssssssseeeeeeeeeens 73
2. OBJETIVO GENERAL..........cceeeeeeinnuannsrrreeeeeeeeeeeeeeeaeeeeseaaaaasssssssssssssssneereeeeaeessseans 74
KT TN 1 (03X 3 75
4, UNIDADES RELACIONADAS.......uuciiiiiiiiiiiiiiieiieeessssssnsssssssnieesssseeseeeerresssssssssssssnnssnmses 76
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.........ccovvvvuiuiiiiiiieeeeeeeeeeeeeennns 78
6. FLUXOGRANMAS........cuiiiiiiiiiiiiieiieeeiressssnnsssnnseessseesseeseessssmmmssssssssssssssssssssssssssssssssesess80
7. TIEMPO APROXIMADO...........coiiiieinsaasssesssseeeeeeeeeeeeeseesseeseseeaaaasssssssssssssrsnnseesenns 82
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS........uuuuuuuuunrrrreeeererieeeeeeeeeeeeeeeeeaaasassssssssssssssssssseeeeeeessans 83
9. FORMULARIOS.......cceiiiiiiieeieieeeeeaeieuasssnssssrrrreeeeeeeeaesaaeseeeaaaaaaaassssssssnsssssnnrseeeeeeesenn 86
E. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE AUTOBUSES.......ccuueeieeeaeeeeeeiceeeeeaenenns 87
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.........cceetttieiturunnunniiaieeeeeeseeeeeeeeeessssssssnssnnseesssne 87
2. OBJETIVO GENERAL........ccoeeeeeeeeeeeeeasssssseeeee e eeeeeeaaseesseseeesesaassnsssssssssnssnnsenreeees 88
T Lo T 1 (0. X3RS 89
4. UNIDADES RELACIONADAS.........ccceeiiiiuuuuunnsesrsseeeeeeeeeeeseessassssssssrereeeeeseeeesseeseeeasansnes 91
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO........ccccttriiieeeeeeeeeeeeeeeenennnnnnns 93
6. FLUXOGRANMAS........uuuuuiiieiiiieiieeeeeteressssssssssssaeeessseeteeeerresssssssssssasssasssessseeeeeeennnns 96
7. TIEMPO APROXIMADO. ......cuuuuuuuuuieeeseeeeseeeeieeeessssssssssssseessssseseeeeresssssssssnssssaeessessons 99
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS. ... .uuuuuuiiieeiiieieeeeeeeeieersssssssnssnseessseesseeeeeeesssssssssssnnnns 101
9. FORMULARIOS........cceeiiiitetuittitiiaeeeessseeeeeeeeeessssssssssssssssressssssssnssnsssesssseseseesrsnnnnnn 103
F. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE MERCANCIA. .........coomeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeen. 106
PROCEDENTE DEL DEPOSITO LIBRE DE GOLFITO.......cccuueeeeeeeeeeieeeeeeeeeineeaas 106

111



1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.........uuuutemereiieeiieeeeseeeeeeeeeeaassssnsssssssssssssseseessm 106
2. OBJETIVO GENERAL.......cceeiiiiieeieieeeeeeeeeeiasssssssssssssseeeeeeeesamassessseesesaassssssssssssssnsnnens 108
3. POLITICAS. ... i i ittt ree e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e s s s s s a s aaeaaaeeeeeeeeeeerrssnnnnnnnnnnnn 108
4, UNIDADES RELACIONADAS........uciiiiiiiiiieiiieeiieresssssssssssaaeesesessaeeereeersssssssssssnssssmees 111
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO........ccccevuvremniiieeeeeeeeeeeeenn 112
6. FLUXOGRANMAS........ccciieiiiiiiiiieiiieeiersssssnnsnnnaaeesssesesseeesesssssmmmssssssssssssssssssssssssssssnenens 1 14
7. TIEMPO APROXIMADO...........ccoeiiununnnnnnnreeneeeeereeeeeesessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesersneees 1 16
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS.........uuuuuuuuurreereeeeeeeeeeeeeesesssieesaasssssssssssssssssssssreeeeeeseas 118
9. FORMULARIOS......coeiiiiiiiiieeeeeeeeeeieissusussssssareereeeeeeeeeaassssitaaaaassssssssssnssssssnnnnneneeeeean 120
G. PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE...........cccovueeeeeeeeeeeeeeeeeeeaiiceeeeeeeneee e 123
OPERATIVOS EN PUESTO DE CONTROL.......ccuceueeeeeereeeeerieesieeeieeneesssenassnssnnnns 123
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO........cccettttttrruuunnnnnreerssssssnneeeesesessesseeeessssnnnes 123
2. OBUETIVO GENERAL.......uuuuuuuiiieeeiieeeieeeeieessesssssssnseressssssssssensseessesseseereessssssnssnnnns 124
3. POLITICAS. ...ttt ee e e e e e e e e e e e et eeeeeasaaeeeeeeee e e s s s s s s s s aa s aaeeseseaeseesrrrnrnnns 124
4. UNIDADES RELACIONADAS.........cceeiiiuuuturreseseeeereeeeeeesssiessesessassassssssssssssssssseeeeees 125
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO........ccccttitiiieeeeeeeeeeeeeeeeeennnnns 126
6. FLUXOGRADMAS.........uuuuurrrreerteeeeieeeeeeaseseeeaeeeaaassssssssssssssssereeseseeeeessasseeeeaaaaasaanssssnns 127
7. TIEMPO APROXIMADO.......cuuuuuuuuuueeeieeeeeeeeeeeeeeeessssssssssssasssssesseeeeeesssssssssssssnneeeesen 128
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS.......uuciiieieieiiiiieiieeiereesssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssesns 129
9. FORMULARIOS........cceiiiiiteteittitaeeeeeesseeeeeeeeeeeessssssssasssaaseaasseseeeeerrssssssnnnnnnnnnnnnnnen 129
H. PROCEDIMIENTO: REMISION DE EXPEDIENTE.........ccouueeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeanas 130

REFERENTE A POSIBLE DELITO ADUANERQO........ccccivveiiiiriirivisseennssssssesssssssennnnns 130

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.........u0uutteereeeeeeeeeeeeeirrereereereeeeeeeeeeeeeeeeeeesaanssnns 130
2. OBUETIVO GENERAL.......uuuuuuiieeiieeiiieeeiieeteessssssssssaseeessessaesasasaasssssssseeeesessssssssnsnnnns 133
K =0 T 1 (03X 7S 133
4. UNIDADES RELACIONADAS...........cceeiiiiiieetrensusnaaeeeeeeessssissaaassssesssesseesssssssssssnnnnnns 134
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.......cccoceueueeeeeeneesssassssesessesenns 135
6. FLUXOGRAMAS.........ceuueeeeeeeeieeieieeeeseeeeeseeaaaaasssssssssssssesseeeeeasssssssssssssssssreeeeesseseens 138
7. TIEMPO APROXIMADO.........cceiiiuuuuuuueaeeeeseeeeeeeeeeeesassssseeasseeseseeseeaassssessesssssssssssssnns 141
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS.........uuuuuuuunrrrrrreeeeeeeeeeeeeseessisrreseeeeeeeeeeeeeseeseeeeassssssnnes 143
9. FORMULARIOS......coeiiiiiiiiieiieeeeeeeeiisusssssssssrrereeeeeeeeeaaassssesieaaasssssssssssssssnnnnnneeeseeean 144

v



I. PROCEDIMIENTO: REMISION DE EXPEDIENTE..........cccceueeeeeeeeiirssesesesssssssesennens 145

REFERENTE A POSIBLE INFRACCION..........ccouuuueeeieeaeeeeeesieeeeeesaseeeeessesaeneeenns 145
ADMINISTRATIVA O TRIBURTARIA ADUANERA........cceueeeeeeeeeieeeieensesiesnssnnnnans 145
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO..........cuuummrerrerereeeeeeessrmnsesssssssssssssssssssssssssssssesesens 145
2. OBJETIVO GENERAL..........cooeeeeeitseseeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseesaas s sssssssssssssssserereaaaassens 147
KT =0 ] I 1 (0. YR 147
4. UNIDADES RELACIONADAS...........cceeeeeeeinunussssssserereeeeeeeiesssaseesessaassssssssssssssssseeees 148
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO........ccccvvvmvemniiiieeeeeeeeeeeenn 149
6. FLUXOGRANMAS.........cuuuuuuiieeiieeiieeeeeeeeteresssssssssssaaesssessseeeeeaaaassasasseeeeeeerrsssssssnsnnnnns 152
7. TIEMPO APROXIMADO.......cceuuuuuuuuuniieeeeeseeeeeeeeereessssssssssssssseesssssssssnssnsssssssssseeeeeeennn 155
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS.......uciiiiiiiiiiiieeeieeieeeesssnsssnnnssnssssssssssssssssssssesessssssssssssases 157
9. FORMULARIOS......cooiiiiiiiiieeeeeeeeeeieassaasssssseeeseeeeeeeeeaasssssesseasasssssssssssssssnnnnreeneeeeean 158
J. PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DENUNCIA.........ucoeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeaaeen 159
INFORMAL.......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaeeaseseassassassaseassassassassassnssnssnssnnssnnnnsnssnnnsnnnnn 159
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO........ccccettiitrtrtuunniiieeeeessesseeeeereessssssssnnnnnneenss 159
2. OBJETIVO GENERAL......cuuuuuiieeiieeieeeeiieeetresssssssssssaeaeessseseeseeeessssssssssssssnssesessssmeses 160
3. POLITICAS. ...ttt e e e e e e e e e e e e et e e e e e e s s s e ssssssseseseasaeae e s s s essaeasanan 160
4. UNIDADES RELACIONADAS..........cceeiiiiiuuutrssssssseereeeeeeeeeaesseseeesaaasssssssssssssssssesssmns 162
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO...........ccceeeieiiiinnnnnnnnneenieees 163
6. FLUXOGRADMAS.........uuuuuumrrrreeeeeeeeeeeeeeeaasaeaaeaeaaasssssssssssssssnsesseeeeeeeeseesseeeeeeeasasssesssnns 165
7. TIEMPO APROXIMADO...........iiiuuuuuunnrereeeeeeeeeeeeeeeasseeeeaaaasssssssssssssssssseeeeeessessmmseens 167
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS......uuuuuuiiieeiiieeeieeieiereessssssssssssneessssesaeeeeerersssssssssnnnnns 168
9. FORMULARIOS........coiiiiiiieeettteteeeeeesseeeeeeeeeeesssssssssa s aaseeessaseeeeeeressssssnnnnnnnnnsnneean 169
K. PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DENUNCIA. ........ccueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseenn 170
[0 ] Y 170
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.........00uumtteiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeesasassssssssssssssssesssmmmens 170
2. OBJETIVO GENERAL...........cceeeeennnttarrrereeeeeeeeeeeeeseseeseeeaaaassssssssssssssseenereeeaaeaans 171
3. POLITICAS. ...t eeee e et e e e e eeaeeeeeeseeeeeeeeressssssnssnna i eeeeaeaseeseeessennnmnnes 171
4. UNIDADES RELACIONADAS.........ooeiiiieiiiieeeeeesssisaaaeeeeessseeeeseeesrsssssssssssnnsssresssssees 173
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO........ccccvvvmruenniiieeeeeeeeeeeen 174
6. FLUXOGRANMAS.........cuuuuuuiieeiieeieeeeeeeeeteresssssssssanssaessaessaeeeseeeersssssssssssssasesssssemsssnnns 176



7. TIEMPO APROXIMADO......cuiuiiiiiiiiiiiiis s st sa s s s s e s s s s s s s s s ranen s 178

8. DOCUMENTOS SOLICITADOS. ... ceeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e em e e e e e e e e e e e e e eeeeeneeeneeennns 179
9. FORNMULARIOS. ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e em e e eme e e e e e me e e e e e e e e e e mmanenneeennnn 180
L. PROCEDIMIENTO: DECOMISO DE MERCANCIA. ..........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaensnnann 181
EN PUESTO DE CONTROL ... e e eeeeee et aeeeaeamamameeaemeenamamanamamenens 181
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO......eeueetueeeteeeeaeeeeaeeemaesenaeeenaseenassenaseenennseenaeeen 181
2. OBJETIVO GENERAL. ... .ccuiteeeeeeeeeeeeeee e et ee e aee e aeeeeee e aeeeneeeeerenaesenaeenerenasennaeennnns 182
kI =0 ] I 1 [0 X TR 182
4. UNIDADES RELACIONADAS. ....ceeeee e e et e e e e e em e e e e e e eme e e e e e eaeeeaae e e e emeeenneeen 183
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.......ceevueeeeeaeeeeeaeeeenaaeeeennns 184
6. FLUXOGRAMAS. .....eneeeeeeeeeeeee e e e eeee e e et e e e e e e aae e e e e e e e e e eeeee e eenneeeeeneraaesernnaeeennaens 187
7. TIEMPO APROXIMADO. .....ceuteeeeeeeeeeeeeeeaeee e e eeeeeaeeeeenaeseennaesennnaesennnaesesenaeeenneseenes 189
8. DOCUMENTOS SOLICITADOS . ....uieetueeeieeeeeeeaeeetaaeseeenasseesnaesesnnassesnnenneseeenaeseenna 191
9. FORMULARIOS. ....ceeeee e ee e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e emaeee e e e eneeenaee e ee e aaneseneeeneeeneeen 191
M. PROCEDIMIENTO: COLOCACION DE PRECINTO.........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeenannnaens 194
EN PUESTO DE CONTROW ... cc.eeeeeeeeeeeteetaeeeeeeaeeeaaaaenaasesesssnsnaasannsnsnsnsnnsneneen 194
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.....ceuieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaeeeeenaeeeemnaeeeenneeeeeseenes 194
2. OBUETIVO GENERAL. ... .eeeeeeeeeeeeeeeeee et eeaeae e e e e e e e e e eeeemaeeennaeeeenaeeeenaseenneaeeennnnnn 196
T =0 T I 1 [ X 196
4. UNIDADES RELACIONADAS. .....uneeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeaeeeeeaaeeeesneseeenaeeeennaeseennaeeennnaesennans 197
5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO......cceuieieeeeeeeeeeeeeeeeenneeennnss 199
6. FLUXOGRAMAS. . ....ooeeeeeee et e e eee et e e e e e e e aeeee e e e ee e e eeeneeeensenesenneeensseneesenneeennnnnn 203
7. TIEMPO APROXIMADO. ...t e eee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e meeemaeeenaeeenaeenenen 207
8. DOCUNMENTOS SOLICITADOS . ...cuuteeeueeeeeeeeeeeaeeeeaaaeeeeeaeseeaaeseenaseenneseennaeseennaaeees 209
9. FORMULARIOS . ...c.eeeeeeeeeeeee e e e et ee e e e e e e e et e e e e e e eeeemaeeeeemaeeeeneeeeennaeeennnaeeenneeeennneaaes 211
BIBLIOGRAFIA. ..ottt et e e et e e e e e e e e e e e e searnseerna e seeenseeeereans 214
Y 1| =5, 0 1 216
X o = 1 ] (0 239

vi



NUMERO

10.

11.

12.

13.

INDICE DE FIGURAS

NOMBRE PAG.

Actividades y Responsables del procedimiento:Inspeccién ............ 24
de Vehiculos Particulares Nacionales...............c.cccvcvivievceinvnvennnnee. 24

Actividades y Responsables del procedimiento: Inspeccién............. 41
de Vehiculos Particulares No Nacionalizados...............cccccccevuvuuun.n. 41
Actividades y Responsables del procedimiento: Inspeccién............ 64
de Transito Aduanero Internacional Terrestre...........c.ccccvvvvevrvncenan. 64

Actividades y Responsables del procedimiento: Inspeccion............ 78
de Transito Aduanero Interno Terrestre..............cveeeeerevereievenienanenns 78
Actividades y Responsables del procedimiento: Inspeccion............. 93
Lo L= YT 0 o T U L = 93
Actividades y Responsables del procedimiento: Inspeccion............ 112
de Mercancia Procedente del Depésito Libre de Golfito................. 112

Actividades y Responsables del procedimiento: Coordinacion....... 126
de Operativos en Puesto de Control...........c.cccevvevievieiienienieinnnnnn. 126
Actividades y Responsables del procedimiento: Remision de........ 135
Expediente referente a posible Delito Aduanero........................... 135

Actividades y Responsables del procedimiento: Remisién de........ 149
Expediente referente a posible Infraccion Administrativa o............ 149

Tributaria AdUANEera. .............coueeeeeeieiieeieeieeeeae e eseeseenesnennnssees 149

Actividades y Responsables del procedimiento: Recepcion........... 163
de Denuncia Informal.................oceeereiiriiiiiieee i eeeisiersaeaneanes 163
Actividades y Responsables del procedimiento: Recepcion........... 174
de Denuncia FOrmal................covesieeeeiieiiiiiieieevsinesenannanennnas 174
Actividades y Responsables del procedimiento: Decomiso............ 184
Lo L2302 o T Lo - X 184

Actividades y Responsables del procedimiento: Colocacion.......... 199
Precinto en Puesto de CONtrol.............ccveveeremeevriniienneaiesanannsnans 199

vil



NUMERO

© ® NS o AW N A

-
©

INDICE DE ANEXOS

NOMBRE PAG.

Decreto 29663-H............ e e 217

Denuncialnformal...................coonmnimie i e e 225
Denuncia FOrmal..............o.eeneneeieeesinese i eeeeseesarsanennseasnnnnas 226
§ ¢ o T=To | =Y o 1 = 228
Certificado de Importacion Temporal.............c.coeeveveriievevenierenennnes 229
Conocimiento de EMbarque.............c.eveeeeeneieesesesenesenanesennsnssennns 230
Guia para completar 1a DAT..........eueeeeeiieeee et veraeeeesearenenanes 231
Acta de Inspeccion Ocular............c.c.cevevieieesiieiieisieiieinerniniesennns 233
Acta de Decomiso VERICUIO..............c.coveuuveieiiniiiiiniiiniievniinnainns 235
Acta de Decomiso /0 SeCUESTIO............ccevevirienineiesesiesseniennsnnn 237

viii



INDICE DE APENDICES

NUMERO NOMBRE PAG.
1. Control Denuncia FOrmal........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiaieaeenan e e e 240
2. Control Denuncialnformal.........oovviii i 241

1X



INTRODUCCION

Un instructivo o manual de procedimientos que incluya informacion
detallada respecto a los procedimientos que se realizan, es una herramienta
primordial para el control y direccion de los procesos de trabajo, debido a que
contienen las actividades necesarias para que se ejecuten en forma ordenada y

sistematica.

El Ministerio de Hacienda tiene como fin garantizar a la sociedad
costarricense la efectiva y justa recaudacion de los impuestos, uso adecuado del
financiamiento del Sector Publico y coadyuvar a la asignaciéon de los recursos, con
eficiencia, eficacia y transparencia, mediante una politica hacendaria sostenible y
la activa rectoria del Sector Financiero, para contribuir al desarrollo econémico y

social del pais.

La Direccion de la Policia de Control Fiscal forma parte de las
dependencias del Ministerio de Hacienda y tiene como objeto de su competencia

la proteccién de los intereses tributarios, fiscales y hacendarios del Estado.

Debido a los fendbmenos de la evasion fiscal, el contrabando y el fraude
tributario, hacendario y/o fiscal se plantean, nuevos esquemas de investigacion,
control y fiscalizacion que exigen por parte del Estado mecanismos agiles y

eficaces para garantizar la recaudacion justa y equitativa de tributos.

El Area de Operaciones de la Direccién de la Policia de Control Fiscal tiene
como objetivo brindar servicios de prevencion, investigaciéon e inspeccidon para
determinar infracciones y delitos fiscales, en las Areas Tributaria, Aduanera y
Hacendaria, mediante personal profesional y técnico para la proteccién de

intereses fiscales de la Hacienda Publica y la sociedad Costarricense.



En este tomo se presenta la propuesta del manual de procedimientos del
Area de Operaciones, especificamente los procesos de inspeccién que se

desarrollan en el Puesto de Control.

El Puesto de Control es la unidad que pertenece al Area de Operaciones y
efectua labores de vigilancia y control fiscal de las unidades de transporte y

mercancias que transitan por los puestos fronterizos.

El presente manual de procedimientos propuesto contiene los siguientes

capitulos:

= Capitulo I: Aspectos Generales de la Propuesta
= Capitulo Il: Procedimientos Propuestos para el Puesto de Control del

Area de Operaciones.



CAPIiTULO |

ASPECTOS GENERALES DE LA PROPUESTA

En este capitulo se incluye los aspectos generales de un manual de
procedimientos, aquellos relacionados con la propuesta del manual de
procedimientos, tales como la definicion de manuales de procedimientos, la

simbologia utilizada y los fluxogramas.

A. PROCEDIMIENTOS

1. DEFINICION

Segun Gomez (1995, pag. 313) un procedimiento es una serie de labores
concretadas, que constituyen una sucesion cronolégica y el modo de ejecutar un

trabajo, encaminados al logro de un fin determinado.

Hernandez sefala (1996, pag.194), que un procedimiento es un ciclo de
operaciones que afectan a varios empleados que trabajan en sectores distintos y
se establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones

respectivas para producir un bien o servicio.

2. IMPORTANCIA

De acuerdo con Gomez (1995, pag. 314) la importancia que recubren los

procedimientos es la siguiente:



a) Los procedimientos administrativos son importantes porque permiten
realizar las tareas de una manera consecutiva e indican cada uno de los pasos a

seguir. Con ellos es posible corregir errores y simplificar las actividades.

b) Por otro lado, los procedimientos administrativos permiten dar vision
general de las tareas del area administrativa al personal de nuevo ingreso y en

consecuencia, facilitar sus labores.

¢) Los procedimientos logran que las operaciones de naturaleza repetitiva
se desarrollen siempre de la misma forma, o sea, que las operaciones de un

procedimiento se ejecuten de igual manera cada vez que se lleve a cabo.

d) Los procedimientos son los principios fundamentales en que esta basado

el control de la estructura de una dependencia.

3. CARACTERISTICAS

Para Gomez (1995, pag. 313), todo procedimiento debe ser:
a) Completo: considera elementos materiales, humanos y el objetivo

deseado.

b) Coherente: que sus pasos sean sucesivos, complementarios y que

tiendan al mismo objetivo.

c) Estable: mantener el curso establecido.

d) Flexible: permita resolver emergencias sin romper la estructura

establecida.



B. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. DEFINICION

Segun Gomez (1995, pag. 377) los manuales administrativos son
instrumentos que contienen informacion sistematica sobre la historia, objetivos,
politicas, funciones, estructura y especificacion de puestos o procedimientos de
una institucién o unidad administrativa, y que conocidos por el personal sirven

para normar su actuacion y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica, informacién de una organizacién, unidad o departamento asi como
las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempeno de sus tareas.
2. OBJETIVOS

Algunos de los objetivos principales de los manuales administrativos son:

a) Precisar las funciones realizadas por la unidad para evitar duplicaciones y

detectar omisiones.

b) Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al

personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

c) Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.



d) Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el

resto de la organizacion.

3. CONTENIDO DE LOS MANUALES

Franklin (1995, pag. 379) menciona que el contenido de los manuales de
procedimientos es variable segun su ambito de aplicacion y su alcance. Sin

embargo se recomienda adoptar en siguiente contenido:

a. lIdentificacién o encabezado

b. Objetivo

c. Responsables

d. Politicas y normas de operacién

e. Cuadro de actividades

f. Fluxograma

g. Tiempo Aproximado del Procedimiento.
h. Documentos Solicitados

i. Formularios



C. FLUXOGRAMA

1. DEFINICION

Para Hernandez (1996, pag. 103) consiste en una grafica matricial que
representa el flujo o la secuencia de las operaciones de un proceso con las
unidades responsables involucradas en su ejecucion. Muestra los tiempos de

duracion de las tareas y la concentracién del trabajo por responsables.

Segun Gomez (1995, pag. 337) el flujograma o fluxograma es un diagrama
que expresa graficamente las distintas operaciones que componen un

procedimiento o parte de ese, estableciendo su secuencia cronoldgica.

2. USOS

Segun Hernandez (1996, pag. 104) la importancia radica basicamente en
cuatro aspectos:

a) Planeacién de sistemas: Ordenamiento de la informacion disponible, asi

como un analisis sistematico y detallado de los diferentes procesos.

b) Actualizacion de sistemas: Permite visualizar y analizar las nuevas

operaciones o flujos de trabajo incluidos en el sistema.

c) Simplicidad en los sistemas: Otorga simplicidad a las operaciones
desarrolladas, facilita el analisis del flujo de trabajo y del desempefio de las

unidades involucradas.

d) Ahorro de tiempo y costo: Hace mas accesible el analisis de los
procedimientos y apunta a la localizacién de puntos problematicos, sin

necesidad de reconstruir todo el sistema.



3. SIMBOLOGIA

Segun Gomez (1995, pp. 338), la simbologia utilizada para elaborar el

fluxograma es la siguiente:

SIMBOLOGIA

SIGNIFICADO

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo: Puede ser accion o
lugar; ademas, se usa para indicar una unidad administrativa o persona

que recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas

involucrarse en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de hoja: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo en la misma hoja.

Flechas: Indican la secuencia de las actividades que intervienen en un
procedimiento.

Decisidon o alternativa: Representa si la documentacién o tramite
procede o esta correcto, si no procede toma otra direccion.

OO o<l 1C

Almacenamiento de Acceso Directo: Indica el almacenamiento digital

de informacion.




D. PROPUESTA DEL MANUAL

Este capitulo incluye el objetivo general del manual propuesto, y la
estructura correspondiente a los doce procedimientos propuestos para el Puesto
de Control del Area de Operaciones de la Direccion de la Policia de Control Fiscal,

Direccion adscrita al Ministerio de Hacienda.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Proponer a la Direcciéon de la Policia de Control Fiscal, dependencia
adscrita al Ministerio de Hacienda, un Manual de Procedimientos relacionado con
el proceso de trabajos operativos concerniente a las inspecciones fiscales que se

llevan a cabo en el Puesto de Control del Area de Operaciones.

2. ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos define y describe los procesos de
trabajo que se demandan para llevar a cabo las tareas de inspeccion fiscal en el

Puesto de Control del Area de Operaciones.

El Puesto de Control del Area de Operaciones efectta el control y vigilancia
de las unidades de transporte y mercancias que transitan por los puestos de

control fronterizos.



A continuacion se presentan los procedimientos propuestos:

a) Inspeccion de Vehiculos Particulares Nacionales.

b) Inspeccion de Vehiculos Particulares No Nacionalizados.

c¢) Inspeccion de Transito Aduanero Internacional Terrestre.

d) Inspeccion de Transito Aduanero Interno Terrestre.

e) Inspeccion de Autobuses.

f) Inspeccion de Mercancia Procedente del Depdsito Libre de Golfito.
g) Coordinacién de Operativos en Puesto de Control.

h) Remisién de Expediente referente a posible Delito Aduanero.

i) Remision de Expediente referente a posible Infraccion Administrativa o

Tributaria.

j) Recepcion Denuncia Informal.
k) Recepcion Denuncia Formal.
I) Decomiso de Mercancias.

m) Colocacion de Precinto en Puesto de Control.
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3. CONTENIDO DE CADA PROCEDIMIENTO

La estructura que contiene cada procedimiento del presente manual es la

siguiente:

a) TERMINOLOGIA: Todos los procedimientos que se realizan en el Puesto de
Control contienen la misma terminologia, debido a que las labores
desarrolladas en cada uno de los procedimientos son de caracter fiscal y
comun entre si. La siguiente es la terminologia que se utilizara en los

procedimientos:

Aceptacion: Procedimiento a través del cual la autoridad aduanera una vez
que constata que la declaracion aduanera reuna las condiciones necesarias, la

recibe dando nacimiento al hecho generador del cobro de tributos.

Agente Aduanero: Profesional autorizado por el Ministerio de Hacienda
para actuar, en su caracter de persona natural, con las condiciones y requisitos
establecidos en el CAUCA y esta Ley, en la prestacion de servicios a terceros, en

los tramites, regimenes y las operaciones aduaneras. Articulo 33, Ley No. 7557.
Aduana de Control: Aduana que posee la jurisdiccion territorial del area
donde se ubican las mercancias o las instalaciones centrales del beneficiario del

régimen y que ejerce control aduanero sobre é o ellos..

Aduana de Ingreso: Cualquier Aduana donde se controle el ingreso al pais

de las unidades de transporte o mercancias extranjeras.

Aduana de Salida: Cualquier Aduana donde se controle la salida del pais

de las unidades de transporte o0 mercancias.
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Auxiliar de la Funcién Publica Aduanera: Persona fisica o juridica,
publica o privada, que habitualmente efectua operaciones de caracter aduanero,
en nombre propio o en representacién de terceros, ante el Servicio Nacional de
Aduanas. Articulo 28, Ley No. 7557.

Contrabando: Quien introduzca o extraiga mercancias del territorio
nacional, eludiendo el ejercicio del control aduanero, sera penado con prision de
uno a tres afos y con multa equivalente a dos veces el monto de los tributos
dejados de percibir, con sus intereses y recargos, siempre que el valor aduanero

de esas mercancias supere los cinco mil pesos centroamericanos.

Control de la Aduana: Conjunto de medidas tomadas para asegurar el

cumplimiento de las leyes y reglamentos que la Aduana esta obligada a aplicar.

Declaracion: Documento mediante el cual se formaliza una destinacion

aduanera, el cual debe indicar la clase o0 modalidad de que se trate.

Declaracion Aduanera de Transito, Recepcion y Depésito Fiscal: Es el
documento publico que respaldara el transito interno o el traslado de mercancias

sujetas a control aduanero en el territorio nacional.

Declaracion de Entrada para Perfeccionamiento Activo: Es el
documento publico que respaldara todo internamiento de materias y mercancias al

Régimen de Perfeccionamiento Activo.
Declaraciéon de Salida para Perfeccionamiento Activo: Es el documento

publico que respaldara todo movimiento de salida de materias y mercancias del

Régimen de Perfeccionamiento Activo.
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Defraudacioén Fiscal: Sera penado con prision de uno a tres anos y multa
equivalente a dos veces el monto de los tributos dejados de percibir, con sus
intereses y recargos, quien, mediante simulacion, maniobra o cualquier otra forma
de engano, eluda o evada total o parcialmente el pago de la obligacién tributaria
aduanera, siempre que el valor aduanero de las mercancias supere los cinco mil

pesos centroamericanos.

Depédsito Aduanero: Régimen aduanero en virtud del cual las mercancias
son almacenadas bajo control de la aduana en un lugar destinado a este efecto,
con suspension del pago de los gravamenes que incide sobre la importacion o

exportacion.

Equipaje de los viajeros: Articulos, nuevos o usados, de los que un viajero
pueda razonablemente necesitar para su uso personal en el transcurso de su
viaje.

Equipaje acompafado: El que trae consigo el viajero al momento de su

arribo al pais.

Equipaje no acompanado: El que llega con anterioridad o posterioridad a

la fecha del arribo del viajero, cualquiera que sea la via de transporte utilizada.
Exportacion Definitiva: El régimen aduanero aplicable a las mercancias

en libre circulacion que salen del territorio aduanero y que se destinan a

permanecer definitivamente fuera del mismo.
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Hacienda Publica: Conjunto de 6rganos de la administracién de un Estado
encargados de hacer llegar los recursos econdmicos a las arcas del mismo, asi

como a los instrumentos con los que dicho Estado gestiona y recauda los tributos.

Engloba tanto los ingresos como los gastos, lo cual supone tanto la
planificacién de los tributos y demas ingresos del estado asi como la elaboracion
de los Presupuestos Generales del Estado para su aprobacion por el 6rgano

correspondiente (Congreso, Parlamento u otro).

Internamiento: Acto de ingreso de materias y mercancias a una empresa
beneficiaria del Régimen de Perfeccionamiento Activo sin que por ello exista
nacionalizacion, hecho generador de la obligacion tributaria. Existe suspension de

la obligacion tributaria.

Infraccion Administrativa: Constituye infraccion administrativa o tributaria
aduanera, toda accién u omision que contravenga o vulnere las disposiciones del

régimen juridico aduanero, sin que califique como delito.

Infracciéon Tributaria Aduanera: Constituira infraccion tributaria aduanera
y sera sancionada con una multa equivalente al valor aduanero de las mercancias,
toda accion u omision que signifique una vulneracién del régimen juridico
aduanero que cause un perjuicio fiscal superior a cien pesos centroamericanos y
no constituya delito ni infraccion administrativa sancionable con suspension del

auxiliar de la funcion publica aduanera.

Ley 7557: Ley General de Aduanas, 7557 de fecha 08 de noviembre de
1995.

Ministerio: Es cada una de las partes en las que podemos dividir el
gobierno de un pais. Por tanto, el gobierno de una nacién estara dividido en partes

funcionales llamadas ministerios.
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Muestra: Parte representativa de una mercancia o de su naturaleza que se

utiliza para su demostracion o analisis.

Plan Anual Operativo: Las actuaciones de la Policia de Control Fiscal
deberan realizarse de conformidad con un Plan Anual Operativo elaborado en
forma conjunta por la Direccidn y el Consejo Asesor, el cual requiere ser ratificado
por el Viceministro de Ingresos, antes del ultimo dia del mes de mayo de cada

ano.

Policia: Es una fuerza de seguridad encargada de velar por el
mantenimiento del orden publico y la seguridad de los ciudadanos y sometida a las
ordenes de las autoridades politicas.

Procomer: Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica.

Régimen: El Régimen de Perfeccionamiento Activo.

Reglamento: Reglamento de los Regimenes de Perfeccionamiento Activo y
Devolutivo de Derechos. No. 26285-H-COMEX.

TICA: Tecnologia de Informacién para el Control Aduanero.

Técnico de Operaciones Aduaneras: Funcionario aduanero responsable

de efectuar la revision documental o fisica de las mercancias.
Transito Aduanero: Es el régimen aduanero segun el cual se transportan

por via terrestre, mercancias bajo control aduanero dentro del territorio nacional.
Articulo 139, Ley No. 7557.
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Transportista: Es la persona fisica o juridica autorizada por la Direccién
General de Aduanas, que conduce o hace conducir un vehiculo, transporta o hace

transportar mercancias. Articulo 40, Ley No. 7557.

Revision Documental: Verificacidon de la firma del Agente de Aduanas y la
correspondencia de los datos consignados en los formularios aduaneros de la
declaracion. Revision, analisis y cotejo de la declaracion aduanera con los

documentos originales de respaldo.

Revision Fisica: Operaciéon unica en que el servicio, a través del
funcionario designado, verifica y determina al examinar la declaracion y la
mercancia, que su clasificacion arancelaria, su valuacién, la fijacion de la cuota de
derechos e impuesto y la aplicacién de las leyes correspondientes hayan sido

correctamente propuestas por el declarante.

b) ENCABEZADO: Corresponde a la etiquete del trabajo y contiene los

principales titulos y abreviaturas de las areas del trabajo.

Los elementos que se indican son los siguientes: Logo de la institucion,
Nombre del procedimiento, Cdédigo (MH: Ministerio de Hacienda; DPCF:
Direccién de la Policia de Control Fiscal; AO: Area de Operaciones; Nimero
del Procedimiento, Fecha de Emision y de Aprobacién, Numero de Pagina,

Elaborado por, Revisado por, Aprobado por y Versioén del Procedimiento.

c) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Consiste en una referencia general

acerca del procedimiento.

d) OBJETIVOS: Define el propdsito del procedimiento.
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e) POLITICAS: Describen las normas o criterios generales que permiten

realizar cada procedimiento.

f) UNIDADES RELACIONADAS: Muestra las areas o unidades de trabajo que

intervienen en cada procedimiento.

g) ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Detalla las
actividades con la secuencia que se requiere y los funcionarios responsables

del procedimiento.

h) FLUXOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Presenta en forma gréfica la

descripcion textual del procedimiento.

i) TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO: Mide el tiempo en que se

desarrolla cada uno de los pasos del procedimiento.

j) DOCUMENTOS: Determina y describe los documentos necesarios para que

se requieren revisar en cada procedimiento.

k) FORMULARIOS: Definen las formulas manuales que se utilizan dentro del

procedimiento.
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CAPIiTULO Il

PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS PARA EL PUESTO DE CONTROL
DEL AREA DE OPERACIONES

En este capitulo se incluye la propuesta de los procedimientos de
inspeccion fiscal, que se llevan a cabo en el Puesto de Control del Area
Operaciones de la Policia Control Fiscal, Direccion adscrita al Ministerio de

Hacienda.

En este manual se describe el procedimiento, se indica el objetivo general,
las Areas relacionadas, las actividades del procedimiento, los documentos
solicitados, los formularios utilizados, los sistemas de informacién vy

comunicacion, asi como sus conclusiones y recomendaciones.
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AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL Codigo: MH-DPCF-A0O-001
m PROCEDIMIENTO PROPUESTO:
INSPECCION DE VEHICULOS PARTICULARES PROCEDIMIENTO N° 1

HACIENDA NACIONALES

Fecha de Emision: Fecha de Aprobacién: Fecha de Revision: N° de pagina:

30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 01 de 16
Elaborado por: Julio Fernindez Anchia N° de version: 1
Revisado por: Luis Barrantes Suiarez Aprobado por: Mario Bonilla Morales

A. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE VEHICULOS PARTICULARES
NACIONALES.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se
encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la Policia

Control Fiscal.

En el Puesto de Control se deben realizar inspecciones a todos los
contribuyentes que transiten por este lugar, que segun la Ley del Impuesto
sobre la Renta N° 7092 son las personas fisicas y juridicas que sin estar

inscritas como contribuyentes lleven a cabo actividades lucrativas.

Este proceso consiste en la inspeccion de los vehiculos nacionales que
transitan por el Puesto de Control, el propédsito es tratar de detectar el traslado

de mercancia que no haya pagado los impuestos correspondientes.

El articulo 190 —Registro de Vehiculos-, faculta a la Direccion de la Policia
de Control Fiscal a la revision de un vehiculo, obviamente debe tenerse
presente que antes se le indica al conductor el motivo de su revision y se le
solicita su anuencia, caso contrario u oposicién suya y existan indicios para
presumir que transporta objetos productos de un delito lo conveniente es

comunicarnos con el Fiscal correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO:
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2. OBJETIVO GENERAL

Verificar que todas las mercancias que se trasladen mediante vehiculos

particulares nacionales, por el Puesto de Control cumplan con el pago

correspondiente de los tributos.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

> Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencién personalizada, de manera amable, colaboradora y con

el respeto que todo ciudadano merece.

» La informacion brindada por los funcionarios sera oportuna y correcta.

» El personal de la Direcciéon de la Policia de Control Fiscal debera

identificarse cuando se encuentre realizando sus labores.
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» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de Control

pertenecen al Area de Operaciones.

A lo menos dos funcionarios deberan llevar a cabo conjuntamente las
tareas correspondientes y deberan establecer claramente antes de iniciar la
inspeccion cual sera el investigador fiscal encargado y el investigador fiscal

auxiliar.

Todo ciudadano que transite por los puestos de control donde labora la
Policia de Control Fiscal, debera portar los documentos de identificacion
propios, como también los respectivos documentos que respalden la

mercancia que porta dentro del vehiculo.

Cabe indicar que el control y la vigilancia de las unidades de transporte y
mercancias que transitan por vias de transito terrestre, maritimo o fluvial y
puestos de acceso a fronteras, se realiza de conformidad con lo estipulado

en el Reglamento del Decreto 29663-H.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este

procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas en

el Decreto 29663-H.

El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de organizar,

asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal, incluyendo las

funciones que se desarrollan en el Puesto de Control.
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b) Direccion General

El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.

c) Contribuyente

De acuerdo con el inciso ¢ del articulo 128 del Cédigo de Normas
y Procedimientos Tributarios, los contribuyentes y responsables
deben dar facilidades a los funcionarios fiscales autorizados para
que realicen las inspecciones o verificaciones en sus
establecimientos comerciales, industriales, inmuebles, oficinas,

depdsitos o en cualquier otro lugar.

Con base en lo citado anteriormente todas las personas que se
trasladen a través del Puesto de Control de la Policia Control
Fiscal, tienen el deber de facilitar las revisiones de caracter fiscal

que los funcionarios desarrollan.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N°1

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE \{EHiCULOS PARTICULARES
NACIONALES, ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Detener vehiculo particular nacional que se traslade por el | Investigador Fiscal
Puesto Control. Encargado
Investigador Fiscal
2. Indicar a la persona a que institucidn pertenece y cuales Encargado
son las labores que corresponden.
Realizar preguntas generales a la persona para obtener
3. informacion sobre las actividades lucrativas que podrian Investigador Fiscal
, Auxiliar
generar pagos fiscales.
En caso de que la persona no transporte mercancia:
a) Permitir continuar el recorrido con normalidad. Investigador Fiscal
4. Si transporta mercancia: Encargado
b) Solicitar documentacion o informacién que respalde el
pago de los tributos de la misma.
5 Presentar documentacion que respalde la mercancia. Contribuyente

24




mn

AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO PROPUESTO:

Codigo: MH-DPCF-AO-001

INSPECCION DE VEHICULOS PARTICULARES PROCEDIMIENTO N° 1
HACIENDA NACIONALES
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacion: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 07 de 16

6. facturas, que estas posean en forma impresa los requisitos

que se amparan a la Ley.

Verificar en caso de que el contribuyente presente las

Investigador Fiscal

Encargado

Comprobar que las caracteristicas de la mercaderia sean | Investigador Fiscal

7.
las mismas descritas en la documentacion. Auxiliar

8 Si las caracteristicas de la mercaderia corresponden a lo | Investigador Fiscal
indicado en las facturas se permite que la persona continué Encargado
con el viaje.

9 La mercancia que no corresponde con lo indicado en las | Investigador Fiscal

facturas presentadas se procede a decomisar.

Encargado
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6. FLUXOGRAMA

ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR CONTRIBUYENTE
1. Detener vehiculo o
particular nacional que se Inicio

traslade por el Puesto

Control. 1

2. Indicar a la persona a

que institucion pertenece y

cuales son las labores que

corresponden. 2

3. Realizar preguntas

generales a la persona para 3

obtener informacion sobre

las actividades lucrativas
que podrian generar pagos

fiscales.

4. En caso de que la

persona no transporte
mercancia: a

a) Permite continuar el

recorrido con normalidad.

Si transporta mercancia:

b) Solicita documentacién o b

informacién que respalde el

pago de los tributos de la

misma. 5
5. Presentar la
documentacion que

respalde la mercancia.
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR CONTRIBUYENTE

6. En caso de que la
persona presente las
facturas, se verifica que
estas posean en forma
impresa los requisitos que

se amparan a la Ley.

7. Se procede a comprobar
que las caracteristicas de la
mercaderia sean las mismas
descritas en la

documentacion.

8. Si las caracteristicas de la
mercaderia corresponden a
lo indicado en las facturas
se permite que la persona

continué con el viaje.

9. La mercancia que no
corresponde con lo indicado
en las facturas presentadas

se procede a decomisar.

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

PASO 1:

La detencion del vehiculo puede tardar aproximadamente 2 minutos,

debido a que las condiciones para la ubicacién de vehiculos en el Puesto de

Control deben prepararse con anticipacion.

PASO 2:

Identificarse por parte del funcionario ante la persona y explicarle las

labores correspondientes puede tardar aproximadamente 2 minutos, debido a
que el funcionario siempre debe estar debidamente identificado con la
vestimenta de la Instituciéon, ademas que la mayoria de personas conocen las

labores del Puesto de Control.

PASO 3:

Establecer una conversacion y realizar preguntas generales a las
personas que se les realizara la inspeccion puede tardar aproximadamente 2

minutos.

PASO 4:

La solicitud de las facturas o documentacion que respalde el pago de

tributos de la mercancia puede demorar aproximadamente 1 minuto.
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PASO 5:

La presentaciéon de los documentos puede durar 2 minutos mientras la

persona los localiza y entrega al funcionario.

PASO 6:

La revisidbn de los requisitos legales de las facturas puede tardar

aproximadamente 4 minutos.

PASO 7:

La duracién de este paso es relativa y depende de la cantidad y clase de

mercancia que se debe revisar, pero aproximadamente puede tardar 20

minutos.

PASO 8:

Permitir continuar a la persona su recorrido normalmente puede durar

cerca de 1 minuto, mientras se agradece la cooperacion y se devuelven los

documentos respectivos.

PASO 9:

El decomiso de la mercancia que no corresponde a lo indicado en la

documentacion puede demorar alrededor de 20 minutos.
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8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

» Facturas Comerciales:

Para efectos de este procedimiento el funcionario realiza una revisién de
las facturas comerciales que respalden la mercancia transportada en los

vehiculos que transitan por el Puesto de Control.

Estas facturas deben cumplir con los requisitos establecidos con base en
el articulo 9 del Reglamento a la Ley del Impuesto sobre la Renta, el articulo 18
del Reglamento de Impuesto sobre las ventas y articulo 85 del Cddigo

Tributario, a continuacién se presentan los requisitos legales:

= Nombre del contribuyente o razén social y la denominacion

del Negocio.
= Numero de cédula de identidad o juridica del contribuyente.
= Numeracién consecutiva.
= Espacio para la fecha de la transaccion.
= Condiciones de la venta: contado, crédito, etc.
= Redactados en espafiol, minimo en duplicado.
» Fecha de emision.
= Nombre o razdn social del comprador.

= Detalle de la mercancia o servicio, precio unitario y monto total.
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Impuesto aplicado.

Montos en moneda nacional.

Inclusién leyenda con oficio de autorizacion DGT.
Cantidad enviada

Precio unitario

Unidad de medida

Cddigo del Producto

Descripcién del Producto.

9. FORMULARIOS

Si en la inspeccion fiscal resulta alguna irregularidad, se procede a

elaborar un Acta de Inspeccién, en caso de que se deba decomisar la

mercancia involucrada en dicha inspeccion se elaborara un Acta de Decomiso.

Las actas son actos procesales que deberan realizarse en espariol y

podran utilizarse cualquier dia y a cualquier hora, por lo que se debe de

consignar lugar y fecha en que se cumplan. Asimismo es importante indicar

que las horas se deben de plasmar en las actas mediante el sistema dia civil,

que sean de las 00:00 a las 24:00 horas, esto para no incurrir en error en

cuanto a que hora se realizé efectivamente el acta.
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Cuando uno o varios actos deban hacerse constar en una acta, el
funcionario que los practique la levantara haciendo constar el lugar y la fecha

de su realizacion.

El Acta sera firmada por el funcionario que describa la actuacion y los
involucrados en la misma, previa lectura y aprobacion de los acontecimientos

expuestos en el formulario.

Si alguien no quisiere firmar se hara constar en el acta y se tendran que
conseguir dos testigos que den fe de que la misma se realiz6. Asimismo los
testigos de actuacién deben de ser personas que se encuentren presentes en
el lugar y en el momento de realizar el acta, preferiblemente que sean personas
ajenas a la situacion investigada, en caso de que no hubiera esta clase de

testigo podra firmar un funcionario.

Todas las actas que se llevan a cabo, deben de ser firmadas por el

investigador a cargo, el investigador auxiliar y dos testigos de actuacion.

Las actas deben ser legibles, no deben de contener tachaduras. Si existiere
algun error que amerite ser tachado entonces se debe de hacer una nota
indicando entre paréntesis que esa palabra o frase queda anulada y que en su

lugar se tome como correcta la que realmente se requiere utilizar.
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= Acta de Inspeccion:

Esta acta, se utiliza cuando los funcionarios realizan una revisién previa de
algun recinto, documentacion, depositamos mercaderia en un almacén fiscal,
realizan entrevistas, solicitan que les entreguen documentos para alguna
investigacion, se realice una apertura de un contenedor, queremos dejar

constancia de hechos que no se pueden repetir, entre otras.

Ademas de todas las disposiciones generales antes indicadas, se
recomienda que cuando se deba realizar una actuacién en la cual se requiera
hacer advertencias a determinadas personas acerca de abstenerse de realzar
ciertas actuaciones, debe obligatoriamente, indicarse esa circunstancia por

escrito en el Acta que se confeccione.

Se debe Indicar en el documento expresamente cual es el acto que se debe
hacer o no hacer. Esto para que en caso de incumplimiento, se encuentren
presentes ciertos elementos como el motivo, lo solicitado, la orden debe ser

emitida clara y precisa, y el destinatario, ademas de cual delito se va a incurrir.

En relacion con la solicitud de documentos a los auxiliares de la funcién
publica aduanera, se les debe de apercibir en el acta de inspeccion que
tendran 10 dias habiles, para entregar la informacion requerida por la autoridad

aduanera en el ejercicio de las facultades de control
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El Investigador Fiscal Encargado debera firmar en el espacio de
Investigador Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar debera firmar como

Investigador Auxiliar.

= Acta de Decomiso:

Estas actas son procedentes cuando el Investigador Fiscal, determina que
la mercancia se presume de dudoso ingreso al pais. El propietario o poseedor
no demuestra con documentacion fehaciente el ingreso y/o respaldo de la
misma en territorio nacional, ya sea mediante facturas nacionales o

declaraciones aduaneras de importacidén u otros casos especificos.

Cabe agregar que en garantia del funcionario y la persona a la cual se le
realiza algun decomiso, se debe detallar la mercancia decomisada segun sus
caracteristicas, cantidades, tipo, medidas, etc. para que no exista problemas en

lo referente a la cadena de custodia.

Al igual que las demas Actas, el Investigador Fiscal Encargado debera
firmar en el espacio de Investigador Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar

debera firmar como Investigador Auxiliar.
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B. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE VEHICULOS PARTICULARES
NO NACIONALIZADOS.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se
encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la Policia

Control Fiscal.

Este proceso consiste en la inspeccion de los vehiculos particulares no
nacionales que transitan por el Puesto de Control. El propdsito es garantizar
que se cumplan los mecanismos de control asociados a la importaciéon

temporal de vehiculos y unidades de transporte comercial.

Este procedimiento se basa en el estudio de las revisiones que se
efecttan a la categoria de mercancias relacionadas con el turismo,
especificamente los vehiculos extranjeros con fines turisticos, que deben

disponer de los permisos correspondientes para permanecer en el pais.

El documento llamado “Certificado de Importacion Temporal” es el que
autoriza la importacion temporal con fines no lucrativos de vehiculos y unidades
de transporte comerciales ingresadas temporalmente al pais por la via
terrestre. La revision de tal documento es primordial en la inspeccién que debe
realizar el funcionario, lo citado anteriormente con base en la resolucion RES-
DGA-073-2005.
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2. OBJETIVO GENERAL

Verificar que todos los vehiculos particulares no nacionales utilizados

para fines turisticos cumplan con las disposiciones y acuerdos internacionales

preestablecidos en materia fiscal.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

> Los funcionarios de la Direccidon de la Policia de Control Fiscal se

comprometen a brindar una atencién personalizada, de manera

amable, colaboradora y con el respeto que todo ciudadano

merece.

» La informacion brindada sera oportuna y correcta.

» El personal de la Direccion de la Policia de Control Fiscal debera

identificarse cuando se encuentre realizando sus labores.
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» Se utilizara un lenguaje comprensible en las respuestas que se le

brindaran al ciudadano.

» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto

de Control pertenecen al Area de Operaciones.

» A lo menos dos funcionarios deberan llevar a cabo conjuntamente

las tareas correspondientes y deberan establecer claramente

antes de iniciar la inspeccidon cual sera el investigador fiscal

encargado y el investigador fiscal auxiliar.

» Cabe indicar que el control y la vigilancia de las unidades de

transporte y mercancias que transitan por vias de transito

terrestre, maritimo o fluvial y puestos de acceso a fronteras, se

realiza de conformidad con lo estipulado en el Reglamento del

Decreto 29663-H.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

= El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este
procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas en
el Decreto 29663-H.

= El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de organizar,
asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal, incluyendo las

funciones que se desarrollan en el Puesto de Control.

b) Direccion General

= El| Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.

c) Contribuyente

» Turista Extranjero o Costarricense Residente en el Exterior:

Se autorizara la importacion temporal de vehiculos automotores
terrestres, aéreos y maritimos con fines no lucrativos, a los turistas extranjeros,
asi como a los costarricenses residentes en el exterior que comprueben su
residencia interrumpida en el extranjero, durante los doce meses anteriores a la
solicitud. La autorizacién de la importacion temporal y sus prorrogas puede ser
otorgada en cualquier Aduana, o citado en el parrafo anterior con base en lo
establecido en el articulo 444 — Sujetos autorizados- referente a la Seccion I

del Capitulo IX de la Ley General de Aduanas.
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En este caso el turista es la persona extranjera a quien se le autoriza el
ingreso al pais unicamente con fines de descanso o esparcimiento y que

cuenta con medios econdmicos suficientes.

=  Funcionario Consular:

El funcionario consular que ingrese al pais un vehiculo extranjero, se
debe relacionar la normativa indicada en el Régimen de Importacion Temporal
de Vehiculos y lo estipulado en la Convencion de Viena sobre Relaciones

Consulares.

El “Articulo 50- Franquicia aduanera y exencion de inspeccién aduanera,

del Segundo Protocolo del Cauca menciona:

1. El Estado receptor permitira, con arreglo a las leyes y reglamentos
que promulgue, la entrada, con exencién de todos los derechos de aduana,
impuestos y gravamenes conexos, salvo los gastos de almacenaje, acarreo y

servicios analogos, de los objetos destinados:

a) al uso oficial de la oficina consular.

b) al uso personal del funcionario consular.
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» Estudiantes Extranjeros:

También es importante tomar en cuenta en la inspeccién que los
estudiantes extranjeros que realizan estudios de post-grados en el pais podran
gozar del beneficio de importacion temporal de un vehiculo automotor terrestre,
por periodos consecutivos de seis meses hasta completar el tiempo razonable
que duren sus estudios, siempre y cuando demuestre esta condicion a través
de certificacion emitida por la Institucion de Ensenanza Superior

correspondiente.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 2

PROCEDIMIENTO: REVISION DE VEHICULOS PARTICULARES NO

NACIONALIZADOS, ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Detener vehiculo no nacional que se traslade por el Puesto Investigador
. Control. Fiscal Encargado
9 Realizar preguntas generales a la persona para obtener Investigador
' informacion sobre las actividades lucrativas que podrian Fiscal Auxiliar
generar pagos fiscales.
Solicitar documentacion que autorice a la persona a utilizar el Investigador
3. vehiculo particular que no se encuentra nacionalizado. Fiscal Encargado
Presentar los documentos requeridos que le autorice la
4. permanencia temporal del vehiculo automotor terrestre,

acuatico y aéreo en territorio Costarricense.

Contribuyente
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Decomisar el vehiculo en caso de que la persona no presente

los documentos correspondientes.

Investigador

Fiscal Encargado

Verificar en caso de que la persona presente los documentos,

que cumpla con todos los documentos establecidos por Ley.

Investigador

Fiscal Encargado

Verificar el recibo de pago del impuesto al ruedo y seguro

obligatorio.

Investigador

Fiscal Encargado

Constatar que la informacidon del certificado de importacion
temporal corresponda con los datos del certificado de
propiedad y los derechos de circulacion y que no falte ningun

dato.

Investigador

Fiscal Encargado

Revisar la identificacion de la persona, para asegurarse de
que sea la persona correcta a la cual se le autorizo el permiso

de importacién temporal.

Investigador

Fiscal Auxiliar
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Realizar inspeccion fisica del vehiculo objeto de importacién
0 temporal, con base en lo descrito en el Certificado de Investigador
Importacién Temporal con el fin de corroborar si coincide la Fiscal Auxiliar
documentacion con el vehiculo.
Consultar en caso de alguna duda a la Aduana respectiva, en Investigador
11. donde se realiz6 el tramite del certificado de importacion Fiscal Auxiliar
temporal correspondiente.
Valorar si se cumplen los requisitos que le permitan la
12. importacion temporal del vehiculo, con base en la valoracion Investigador
debera tomar decision de permitir el transito normal o el Fiscal Encargado
decomiso del vehiculo.
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6. FLUXOGRAMA

ACTIVIDADES

INVESTIGADOR ENCARGADO

INVESTIGADOR AUXILIAR

CONTRIBUYENTE

1. Detener vehiculo no
nacional que se traslade por

el Puesto Control

2. Realizar preguntas
generales a la persona para
obtener informacion sobre
las actividades lucrativas
que podrian generar pagos

fiscales.

3. Solicitar documentacion
que autorice a la persona a
utilizar el vehiculo particular
que no se encuentra

nacionalizado.

4. Presentar los
documentos requeridos que
le autorice la permanencia
temporal del vehiculo
automotor terrestre, acuatico
y aéreo en territorio

Costarricense.

5. En caso de que la
persona no presente los
documentos

correspondientes, se
procede al decomiso del

vehiculo.
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR CONTRIBUYENTE

6. En caso de que la
persona presente los
documentos, se verifica que
cumpla con todos los

documentos establecidos.

7. Verificar el recibo de
pago del impuesto al ruedo

y seguro obligatorio.

8. Constatar que |la
informacién del certificado
de importacién temporal
corresponda con los datos
del certificado de propiedad
y los derechos de

circulacion.

9. Revisar la identificacion

de la persona.

10. Realizar inspeccion
fisica del vehiculo objeto de
importacién temporal, con
base en lo descrito en el
Certificado de Importacion
Temporal con el fin de
corroborar si coincide la
documentacion con el

vehiculo.
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR CONTRIBUYENTE

11. En caso de alguna duda
debe consultar a la Aduana
respectiva, en donde se
realiz6 el tramite del
certificado de importaciéon

temporal correspondiente.

12. Valorar si se cumplen
los requisitos que le
permitan la  importacién
temporal del vehiculo, con
base en la valoracién
deberda tomar decision de
permitir el transito normal o

el decomiso del vehiculo.

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

PASO 1:

La detencion del vehiculo puede tardar aproximadamente 2 minutos,

debido a que las condiciones para la ubicacién de vehiculos en el Puesto de

Control deben prepararse con anticipacion.

PASO 2:

Establecer una conversacion y realizar preguntas generales a las

personas que se les realizara la inspeccion puede tardar aproximadamente 2

minutos.

PASO 3:

Solicitar la documentacion correspondiente a la inspeccion de la

mercancia puede tardar 1 minuto.

PASO 4:

La persona podria tardar en buscar y presentar los documentos

aproximadamente 2 minutos.
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PASO 5:

En caso de que el funcionario deba realizar el decomiso por falta de

documentacion que respalde el pago de impuestos de la mercancia, se termina

el procedimiento este procedimiento de inspeccion, el decomiso podria tardar

20 minutos aproximadamente.

PASO 6:

Asegurarse de que la presentaciéon de los documentos sea completa

puede demorar aproximadamente 2 minutos.

PASO 7:

La revision del pago del impuesto al ruedo y seguro obligatorio puede

durar aproximadamente 1 minuto.

PASO 8:

Revisar minuciosamente el certificado de importacion puede tardar

aproximadamente 2 minutos.

PASO 9:

Puede demorar 2 minutos en corroborar la identificacion de la persona

con el dato correspondiente en el certificado de importacion temporal.
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PASO 10:

El funcionario puede durar aproximadamente 5 minutos en revisar las

caracteristicas del vehiculo.

PASO 11:

La consulta debera realizarse de forma agil y precisa, puede tardar 5

minutos.

PASO 12:

Una vez que se llevan a cabo los pasos anteriores el funcionario debera

tomar la decision si los requisitos para la autorizacion de la importacion

temporal del vehiculos son correctos o no, este paso puede demorar

aproximadamente 2 minutos.
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8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

» Certificado de Importacion Temporal:

El certificado de importacion temporal es el documento primordial requerido

para la autorizacion de importacién temporal y la persona beneficiaria de esta

clase de permiso siempre debe portarlo.

Segun el articulo 450 del Reglamento de la Ley General de Aduanas los

documentos requeridos para la autorizacion de este régimen de importacién

temporal son:

= Original y copia del certificado debidamente lleno y firmado por el

conductor, indicando en la casilla para observaciones; numero de

certificado de propiedad, numero del derecho de circulacion y numero de

los enteros de pago del seguro obligatorio e impuestos al ruedo.

= Original o copia certificada del certificado de propiedad del vehiculo o su

equivalente y una fotocopia.

» Fotocopia de la cédula o pasaporte del conductor del vehiculo.

= Original y fotocopia de los derechos de circulacion.
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= Original y fotocopia del recibo de pago de impuestos al ruedo y seguro

obligatorio, este se efectua de acuerdo a articulos 450 inciso d) del

Reglamento de la Ley General de Aduanas, ante las oficinas del Instituto

Nacional de Seguros, por tres meses debido a ser el periodo normal de

pago en Pdliza de Turismo.

Segun el articulo 448 sobre informacion basica de la declaracion, el

Certificado de Importacion Temporal para vehiculos automotor terrestre, aéreo

y maritimo para fines no lucrativos contendra la siguiente informacion:

Datos del solicitante: Nombre del titular del certificado y de las otras

personas que, ademas del titular, sean autorizadas por la aduana

para conducir el vehiculo en el territorio nacional, numero y pais de

expedicion del pasaporte o cédula de residencia y direccion y

teléfono del domicilio temporal en el pais.
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Descripcidon del vehiculo: En caso de vehiculo automotor terrestre
debera indicar: marca, tipo, afio modelo, numero de motor, numero
de chasis 0 numero de serie segun el caso y numero de placa del
pais en que se encuentra inscrito u otro medio analogo de
identificacion. Si llevaré remolque debera consignarse sus
caracteristicas. Cuando se trate de una embarcacion debera indicar:
tipo, Tamafio, numero de motor, material de fabricacion, numero de
cubiertas, numero de matricula y pais de procedencia. Si llevaré
botes, debera consignarse la cantidad y sus caracteristicas de éstos.
En caso de una aeronave se indicara: tipo, serie, modelo, nombre del
fabricante, numero de matricula internacional y pais de procedencia.
Ademas debera declarar, si fuere el caso. las cantidades y las

caracteristicas del equipo recreativo.

Plazo autorizado y plazo de vencimiento.

Otros datos: numero y codigo verificador que sera impreso por el
sistema, fecha de ingreso al sistema a partir de la cual se autorizara
el certificado, aduana en que se extiende, observaciones, nombre y
firma del funcionario que autoriza el certificado y nombre y firma del

beneficiario del permiso.
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9. FORMULARIOS

Si en la inspeccion fiscal resulta alguna irregularidad, se procede a
elaborar un Acta de Inspeccién, en caso de que se deba decomisar la

mercancia involucrada en dicha inspeccion se elaborara un Acta de Decomiso.

Las actas son actos procesales que deberan realizarse en espafiol y
podran utilizarse cualquier dia y a cualquier hora, por lo que se debe de
consignar lugar y fecha en que se cumplan. Asimismo es importante indicar
que las horas se deben de plasmar en las actas mediante el sistema dia civil,
que sean de las 00:00 a las 24:00 horas, esto para no incurrir en error en

cuanto a que hora se realizé efectivamente el acta.

Cuando uno o varios actos deban hacerse constar en una acta, el
funcionario que los practique la levantara haciendo constar el lugar y la fecha

de su realizacion.

El Acta sera firmada por el funcionario que describa la actuacion y los
involucrados en la misma, previa lectura y aprobacion de los acontecimientos

expuestos en el formulario.

Si alguien no quisiere firmar se hara constar en el acta y se tendran que
conseguir dos testigos que den fe de que la misma se realiz6. Asimismo los
testigos de actuacidén deben de ser personas que se encuentren presentes en
el lugar y en el momento de realizar el acta, preferiblemente que sean personas
ajenas a la situacion investigada, en caso de que no hubiera esta clase de

testigo podra firmar un funcionario.
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Todas las actas que se llevan a cabo, deben de ser firmadas por el

investigador a cargo, el investigador auxiliar y dos testigos de actuacion.

Las actas deben ser legibles, no deben de contener tachaduras. Si existiere
algun error que amerite ser tachado entonces se debe de hacer una nota
indicando entre paréntesis que esa palabra o frase queda anulada y que en su

lugar se tome como correcta la que realmente se requiere utilizar.

= Acta de Inspeccion:

Esta acta, se utiliza cuando los funcionarios realizan una revisién previa de
algun recinto, documentacion, depositamos mercaderia en un almacén fiscal,
realizan entrevistas, solicitan que les entreguen documentos para alguna
investigacion, se realice una apertura de un contenedor, queremos dejar

constancia de hechos que no se pueden repetir, entre otras.

Ademas de todas las disposiciones generales antes indicadas, se
recomienda que cuando se deba realizar una actuacion en la cual se requiera
hacer advertencias a determinadas personas acerca de abstenerse de realzar
ciertas actuaciones, debe obligatoriamente, indicarse esa circunstancia por

escrito en el Acta que se confeccione.
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Se debe Indicar en el documento expresamente cual es el acto que se debe

hacer o no hacer. Esto para que en caso de incumplimiento, se encuentren
presentes ciertos elementos como el motivo, lo solicitado, la orden debe ser

emitida clara y precisa, y el destinatario, ademas de cual delito se va a incurrir.

En relacion con la solicitud de documentos a los auxiliares de la funcion
publica aduanera, se les debe de apercibir en el acta de inspeccion que
tendran 10 dias habiles, para entregar la informacion requerida por la autoridad

aduanera en el ejercicio de las facultades de control.

El Investigador Fiscal Encargado debera firmar en el espacio de
Investigador Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar debera firmar como

Investigador Auxiliar.
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= Acta de Decomiso de Vehiculo:

En estas actas, se procede a dejar constancia del decomiso que se
realiza a los vehiculos cuyas placas son extranjeras, no solo automotores sino
también embarcaciones, cuyos permisos de certificados de importacion
temporal se encuentran vencidos, irregulares detectadas, cuando es conducido
por persona no autorizada, cuando no tiene documentacién que ampare el
ingreso a territorio nacional, cuando circule sin portar certificado original,
cuando no se reporte a la autoridad aduanera los accidentes o robo que sufra
el vehiculo, cuando se venda o traspase el vehiculo sin previa autorizacion de
la autoridad aduanera, cuando no se reporte a la aduana la pérdida o

destruccion del certificado u otros casos especificos.

En esta Acta se indica las caracteristicas generales del vehiculo
decomisado, marca, estilo, afio, combustible, extras, cilindros, cilindrada, entre
otros, esto para poder solicitar el valor del mismo y asi tasarlo para el cobro de
impuestos y para determinar a su vez si incurre en delito o por el contrario en

una infraccién aduanera.

El Investigador Fiscal Encargado debe firmar en el espacio de Investigador
Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar debe firmar como Investigador

Auxiliar.
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Elaborado por: Julio Fernindez Anchia

N° de version: 1

Revisado por: Luis Barrantes Suarez

Aprobado por: Mario Bonilla Morales

C. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE TRANSITO ADUANERO
INTERNACIONAL TERRESTRE.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se

encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la Policia

Control Fiscal.

El Transito Internacional es el régimen bajo el cual las mercancias
sujetas a control aduanero, son transportadas a través del territorio aduanero

nacional de un pais a otro.

La Ley General de Aduanas, establece en su articulo 41, inciso c) que
los vehiculos y las unidades de transporte, utilizados en el giro de la actividad,
estan en la obligacion de estar debidamente inscritos, asi como los
transportistas o autorizados.  En virtud de lo anterior, los puestos de control
verificaran que las unidades de transporte extranjeras cumplan con los

mecanismos de control establecidos en esa Ley.
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Las operaciones de inspeccidon de transito aduanero internacional,
involucran a las autoridades aduaneras, la Direccidn de la Policia de Control
Fiscal, transportistas aduaneros, agentes de aduanas, depédsitos aduaneros,
almacenes generales de depdsito, empresas de zona franca,
perfeccionamiento  activo, estacionamientos transitorios, importadores
autoridades portuarias, aeroportuarias, y otras autoridades y auxiliares de la
funcion publica aduanera que eventualmente pudieran intervenir en dichas

operaciones, de acuerdo a nuestra legislacién.

De acuerdo con el articulo 02 de la Ley General de Aduanas, los
vehiculos, las unidades de transporte y las mercancias que ingresen o salgan
del territorio aduanero nacional, estaran sujetos a medidas de control

establecidas en esta ley y sus reglamentos.
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2. OBJETIVO GENERAL

Verificar que las unidades de transporte de transito aduanero
internacional terrestre cumplan con las disposiciones legales establecidas en la
Ley General de Aduanas y los convenios vigentes en materia de Transito

Aduanero Internacional.
3. POLITICAS
Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

» Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal se
comprometen a brindar una atencion personalizada, de manera amable,

colaboradora y con el respeto que todo ciudadano merece.

» EI personal de la Direccion de la Policia de Control Fiscal debera

identificarse cuando se encuentre realizando sus labores.

» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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» A lo menos dos funcionarios deberan llevar a cabo conjuntamente las

tareas correspondientes y deberan establecer claramente antes de

iniciar la inspeccion cual sera el investigador fiscal encargado y el

investigador fiscal auxiliar.

» Cabe indicar que el control y la vigilancia de las unidades de transporte y

mercancias que transitan por vias de transito terrestre, maritimo o fluvial

y puestos de acceso a fronteras, se realiza de conformidad con lo

estipulado en el Reglamento del Decreto 29663-H.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

> El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este

procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H.

> El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de

organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,

incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

> El Coordinador del Area Operaciones sera el indicado para

resolver alguna situacion que no pueda solucionar el Investigador

Fiscal.

b) Direcciéon General

El Director General es responsable de velar

funcionamiento del Puesto de Control.

por el buen
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c) Transportista

El Articulo 40 de la Ley General de Aduanas, menciona que los
transportistas aduaneros son las personas fisicas o juridicas auxiliares de la

funcion publica aduanera; autorizados por la Direccion General de Aduanas.

Los transportistas aduaneros se encargan de las operaciones y los
tramites aduaneros relacionados con la presentacion del vehiculo, la unidad de

transporte y sus cargas ante el Servicio Nacional de Aduanas.

Con base en el Articulo 43 de la Ley General de Aduanas los
transportistas aduaneros son responsables de cumplir con las obligaciones
resultantes de la recepcion, la salida y el transporte aéreo, maritimo o terrestre
de las mercancias, a fin de asegurar que lleguen al destino autorizado o salgan
de él intactas, sin modificar su naturaleza o embalaje, conforme a la Direccion
General de Aduanas y las demas autoridades reguladoras del transito y la

seguridad publica.
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Los transportistas, en el régimen de transito aduanero internacional

terrestre deben cumplir con ciertas obligaciones:

Estar inscritos en el registro nacional de transportistas de su pais. El
servicio aduanero de cada pais signatario establecera y mantendra
actualizado un registro de transportistas nacionales que se dediquen

habitualmente al transporte internacional de mercancias.

Contar con un numero de registro correlativo por parte de la autoridad
aduanera, el cual sirve como identificaciéon. Este nimero se conformara
con el cédigo del pais signatario, y el numero de inscripcion del

transportista.

Segun el Articulo 127- Documentos que debe conservar el transportista

aduanero- , los transportistas aduaneros deberan conservar, segun el caso, los

siguientes documentos:

Originales de los certificados de entrada de los vehiculos y unidades de

transporte.

Fotocopia de las declaraciones de transito, traslado y de los

conocimientos de embarque.

Original del manifiesto de carga.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 3

PROCEDIMIENTO: REVISION DE TRANSITO ADUANERO

INTERNACIONAL, ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Detener unidad de transito aduanero internacional que se | Investigador Fiscal
. traslade por el Puesto Control. Encargado
Indicar a la persona a que institucion pertenece y cuales | Investigador Fiscal
2. son las labores que corresponden. Auxiliar
Realizar preguntas generales a la persona para obtener | Investigador Fiscal
3. informacion sobre la situacion de la respectiva unidad de Auxiliar
transporte.
4 Solicitar documentacién pertinente que autorice el transito | Investigador Fiscal
aduanero internacional. Encargado
5 Presentar los documentos requeridos que le autorice el Transportista

transito aduanero internacional en territorio Costarricense.

Aduanero
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Verificar la tenencia de la siguiente documentacion:
a) Declaracion de Transito Internacional

b) Manifiesto de Carga

Investigador Fiscal

6. Encargado
c) Carta de Porte
d) Reporte de Unidades de Transporte
e) Identificacion del Transportista
Verificar que las wunidades de transporte aduanero
, . . . . Investigador Fiscal
7. internacional porten los respectivos numeros de registro y el
: . ~ Auxiliar
precinto se encuentre sin dafos.
3 Confirmar que los datos de la documentacion y el conductor
: - Investigador Fiscal
coincidan.
Encargado
Valorar si las condiciones de la unidad de transporte y los | Investigador Fiscal
0. documentos se encuentran con las disposiciones Encargado
requeridas, para permitir o no su recorrido con normalidad.
10 Al finalizar la revision se anota el numero de la declaracién y | Investigador Fiscal

otros datos correspondientes a la revision.

Auxiliar
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6. FLUXOGRAMA

ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR TRANSPORTISTA

1. Detener unidad de
transito aduanero Inicio

internacional que se traslade

por el Puesto Control.

2. Indicar a la persona a

que institucion pertenece y

cuales son las labores que 2

corresponden.

3. Realizar preguntas

generales a la persona para

obtener informacién sobre la 3

situaciéon de la respectiva

unidad de transporte.

4. Solicitar documentacion

pertinente que autorice el

transito aduanero 4

internacional.

5. Presentar los documentos

requeridos que le autorice el

transito aduanero

internacional en territorio
Costarricense. 5
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR TRANSPORTISTA

6. Verificar la tenencia de la

siguiente documentacion:

a) Declaracion de Transito

Internacional.
b) Manifiesto de Carga.
c) Carta de Porte.

d) Reporte de Unidades de

Transporte.

e) Identificacion del

Transportista.

7. Verificar que las unidades
de transporte aduanero
internacional  porten  los
respectivos numeros de
registro y el precinto se

encuentre sin dafios.

8. Confirmar que los datos
de la documentacion y el

conductor coincidan.

9. Valorar si las condiciones
de la unidad de transporte y
los documentos se
encuentran con las

disposiciones requeridas.

10. Al finalizar la revision se
anota el numero de la
declaracién y otros datos
correspondientes a la

revision.

10

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO:
PASO 1:

Detener la unidad de transito para realizar la respectiva revisién puede

demorar 1 minuto.

PASO 2:

Indicar la institucion a la cual pertenece el funcionario y las labores debe

realizarse de manera agil puede tardar 1 minuto.

PASO 3:

Las preguntas generales dirigidas al transportista pueden demorar 1

minuto.

PASO 4:

Solicitar la documentacion completa puede durar 1 minuto.

PASO 5:

El transportista puede tardar 2 minutos en entregar la documentacion

correspondiente.

PASO 6:

El funcionario puede demorar 3 minutos en verificar la documentacion.

PASO 7:

Verificar el estado del precinto y el numero de registro de la unidad de

transporte puede durar 1 minuto.
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PASO 8:

Corroborar que los datos del conductor coincidan con la documentacién

puede tardar 1 minuto.

PASO 9:

Valorar la revision y tomar la decision de dejar continuar con el recorrido

de la unidad de transporte o no puede durar 1 minuto.

PASO 10:

Anotar los datos en el formulario dura 1 minuto.
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8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

> Declaracion de Transito Internacional:

La Declaracion de Transito Internacional, es el documento utilizado para
solicitar el régimen de transito aduanero que les permita la permanencia
temporal de unidades de transporte que se utilizan para el transporte de

mercancias y vehiculos comerciales por carretera.

» Manifiesto de Carga:

Documento en el que se declara a la Aduana las mercancias contenidas
en las declaraciones procedentes de un Estado parte, que se transportan bajo
el Régimen de Transito Aduanero Internacional Terrestre, destinadas a otro
Estado Parte, y que contiene los datos que se exigen en la practica

internacional para estas operaciones.

> Carta de Porte:

Indica el numero del documento con que el transportista entrega la
mercancia, ademas de mencionar por parte del proveedor 6 transportista la

cantidad que se entrega.
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> Reporte de Unidades de Transporte:

A efecto de que sea utilizado como documento de referencia por las

autoridades que ejercen control en carretera y por tanto sujeto a verificacion en

la base de datos de la aduana correspondiente, cada unidad de transporte

ingresada temporalmente portara una copia de informe denominado “Reporte

de Unidades de Transporte”, emitido por la aduana.

» Identificacion del Transportista:

Documento que identifique la nacionalidad y demas caracteristicas

personales del transportista, puede ser cédula de identidad, pasaporte, etc.

71




AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL

m‘ PROCEDIMIENTO PROPUESTO:
INSPECCION DE TRANSITO ADUANERO

Cédigo: MH-DPCF-AO-003

PROCEDIMIENTO N° 3
HACIENDA INTERNACIONAL TERRESTRE
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacién: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 16 de 16

9. FORMULARIOS

» Control de Declaraciones:

Es un formulario de utilizacion interna por parte de los funcionarios, el

cual tiene el propdsito de mantener un control de las declaraciones aduaneras,

en donde es necesario anotar la fecha y hora en que se llevo a cabo la revisién

de la unidad de transito aduanero internacional, este formulario dispone de un

numero de consecutivo para respaldar el uso de su informacion.
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D. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE TRANSITO ADUANERO
INTERNO TERRESTRE.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se
encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la Policia

Control Fiscal.

El Transito Interno es el régimen bajo el cual las mercancias sujetas a
control aduanero son transportadas de una zona de jurisdiccion a otra, se

entiende que el mercancia en transito no ha sido desalmacenada.

La Ley General de Aduanas, establece en su articulo 41, inciso c) que
los vehiculos y las unidades de transporte, utilizados en el giro de la actividad,
estdn en la obligacion de estar debidamente inscritos, asi como los

transportistas o autorizados.

El transportista sera responsable de trasladar las unidades de transporte
y su carga hasta el lugar de destino, asi como portar la Declaracion Aduanera
de Transito original y ponerla a disposicion de una autoridad competente para
controlar el transito de vehiculos y mercancias sujetas a control aduanero,

cuando la misma sea requerida.
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De conformidad con el articulo 269 del Reglamento de la Ley General de

Aduanas, se debera verificar que el vehiculo, unidad de transporte, el nombre

del conductor y el numero del precinto, coincidan con lo consignado en la

Declaracion Aduanera de Transito.

El presente procedimiento se lleva a cabo para asegurase de que el

transito interno que se revisa por el Puesto de Control cumpla con las

disposiciones legales pertinentes.

2. OBJETIVO GENERAL

Verificar y mantener un control de las unidades de transporte de transito

aduanero interno terrestre, con el fin de cumplir con las disposiciones legales

establecidas en la Ley General de Aduanas.
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3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

» Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal se
comprometen a brindar una atencion personalizada, de manera amable,

colaboradora y con el respeto que todo ciudadano merece.

» EIl personal de la Direccion de la Policia de Control Fiscal debera

identificarse cuando se encuentre realizando sus labores.

» A lo menos dos funcionarios deberan llevar a cabo conjuntamente las
tareas correspondientes y deberan establecer claramente antes de
iniciar la inspeccién, cual sera el Investigador Fiscal Encargado y el

Investigador Fiscal Auxiliar.

» Cabe indicar que el control y la vigilancia de las unidades de transporte y
mercancias que transitan por vias de transito terrestre, maritimo o fluvial
y puestos de acceso a fronteras, se realiza de conformidad con lo

estipulado en el Reglamento del Decreto 29663-H.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este

procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H.

El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de

organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,

incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

En caso de que al investigador se le presente una situacion que

no pueda solucionar debera consultar

Coordinador del Area Operaciones.

b) Director General

inmediatamente al

El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.
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c) Transportista

El Articulo 40 de la Ley General de Aduanas, menciona que los
transportistas aduaneros son las personas fisicas o juridicas auxiliares de la

funcion publica aduanera; autorizados por la Direccion General de Aduanas.

Los transportistas aduaneros se encargan de las operaciones y los
tramites aduaneros relacionados con la presentacion del vehiculo, la unidad de

transporte y sus cargas ante el Servicio Nacional de Aduanas.

Con base en el Articulo 43 de la Ley General de Aduanas los
transportistas aduaneros son responsables de cumplir con las obligaciones
resultantes de la recepcion, la salida y el transporte aéreo, maritimo o terrestre
de las mercancias. Esto con el fin de asegurar que lleguen al destino
autorizado o salgan de él intactas, sin modificar su naturaleza o embalaje,
conforme a la Direccion General de Aduanas y las demas autoridades

reguladoras del transito y la seguridad publica.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 4
PROCEDIMIENTO: REVISION DE TRANSITO ADUANERO INTERNO,
ANO 2007.
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Detener unidad de transito aduanero interno que se traslade Investigador

. por el Puesto Control. Fiscal Encargado
Indicar a la persona a que institucion pertenece y cuales Investigador

2. son las labores que corresponden. Fiscal Auxiliar
Realizar preguntas generales a la persona para obtener Investigador

3. informacion sobre la situacién de la respectiva unidad de Fiscal Auxiliar
transporte.

4 Solicitar documentacién pertinente que autorice el transito Investigador
aduanero interno. Fiscal Encargado
Presentar los documentos requeridos que le autorice el

5. transito aduanero interno Costarricense. Transportista

Aduanero
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Verificar la tenencia de la siguiente documentacion:
a) Declaracion Aduanera de Transito.

b) Manifiesto de Carga.

Investigador

6. Fiscal Encargado
c) Carta de Porte.
d) ldentificacion del Transportista.
Verificar que las unidades de transporte aduanero interno
. } . : Investigador
7. porten los respectivos numeros de registro y el precinto se
. ~ Fiscal Auxiliar
encuentre sin dafios.
Confirmar que los datos de la unidad de transporte, el
8. . . o Investigador
nombre del conductor y el numero de precinto coincidan con
lo consignado en la DAT. Fiscal Encargado
Valorar si las condiciones de la unidad de transporte y los Investigador
9. documentos se encuentran con las disposiciones | Fiscal Encargado
requeridas, para permitir o no su recorrido con normalidad.
10 Anotar los datos correspondientes a la revision en el Investigador

Documento Control de Declaraciones.

Fiscal Auxiliar
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6. FLUXOGRAMA

ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR TRANSPORTISTA

1. Detener unidad de
transito aduanero interno Inicio

que se traslade por el

Puesto Control.

2. Indicar a la persona a

que institucion pertenece y

cuales son las labores que 2

corresponden.

3. Realizar preguntas

generales a la persona para

obtener informacién sobre la 3

situaciéon de la respectiva

unidad de transporte.

4. Solicitar documentacion

pertinente que autorice el

transito aduanero interno. 4

5. Presentar los documentos
requeridos que le autorice el

transito aduanero interno en

Costarricense.
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR TRANSPORTISTA

6. Verificar la tenencia de la

siguiente documentacion:

a) Declaracion Aduanera de

Transito.
b) Manifiesto de Carga.
c) Carta de Porte.

d) Identificacion del

Transportista.

7. Verificar que las unidades
de transporte aduanero
internacional  porten  los
respectivos numeros de
registro y el precinto se

encuentre sin dafios.

8. Confirmar que los datos
de la documentacion y el

conductor coincidan.

9. Valorar si las condiciones
de la unidad de transporte y
los documentos se
encuentran con las
disposiciones requeridas,
para permitr o0 no su

recorrido con normalidad.

10. Al finalizar la revision se
anota el numero de la
declaracién y otros datos
correspondientes a la

revision.

10

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO
PASO 1:

Detener la unidad de transito para realizar la respectiva revisién puede

demorar 1 minuto.

PASO 2:

Indicar la institucion a la cual pertenece el funcionario y las labores debe

realizarse de manera agil puede tardar 1 minuto.

PASO 3:

Las preguntas generales dirigidas al transportista pueden demorar 1

minuto.

PASO 4:

Solicitar la documentacion completa puede durar 1 minuto.

PASO 5:

El transportista puede tardar 2 minutos en entregar la documentacion

correspondiente.

PASO 6:

El funcionario puede demorar 3 minutos en verificar la documentacion.

PASO 7:

Verificar el estado del precinto y el numero de registro de la unidad de

transporte puede durar 1 minuto.
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PASO 8:

Corroborar que los datos de la unidad de transporte, el nombre del

conductor y el numero de precinto coincidan con lo consignado en la DAT.

PASO 9:

Valorar la revision y tomar la decision de dejar continuar con el recorrido

de la unidad de transporte o no puede durar 1 minuto.

PASO 10:

Anotar los datos en el Documento Control de Declaraciones dura 1

minuto.

8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

a. Declaracion Aduanera de Transito:

Es el documento publico que respaldara el transito interno o el traslado de

mercancias sujetas a control aduanero en el territorio nacional.

= |dentificacidn y registro tributario del declarante y del

transportista.

= |dentificacion de los marchamos o precintos.

= |dentificacion del régimen aduanero inmediato al que se destinara

la carga, cuando proceda.
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Identificacion del lugar de destino y aduana de control.

Nombre del consignatario.

Numero y fecha del documento de transporte tales como:

conocimiento de embarque, guia aérea o carta de porte,

individualizados.

Numero y fecha de la o las facturas comerciales asociadas a las

mercancias.

Fecha y firma del declarante.

Otros que determine el servicio aduanero mediante

disposiciones administrativas de caracter general.
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» Manifiesto de Carga:

Documento de control aduanero que ampara las mercancias que se

transportan por carretera, desde el lugar desde donde son cargadas a un

vehiculo o unidad de carga, hasta el lugar en donde se descargan para su

entrega al destinatario.

Documento que contiene una lista de mercancias que constituyen el

cargamento de una unidad de transporte, en el momento de su llegada o salida

al/o desde el territorio aduanero.

Los requisitos e informaciéon que debe contener el manifiesto de carga

son:

nombre del vehiculo en caso de trafico maritimo.

Nombre del porteador y del consignatario.

Puertos de embarque y destino.

genérica de su contenido, nUmeros y marcas.

= Flete contratado.

permita su individualizacién.

= Lugary fecha de emision.

= Firma del porteador.

Mencién del medio de transporte (aéreo, terrestre, maritimo) y

Naturaleza, cantidad y peso bruto de los bultos, descripcion

Numero de identificacion del conocimiento de embarque que
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» Carta de Porte:

Indica el numero del documento con que el transportista entrega la

mercancia, ademas de mencionar por parte del proveedor 6 transportista la

cantidad que se entrega.

> ldentificacidon del Transportista:

Documento que identifique la nacionalidad y demas caracteristicas

personales del transportista.

9. FORMULARIOS

> Control de Declaraciones:

Es un formulario de utilizacion interna por parte de los funcionarios, el

cual tiene el propdsito de mantener un control de las declaraciones aduaneras,
en donde es importante anotar la fecha y hora en que se llevo a cabo la
revision de la unidad de transito aduanero internacional. Ademas de datos
como el numero de la Declaracién Aduanera de Transito, numero de manifiesto

de carga y nombre e identificacion del Transportista.
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E. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE AUTOBUSES.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se
encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la

Direccion de la Policia Control Fiscal.

En el Puesto de Control se deben realizar inspecciones a todos los
contribuyentes que transiten por este lugar, que segun la Ley del Impuesto
sobre la Renta N° 7092 son las personas fisicas y juridicas que sin estar

inscritas como contribuyentes lleven a cabo actividades lucrativas.

Este proceso consiste en la inspeccion de autobuses que transitan por el
Puesto de Control, con el propdsito de detectar el traslado de mercancia

que no haya pagado los impuestos correspondientes.

Cabe mencionar que existe prioridad en la revisién de los autobuses con
rutas que vienen desde Panama hasta el Area Metropolitana en Costa Rica,

aunque también se debe tomar en cuenta la revisidon de las rutas locales.
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El articulo 190 —Registro de Vehiculos-, faculta a la

Direccion de la

Policia de Control Fiscal a la revision de un vehiculo, obviamente debe

tenerse presente que antes se le indica al conductor el motivo de su revision

y se le solicita su anuencia, en este caso los conductores de los autobuses

conocen las labores que corresponden.

Dicha revision permite asegurar que las mercancias que se trasladadas

en los autobuses cumplan con el pago de tributos correspondiente.

2. OBJETIVO GENERAL

Verificar que todas

las mercancias que se trasladen mediante

autobuses, por el Puesto de Control cumplan con el pago correspondiente

de los tributos.
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3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

> Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencion personalizada, de manera amable, colaboradora y

con el respeto que todo ciudadano merece.

» EIl personal de la Direccion de la Policia de Control Fiscal debera

identificarse cuando se encuentre realizando sus labores.

» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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» Al menos dos funcionarios deberan llevar a cabo conjuntamente las

tareas correspondientes y deberan establecer claramente antes de

iniciar la inspeccidon cual sera el investigador fiscal encargado y el

investigador fiscal auxiliar.

» Todo ciudadano que transite por los puestos de control donde labora la

Policia de Control Fiscal, debera portar los documentos de identificacion

propios, como también los respectivos documentos que respalden la

mercancia.

» Cabe indicar que el control y la vigilancia de las unidades de transporte y

mercancias que transitan por vias de transito terrestre, maritimo o fluvial

y puestos de acceso a fronteras, se realiza de conformidad con lo

estipulado en el Reglamento del Decreto 29663-H.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este

procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H.

El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de

organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,

incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

b) Direccion General

El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.
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d) Pasajero

De acuerdo con el inciso c del articulo 128 del Codigo de Normas

y Procedimientos Tributarios, los contribuyentes y responsables

deben dar facilidades a los funcionarios fiscales autorizados para

que realicen las

inspecciones

o verificaciones en sus

establecimientos comerciales, industriales, inmuebles, oficinas,

depdsitos o en cualquier otro lugar.

e) Conductor

El conductor del autobus en ultima instancia es el responsable de

las maletas y mercancia que transporte, también debera cooperar

facilitando las labores de inspeccion.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 5

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE AUTOBUSES, ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Detener autobus que se traslade por el Puesto Control. Investigador
1. Fiscal Encargado
2. Abrir las compuertas de equipaje. Conductor
3 Bajar del autobus con su equipaje y pertenencias. Pasajero
4 Revisar a los pasajeros su equipaje y pertenencias que Investigador
. transportan con ellos en los asientos del autobus. Fiscal Encargado
Revisar dentro del autobus para asegurarse que no se Investigador
5. transporte mercancia sin los permisos correspondientes. Fiscal Auxiliar 1
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6 Indicar al conductor del autobus cual equipaje se revisara. Investigador
Fiscal Auxiliar 2
; Localizar el duefio del equipaje para que este presente en la Conductor
inspeccion.
8 Revisar el equipaje que se transporta en el compartimiento Investigador
del autobus. Fiscal Auxiliar 2
Solicitar documentacion o informacion que respalde el pago Investigador
9. de los tributos de la mercancia, en caso de que la persona no Fiscal Encargado
transporte mercancia podra continuar con normalidad el viaje.
Decomisar la mercancia en caso de que la persona no Investigador
10. presente las facturas correspondientes. Fiscal Encargado
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Verificar que las facturas posean en forma impresa los

Investigador

11. requisitos que se amparan a la Ley. Fiscal Auxiliar 1
Comprobar que las caracteristicas de la mercaderia coincidan Investigador
12. con las descritas en la documentacion. Fiscal Encargado
Permitir que la persona continué con el viaje si las Investigador
13.
caracteristicas de la mercaderia corresponden a lo indicado Fiscal Encargado
en las facturas.
14 Decomisar la mercancia que no corresponde con lo indicado Investigador
en las facturas presentadas. Fiscal Encargado
15 Asumir responsabilidad para el decomiso de la mercancia sin Conductor

permisos correspondientes y que ningun pasajero asuma la

responsabilidad de la misma.
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6. FLUXOGRAMA
ACTIVIDADES ENCARGADO AUXILIAR 1 AUXILIAR 2 CONDUCTOR PASAJERO
1. Detener autobls que se
traslade por el Puesto Control. Inicio

2. Conductor debera abrir las

compuertas de equipaje.

3. Los pasajeros deben bajar
del autobus con su equipaje y

pertenencias.

4. Revisar a los pasajeros su
equipaje y pertenencias que
transportan con ellos en los

asientos del autobus.

5. Revisar dentro del autobus
para asegurarse que no se
transporte mercancia sin los

permisos correspondientes.
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ACTIVIDADES ENCARGADO AUXILIAR 1 AUXILIAR 2 CONDUCTOR PASAJERO

6. Indicar al conductor del
autobus cual equipaje se

revisara.

7. Localizar el duefo del

equipaje para que este

presente en la inspeccion.

8. Revisar el equipaje que
se transporta en el

compartimiento del autobus.

9. Solicitar documentacion o
informacién que respalde el
pago de los tributos de la
mercancia, en caso de que
la persona no transporte
mercancia podra continuar

con normalidad el viaje.

b

6

10. En caso de que la
persona no presente las
facturas correspondientes,
se procede al decomiso de

la mercancia.
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impresa los requisitos que

se amparan a la Ley.

12. Se procede a comprobar
que las caracteristicas de la
mercaderia coincidan con
las descritas en la

documentacion.

12

13. Si las caracteristicas de
la mercaderia corresponden
a lo indicado en las facturas
se permite que la persona

continué con el viaje.

13

14. La mercancia que no
corresponde con lo indicado
en las facturas presentadas

se procede a decomisar.

14

15. Asumir responsabilidad
para el decomiso de la
mercancia sin  permisos
correspondientes 'y  que
ningun pasajero asuma la
responsabilidad de la

misma.

15

FIN
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ACTIVIDADES ENCARGADO AUXILIAR 1 AUXILIAR 2 CONDUCTOR PASAJERO

11. En caso de que la

persona presente las

facturas, se verifica que d 1 1

estas posean en forma
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

PASO 1:

La detencion del autobus puede tardar aproximadamente 1 minuto.

PASO 2:

El conductor puede demorar 1 minuto en abrir las compuertas del

autobus.

PASO 3:

Los pasajeros pueden durar aproximadamente 5 minutos en bajar del

autobus.

PASO 4:

La revisidon de las pertenencias y equipaje que los pasajeros transportan

con ellos en los asientos del autobus puede tardar 5 minutos.

PASO 5:

La revision dentro del autobus puede demorar 5 minutos.

PASO 6:

Indicar al conductor cual equipaje que se encuentre en las compuertas

del autobus se revisara puede durar 1 minuto.
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PASO 7:

Localizar a los duefios del equipaje puede tardar 3 minutos para el

conductor.

PASO 8:
Revisar el equipaje de los pasajeros puede durar 5 minutos.

PASO 9:
Solicitar la respectiva documentacion de las mercancias puede tardar 3

minutos.

Paso 10:
El decomiso de la mercancia, de la cual los pasajeros no presenten su

documentacion de respaldo puede demorar 5 minutos.

Paso 11:
Verificar que las facturas cumplan las disposiciones legales puede durar

3 minutos.

Paso 12:
Comprobar que las caracteristicas de la mercancia coincidan con las

descritas en las facturas puede tardar 5 minutos.

Paso 13:
Dejar continuar a la persona con su viaje debido a que los permisos de

la mercancia son correctos puede durar 1 minuto.
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Paso 14:

La mercancia que no corresponde a lo indicado en las facturas se

procede a decomisar, esta accidn puede demorar 15 minutos.

Paso 15:

Asumir la responsabilidad para el decomiso de la mercancia que no
cuente con los permisos ni que algun pasajero asuma la responsabilidad puede

durar 15 minutos.

8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

= Facturas Comerciales:

Para efectos de este procedimiento el funcionario realiza una revisién de
las facturas que respalden la mercancia transportada en los vehiculos que

transitan por el Puesto de Control.

Estas facturas deben cumplir con los requisitos establecidos legalmente
con base en el articulo 9 del Reglamento a la Ley del Impuesto sobre la Renta,
el articulo 18 del Reglamento de Impuesto sobre las ventas y articulo 85 del

Caddigo Tributario.
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Esas facturas deben incluir los siguientes requisitos legales:

= Nombre del contribuyente o razén social y la denominacién

del Negocio.
= Numero de cédula de identidad o juridica del contribuyente.
= Numeracién consecutiva.
= Espacio para la fecha de la transaccion.
= Condiciones de la venta: contado, crédito, etc.
» Redactados en espafiol, minimo en duplicado.
» Fecha de emision.
= Nombre o razén social del comprador.
= Detalle de la mercancia o servicio, precio unitario y monto total.
» |mpuesto aplicado.
* Montos en moneda nacional.
= Inclusion leyenda con oficio de autorizacion DGT.
= Cantidad enviada
= Precio unitario
* Unidad de medida
= Cddigo del Producto
= Numero de parte

= Descripcion del Producto.
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9. FORMULARIOS

Si en la inspeccion fiscal resulta alguna irregularidad, se procede a
elaborar un Acta de Inspeccion. En caso de que se deba decomisar la

mercancia involucrada en dicha inspeccion se elaborara un Acta de Decomiso.

Las actas son actos procesales que deberan realizarse en espanol y
podran utilizarse cualquier dia y a cualquier hora, por lo que se debe de
consignar lugar y fecha en que se cumplan. Asimismo es importante indicar
que las horas que se deben de plasmar en el sistema de dia civil, sean de las
00:00 a las 24:00 horas, esto para no incurrir en error en cuanto a que hora se

realizé efectivamente el acta.

Cuando uno o varios actos deban hacerse constar en una acta, el
funcionario que los practique la levantara haciendo constar el lugar y la fecha

de su realizacion.

El acta sera firmada por el funcionario que describi6 la actuacién y por los

involucrados en la misma, previa lectura y aprobacién del formulario.

Si alguien no quisiere firmar se hara contar en el acta y se tendran que
conseguir dos testigos que den fe de que la misma se realiz6. Asimismo los
testigos de actuacién deben de ser personas que se encuentren presentes en
el lugar y en el momento de realizar el acta, preferiblemente que sean personas
ajenas a la situacion investigada, en caso de que no hubiera esta clase de

testigo podria firmar algun funcionario.
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Todas las actas que se llevan a cabo, deben de ser firmadas por el

investigador a cargo, el investigador auxiliar y dos testigos de actuacion.

Las actas deben ser legibles, no deben de contener tachaduras. Si existiere
algun error que amerite ser tachado entonces se debe de hacer una nota
indicando entre paréntesis que esa palabra o frase quedara anulada y que en

su lugar se tome como correcta la que realmente se requiere.

= Acta Inspeccion:

Esta acta, se utiliza cuando los funcionarios realizan una revisién previa de
algun recinto, documentacion, depositamos mercaderia en un almacén fiscal,
realizan entrevistas, solicitan que les entreguen documentos para alguna
investigacién, se realice una apertura de un contenedor, queremos dejar

constancia de hechos que no se pueden repetir, entre otras.

Ademas de todas las disposiciones generales antes indicadas, se
recomienda que cuando se deba realizar una actuacion en la cual se requiera
hacer advertencias a determinadas personas acerca de abstenerse de hacer
ciertas actuaciones, debe obligatoriamente, indicarse esa circunstancia por

escrito en el acta que se confeccione.

Se debe Indicar en el documento expresamente cual es el acto que se debe
hacer o no hacer. Esto para que en caso de incumplimiento, se encuentren
presentes ciertos elementos como el motivo, lo solicitado, la orden debe ser

emitida clara y precisa, y el destinatario, ademas de cual delito se va a incurrir.
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En relacién con la solicitud de documentos a los Auxiliares de la Funcion
Publica Aduanera, se les debe de apercibir en el acta de inspeccidon que
tendran 10 dias habiles, para entregar la informacion requerida por la autoridad

aduanera en el ejercicio de las facultades de control.

El Investigador Fiscal Encargado firmara en el espacio de Investigador
Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar firmara como Investigador Auxiliar.

= Acta Decomiso:

Estas actas son procedentes cuando el Investigador Fiscal, determina que
la mercancia se presume de dudoso ingreso al pais. El propietario o poseedor
no demuestra con documentacion fehaciente el ingreso y/o respaldo de la
misma en territorio nacional, ya sea mediante facturas nacionales o

declaraciones aduaneras de importacidén u otros casos especificos.

Cabe agregar que en garantia del funcionario y administrado, se debe
detallar lo decomisado, caracteristicas, cantidades, tipo, medidas y en general
todo lo relacionado con la mercancia decomisada para que no exista

problemas en lo referente a la cadena de custodia.

Al igual que las demas Actas, el Investigador Fiscal Encargado debera
firmar en el espacio de Investigador Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar

debera firmar como Investigador Auxiliar.
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N° de version: 1

Revisado por: Luis Barrantes Suarez

Aprobado por: Mario Bonilla Morales

F. PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE MERCANCIA PROCEDENTE DEL
DEPOSITO LIBRE DE GOLFITO.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Dentro de las funciones de la Direccién de la Policia de Control Fiscal
corresponde, disminuir el comercio irregular de la mercancia adquirida en el
Depésito Libre de Golfito, conforme a la Ley de Creacidn del Depdsito Libre
de Golfito.

Segun el articulo 4 de la Ley de Creacion del Depésito Libre de Golfito,
sera aplicable para este depdsito fiscal la legislacion vigente de orden
hacendario, fiscal y aduanal. Asi mismo el Ministerio de Hacienda,
fiscalizara y evaluara, en cualquier momento, este depdsito y en su caso,
recomendara las disposiciones que estime necesarias para llevar a cabo un

eficiente control.

En el articulo 11 de la Ley de Creacion del Depdsito Libre de Golfito se
menciona que el Ministerio de Hacienda ejercera las atribuciones de
fiscalizacion y verificacion, tanto en materia tributaria como aduanera, sobre

el ingreso, la permanencia y el destino de las mercancias.
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Este proceso consiste en la inspeccion de mercancia procedente del
Depésito Libre de Golfito, con el propdsito de asegurarse que la adquisicion
de esta mercancia sea congruente en base a lo establecido por la Ley de

Creacion del Depdésito Libre de Golfito.

El articulo 190 —Registro de Vehiculos-de la Ley General de Aduanas,
faculta a la Direccion de la Policia de Control Fiscal a la revision de un
vehiculo, primero debera indicarse al conductor el motivo de su revision y se
le solicita su anuencia, caso contrario u oposicion suya y existan indicios
para presumir que transporta objetos productos de un delito lo conveniente

es comunicarnos con el Fiscal correspondiente.

Con base en el articulo 16 de la Ley de Creacion del Depdsito Libre de
Golfito podran comprar los ciudadanos costarricenses o los extranjeros que

porten los documentos de identidad exigidos por la Ley y las asociaciones,

cooperativas y entidades de bien social, deportivas o educativas, segun los

requisitos y las condiciones que estipule el reglamento.

Ademas el Ministerio de Hacienda estara obligado a establecer un
Puesto de Control de aduana y fiscalizacion de las compras, cuyo monto
maximo sera de quinientos dolares estadounidenses ($500) semestrales por

persona.
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2. OBJETIVO GENERAL

Verificar que todas las mercancias procedentes del Depdsito Libre de

Golfito que sean trasladadas por el Puesto de Control cumplan con el pago

correspondiente de los tributos.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

> Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencion personalizada, de manera amable, colaboradora y

con el respeto que todo ciudadano merece.

» EI personal de la Direccion de la Policia de Control Fiscal debera

identificarse cuando se encuentre realizando sus labores.

» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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» Al menos dos funcionarios deberan llevar a cabo conjuntamente las

tareas correspondientes y deberan establecer claramente antes de
iniciar la inspeccidon cual sera el investigador fiscal encargado y el

investigador fiscal auxiliar.

Todo ciudadano que transite por los puestos de control donde labora la
Policia de Control Fiscal, debera portar los documentos de identificacion
propios, como también los respectivos documentos que respalden la

mercancia que porta dentro del vehiculo.

Cabe indicar que el control y la vigilancia de las unidades de transporte y
mercancias que transitan por vias de transito terrestre, maritimo o fluvial
y puestos de acceso a fronteras, se realiza de conformidad con lo
estipulado en el Reglamento del Decreto 29663-H.

El derecho de compra en el Depdsito Libre de Golfito es personal, por
tanto, no es acumulable ni transferible total ni parcialmente a terceros,
salvo entre padres e hijos, hermanos y conyuges entre si, siempre que
la compra no supere los mil délares estadounidenses. Asi reformado por
el articulo 1° de Ley N° 7730 de 20 de diciembre de 1997.

Toda persona fisica o juridica, que se establezca como comerciante en
el depdsito libre comercial, estara regida por las regulaciones que dicte
el Ministerio de Hacienda, segun el articulo 15 de la Ley de Creacion del

Depdsito Libre de Golfito.
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» Los turistas extranjeros o en transito por Costa Rica, compraran sin

limite de suma el mismo dia de su llegada a Golfito, con solo presentar

el pasaporte o documento de identificacion en la aduana del depdsito,

siempre que exista garantia efectiva de que las mercancias saldran del

pais dentro de las veinticuatro horas siguientes. (Asi reformado por el

articulo 1° de ley No.7730 de 20 de diciembre de 1997).

» Las mercancias adquiridas en el Depdsito Libre de Golfito seran

exclusivamente para uso personal.

» La salida de mercancias del deposito libre comercial, en contravencion a

las disposiciones de la presente ley y sus reglamentos, tendra las

mismas implicaciones que las leyes establecen con respecto de los

delitos de contrabando y defraudacion fiscal.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

= El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este
procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas
en el Decreto 29663-H.

= El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de
organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,
incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

b) Direcciéon General

= El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.

c) Contribuyente

= De acuerdo con el inciso ¢ del articulo 128 del Cédigo de Normas
y Procedimientos Tributarios, los contribuyentes deben dar
facilidades a los funcionarios fiscales autorizados para que
realicen las inspecciones en sus establecimientos comerciales,

industriales, inmuebles, depdsitos o en cualquier otro lugar.

= Con base en lo citado anteriormente todas las personas que se
trasladen a través del Puesto de Control de la Policia Control
Fiscal, tienen el deber de facilitar las revisiones de caracter fiscal

que los funcionarios desarrollan.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 6

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE MERCANCIA PROCEDENTE DEL

DEPOSITO LIBRE DE GOLFITO, ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Detener unidad de transporte que se traslade por el Puesto Investigador
1. de Control. Fiscal Encargado
2 Indicar a la persona a que institucion pertenece y cuales son Investigador
las labores que corresponden para este procedimiento. Fiscal Encargado
Realizar preguntas generales a la persona para obtener
3. informacion sobre las actividades lucrativas que podrian Investigador
. Fiscal Auxiliar
generar pagos fiscales.
Si transporta mercancia procedente del Depdsito Libre de
Golfito:
4. a) Se solicita documentacion o informacion que respalde su Investigador
S Fiscal Encargado
adquisicion legal
En caso contrario:
b) La persona podra continuar su recorrido con normalidad.
En caso de que la persona transporte mercancia, debe
presentar los siguientes documentos:
5. a) Facturas del Depdsito Libre de Golfito.

b) Identificacién del propietario de la mercancia.

Contribuyente
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Decomisar la mercancia en caso de que la persona no

6. . Investigador
presente los documentos y / o facturas correspondiente.

Fiscal Encargado
Verificar que las facturas posean en forma impresa los Investigador

7. requisitos que se amparan a la Ley. Fiscal Auxiliar

8 Se procede a comprobar que las caracteristicas de la Investigador
mercancia coincidan con las descritas en las facturas | Fiscal Encargado
presentadas.

Verificar que el nombre del propietario legal de la mercancia,

9. que aparece en las facturas coincida con la persona Investigador
responsable que traslade y se identifique como duefio de la Fiscal Encargado
misma.

10 Decidir en base a las revisiones efectuadas anteriormente, si Investigador

se permite continuar con normalidad a la persona con la

mercancia o se realiza decomiso de la misma.

Fiscal Encargado
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6. FLUXOGRAMA

ACTIVIDADES

INVESTIGADOR ENCARGADO

INVESTIGADOR AUXILIAR

PERSONA

1. Detener unidad de
transporte que se traslade

por el Puesto de Control.

2. Indicar a la persona a
que institucion pertenece y
cuales son las labores que
corresponden para este

procedimiento.

3. Realizar preguntas
generales a la persona para
obtener informacion sobre
las actividades lucrativas
que podrian generar pagos

fiscales.

4. Si transporta mercancia
procedente del Deposito
Libre de Golfito:

a) Se solicita documentacion
o informacién que respalde

su adquisicion legal
En caso contrario:

b) La persona podra

continuar su recorrido.

5. En caso de que la
persona transporte
mercancia, debe presentar

los siguientes documentos:

a) Facturas del Depésito
Libre de Golfito.

b) Identificacion del

propietario de la mercancia.
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR PERSONA

6. En caso de que la
persona no presente los
documentos y / o facturas
correspondientes, se
procede al decomiso de la

mercancia.

7. En caso de que la
persona presente las
facturas, se verifica que
estas posean en forma
impresa los requisitos que

se amparan a la Ley.

8. Se procede a comprobar
que las caracteristicas de la
mercancia coincidan con las
descritas en las facturas

presentadas.

9. Verificar que el nombre
del propietario legal de la
mercancia, que aparece en
las facturas coincida con la
persona responsable que
traslade y se identifique

como duefio de la misma.

10. Decidir en base a las
revisiones efectuadas
anteriormente, si se permite
continuar con normalidad a
la persona con la mercancia
o se realiza decomiso de la

misma.

10

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

PASO 1:

La detencion de la unidad de transporte pude tardar aproximadamente 1

minuto.

PASO 2:

Identificarse por parte del funcionario ante la persona y explicarle las
labores correspondientes a este procedimiento puede tardar aproximadamente

1 minuto.

PASO 3:

Establecer una conversacion y realizar preguntas generales a las
personas que se les realizara la inspeccion puede tardar aproximadamente 1

minuto.

PASO 4:

La solicitud de las facturas o documentacién que respalde la adquisicion

de la mercancia puede demorar aproximadamente 1 minuto.

PASO 5:

La presentacion de los documentos puede durar aproximadamente 2

minutos mientras la persona los localiza y entrega al funcionario.
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PASO 6:

El decomiso de la mercancia por la no presentacion

puede demorar alrededor de 15 minutos.

PASO 7:

de documentos

La revisidbn de los requisitos legales de las facturas puede tardar

aproximadamente 2 minutos.

PASO 8:

La duracién de este paso es relativa y depende de la cantidad y clase

de mercancia que se debe revisar, pero aproximadamente puede tardar 10

minutos.

PASO 9:

Verificar que el nombre de la persona descrita en las facturas coincida
con la persona que traslada y se identifique como el duefio de la misma.

PASO 10:

Decidir la adquisicion de la mercancia cumple o no con las disposiciones

legales puede durar aproximadamente 1 minuto.
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8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

> Facturas Comerciales:

Para efectos de este procedimiento el funcionario realiza una revisién de
las facturas comerciales que respalden la mercancia transportada en los

vehiculos que transitan por el Puesto de Control.

Estas facturas deben cumplir con los requisitos establecidos con base en
el articulo 9 del Reglamento a la Ley del Impuesto sobre la Renta, el articulo 18
del Reglamento de Impuesto sobre las ventas y articulo 85 del Cddigo

Tributario, a continuacién se presentan los requisitos legales:

= Nombre del contribuyente o razén social y la denominacion

del Negocio.
= Numero de cédula de identidad o juridica del contribuyente.
» Numeracién consecutiva.
= Espacio para la fecha de la transaccion.
= Condiciones de la venta: contado, crédito, etc.
» Redactados en espafiol, minimo en duplicado.
» Fecha de emision.
= Nombre o razdn social del comprador.
= Detalle de la mercancia o servicio, precio unitario y monto total.
» |Impuesto aplicado.

= Montos en moneda nacional.
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* Inclusion leyenda con oficio de autorizacion DGT.

= Cantidad enviada

= Precio unitario

» Unidad de medida

= (Cddigo del Producto

= Descripcion del Producto.

» ldentificacién Personal:

Documento con el cual se pueda corroborar la identidad de cada persona.
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9. FORMULARIOS

Si en la inspeccion fiscal resulta alguna irregularidad, se procede a
elaborar un Acta de Inspeccion. En caso de que se deba decomisar la

mercancia involucrada en dicha inspeccion se elaborara un Acta de Decomiso.

Las Actas son actos procesales que deberan realizarse en espafnol y
podran utilizarse cualquier dia y a cualquier hora, por lo que se debe de
consignar lugar y fecha en que se cumplan. Asimismo es importante indicar
que las horas que se deben de plasmar en el sistema de dia civil, sean de las
00:00 a las 24:00 horas, esto para no incurrir en error en cuanto a que hora se

realizé efectivamente el acta.

Cuando uno o varios actos deban hacerse constar en una acta, el
funcionario que los practique la levantara haciendo constar el lugar y la fecha

de su realizacion.

El acta sera firmada por el funcionario que describa la actuacion realizada y
por los involucrados en la misma, previa lectura y aprobacion de los

acontecimientos manifestados en el formulario.

Si alguien no quisiere firmar se hara contar en el acta y se tendran que
conseguir dos testigos que den fe de que la misma se realiz6. Asimismo los
testigos de actuacién deben de ser personas que se encuentren presentes en
el lugar y en el momento de realizar el acta, preferiblemente que sean personas
ajenas a la situacion investigada, en caso que no hubiera esta clase de testigo

podria firmar algun funcionario.
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Todas las actas que se llevan a cabo, deben de ser firmadas por el

investigador a cargo, el investigador auxiliar y dos testigos de actuacion.

Las actas deben ser legibles, no deben de contener tachaduras. Si existiere
algun error que amerite ser tachado entonces se debe de hacer una nota
indicando entre paréntesis que esa palabra o frase queda anulada y la misma
no se tome como valida y que en su lugar se tome como correcta la que

realmente se requiera.

= Acta de Inspeccion:

Esta acta, se utiliza cuando los funcionarios realizan una revisién previa de
algun recinto, documentacion, depositamos mercaderia en un almacén fiscal,
realizan entrevistas, solicitan que les entreguen documentos para alguna
investigacién, se realice una apertura de un contenedor, queremos dejar

constancia de hechos que no se pueden repetir, entre otras.

Ademas de todas las disposiciones generales antes indicadas, se
recomienda que cuando se deba realizar una actuacién en la cual se requiera
hacer advertencias a determinadas personas acerca de abstenerse de hacer
ciertas actuaciones, debe obligatoriamente, indicarse esa circunstancia por

escrito en el acta que se confeccione.

Se debe Indicar en el documento expresamente cual es el acto que se debe
hacer o no hacer. Esto para que en caso de incumplimiento, se encuentren
presentes ciertos elementos como el motivo, lo solicitado, la orden debe ser

emitida clara y precisa, y el destinatario, ademas de cual delito se va a incurrir.
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En relacién con la solicitud de documentos a los Auxiliares de la Funcién
Publica Aduanera, se les debe de apercibir en el acta de inspeccién que
tendran 10 dias habiles, para entregar la informacion requerida por la autoridad

aduanera en el ejercicio de las facultades de control.

El Investigador Fiscal Encargado firmara en el espacio de Investigador

Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar firmara como Investigador Auxiliar.

= Acta de Decomiso:

Estas actas son procedentes cuando el Investigador Fiscal, determina que
la mercancia se presume de dudoso ingreso al pais. El propietario o poseedor
no demuestra con documentacion fehaciente el ingreso y/o respaldo de la
misma en territorio nacional, ya sea mediante facturas nacionales o

declaraciones aduaneras de importacion u otros casos especificos.

Cabe agregar que en garantia del funcionario y administrado, se debe
detallar lo decomisado, caracteristicas, cantidades, tipo, medidas y en general
todo lo relacionado con la mercancia decomisada para que no exista

problemas en lo referente a la cadena de custodia.

Al igual que las demas Actas, el Investigador Fiscal Encargado debera
firmar en el espacio de Investigador Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar

debera firmar como Investigador Auxiliar.
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G. PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE OPERATIVOS EN PUESTO
DE CONTROL.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se

encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la Policia

Control Fiscal.

En este procedimiento se establece la forma en que se coordinan los

diferentes operativos, con el fin de que las partes interesadas posean

conocimiento y aprobacion de los operativos planeados.

Dentro de las funciones que se llevan a cabo por el Area de Operaciones

se encuentran programar los operativos para dar seguimiento a los delitos

fiscales.

Ademas, el Area de Operaciones debe establecer los medios de
comunicacion necesarios para la aplicacion de los alineamientos y de las
disposiciones técnicas y legales y la implementacién de las estratégicas

requeridas en cada operativo.
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2. OBJETIVO GENERAL

Coordinar efectivamente los operativos para generar resultados positivos

en las labores planeadas en el Puesto de Control.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

> Los funcionarios de la Direccidon de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencion personalizada, de manera amable, colaboradora y

con el respeto que todo ciudadano merece.

» Las acciones que se pretenden llevar a cabo, se deben comunicar al

Coordinador del Area de Operaciones.

» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este

procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H.

El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de

organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,

incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

El Coordinador asignado para el Puesto de Control debera ser el

responsable por las decisiones y acciones planeadas por los

demas funcionarios.

b) Direccion General

El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N°7

PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE OPERATIVOS EN PUESTO DE

CONTROL, ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

Informar al Coordinador del Area de Operaciones sobre Coordinador

1. el Operativo. Puesto de Control
Avalar o no la realizacién del Operativo, en algunos Coordinador

2. casos el mismo Coordinador del Area de Operaciones Area de
sera el motivador para efectuar el Operativo. Operaciones
Identificar la zona en la que se pretende desarrollar el Coordinador

3. operativo y cuales seran los objetivos del mismo. Puesto de Control
Decidir e informar a los funcionarios quienes participaran Coordinador

4. en el Operativo y quienes se mantendran en el Puesto | Puesto de Control
de Control.
Preparar todos los suministros necesarios para llevar a Investigador
cabo las labores pertinentes, por parte de cada Fiscal

5. funcionario que participe en el operativo.
Asegurarse de que los medios de comunicacion, como Coordinador

6. los radios y teléfonos, estén habilitados por cualquier | Puesto de Control
consulta o situacion que se pueda presentar.

, Informar los acontemmlentos’ del Operativo mediante un Coordinador
reporte al Coordinador del Area de Operaciones, en el Puesto de Control
Documento Reporte de Operativos en Puesto de Control.

126




ma

AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO PROPUESTO:

Cédigo: MH-DPCF-AO-007

COORDINACION DE OPERATIVO EN PUESTO DE PROCEDIMIENTO N° 7
MINISTERIO DE
HACIENDA CONTROL
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacion: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 05 de 07
6. FLUXOGRAMA
ACTIVIDADES COORDINADOR PC COORDINADOR AO INVESTIGADOR

1. Informar al Coordina

sobre el Operativo.

Inicio

2. Avalar o no la realizacion

del Operativo.

3. Identificar la zona en la
que se pretende desarrollar
el operativo y cuales seran

los objetivos del mismo.

4. Decidir e informar a los
funcionarios quienes
participaran en el Operativo
y quienes se mantendran en

el Puesto de Control.

5. Preparar los suministros
necesarios para llevar a
cabo las labores pertinentes,
por parte de cada
funcionario que participe en

el operativo.

6. Asegurarse de que los
medios de comunicacion
estén habilitados por
cualquier situacion que se

pueda presentar.

7. Informar los
acontecimientos del
Operativo  mediante  un

reporte al Coordinador del
A0, en el

Reporte de Operativos en

Documento

Puesto de Control.

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

PASO 1:

Informar al Coordinador del Area de Operaciones sobre el Operativo

dura aproximadamente 5 minutos.

PASO 2:

Avalar o no el Operativo puede realizarse en 5 minutos.

PASO 3:

Identificar la zona en donde se pretende desarrollar el Operativo y los

objetivos del mismo tarda aproximadamente 15 minutos.

PASO 4:

Decidir e informar a los funcionarios quienes participaran y quienes se

mantendran en el Puesto de Control, puede durar 5 minutos.

PASO 5:

Preparar los suministros necesarios puede tardar 15 minutos.

PASO 6:

Asegurarse que los medios de comunicacidn estén habilitados puede

demorar aproximadamente 5 minutos.

PASO 7:

Elaborar el Reporte de Operativo dura 30 minutos aproximadamente.
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8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

En este procedimiento no se solicitan documentos, ya que no es una

labor propiamente de inspeccidn sino que es una actividad de coordinacion a lo

interno de la Institucion.

9. FORMULARIOS

Se utiliza el formulario llamado Reporte de Operativos en Puesto de

Control, en donde se anotaran la informacién mas relevante con respecto a

las actividades desarrolladas, este formulario sera de utilidad para mantener

un control de los Operativos efectuados en el Puesto de Control.
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H. PROCEDIMIENTO: REMISION DE EXPEDIENTE REFERENTE A
POSIBLE DELITO ADUANERO.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se

encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la Policia

Control Fiscal.

En este procedimiento se indica la manera en que se elaboran los

expedientes y el tratamiento a seguir en los casos resultados de la

investigacion se clasifiquen como delitos aduaneros.

Como parte de las funciones establecidas en el Decreto de Creacion

29663-H, se menciona que el Area de Operaciones, especificamente en el
Puesto de Control, se debe presentar informes a la jefatura del Area de
Operaciones en relacion al control de las mercancias decomisadas que se

realiza por parte de los funcionarios.

Por tal motivo cada decomiso realizado genera la elaboracién de un
expediente, que se debe remitir a las Instituciones competentes para
resolver los casos planteados por los funcionarios y ademas se debe

entregar estos informes a las jefaturas internas correspondientes.
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El articulo 211 de la Ley General de Aduanas, clasifica al delito basico a

quien introduzca o extraiga mercancias del territorio nacional, eludiendo el

ejercicio del control aduanero, sera penado con prision de uno a tres afios y

con multa equivalente a dos veces el monto de los tributos dejados de

percibir, con sus intereses y recargos, siempre que el valor aduanero de

esas mercancias supere los cinco mil pesos centroamericanos.

Basicamente se elaboran y clasifican expedientes referentes a delitos

aduaneros en casos especificos de contrabando y defraudacion fiscal.

En el articulo 212 de la Ley General de Adunas, se mencionan los casos

especificos de contrabando los siguientes, quien:

Transporte o conduzca mercancias objeto de control aduanero sin

autorizacion de la autoridad aduanera competente.

Extraiga o permita extraer mercancias objeto de control aduanero

de las zonas y los puertos libres, de los depdsitos, los recintos

fiscales o las unidades de transporte, eludiendo el control

aduanero.

Comercie, haga circular o transporte clandestinamente, dentro del

territorio nacional, productos o mercancias que no hayan pagado

los tributos correspondientes o sin cumplir con los requisitos

exigidos por las disposiciones legales tributarias.
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En el articulo 215 de la Ley General de Aduanas, se mencionan los

casos especificos de defraudacion fiscal aduanera los siguientes, quien:

Sin autorizacién del 6rgano competente, dé un fin distinto del
dispuesto en la norma autorizante, a mercancias beneficiadas con

exencién o franquicia o que hayan ingresado libres de tributos.

Utilizando o declarando informacion falsa, solicite u obtenga un

tratamiento aduanero preferencial.

Utilizando o declarando informacién falsa, justifique el
cumplimiento de sus deberes, obligaciones o requisitos en su
condicion de beneficiario o usuario de un régimen o modalidad
aduanera, para solicitar u obtener un tratamiento aduanero

preferencial.

Simule, total o parcialmente, una operacion de exportacién o
importacion de mercancias o altere la descripcion de algunas, con
el fin de obtener en forma ilicita un incentivo de caracter aduanero

0 un beneficio econémico.

El funcionario, el empleado publico o el funcionario de la fe
publica, que falsamente certifique o haga constar que se satisfizo

total o parcialmente un tributo.
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2. OBJETIVO GENERAL

Plantear de manera eficiente el tratamiento que se debe aplicar para

llevar acabo la remision de expedientes clasificados como posibles delitos

aduaneros.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

» La informacion que se brinda esta plasmada y custodiada como copia

fisica fiel del expediente dentro del archivo de la Direccion.

> Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencion personalizada, de manera amable, colaboradora y

con el respeto que todo ciudadano merece.

» Las acciones que se pretenden llevar a cabo, se deben comunicar al

Coordinador del Area de Operaciones.

» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este

procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H.

El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de

organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,

incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

El Coordinador asignado para el Puesto de Control debera ser el

responsable por la revision y seguimiento de los expedientes

generados.

b) Direcciéon General

El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 8

PROCEDIMIENTO: REMISION DE EXPEDIENTE REFERENTE A

POSIBLE DELITO ADUANERO ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1 El expediente se crea a partir de una actuacion por parte del Investigador
funcionario, generalmente corresponde a un decomiso. Fiscal Encargado

p Utilizar un numero de consecutivo para el expediente y el Investigador
informe. Fiscal Encargado

3 Completar la caratula del expediente con los datos de Investigador
referencia de la investigacion realizada, indicando claramente Fiscal Encargado
que se trata de un posible delito aduanero.
Analizar la investigacion y realizar descripcion de los hechos,

4. es importante describir detalladamente la mercancia Investigador
involucrada en el decomiso. Fiscal Encargado

5 Incorporar al expediente un dictamen técnico sobre valor

aduanero, partida arancelaria, numero de declaraciones,

liquidacion de impuestos correspondiente, etc.

Investigador

Fiscal Encargado
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6 Adjuntar Actas utilizadas por los funcionarios y otros Investigador
documentos concernientes dentro de la investigacion. Fiscal Encargado
7 Indicar donde se remite la prueba documental y la prueba
. . Investigador
material.
Fiscal Encargado
Plantear las conclusiones y recomendaciones resultado de la Investigador
investigacion realizada.
8. Fiscal Encargado
9 Foliar debidamente las hojas que contiene el expediente para
: , , Investigador
asegurarse no falte ninguna parte del mismo.
Fiscal Encargado
Coordinador
10 El expediente es revisado por el Coordinador del Puesto de

Control.

Puesto de Control
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11 Investigador

Utilizar el sello del Puesto de Control.

Fiscal Encargado

Remitir el expediente directamente al Ministerio Publico, con

12 el fin de que este ultimo organo califique los supuestos Investigador
hechos cometidos y entable las acciones pertinentes. Fiscal Encargado
En caso de que los hechos deriven la presunta participacion
Investigador
de algun funcionario aduanero, debidamente individualizado, 9
13. se enviara copia del expediente al Departamento | Fiscal Encargado
Administrativo de la Direccion General de Aduanas.
Solicitar la resolucion del caso al Ministerio Publico y a la
Investigador
14. Direccion General de Aduanas si es el caso, con una nota al g
final del expediente. Fiscal Encargado
Investigador
15 Dar seguimiento para garantizar la obtencién de la copia de la

resolucion del expediente remitido.

Fiscal Encargado
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6. FLUXOGRAMA

ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO

COORDINADOR PUESTO CONTROL

1. El expediente se crea a
partir de una actuaciéon por Inicio
parte del funcionario,

generalmente corresponde a

un decomiso.

2. Utilizar un numero de

consecutivo para el

expediente y el informe.

3. Completar la caratula del 3

expediente con los datos de

referencia de la
investigacion realizada,
indicando claramente que se
trata de un posible delito

aduanero.

4. Analizar la investigacion y 4

realizar descripcién de los

hechos, es importante

describir detalladamente la

mercancia involucrada en el
decomiso. 5

5. Incorporar al expediente
un dictamen técnico sobre
valor aduanero, partida
arancelaria, numero de

declaraciones, liquidacion

de impuestos

correspondiente, etc.
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PUESTO CONTROL

6. Adjuntar Actas utilizadas por
los funcionarios y otros
documentos concernientes

dentro de la investigacion.

7. Indicar donde se remite la
prueba documental y la prueba

material.

8. Plantear las conclusiones y
recomendaciones resultado de

la investigacion realizada.

9. Foliar debidamente las
hojas que contiene el
expediente para asegurarse no

falte ninguna parte del mismo.

10. El expediente es revisado
por el Coordinador del Puesto

de Control.

6
\,r
7
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PC MINISTERIO PUBLICO DGA

11. Utilizar el sello del Puesto

de Control. 1 1 d

12. Remitir el expediente
directamente al  Ministerio

Publico.

12

13. En caso de presunta
participacion de algun
funcionario aduanero, se

enviara copia del expediente a 1 3

DGA.

14. Solicitar la resolucion del

caso al Ministerio Publicoy a la

Direccion General de Aduanas

si es el caso, con una nota al 1 4

final del expediente.

15. Dar seguimiento para

garantizar la obtencion de la

copia de la resolucién del 15

expediente remitido.

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO

PASO 1:

Identificar el decomiso efectuado para empezar a elaborar el expediente

tarda aproximadamente 1 minuto.

PASO 2:

Utilizar el numero de consecutivo en el expediente dura

aproximadamente 1 minuto.

PASO 3:

Completar la caratula del expediente demora aproximadamente 1

minuto.

PASO 4:

Analizar la investigacion y describir detalladamente los hechos del caso

dura aproximadamente 15 minutos.

PASO 5:

La investigacion del dictamen técnico se realiza con anticipacion y

adjuntarlo en la elaboracion del expediente dura 5 minutos en revisarlo.
PASO 6:

Adjuntar los documentos utilizados y decomisados en la investigacion

demora aproximadamente 3 minutos.
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PASO 7:

Indicar donde se remite el expediente y la mercancia decomisada dura

aproximadamente 2 minutos.

PASO 8:
Plantear las conclusiones y recomendaciones del caso tarda

aproximadamente 5 minutos.

PASO 9:

Foliar las hojas del expediente dura aproximadamente 3 minutos.

PASO 10:

El Coordinador del Puesto de Control tarda 10 minutos en revisar el

expediente.

PASO 11:

Sellar el expediente demora 1 minuto.

PASO 12:

Remitir el expediente directamente al Ministerio Publico demora el

traslado del expediente en 30 minutos aproximadamente.

PASO 13:

Remitir expediente a la Direccion General de Aduanas dura el traslado

30 minutos aproximadamente.
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PASO 14:

Solicitar la resolucién al Ministerio Publico a la cual se remitio el

expediente dura 1 minuto.

PASO 15:

Dar seguimiento posterior para obtener la resolucion del caso demora 5

minutos, se puede realizar mediante llamada a la Dependencia a la cual se

remitio el expediente.

8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

Se adjunta todo documento que se utilizd como prueba en la

investigacion, es decir facturas, certificados de importacidén, fotocopias de

identificaciones personales y declaraciones aduaneras.
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9. FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son las actas de inspeccién y actas de
decomiso, para respaldar la veracidad de los hechos descritos en el

expediente.

Ademas se debe completar la caratula del expediente autorizada

actualmente, incorporar los siguientes datos relevantes:

= Numero de Expediente.

= Fecha de Apertura de Expediente.

= Folios.

= Donde se remite.

= Numero de Denuncia, en los casos que aplique.

» Fecha de Ingreso de Denuncia, en los casos que aplique.

= Investigador a cargo.

» Investigador Encargado del Puesto de Control.

= Persona Fisica o Juridica en Investigacion.

= (Clasificacion del Expediente, en este caso seria Delito Aduanero.

=  Observaciones.
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I PROCEDIMIENTO:’REMISI()N DE EXPEDIENTE REFERENTE A
POSIBLE INFRACCION ADMINISTRATIVA O TRIBUTARIA ADUANERA.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se
encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la Policia

Control Fiscal.

En este procedimiento se indica la manera en que se elaboran los
expedientes y el tratamiento a seguir en los casos resultados de la
investigacion se clasifiquen como infracciones administrativas y tributarias

aduaneras.

Como parte de las funciones establecidas en el Decreto de Creacién
29663-H, se menciona que el Area de Operaciones, especificamente en el
Puesto de Control, se debe presentar informes a la jefatura del Area de
Operaciones en relacion al control de las mercancias decomisadas que se

realiza por parte de los funcionarios.

El articulo 230 de la Ley General de Aduanas, clasifica a la infraccion
administrativa o tributaria aduanera, toda accién u omision que contravenga
o0 vulnere las disposiciones del régimen juridico aduanero, sin que se

califique como delito.

145



ma

AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO PROPUESTO:

Cédigo: MH-DPCF-AO-009

REMISION DE EXPEDIENTE REFERENTE A POSIBLE PROCEDIMIENTO N° 9
HACIENDA INFRACCION ADMINISTRATIVA O TRIBUTARIA
ADUANERO
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacion: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 02 de 14

El articulo 242 de la Ley General de Aduanas, menciona que constituira
infraccion tributaria aduanera y sera sancionada con una multa de tres
veces el monto de los tributos evadidos, toda accidon u omision que
signifigue una vulneracion del régimen juridico aduanero que cause
perjuicio fiscal mayor de cien pesos centroamericanos y no constituya delito
o infraccion administrativa sancionable con suspension del auxiliar de la

funcion publica aduanera.

En los casos comprendidos en los articulos 211 y 212 referentes al
contrabando fiscal al igual del 214 y 215, de la Ley General de Aduanas,
referentes a la defraudacion fiscal, en que el valor aduanero de las
mercancias no supere los cinco mil pesos centroamericanos o0 su
equivalente en moneda nacional, seran considerados infraccion tributaria
aduanera y se aplicara una sancion de tres veces el monto de los tributos

evadidos.

Por ultimo se basa el procedimiento en el articulo 231 de la Ley General
de Aduanas, en el cual se menciona que las infracciones administrativas y
las infracciones tributarias aduaneras son sancionables, en via
administrativa, por la autoridad aduanera que conozca del respectivo
procedimiento administrativo, por lo cual se remite el expediente elaborado

a la Aduana de jurisdiccion correspondiente.
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2. OBJETIVO GENERAL

Plantear de manera eficiente el tratamiento que se debe aplicar para

llevar acabo la remision de expedientes clasificados como posibles

infracciones administrativas o tributarias aduaneras.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

» La informacion que se brinda esta plasmada y custodiada como copia

fisica fiel del expediente dentro del archivo de la Direccién.

» Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencion personalizada, de manera amable, colaboradora y

con el respeto que todo ciudadano merece.

» Las acciones que se pretenden llevar a cabo, se deben comunicar al

Coordinador del Area de Operaciones.

» Todos los funcionarios pertenecen al Area de Operaciones.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este

procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H.

El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de

organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,

incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

El Coordinador asignado para el Puesto de Control debera ser el

responsable por la revisidon y seguimiento de los expedientes

generados.

b) Direccion General

El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 9

PROCEDIMIENTO: REMISION DE EXPEDIENTE REFERENTE A
POSIBLE INFRACCION ADMINISTRATIVA O TRIBUTARIA ADUANERA

ANO 2007.
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Crear expediente a partir de una actuacion, generalmente Investigador
1. corresponde a un decomiso. Fiscal Encargado
2 Utilizar un numero de consecutivo para el expediente y el Investigador
informe. Fiscal Encargado
Completar la caratula del expediente con los datos de Investigador
3. referencia de la investigacion realizada, indicando claramente Fiscal Encargado
que se trata de una infraccion administrativa o tributaria
aduanera.
Analizar la investigacion y realizar descripcion de los hechos,
4. es importante describir detalladamente la mercancia Investigador
involucrada en el decomiso. Fiscal Encargado
5 Adjuntar Actas utilizadas por los funcionarios y otros Investigador

documentos concernientes dentro de la investigacion.

Fiscal Encargado
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Indicar donde se remite la prueba documental y la prueba

6. . Investigador
material.
Fiscal Encargado
7. Plantear las conclusiones y recomendaciones resultado de la Investigador
investigacion realizada.
Fiscal Encargado
Foliar debidamente las hojas que contiene el expediente para
, , Investigador
8. asegurarse no falte ninguna parte del mismo.
Fiscal Encargado
9 El expediente es revisado por el Coordinador del Puesto de
. Coordinador
Control.
Puesto de Control
Investigador
10 Utilizar el sello del Puesto de Control.

Fiscal Encargado

150




ma

AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO PROPUESTO:

Cédigo: MH-DPCF-AO-009

REMISION DE EXPEDIENTE REFERENTE A POSIBLE PROCEDIMIENTO N° 9
HACIENDA INFRACCION ADMINISTRATIVA O TRIBUTARIA
ADUANERO
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacion: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 07 de 14

Remitir el expediente directamente al Gerente de la Aduana

de Jurisdiccion, en caso de que se trate de hechos en que se

Investigador

11. presume infraccion aduanera, sea administrativa o tributaria. | Fiscal Encargado
Remitir el expediente directamente a la Administracion
) ) Investigador
Tributaria que corresponda. en caso de que se trate de
12. hechos que se refieren al decomiso de mercancias con | Fiscal Encargado
facturas sin timbrar, o alguna anomalia similar, pero que no
sea estrictamente aduanera.
Enviar copia del expediente al Departamento Administrativo
Investigador
de la Direccion General de Aduanas. en caso de que los g
13. hechos deriven la presunta participacion de algtn funcionario | Fiscal Encargado
aduanero, debidamente individualizado.
Solicitar la resolucion, a la Direccidon General de Aduanas o
- . . . , Investigador
14. Administracion Tributaria dependiendo del caso, con una nota
al final del expediente. Fiscal Encargado
Investigador
15 Dar seguimiento para garantizar la obtencién de la copia de la

resolucion del expediente remitido.

Fiscal Encargado
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6. FLUXOGRAMA
ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PC DGA DGT

1. El expediente se crea a
partir de una actuacién por
parte del funcionario,
generalmente corresponde a

un decomiso.

2. Utilizar un numero de
consecutivo para el

expediente y el informe.

3. Completar la caratula del
expediente con los datos de
referencia de la
investigacion realizada,
indicando claramente que se
trata de una posible
infraccion administrativa o

tributaria aduanera.

4. Analizar la investigacion y
realizar descripcion de los
hechos, es importante
describir detalladamente la
mercancia involucrada en el

decomiso.

5. Adjuntar Actas utilizadas
por los funcionarios y otros
documentos concernientes

dentro de la investigacion.

Inicio
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PC DGA DGT

6. Indicar donde se remite la
prueba documental y la

prueba material.

7. Plantear las conclusiones
y recomendaciones
resultado de la investigacion

realizada.

8. Foliar debidamente las
hojas que contiene el
expediente para asegurarse
no falte ninguna parte del

mismo.

9. El expediente es revisado
por el Coordinador del

Puesto de Control.

10. Utilizar el sello del

Puesto de Control.
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PC DGA DGT

11. En caso de que se trate de
hechos en que se presume
infraccion aduanera, se

remitira el expediente a DGA.

12. En caso de que sea un
decomiso de mercancias con
facturas sin timbrar, o alguna
anomalia similar, y no es caso
aduanero, se remitira el
expediente directamente a

DGT.

13. En caso de que los hechos

deriven la presunta
participacion de algun
funcionario aduanero, se

enviara copia del expediente
a DGA.

14. Solicitar la resolucion, a
DGA o DGT dependiendo del
caso, con una nota al final del

expediente.

15. Dar seguimiento para
garantizar la obtencion de la
copia de la resolucion del

expediente remitido.

14

15

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO

PASO 1:

Identificar el decomiso efectuado para empezar a elaborar el expediente

tarda aproximadamente 1 minuto.

PASO 2:

Utilizar el numero de consecutivo en el expediente dura

aproximadamente 1 minuto.

PASO 3:

Completar la caratula del expediente demora aproximadamente 1

minuto.

PASO 4:

Analizar la investigacion y describir detalladamente los hechos del caso

dura aproximadamente 15 minutos.

PASO 5:

Adjuntar los documentos utilizados y decomisados en la investigacion

demora aproximadamente 3 minutos.

PASO 6:

Indicar donde se remite el expediente y la mercancia decomisada dura

aproximadamente 2 minutos.
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PASO 7:

Plantear las conclusiones y recomendaciones del caso tarda

aproximadamente 5 minutos.

PASO 8:

Foliar las hojas del expediente dura aproximadamente 3 minutos.

PASO 9:

El Coordinador del Puesto de Control tarda 10 minutos en revisar el

expediente.

PASO 10:

Sellar el expediente demora 1 minuto.

PASO 11:

Remitir el expediente directamente al Gerente de la Aduana de

Jurisdiccion, demora alrededor de 30 minutos.

PASO 12:

Remitir el expediente directamente a la Administracion Tributaria,

demora el traslado del expediente en 30 minutos aproximadamente.

PASO 13:

Remitir expediente a la Direccion General de Aduanas dura el traslado

30 minutos aproximadamente.
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PASO 14:

Solicitar la resolucion a la Direccion General de Aduanas o a la

Administracion Tributaria, a la cual se remitio el expediente dura 1 minuto.

PASO 15:

Dar seguimiento posterior para obtener la resolucion del caso demora 5
minutos, se puede realizar mediante llamada a la Dependencia a la cual se
remitié el expediente.

8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

Se adjunta todo documento que se utilizd como prueba en la
investigacion, es decir facturas, certificados de importacién, fotocopias de

identificaciones personales y declaraciones aduaneras.
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9. FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son las actas de inspeccién y actas de
decomiso, para respaldar la veracidad de los hechos descritos en el

expediente.

Ademas se debe completar la caratula del expediente autorizada

actualmente, incorporar los siguientes datos relevantes:

= Numero de Expediente.

= Fecha de Apertura de Expediente.

= Folios.

* Donde se remite.

= Numero de Denuncia, en los casos que aplique.

» Fecha de Ingreso de Denuncia, en los casos que aplique.

» |nvestigador a cargo.

* Investigador Encargado del Puesto de Control.

= Persona Fisica o Juridica en Investigacion.

= Clasificacion del Expediente, en este caso seria Delito Aduanero.

= (Observaciones.

158




mn

AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO PROPUESTO:

Cédigo: MH-DPCF-A0O-0010

RECEPCION DE DENUNCIA INFORMAL PROCEDIMIENTO N° 10
1sT (=]
HACIENDA
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacion: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 01 de 11

Elaborado por: Julio Fernindez Anchia

N° de version: 1

Revisado por: Luis Barrantes Suarez

Aprobado por: Mario Bonilla Morales

J. PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DENUNCIA INFORMAL.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Segun el Decreto 29663-H, la denuncia se constituye en la unica fuente

de informacion de la Direccion de la Policia de Control Fiscal, por la cual se

recolecta gran cantidad de informacién que una vez verificada constituye un

elemento importante en resolucion de casos.

En este procedimiento se indica la manera de brindar el servicio para la

recepcion de denuncias informales en el Puesto de Control.

Segun el manual de usuario externo, los mecanismos de comunicacion e

informacion por los cuales se pueden realizar consultas o realizar algun

tramite con relacion a las funciones y servicios prestados en el Puesto de

Control, seran los siguientes medios:

Informacion telefénica.

Informacion via Fax.

Informacion escrita.

En este caso la denuncia informal puede ser presentada via teléfono, via

fax, o que se presente al Puesto de Control pero no desee identificarse, en esta

debe suministrarse la fecha, motivo de la denuncia, descripcion bien detallada

de los hechos incluyendo direcciones, numeros telefonicos, nombres vy

cualquier otra informacion que se considere pertinente.
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2. OBJETIVO GENERAL

Brindar eficientemente el servicio de recepcién de denuncia informal en

el Puesto de Control.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

» Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencion personalizada, de manera amable, colaboradora y

con el respeto que todo ciudadano merece.

» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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» Los ciudadanos tienen el derecho a la informacion, en los casos en que

éstos intervengan de forma directa y asi lo demuestren, siempre y
cuando sus demandas no intervengan ni supongan un evidente peligro

de la investigacion realizada.

Los ciudadanos tienen el derecho a fiscalizar la prestacion de todos los
servicios que brinda la Direccion de la Policia de Control Fiscal, si
existiere una inconformidad con los mismos puede ejercer su derecho a
queja, sugerencias y reclamos, respecto a los servicios prestados por la

Institucion.

Los ciudadanos tienen el derecho a ser atendidos directa y
personalizadamente, relacionandose de forma sencilla con los

funcionarios.

Toda informacion recibida se manejara con absoluta confidencialidad.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

= El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este
procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H adjunto en el anexo 1.

= El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de
organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,
incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

= ElI Coordinador asignado para el Puesto de Control debera
controlar la informacion recibida y asegurarse de que se le brinde

el tramite correcto a la misma.

b) Direcciéon General

= El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.

c) Denunciante

= Persona fisica o juridica interesada en interponer denuncia para
que se realicen las actuaciones pertinentes por la autoridad

correspondiente.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 10
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DENUNCIA INFORMAL EN PUESTO
DE CONTROL ANO 2007.
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Presentarse en Puesto de Control, con el fin de ser atendido. Denunciante
1.
Recibir la informacién via telefénica o por via fax. Denunciante
2.
Garantizar que la denuncia recibida corresponda a la Investigador
3. competencia de las labores fiscales que se desarrollan en el Fiscal Encargado
Puesto de Control.
En caso de que el denunciante se presente al Puesto de Investigador
4. Control, procede a narrar sus datos personales y hechos en Fiscal Encargado
los cuales fundamenta su denuncia.
Asegurase de que la denuncia contenga datos relevantes
, . . Investigador
5. como el hecho que denuncia, el tipo de mercancia, la persona

fisica o juridica denunciada, en que lugar se dan o dieron los
hechos, modo de operar y cualquier otra informacion que sea

de utilidad para la investigacion.

Fiscal Encargado
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6 Analizar la validez de la denuncia antes de proceder al Coordinador

disminuye al ser denuncia anénima.

registro de la misma, debido a que el nivel de confiabilidad

Puesto de Control

Anotar en el Libro llamado Control de Denuncias, los datos

) , ) Investigador
correspondientes al Numero de Denuncia, Fecha de Ingreso y g
7. . . :
Asunto, en la seccion de Denuncias Informales. Fiscal Encargado
Procesar la informacion brindada por el denunciante, en la
. , . , Investigador
8. Caratula de Denuncia Informal y asignarle su respectivo g
Numero de Denuncia. Fiscal Encargado
Coordinador
Informar al Coordinador del Area de Operaciones sobre la
. "~ . Puesto de Control
9. denuncia recibida, para tomar las decisiones del caso.
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6. FLUXOGRAMA

ACTIVIDADES DENUNCIANTE

INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PC

1. La persona se presenta
en el Puesto de Control, con Inicio

el fin de ser atendido.

2. Cabe la posibilidad de

recibir la informacion via 2

telefonica o por via fax.

3. Se garantiza que la

denuncia recibida
corresponda a la

competencia de las labores

fiscales que se desarrollan

en el Puesto de Control.

4. En caso de que el 4

denunciante se presente al

Puesto de Control, procede
a narrar sus datos
personales y hechos en los
cuales  fundamenta su

denuncia.

5. Asegurase de que la

denuncia contenga datos 5

relevantes como el hecho

que denuncia, el tipo de
mercancia, la persona fisica
o juridica denunciada, en
que lugar se dan o dieron

los hechos, modo de operar

y cualquier otra informacion

que sea de utilidad para la

investigacion.
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ACTIVIDADES DENUNCIANTE INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PC

6. Analizar la validez de la
denuncia antes de proceder
al registro de la misma,
debido a que el nivel de
confiabilidad disminuye al

ser denuncia anénima.

7. Anotar en el Libro
llamado Control de
Denuncias, los datos
correspondientes al Numero
de Denuncia, Fecha de
Ingreso y Asunto, en la
seccion de DI.

8. Procesar la informacién
brindada por el denunciante,
en la Caratula de Denuncia
Informal y asignarle su
respectivo Numero de
Denuncia.

9. Informar al Coordinador
del Area de Operaciones
sobre la denuncia recibida,
para tomar las decisiones

del caso.

)
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO

PASO 1:

La persona se puede presentar en el Puesto de Control en cualquier

momento y recibirlo tarda aproximadamente 3 minutos.

PASO 2:

Enviar la denuncia al Puesto de Control por via telefonica o via fax, dura

cerca de 5 minutos.

PASO 3:

Garantizar que la denuncia corresponda a la competencia de las labores

fiscales tarda cerca de 5 minutos.

PASO 4:

La narracion de hechos por parte del denunciante dura alrededor de 15

minutos.

PASO 5:

Revisar que la denuncia contenga los datos relevantes tarda

aproximadamente 3 minutos.
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PASO 6:

Analizar la validez de la denuncia puede tardar cerca de 20 minutos

mientras realiza las consultas de la informacion recibida.

PASO 7:

Anotar los datos correspondientes en el Libro llamado Control de

Denuncias, en la seccion de Denuncia Informal, demora cerca de 2 minutos.

PASO 8:

Procesar la informacién de la denuncia informal y asignarle su Numero

Consecutivo dura alrededor de 10 minutos.

PASO 9:

Informar al Coordinador del Area de Operaciones sobre la denuncia
recibida tarda alrededor de 5 minutos mediante una llamada telefénica o envio

de la misma via fax.

8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

Se adjunta a la denuncia todo documento como certificaciones, datos
informaticos, copias u originales de declaraciones aduaneras, conocimientos de
embarque, facturas comerciales, libros contables etc. Cualquier otro que

colaboré a esclarecer las investigaciones.
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9. FORMULARIOS

> Plantilla Denuncia Informal

La plantilla de la Denuncia Informal contiene un encabezado con el
nombre de la institucion, numero de denuncia y fecha en que se recibe la

misma.

Para la recopilacion de los datos la denuncia se divide en las dos secciones

siguientes:

= Reporte del Delito.

= Narracion de los hechos.

Esta plantilla se podra observar en el anexo n° 4.

» Libro de Control de Denuncias:

En este libro se lleva el control interno de las denuncias y registrara
datos relevantes como: Numero de Denuncia Informal, Fecha de Ingreso,
Asunto, Fecha de Traslado, Persona a quien se asigna. El formato de las

paginas del Libro de Control de Denuncias se puede observar en el apéndice
n° 2.

El Numero de Denuncia, debe describirse siguiendo las abreviaturas DI,

ademas las del afio y el numero consecutivo correspondiente.
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K. PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DENUNCIA FORMAL.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Segun el Decreto 29663-H, la denuncia se constituye en la unica fuente
de informacion de la Direccion de la Policia de Control Fiscal, por la cual se
recolecta gran cantidad de informacién que una vez verificada constituye un

elemento importante en resolucion de casos.

En este procedimiento se indica la manera de brindar el servicio para la

recepcion de denuncias formales en el Puesto de Control.

Segun el manual de usuario externo, los mecanismos de comunicacion e
informacion por los cuales se pueden realizar consultas o realizar algun
tramite con relacion a las funciones y servicios prestados en el Puesto de

Control, seran los siguientes medios:

= |nformacion telefénica.

» |nformacion via fax.

» |nformacion escrita.

La denuncia se presenta en forma personal o por mandatario especial;
debe suministrarse la fecha, nombre del denunciante, numero de cédula,

motivo de la denuncia, descripcidon bien detallada de los hechos incluyendo

direcciones, numeros telefénicos, nombres y cualquier otra informacion.
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2. OBJETIVO GENERAL

Brindar un servicio de recepcion de denuncia formal eficientemente en el

Puesto de Control para resolver de la mejor forma los casos planteados.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

» Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencion personalizada, de manera amable, colaboradora y

con el respeto que todo ciudadano merece.

» Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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» Los ciudadanos tienen el derecho a la informacion, en los casos en que

éstos intervengan de forma directa y asi lo demuestren, siempre y
cuando sus demandas no intervengan ni supongan un evidente peligro

de la investigacion realizada.

Los ciudadanos tienen el derecho a fiscalizar la prestacion de todos los

servicios que brinda la Direccion de la Policia de Control Fiscal.

Los ciudadanos tienen el derecho a ser atendidos directa y
personalizadamente, relacionandose de forma sencilla con los
funcionarios, y forma oral y/o escrita podran presentar sus diferencias

siguiendo los procedimientos establecidos.

Toda informacion recibida se manejara con absoluta confidencialidad.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

= El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este
procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H adjunto en el anexo 1.

= El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de
organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,
incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

= ElI Coordinador asignado para el Puesto de Control debera
controlar la informacion recibida y asegurarse de que se le brinde

el tramite correcto a la misma.

b) Direccion General

= El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.

a) Denunciante

= Persona fisica o juridica interesada en interponer una denuncia
para que se realicen las actuaciones pertinentes por la autoridad

correspondiente.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
FIGURA N° 11

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DENUNCIA FORMAL ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Presentarse en el Puesto de Control con el fin de ser Denunciante
atendido.
Enviar la denuncia documental descrita detalladamente, Denunciante
2. identificandose como el denunciante y firmarla.
Recibir la denuncia documental, se devuelve copia de la Investigador

misma a la persona interesada con sello de recibido. Fiscal Encargado

3.
Garantizar que la denuncia recibida corresponda a la Investigador
. competencia de las labores fiscales que se desarrollan en el Fiscal Encargado
: Puesto de Control.
Proceder a narrar sus datos personales y hechos en los
cuales fundamenta su denuncia. Denunciante
5.
Asegurase de que la denuncia contenga datos relevantes
como el hecho que denuncia, el tipo de mercancia, la persona
6 fisica o juridica denunciada, en que lugar se dan o dieron los Investigador

hechos, modo de operar y cualquier otra informacion que sea | Fiscal Encargado

de utilidad para la investigacion.
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7 Anotar en el Libro llamado Control de Denuncias, los datos
. Investigador

correspondientes al Numero de Denuncia, Fecha de Ingreso y

Asunto, en la seccién de Denuncias Formales.

Fiscal Encargado

Procesar la informacion brindada por el denunciante, en la

8. . . . , Investigador
Caratula de Denuncia Formal y asignarle su respectivo
Numero de Denuncia. Fiscal Encargado
9 Revisa que lo manifestado este escrito tal como lo sefialé y Denunciante
procede a firmar la denuncia.
10 Entrega copia de la denuncia con sello de recibido a la
) . Investigador
persona denunciante.
Fiscal Encargado
Coordinador
1 Informar al Coordinador del Area de Operaciones sobre la

denuncia recibida, para tomar las decisiones del caso.

Puesto de Control
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6. FLUXOGRAMA
ACTIVIDADES DENUNCIANTE INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PC
1. La persona se presenta
en el Puesto de Control, con Inicio

el fin de ser atendido.

2. Cabe la posibilidad de
enviar la denuncia
documental descrita
detalladamente,

identificandose  como el

denunciante y firmarla.

3. En el caso de recibir la
denuncia documental, y se
presente original y copia de
la misma, se devuelve a la
persona interesada con sello

de recibido.

4. Se garantiza que la
denuncia recibida
corresponda a la
competencia de las labores
fiscales que se desarrollan

en el Puesto de Control.

5. En caso de que el
denunciante se presente al
Puesto de Control, procede
a narrar  sus datos
personales y hechos en los
cuales fundamenta Su

denuncia.
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ACTIVIDADES DENUNCIANTE INVESTIGADOR ENCARGADO COORDINADOR PC

6. Asegurase de que la

denuncia contenga los datos b 6

relevantes.

7. Anotar en el Libro

llamado Control de 7

Denuncias, los datos

correspondientes.

8. Procesar la informacién

brindada por el denunciante, 8

en la Caratula de DF vy

asignarle Numero.

9. Revisa que lo |

manifestado este escrito tal 9

como lo sefialé y procede a

firmar la denuncia.

10. Entrega copia de la
denuncia con sello de 10

recibido a la persona

denunciante. |

11. Informar al Coordinador |
del Area de Operaciones 11

sobre la denuncia recibida,

para tomar las decisiones

del caso.

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO

PASO 1:

La persona se puede presentar en el Puesto de Control en cualquier

momento y recibirlo tarda aproximadamente 3 minutos.

PASO 2:

Enviar la denuncia al Puesto de Control para recibirla por algun

funcionario dura cerca de 1 minuto.

PASO 3:

Devolver denuncia con sello de recibido del Puesto de Control demora

alrededor de 2 minutos.

PASO 4:

Garantizar que la denuncia corresponda a la competencia de las labores

fiscales tarda cerca de 5 minutos.

PASO 5:

La narracion de hechos por parte del denunciante dura alrededor de 15

minutos.

PASO 6:

Revisar que la denuncia contenga los datos relevantes tarda

aproximadamente 3 minutos.
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PASO 7:

Anotar los datos correspondientes en el Libro llamado Control de

Denuncias demora cerca de 2 minutos.
PASO 8:

Procesar la informacion de la denuncia y asignarle su Numero
Consecutivo dura alrededor de 10 minutos.

PASO 9:

Revisar y firmar la denuncia por parte del denunciante dura cerca de 3

minutos.

PASO 10:

Sellar copia de la denuncia y entregar a denunciante dura

aproximadamente 2 minutos.
PASO 11:
Informar al Coordinador del Area de Operaciones sobre la denuncia

recibida tarda alrededor de 5 minutos mediante una llamada telefénica o envid

de la misma via fax.

8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

Se adjunta a la denuncia todo documento como certificaciones, datos
informaticos, copias u originales de declaraciones aduaneras, conocimientos de
embarque, facturas comerciales, libros contables etc. Cualquier otro que

colaboré a esclarecer las investigaciones.
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9. FORMULARIOS

> Plantilla Denuncia Formal

La plantilla de la Denuncia contiene un encabezado con el nombre de la

institucion, numero de denuncia y fecha en que se recibe la misma.

Para la recopilacion de los datos la denuncia se divide en las tres secciones

siguientes:

= Datos de Identificacion del Denunciante.

= Reporte del Delito.

= Narracion de los hechos.

Esta plantilla se podra observar en el anexo n° 3.

> Libro de Control de Denuncias:

En este libro se lleva el control interno de las denuncias y registrara
datos relevantes como: Numero de Denuncia Formal, Fecha de Ingreso,
Asunto, Fecha de Traslado, Persona a quien se asigna. El formato de las
paginas del Libro de Control de Denuncias se puede observar en el apéndice
n°1.

El Numero de Denuncia, debe describirse siguiendo las abreviaturas DF,

ademas las del afio y el numero consecutivo correspondiente.
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L. PROCEDIMIENTO: DECOMISO DE MERCANCIAS EN PUESTO DE
CONTROL.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se lleva a cabo por los investigadores fiscales que se
encuentran destacados en los respectivos Puestos de Control de la Policia

Control Fiscal.

En este procedimiento se indica la manera en que se debe llevar a cabo
el decomiso de mercancia una vez que el Investigador Fiscal decide la
retencidn de la misma por alguna irregularidad presentada al momento de la

inspeccion.

Cada uno de los decomisos debe informarse y poner a disposicion la
mercancia a las Instituciones competentes para resolver los casos
planteados por los funcionarios y ademas se debe entregar estos informes a

las jefaturas internas correspondientes.
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2. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las disposiciones legales y técnicas

para realizar la

actuacion referente al decomiso de mercancia en el Puesto de Control.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal deben

brindar una atencion personalizada, de manera amable, colaboradora y

con el respeto que todo ciudadano merece.

Las acciones que se pretenden llevar a cabo, se deben comunicar al

Coordinador del Area de Operaciones.

Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

= El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este
procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas
en el Decreto 29663-H.

= El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de
organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,
incluyendo las funciones que se desarrollan en el Puesto de

Control.

b) Direccion General

= El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.

c) Contribuyente

Persona a la cual se realiza el decomiso generado a partir de las

inspecciones fiscales realizadas en el Puesto de Control.

183




ma

MINISTERIO DE

AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO PROPUESTO:
DECOMISO DE MERCANCIAS EN PUESTO DE CONTROL

Cédigo: MH-DPCF-AO-0012

PROCEDIMIENTO N° 12

HACIENDA
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacion: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 04 de 13

5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 12
PROCEDIMIENTO: DECOMISO DE MERCANCIAS EN PUESTO DE
CONTROL ANO 2007.
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Decidir la retencion de la mercancia y si es del caso Investigador
. documentos que sean de utilidad en la investigacion que se Fiscal Encargado
llevara a cabo posteriormente.
9 Explicar claramente a la persona la razon del decomiso de la Investigador
. mercancia y cuales son las consecuencias del mismo. Fiscal Encargado
Elaborar Acta de Inspeccion, en la cual se describen los
siguientes hechos presentados:
= Hora.
" Fecha. Investigador
" Lugar. Fiscal Encargado
3.
= Nombre de la persona a quien se inspecciona.
= Resultado de la inspeccion.
= Firmas de los involucrados.
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Elaborar Acta de Decomiso, completando los siguientes datos:
= Hora
= Fecha
= Lugar
Investigador
4. = Nombre de la persona a quien se decomisa
Fiscal Encargado
= Descripcion detallada de la mercancia
= Nombre de Institucion que custodia los bienes
decomisados
= Firmas de los involucrados
Recibir copia del Acta de Inspeccidon y el Acta de Decomiso Contribuyente
5. utilizadas.
Investigador
Retener los originales del Acta de Inspeccion Acta de | _.
6. 9 P y Fiscal Encargado
Decomiso para elaborar el informe.
Investigador
7 Custodiar la mercancia decomisada, para llevar a cabo la
. ) ) , Fiscal Encargado
posterior entrega a la Dependencia correspondiente.
Investigador
8 Elaborar informe del decomiso de la mercancia efectuado.
. Fiscal Encargado
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9 Remitir la mercancia con su respectivo informe al Ministerio

Publico, en caso de que el decomiso se clasifique como un

delito fiscal.

Investigador

Fiscal Encargado

Remitir la mercancia con su respectivo informe a la Aduana de

e . . Investigador
10. Jurisdiccion, en caso de que el decomiso se clasifique como g
infraccidon aduanera. Fiscal Encargado
Remitir la mercancia con su respectivo informe a la
. . . . . Investigador
11. Administracion Tributaria de Jurisdiccidn, en caso de que el
decomiso se origine por facturas sin timbrar o alguna anomalia | Fiscal Encargado
similar.
Coordinador
12.

Archivar Acta de Inspeccion y Acta de Decomiso.

Puesto de Control
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6. FLUXOGRAMA
ACTIVIDADES INV. ENCARGADO PERSONA MINISTERIO PUB. DGA DGT COORDINADOR PC

1. Se decide la
retencion de la

mercancia.

2. Se explica
claramente a la
persona la razoén
del decomiso de la

mercancia.

3. Se elabora Acta
de Inspeccion, en
la cual se
describen los
siguientes hechos

mas relevantes.

4. Se elabora
Acta de
Decomiso,

completando  los
datos mas

relevantes.

5. Recibe copia
del Acta de
Inspeccién y el
Acta de Decomiso

utilizadas.

6. Retiene los
originales del Acta
de Inspecciéon y
Acta de Decomiso
para elaborar el

informe.

Inicio
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ACTIVIDADES INV. ENCARGADO PERSONA MINISTERIO PUB. DGA DGT COORDINADOR PC

7. Custodiar la mercancia
decomisada, para llevar a cabo la
posterior entrega a la

Dependencia correspondiente.

8. Elaborar informe del decomiso

de la mercancia efectuado.

9. Remitir mercancia mediante
informe al Ministerio Publico, en
caso de que el decomiso se

clasifique como un delito fiscal.

10. Remitir mercancia mediante
informe a DGA, en caso de que el
decomiso se clasifique como

infraccién aduanera.

11. Se remite la mercancia con
su respectivo informe a DGT, en
caso de que el decomiso se
origine por facturas sin timbrar o

alguna anomalia similar.

12. Archiva Acta de Inspeccion y

Acta de Decomiso.

11

12

FIN
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7. TIEMPO APROXIMADO DEL PROCEDIMIENTO

PASO 1:

Decidir la retencién de la mercancia y documentos es resultado de la

inspeccion fiscal que se realiza anteriormente y demora cerca de 1 minuto.

PASO 2:

Explicar a la persona las razones del decomiso dura aproximadamente 3

minutos.

PASO 3:

Elaborar el Acta de Inspeccion cuidadosamente tarda alrededor de 5

minutos.

PASO 4:

Elaborar el Acta de Decomiso cuidadosamente demora cerca de 5

minutos.

PASO 5:

Recibir copia de las Actas utilizadas en el decomiso por parte de la

persona dura cerca de 1 minuto.

PASO 6:
Retiene los originales del Acta de Inspeccion y Acta de Decomiso para

elaborar el informe, tarda cerca de 1 minuto.
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PASO 7:

Custodiar la mercancia decomisada, para llevar a cabo la posterior
entrega a la Dependencia correspondiente, tarda el tiempo necesario mientras

es entregada.

PASO 8:

Elaborar informe del decomiso demora 30 minutos aproximadamente.

PASO 9:

Remitir la mercancia con su respectivo informe al Ministerio Publico,
demora el traslado cerca de 30 minutos.
PASO 10:

Remitir la mercancia con su respectivo informe a la Aduana de

Jurisdiccion, dura cerca de 30 minutos.

PASO 11:

Remitir la mercancia con su respectivo informe a la Administracion

Tributaria de Jurisdiccion, tarda cerca de 30 minutos.

PASO 12:
Archiva Acta de Inspeccion y Acta de Decomiso, se encarga el
Coordinador de Puesto de Control y lo realiza cuando corresponda en 5

minutos.
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8. DOCUMENTOS SOLICITADOS

Se decomisa todo documento que se utiliz6 como prueba en la
investigacion, como por ejemplo facturas, certificados de importacion,

fotocopias de identificaciones personales, declaraciones aduaneras, etc.

9. FORMULARIOS

Las actas que se utilizan son las Actas de Inspeccion y las Actas de
Decomiso.

Las actas son actos procesales que deberan realizarse en espafol y
podran utilizarse cualquier dia y a cualquier hora, por lo que se debe de
consignar lugar y fecha en que se cumplan. Asimismo es importante indicar
que las horas que se deben de plasmar en el sistema de dia civil, sean de las
00:00 a las 24:00 horas, esto para no incurrir en error en cuanto a que hora se

realizé efectivamente el acta.

Cuando uno o varios actos deban hacerse constar en una acta, el
funcionario que los practique la levantara haciendo constar el lugar y la fecha

de su realizacion.

El acta sera firmada por el funcionario que describe la actuacion y los
involucrados en la misma, previa lectura y aprobacion de los acontecimientos

manifestados en el formulario.

Si alguien no quisiere firmar se hara contar en el acta y se tendran que
conseguir dos testigos que den fe de que la misma se realiz6. Asimismo los
testigos de actuacidn deben de ser personas que se encuentren presentes en
el lugar y en el momento de realizar el acta, preferiblemente que sean personas
ajenas a la situacion investigada, en caso de que no hubiera esta clase de

testigo podria firmar un funcionario..
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Todas las actas que se llevan a cabo, deben de ser firmadas por el

investigador a cargo, el investigador auxiliar y dos testigos de actuacion.

Las actas deben de legibles, no deben de contener tachaduras. Si existiere
algun error que amerite ser tachado entonces se debe de hacer una nota
indicando entre paréntesis que esa palabra o frase queda anulada y en su lugar

se tome como correcta la que realmente se requiere.

= Acta de Inspeccién

Esta acta, se utiliza cuando los funcionarios realizan una revisiéon previa de
algun recinto, documentacion, depositamos mercaderia en un almacén fiscal,
realizan entrevistas, solicitan que les entreguen documentos para alguna
investigacion, se realice una apertura de un contenedor, queremos dejar

constancia de hechos que no se pueden repetir, entre otras.

Ademas de todas las disposiciones generales antes indicadas, se
recomienda que cuando se deba realizar una actuacién en la cual se requiera
hacer advertencias a determinadas personas acerca de abstenerse de hacer
ciertas actuaciones, debe obligatoriamente, indicarse esa circunstancia por

escrito en el acta que se confeccione.

Se debe Indicar en el documento expresamente cual es el acto que se debe
hacer o no hacer. Esto para que en caso de incumplimiento, se encuentren
presentes ciertos elementos como el motivo, lo solicitado, la orden debe ser

emitida clara y precisa, y el destinatario, ademas de cual delito se va a incurrir.
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En relacidon con la solicitud de documentos a los Auxiliares de la Funcion

Publica Aduanera, se les debe de apercibir en el acta de inspeccién que

tendran 10 dias habiles, para entregar la informacion requerida por la autoridad

aduanera en el ejercicio de las facultades de control.

El Investigador Fiscal Encargado firmara en el espacio de Investigador

Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar firmara como Investigador Auxiliar.

= Acta de Decomiso

Estas actas son procedentes cuando el Investigador Fiscal, determina que

la mercancia se presume de dudoso ingreso al pais. El propietario o poseedor

no demuestra con documentacion fehaciente el ingreso y/o respaldo de la

misma en territorio nacional, ya sea mediante facturas nacionales o

declaraciones aduaneras de importacioén u otros casos especificos.

Cabe agregar que en garantia del funcionario y administrado, se debe

detallar lo decomisado, caracteristicas, cantidades, tipo, medidas y en general

todo lo relacionado con la mercancia decomisada para que no exista

problemas en lo referente a la cadena de custodia.

Al igual que las demas Actas, el Investigador Fiscal Encargado debera

firmar en el espacio de Investigador Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar

debera firmar como Investigador Auxiliar.
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M. PROCEDIMIENTO: COLOCACION DE PRECINTO EN PUESTO DE
CONTROL.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El Precinto Aduanero es el dispositivo que permite a la aduana controlar

efectivamente la seguridad de las mercancias.

Con base en el articulo 15 del Reglamento de la Ley General de
Aduanas, los precintos aduaneros seran adquiridos por el Servicio Aduanero
de cada pais signatario o por las instituciones o personas autorizadas por la
misma, conforme al modelo aprobado por la autoridad aduanera superior de los

paises signatarios.

Se entiende por pais signatario a los paises suscriptores del Reglamento
de la Ley General de Adunas, los cuales son Guatemala, El Salvador,

Honduras, Nicaragua, Costa Rica y Panama.

Para efectos de las labores realizadas en el Puesto de Control por los
investigadores fiscales, se revisara el estado del precinto aduanero tanto del

transito interno e internacional.

Segun el articulo 16 del Reglamento de la Ley General de Aduanas, los
precintos aduaneros puestos en la Aduana de partida de un pais signatario
seran aceptados por el resto de los paises signatarios como si fuesen propios,

mientras dure el transito aduanero internacional.
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La Aduana de Partida, es la Aduana de un pais signatario que autoriza el

inicio de una operacion de transito aduanero internacional.

La Ley General de Aduanas, establece en su articulo 41, inciso c) que
los vehiculos y las unidades de transporte, utilizados en el giro de la actividad,
estdn en la obligacion de estar debidamente inscritos, asi como los

transportistas o autorizados.

El transportista sera responsable de trasladar las unidades de transporte
y su carga hasta el lugar de destino, asi como portar la Declaracion Aduanera
de Transito original y ponerla a disposicion de una autoridad competente para
controlar el transito de vehiculos y mercancias sujetas a control aduanero,

cuando la misma sea requerida.

De conformidad con el articulo 269 del Reglamento de la Ley General de
Aduanas, se debera verificar que el vehiculo, unidad de transporte, el nombre
del conductor y el numero del precinto, coincidan con lo consignado en la

Declaracion Aduanera de Transito.

El presente procedimiento se lleva a cabo para asegurase de que el
transito interno e internacional que se revisa por el Puesto de Control cumpla
con las disposiciones legales pertinentes y que la mercancia declarada

coincida con la que se transporta por el territorio nacional.
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2. OBJETIVO GENERAL

Efectuar un control de las unidades de transporte de transito aduanero

interno e internacional terrestre, llevando a cabo las revisiones pertinentes y la

colocacion de precintos de la Direccion de la Policia de Control Fiscal

cumpliendo con las disposiciones legales de la Ley General de Aduanas.

3. POLITICAS

Las siguientes son las politicas establecidas para este procedimiento:

> Los funcionarios de la Direccion de la Policia de Control Fiscal se

comprometen a brindar una atencion personalizada, de manera amable,

colaboradora y con el respeto que todo ciudadano merece.

El personal de la Direccion de la Policia de Control Fiscal debera

identificarse cuando se encuentre realizando sus labores.

Todos los funcionarios que desarrollan las labores en el Puesto de

Control pertenecen al Area de Operaciones.
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» Al menos dos funcionarios deberan llevar a cabo conjuntamente las

tareas correspondientes y deberan establecer claramente antes de

iniciar la inspeccién, cual sera el Investigador Fiscal Encargado y el

Investigador Fiscal Auxiliar.

Cabe indicar que el control y la vigilancia de las unidades de transporte y

mercancias que transitan por vias de transito terrestre, maritimo o fluvial

y puestos de acceso a fronteras, se realiza de conformidad con lo

estipulado en el Reglamento del Decreto 29663-H.

Los medios de transporte son utilizados para la movilizacion de

mercancias de un lugar a otro y deben reunir las condiciones exigidas en

el Reglamento de la Ley General de Aduanas.

4. UNIDADES RELACIONADAS

a) Area Operaciones:

= El Area Operaciones es la que se encarga de desarrollar este

procedimiento, de acuerdo a la estructura y funciones estipuladas

en el Decreto 29663-H adjunto en anexo n°1.

= El Coordinador del Area Operaciones es el encargado de

organizar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal,

incluyendo las funciones del Puesto de Control.

» El Coordinador del Area Operaciones es el funcionario indicado

para solucionar eventualidades en el Puesto de Control.
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b) Direccion General

= El Director General es responsable de velar por el buen

funcionamiento del Puesto de Control.

c) Transportista

El Articulo 40 de la Ley General de Aduanas, menciona que los
transportistas aduaneros son las personas fisicas o juridicas auxiliares de la

funcién publica aduanera; autorizados por la Direccién General de Aduanas.

Los transportistas aduaneros se encargan de las operaciones y los
tramites aduaneros relacionados con la presentacion del vehiculo, la unidad de

transporte y sus cargas ante el Servicio Nacional de Aduanas.

Con base en el Articulo 43 de la Ley General de Aduanas, los
transportistas aduaneros son responsables de cumplir con las obligaciones
resultantes de la recepcion, la salida y el transporte aéreo, maritimo o terrestre
de las mercancias, a fin de asegurar que lleguen al destino autorizado o salgan
de él intactas, sin modificar su naturaleza o embalaje, conforme a la Direccion
General de Aduanas y las demas autoridades reguladoras del transito y la

seguridad publica.
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5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

FIGURA N° 13

PROCEDIMIENTO: COLOCACION DE PRECINTO EN PUESTO DE
CONTROL, ANO 2007.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Detener medio de transporte utilizado para la movilizacion de | Investigador Fiscal

. mercancias. Encargado

2 Indicar al transportista a que institucién pertenece y cuales | Investigador Fiscal
son las labores que corresponden, aunque generalmente ya Auxiliar
tienen este conocimiento.

Realizar preguntas generales al transportista para obtener | Investigador Fiscal

3. informacion sobre la situacién del transito de la mercancia Auxiliar
transportada.

4 Solicitar documentacion pertinente que autorice el transito | Investigador Fiscal
aduanero interno o internacional terrestre. Encargado
Presentar los documentos requeridos que le autorice el

5. transito aduanero interno o internacional en territorio Transportista

. Aduanero
Costarricense.
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Verificar la tenencia de la siguiente documentacion:

= Declaracion Aduanera de Transito / Declaracion

6. de Transito Internacional Investigador Fiscal

Auxiliar
= Manifiesto de Carga
= (Carta de Porte

= |dentificacién del Transportista

Confirmar que los datos de la unidad de transporte, el nombre | Investigador Fiscal

7.
del conductor y el numero de precinto coincidan con lo Auxiliar
consignado en la Declaracion Aduanera.
Verificar que los precintos cuenten con las siguientes
caracteristicas:
n i . .
. Resistentes y seguros. Investigador Fiscal

= Poder controlarse e identificarse faciimente. Encargado

= No poder quitarse sin romperlos o efectuarse

manipulaciones irregulares sin dejar indicios.

= No poder utilizarse mas de una vez.
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En caso de que sean precintos aduaneros internacionales,
verificar que sean utilizados para el mismo y tengan la

siguiente identificacion:

» La que indique que se trata de un precinto aduanero

Investigador Fiscal

9. mediante el empleo de la palabra “Aduana”, o su sigla
) Encargado
correspondiente.
» La que indique el codigo del pais signatario de acuerdo
a la norma internacional 1ISO 3166 (Guatemala: GT; El
Salvador: SV; Honduras: HN; Nicaragua: NI; Costa
Rica: CR y Panama: PA).
» La que indique su numero consecutivo.
Permitir continuar su recorrido al transportista,en caso de que Investigador
10. no se encuentren anomalias en la inspeccion realizada, Fiscal Encargado
En caso de indicios o sospechas de las condiciones del
medio de transporte y su mercancia, se colocara un precinto Investigador
de la Direccion de la Policia de Control Fiscal, sin romper el
. . . . . Fiscal Encargado
1. precinto aduanero colocado en primera instancia en el medio

de transporte.

201




ma

MINISTERIO DE

AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO PROPUESTO:
COLOCACION DE PRECINTO EN PUESTO DE CONTROL

Cédigo: MH-DPCF-AO-0013

PROCEDIMIENTO N° 13

HACIENDA
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacion: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 09 de 20
Elaborar una Acta de Inspeccion Ocular, indicando vy
detallando los numeros de precintos de seguridad colocados Investigador

en el medio de transporte y aclarando que solo se podran

Fiscal Encargado

12. romper dichos precintos en presencia de funcionarios de la
Direccion de Policia de Control Fiscal.
13 Entregar copia del Acta de Inspeccién al transportista, para Investigador
. que realice los tramites posteriores a la colocacion del Fiscal Encargado
precinto.
14 Se remite copia del Acta de Inspeccion mediante un fax a las Investigador
. oficinas centrales de la Direccion de la Policia de Control Fiscal Encargado
Fiscal.
15 Asegurarse de que la copia del Acta de Inspeccion llegé a las Investigador

oficinas centrales, para brindar el tramite pertinente.

Fiscal Encargado
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6. FLUXOGRAMA
ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR TRANSPORTISTA

1. Detener medio de transporte
utilizado para la movilizaciéon de

mercancias.

2. Indicar al transportista a que

institucion  pertenece y cuales
son las labores que
corresponden, aunque

generalmente ya tienen este

conocimiento.

3. Realizar preguntas generales
al transportista para obtener

informacion sobre la situacién del

transito de la mercancia
transportada.
4. Solicitar documentacion

pertinente que autorice el transito
aduanero interno o internacional

terrestre.

5. Presentar los documentos

requeridos que le autorice el

transito aduanero interno o
internacional en territorio
Costarricense.

Inicio
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR TRANSPORTISTA

6. Verificar la tenencia de la

siguiente documentacion:

a) Declaraciéon Aduanera de
Transito/Declaracion de Transito
Internacional.

b) Manifiesto de Carga.
c) Carta de Porte.

d) Identificacion del Transportista.

7. Confirmar que los datos de la
unidad de transporte, el nombre
del conductor y el numero de
precinto  coincidan con lo
consignado en la Declaraciéon

Aduanera.

8. Verificar que los precintos
cuenten con las siguientes

caracteristicas:
a) Resistentes y seguros.

b) Poder controlarse e

identificarse facilmente.

c) No poder quitarse sin

romperlos.

d) No poder utilizarse mas de una

vez.
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR TRANSPORTISTA

9. En caso de que sean precintos
aduaneros internacionales,
verificar que tengan la siguiente

identificacion:

a) La que indique que sea un
precinto aduanero mediante el

empleo de la palabra “Aduana”.

b) La que indique el cddigo del

pais signatario

c) La que indique su numero

consecutivo.

10. En caso de que no se
encuentren anomalias en la
inspeccion realizada, se permite
continuar  su recorrido al

transportista.

11. En caso de indicios o
sospechas de las condiciones del
medio de

transporte 'y su

mercancia, se colocara un
precinto de la Direccion de la
Policia de Control Fiscal, sin
romper el precinto aduanero
colocado en primera instancia en

el medio de transporte.

10
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ACTIVIDADES INVESTIGADOR ENCARGADO INVESTIGADOR AUXILIAR TRANSPORTISTA
12. Elaborar una Acta de

Inspecciéon Ocular, indicando y
detallando los numeros de
precintos de seguridad colocados
en el medio de transporte y
aclarando que solo se podran
romper dichos precintos en
presencia de funcionarios de la
Direccién de Policia de Control

Fiscal.

13. Entregar copia del Acta de

Inspeccién al transportista.

14. Se remite copia del Acta de
Inspeccién via fax a las oficinas
centrales DPCF.

15. Asegurarse de que la copia
del Acta de Inspeccién lleg6 a las

oficinas centrales.

12

13

14

15

FIN

206




AREA DE OPERACIONES, PUESTO DE CONTROL Cédigo: MH-DPCF-AO-0013

m‘ PROCEDIMIENTO PROPUESTO:
COLOCACION DE PRECINTO EN PUESTO DE CONTROL | PROCEDIMIENTO N° 13

MINISTERIO DE

HACIENDA
Fecha de Emision: Fecha de Aprobacion: Fecha de Revision: N° de pagina:
30-10-2007 30-10-2007 30-10-2007 14 de 20

7. TIEMPO APROXIMADO
PASO 1:

Detener la unidad de transito para realizar la respectiva revision demora

1 minuto.

PASO 2:

Indicar la institucion a la cual pertenece el funcionario y las labores debe

realizarse de manera agil y tarda 1 minuto.

PASO 3:

Las preguntas generales dirigidas al transportista demora 1 minuto.

PASO 4:

Solicitar la documentacion completa dura 1 minuto.

PASO 5:

El transportista tarda 2 minutos en entregar la documentacion

correspondiente.

PASO 6:

El funcionario puede demorar 3 minutos en verificar la documentacion.

PASO 7:

Confirmar que los datos de la unidad de transporte, el nombre del

conductor y el numero de precinto coincidan puede durar 3 minutos.

PASO 8:

Verificar que los precintos cuenten con las condiciones dispuestas por la

ley demora 2 minutos.
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PASO 9:

Verificar precintos aduaneros internacionales dura alrededor de 1

minuto.

PASO 10:

Permitir continuar su recorrido al transportista dura cerca de 1 minuto.

PASO 11:

Colocar el precinto de seguridad de la DPCF dura 2 minutos

aproximadamente.

PASO 12:

Elaborar el Acta de Inspeccion demora alrededor de 5 minutos.

PASO 13:

Entrega copia del Acta de Inspeccién al transportista, demora cerca de 1

minuto.

PASO 14:

Remitir copia del Acta de Inspeccion via fax a las oficinas centrales de la
Direccion de la Policia de Control Fiscal y una copia al transportista tarda 5

minutos.

PASO 15:

Asegurarse de que la copia del Acta de Inspeccion llego a las oficinas
centrales, para brindar el tramite pertinente dura cerca de 2 minutos

mediante una llamada telefénica.
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8. DOCUMENTOS SOLICITADOS
> Declaracion Aduanera de Transito:

Es el documento publico que respaldara el transito interno de
mercancias en el territorio nacional y debera contener la siguiente

informacion:

Identificacion y registro tributario del declarante y del

transportista.

= |dentificacién de los marchamos o precintos.

= |dentificacién del régimen aduanero inmediato al que se destinara

la carga, cuando proceda.

= |dentificacién del lugar de destino y aduana de control.

= Nombre del consignatario.

= Numero y fecha del documento de transporte tales como:
conocimiento de embarque, guia aérea o carta de porte,

individualizados.

= Numero y fecha de la o las facturas comerciales asociadas a las

mercancias.

= Fechay firma del declarante.

= Otros que determine el servicio aduanero mediante

disposiciones administrativas de caracter general
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» Manifiesto de Carga:

Este es un documento de control aduanero que ampara las mercancias
que se transportan por carretera, desde el lugar desde donde son cargadas a
bordo de un vehiculo o unidad de carga, hasta el lugar en donde se descargan
para su entrega al destinatario.

Dicho documento contiene una lista de mercancias que constituyen el
cargamento de una unidad de transporte, en el momento de su llegada o salida

al/o desde el territorio aduanero.

Los requisitos e informacién que debe contener el manifiesto de carga

son:

= Mencion del medio de transporte (aéreo, terrestre, maritimo) y

nombre del vehiculo en caso de trafico maritimo.
= Nombre del porteador y del consignatario.
= Puertos de embarque y destino.

= Naturaleza, cantidad y peso bruto de los bultos, descripcion

genérica de su contenido, niumeros y marcas.
* Flete contratado.

= Numero de identificacion del conocimiento de embarque que

permita su individualizacion.
= Lugary fecha de emisién.

= Firma del porteador.
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» Carta de Porte:

Indica el numero del documento con que el transportista entrega la
mercancia, ademas de mencionar por parte del proveedor 6 transportista la

cantidad que se entrega.

> Identificacion del Transportista:

Documento que identifique la nacionalidad y demas caracteristicas

personales del transportista.

9. FORMULARIOS

Para efectos de este procedimiento se utiliza el Acta de Inspeccién de la

Direccion de la Policia de Control Fiscal.

Las actas son actos procesales que deberan realizarse en espafiol y
podran utilizarse cualquier dia y a cualquier hora, por lo que se debe de
consignar lugar y fecha en que se cumplan. Asimismo es importante indicar
que las horas que se deben de plasmar en el sistema de dia civil, sean de las
00:00 a las 24:00 horas, esto para no incurrir en error en cuanto a que hora se

realizoé efectivamente el acta.
Cuando uno o varios actos deban hacerse constar en una acta, el

funcionario que los practique la levantara haciendo constar el lugar y la fecha

de su realizacion.
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El acta sera firmada por el funcionario que describié la actuacion y los
involucrados en la misma, previa lectura y aprobacion de los acontecimientos

manifestados en el formulario.

Si alguien no quisiere firmar se hara contar en el acta y se tendran que
conseguir dos testigos que den fe de que la misma se realiz6. Asimismo los
testigos de actuacion deben de ser personas que se encuentren presentes en
el lugar y en el momento de realizar el acta, preferiblemente que sean personas
ajenas a la situacion investigada, en caso de que no hubiera esta clase de

testigo podria firmar un colaborador.

Todas las actas que se llevan a cabo, deben de ser firmadas por el

investigador a cargo, el investigador auxiliar y dos testigos de actuacion.

Las actas deben ser legibles, no deben de contener tachaduras. Si existiere
algun error que amerite ser tachado entonces se debe de hacer una nota
indicando entre paréntesis que esa palabra o frase queda anulada y en su lugar

se tome como correcta la que realmente se requiere.

= Acta de Inspeccioén:

Esta acta, se utiliza cuando los funcionarios realizan una revisién previa de
algun recinto, documentacién, depositamos mercaderia en un almacén fiscal,
realizan entrevistas, solicitan que les entreguen documentos para alguna
investigacion, se realice una apertura de un contenedor, queremos dejar

constancia de hechos que no se pueden repetir, entre otras.
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Ademas de todas las disposiciones generales antes indicadas, se
recomienda que cuando se deba realizar una actuacién en la cual se requiera
hacer advertencias a determinadas personas acerca de abstenerse de hacer
ciertas actuaciones, debe obligatoriamente, indicarse esa circunstancia por

escrito en el acta que se confeccione.

Se debe Indicar en el documento expresamente cual es el acto que se debe
hacer o no hacer. Esto para que en caso de incumplimiento, se encuentren
presentes ciertos elementos como el motivo, lo solicitado, la orden debe ser

emitida clara y precisa, y el destinatario, ademas de cual delito se va a incurrir.

En relacion con la solicitud de documentos a los auxiliares de la funcién
publica aduanera, se les debe de apercibir en el acta de inspeccion que
tendran 10 dias habiles, para entregar la informacion requerida por la autoridad

aduanera en el gjercicio de las facultades de control.
El Investigador Fiscal Encargado debera firmar en el espacio de

Investigador Encargado y el Investigador Fiscal Auxiliar debera firmar como

Investigador Auxiliar.
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ANEXO 1

DECRETO 29663-H
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE HACIENDA

Con fundamento en el articulo 140, inciso 3) y 18) de la Constitucion Politica, la
Ley N° 7410 de 26 de mayo de 1994, Ley General de Policia; La Ley No 4755
de 3 de mayo de 1971 y sus reformas, Cédigo de Normas y Procedimientos
Tributarios; la Ley No 7485 de 6 de abril de 1995, Aprobacion del Protocolo de
Modificacion del Codigo Uniforme Aduanero Centroamericano I, y la Ley N°
7557 de 20 de octubre de 1995, Ley General de Aduanas,

CONSIDERANDO:

I. Que la Ley General de Policia ha encomendado al Presidente de la Republica y el
respectivo Ministro de Gobierno, el mantener el orden, la defensa y la seguridad del pais,
tomando al efecto las providencias necesarias para asegurar la tranquilidad y el disfrute
de las libertades publicas.

II.  Que el articulo 27 de dicha Ley cre6 la Policia de Control Fiscal para proteger los
intereses tributarios del Estado.

llI. Que el articulo 28 de la Ley de marras, dispone entre otras
atribuciones de la Policia de Control Fiscal velar por el cumplimiento de

las leyes fiscales.

IV. Que a partir del Decreto No. 23427-MP, publicado en el Alcance No.
22 de la gaceta No. 135, del 15 de julio de 1994, en su inciso f, la Policia

de Control Fiscal ha venido cumpliendo su rol.

V. Que mediante oficio N° DM-186-99, de fecha 29 de setiembre de 1999, del Ministerio
de la Presidencia y Planificacion Nacional y Politica Econdmica, se otorga la aprobacién
a la creacion de la estructura organizativa de la Division de Inspeccion Fiscal del
Ministerio de Hacienda.

VI. Que por oficio N° DVM-135-99, de fecha 21 de octubre de 1999, del Ministerio de
la Presidencia y Planificacién Nacional y Politica Econémica, se complementa el oficio
DM-186-99, en cuanto adjunta el organigrama corregido en términos de la ubicacion
correcta de la Division de Inspeccion Fiscal.

VIl. Que por oficio N° AME-045-2000, de fecha 13 de noviembre de 2000, del Area de
Modernizaciéon del Estado, se establece las implicaciones de la utilizacién del término
Policia Fiscal versus Inspeccion Fiscal, precisandose que el nombre empleado debe
estar de conformidad con lo que la legislacion vigente establece para no lesionar el
marco juridico que la rige.
VIIl. Que el Ministerio de Hacienda solicita al Tribunal del Servicio Civil aprobar el
proyecto de reorganizacién de la Policia de Control Fiscal.
IX. Que mediante informe N° INF-PDP-21-2001, de fecha 16 de marzo de 2001,
emitido por la Direccidn General del Servicio Civil, se analiza la propuesta de la
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reestructuracion de la Policia de Control Fiscal y se concluye que la transformacion de la
Policia de Control Fiscal se encuentra dentro de los parametros establecidos en el inciso
e) del articulo 47 del Estatuto del Servicio Civil.

X. Que el Tribunal del Servicio Civil, mediante resolucién de las doce horas treinta
y cinco minutos del veintinueve de marzo de dos mil uno, notificada en la Direccién
Juridica del Ministerio de Hacienda en fecha 2 de abril del 2001, autorizé la
reestructuracion de la Policia de Control Fiscal.

XI.  Que para el efectivo cumplimiento de tales atribuciones resulta indispensable
derogar el decreto ejecutivo N° 25295-H, publicado en la Gaceta No. 190 de fecha 4 de
octubre de 1996, con el fin de que la Policia de Control Fiscal del Ministerio de Hacienda
pueda realizar eficientemente las labores de inspeccidon y prevencién de los delitos
fiscales, asi como coadyuvar con todas las Direcciones que conforman el Area de
Ingresos del Ministerio de Hacienda.

Por tanto, decretan

REGLAMENTO DE LA POLICIA DE CONTROL FISCAL DEL MINISTERIO DE HACIENDA

Articulo 1.- Competencia. La Policia de Control Fiscal auxilia a este Ministerio y tendra como
objeto de su competencia la proteccion de los intereses tributarios, fiscales y hacendarios del
Estado. Para ello, estara encargada de la prevencion e investigacion de la posible comision de
los delitos aduaneros, fiscales y hacendarios, en auxilio de las instancias judiciales
correspondientes; ademas de brindar apoyo a las Direcciones Generales de Tributacién, de
Hacienda y de Aduanas en sus de control y fiscalizacién.

Articulo 2.- Directrices. El Viceministro de Ingresos, en su condicion de superior jerarquico
inmediato del Area de Ingresos del Ministerio de Hacienda, sera el encargado de emitir las
directrices generales que deba seguir la Policia de Control Fiscal, sin perjuicio de las
atribuciones que correspondan al Ministro de Hacienda y al Consejo Nacional de Seguridad
Pudblica de conformidad con la Ley General de Policia.

Articulo 3.- Atribuciones y deberes. Los miembros de la Policia de Control Fiscal, en el
cumplimiento de sus funciones, ademas de las atribuciones otorgadas por la Ley General de
Policia, tendran las mismas atribuciones, deberes y prohibiciones otorgadas a los funcionarios
de la Administracion Tributaria del Ministerio de Hacienda.

Articulo 4.- Integracion. La Policia de Control Fiscal estara conformada por un equipo
interdisciplinario de profesionales y técnicos, cuya formacion sera acorde con las funciones
establecidas en este Reglamento.

Articulo 5.- Funciones. La Policia de Control Fiscal tendra las siguientes funciones:

a) Planear, dirigir, organizar, supervisar y controlar las actividades sustantivas, propias
de los procesos de investigacion, inteligencia y sistematizacion de informacion para
prevenir, detectar e investigar los delitos fiscales.

b) Dirigir y controlar la ejecucion de investigaciones para la prevencion y represion del
contrabando, la tenencia ilicita de sellos y el incumplimiento de medidas de seguridad.
Ademas deberd intervenir en la investigacién de los delitos ficales, en coordinaciéon con
las dependencias que conforman la Administracion Tributaria del pais y otras
instituciones publicas o privadas, nacionales o internacionales se relacionen con el
objeto de su investigacion.

C) Operar los puestos fijos y moviles de inspeccion fiscal de mercancias sobre las
unidades de transporte que transitan por vias de acceso terrestre; maritimo, fluvial o de
cualquier otro medio, con el fin de prevenir el contrabando.

d) Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de su competencia.

€) Establecer y mantener la comunicacion y la organizacion necesarias con las
dependencias competentes del Ministerio de Hacienda, Poder Judicial, fuerzas policiales
y demas instituciones publicas o privadas, nacionales o internacionales, para su correcto
funcionamiento.
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f)  Integrar los sistemas internos de informacion y coordinarlos con los sistemas de
otras Dependencias para el analisis y el seguimiento de las investigaciones fiscales, asi
como para la definicion de estrategias preventivas para combatir la delincuencia,
determinar la posible comisién de actos ilicitos contra los intereses fiscales y la
identificacion de sus posibles autores.

g) Apoyar a las Dependencias que conforman el Area de Ingresos en el cumplimiento
de las funciones de control y fiscalizacion.

h) Elaborar procedimientos para la recepcion y tramite de denuncias en materia de su
competencia.

i)  Colaborar, a solicitud de la autoridad judicial en los procesos penales que tengn
relacion con el objetivo de su competencia.

j)  Atender y resolver consultas relacionadas con el servicio que presta y los asuntos
que tramita.

K) Atender las otras funciones que le asigne el ordenamiento juridico en materia de su
competencia.

Articulo 6.- Organizacion. La Policia de Control Fiscal estara integrada por una Direccion

General, un Consejo Asesor y las siguientes cuatro areas:

Area Técnico-Legal, Area de Operaciones, Area de Planificacién e Inteligencia y el Area de

Administracion y Logistica. Cada area estara a cargo de un Coordinador de Proceso.

La Direccion es el érgano superior jerarquico de la Policia de Control Fiscal, y estara

encabezada por un Director.
Articulo 7.- Funciones de la Direccién. Son funciones de la Direccion:

a) Planear, dirigir, organizar, supervisar y controlar las actividades propias de los
procesos de investigacion, inteligencia e inspeccién para prevenir y detectar delitos
fiscales.

b) Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de su competencia.

c) Establecer y mantener la comunicacion y la coordinacion necesarias con las
dependencias competentes del Ministerio de Hacienda, Poder Judicial, fuerzas policiales
y demas instituciones publicas o privadas, nacionales o internacionales para su correcto
funcionamiento.

d) Establecer conjuntamente con el Viceministro de Ingresos, las politicas y directrices
generales relativas al funcionamiento de la Policia de Control Fiscal.

e) Analizar y determinar los casos en que, de oficio o de acuerdo al Plan Operativo
Anual, este cuerpo policial realizara diligencias o efectuara investigaciones.

f)  Integrar los sistemas internos de informacién y coordinarlos con los sistemas de
otras Dependencias, para el analisis y el seguimiento de las investigaciones fiscales, asi
como para la definicion de estrategias preventivas para combatir la delincuencia,
determinar la posible comisién de actos ilicitos contra los intereses fiscales y la
identificacion de sus posibles autores.

g) Emitir las directrices internas para la asignacion, ejecucion y control de los trabajos.
h) Disefar conjuntamente con los coordinadores de area el plan anual operativo, el
control y seguimiento de las necesidades de recursos materiales, financieros,
tecnoldgicos y humanos, asi como orientar la conduccion de las acciones de los
procesos, para el logro de las metas y de los objetivos establecidos.

i) Disefar y organizar la aplicacion de medios, instrumentos metodoldgicos, sistemas
de trabajo, que permitan acelerar los tramites y asegurar la prestacion de los servicios a
los usuarios en el momento oportuno.

j)  Evaluar la realizacion de las actividades de los coordinadores de area y velar por el
cumplimiento de las directrices.

k) Rendir un informe semestral ante el Viceministro de Ingresos sobre las actividades
ejecutadas y los resultados obtenidos

1) Someter a conocimiento del Consejo Asesor el anteproyecto del Plan Anual
Operativo con su respectivo Presupuesto.

m) Gestionar y preparar con la firma del Jerarca correspondiente, previa aprobacion del
Viceministro de Ingresos, convenios con otros cuerpos policiales, tanto nacionales como
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internacionales, en materia de obtencién de recursos, capacitacion y transferencia de su
tecnologia para la verificacion, fiscalizacion y control de los ilicitos en materia de su
competencia.

n) Realizar otras funciones propias del cargo.

Articulo 8.- Plan Anual Operativo. Las actuaciones de la Policia de Control Fiscal deberan
realizarse de conformidad con un Plan Anual Operativo elaborado en forma conjunta por la
Direccién y el Consejo Asesor, el cual requiere ser ratificado por el Viceministro de Ingresos,
antes del ultimo dia del mes de mayo de cada afo. La ejecucion de este Plan, sin embargo, no
excluye la actuacion en virtud de denuncias, informaciones o solicitudes remitidas por
funcionarios de este Ministerio, de otras instituciones publicas o privadas y por particulares.

Articulo 9.- El Consejo Asesor. El Consejo Asesor estara formado por el Director de la Policia
de Control Fiscal, quien lo presidira, el Director General de Aduanas, el Director General de
Tributacion, el Director General de informatica, el Director General de Hacienda, o sus
representantes debidamente designados.

Articulo 10.- Reuniones del Consejo Asesor. El Consejo Asesor se reunira en forma
ordinaria, por lo menos una vez cada dos meses, y extraordinariamente, cuando la Direccion de
la Policia de Control Fiscal lo convoque. Los acuerdos a los que llegue el Consejo Asesor
deberan constar en un Libro de Actas, que para ese efecto se llevara y debera ser firmado por
cada uno de los presentes. El referido Libro de Actas permanecera en custodia del Director de
la Policia de Control Fiscal. Al conformarse el Consejo Asesor como un Organo Colegiado, en
lo que guardare silencio el presente reglamento, se aplicaran supletoriamente, las normas
contenidas en los articulos 49 al 58 de la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 11.- Funciones del Consejo Asesor. Son funciones del Consejo Asesor:

a) Coadyuvar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Policia de Control
Fiscal.

b) Recomendar los cambios de estructura interna o de procesos que la Policia de
Control Fiscal requiera.

c) Apoyar el proceso de capacitacion continuo elaborado por el Area de Administracion
y Logistica de la Policia de Control Fiscal.

d) Apoyar el proceso de desarrollo y de actualizacion tecnologica, en materia de
informacion, equipo especializado y logistica.

e) Resolver las consultas que la Direccién someta a su consideracion

Articulo 12.- Funciones del Area Técnico Legal. Son funciones del Area Técnico
Legal:

a) Brindar la asesoria necesaria en los procedimientos de investigacion, para que se
lleven a cabo de acuerdo con la normativa vigente, desde el inicio y durante la
realizacion de las investigaciones.

b) Analizar los informes producto de las investigaciones realizadas por las Areas de
Operaciones y de Planificacion e Inteligencia, e informar a la Direccion sobre los
resultados de los analices efectuado y las recomendaciones del caso.

c) Realizar informes trimestrales dirigidos ala Direccion, sobre las labores realizadas,
de conformidad con las disposiciones técnicas, las normas y los procedimientos legales
establecidos

d) Atender los requerimientos y consultas de las Autoridades Administrativas y
Judiciales en el campo de su competencia, y recomendar las acciones pertinentes a la
Direccion.

e) Dar seguimiento en coordinacién con el Area de Planificacion e Inteligencia, a los
asuntos de su competencia que estén siendo ventilados en los Tribunales de Justicia y
en las administraciones tributarias y aduaneras, con el fin de conocer los resultados de
las gestiones realizadas.
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f)  Programar las diligencias de obtencion de pruebas e incorporar los testimonios de
los funcionarios participantes en las actuaciones, cuando sea requerido, en cualquiera de
las fases del proceso penal, en acatamiento de las disposiciones de la Fiscalia Adjunta u
otras autoridades judiciales de acuerdo con la materia de su competencia.

g) Otras funciones que le encomiende la Direccion.

Articulo 13.- Funciones del Area de Operaciones. Son funciones del Area de Operaciones:

a) Disefary coordinar la ejecucién de los procesos de investigacion e inspeccion.

b)  Colaborar técnicamente, con las Areas en los procesos de apoyo a las
investigaciones e inspecciones.

c) Programar los operativos, para dar seguimiento a los sospechosos de cometer
delitos fiscales y asegurar la integridad personal de los funcionarios y de otras personas
involucradas en los procesos de investigacion.

d) Establecer los medios de comunicacion necesarios para la aplicacion de los
alineamientos y de las disposiciones técnicas y legales y la implementacion de las
estrategias requeridas en cada operativo.

e) Coordinar las acciones operativas preventivas y represivas con las otras Areas de la
Policia de Control Fiscal, asi como con aquellas dependencias que se requieran del
Ministerio de Hacienda, Poder Judicial, fuerzas policiales y demas instituciones publicas
o privadas, nacionales o internacionales.

f)  Coordinar con las otras Areas de la Policia de Control Fiscal, el funcionamiento de
los Puestos de Control.

g) Realizar informes trimestrales dirigidos a la Direccion, sobre las labores realizadas,
de conformidad con las disposiciones técnicas, las normas y los procedimientos legales
establecidos.

h) Realizar otras funciones que le encomiende la Direccion. Se elimina la funcion 9, ya
que sustituir no es una labor, sino una atribuciéon, ademas como miembro de los equipos
de trabajo, le corresponde asumir diversos roles, dada la polifuncionalidad de las
actividades del proceso.

Articulo 14.- Funciones del Area de Planificacion e Inteligencia. Son funciones del Area de
Planificacién e Inteligencia:

a) Disefar, organizar, dirigir y coordinar actividades profesionales en planeamiento
tactico de las investigaciones, asi como las de informatica y estadistica, para apoyar a
los equipos de trabajo, en la ejecucion de sus actividades.

b) Dirigir, coordinar, orientar y controlar los procesos de recopilacion y sistematizacion
de datos relacionados con las investigaciones de delitos fiscales, para su analisis y
utilizacion.

c¢) Coordinar y mantener el flujo de informacion necesario con las distintas bases de
datos a escala nacional e internacional, que por su naturaleza faciliten los procesos de
investigacion fiscal.

d) Recibir, controlar y distribuir las denuncias presentadas, dandoles tramite y
seguimiento a los procesos de investigacion.

e) Establecer los medios de comunicacidon necesarios, para la aplicacion de los
lineamientos, las disposiciones técnicas y legales, para la implementacién de las
estrategias requeridas en cada operativo.

f) Apoyar y orientar técnicamente a los equipos de trabajo que requieran de
informacion, durante los procesos de investigacion.

g) Recopilar y producir informacién estadistica para la creacion y mantenimiento de
bases de datos, con el objeto de analizar las tendencias delictivas fiscales y fortalecer la
planeacion operativa.

h) Realizar estudios de factibilildad para determinar la necesidad de instalar o eliminar
puestos de control.

i) Coordinar con el Area de Operaciones la instalacion y funcionamiento de los
Puestos de Control, asi como establecer los medios de comunicaciéon necesarios con
aquellas dependencias que se requieran del Ministerio de Hacienda, Poder Judicial,
fuerzas policiales y demas instituciones publicas o privadas, nacionales o
internacionales.
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i)  Realizar informes trimestrales dirigidos a la Direccion, sobre las labores realizadas,
de conformidad con las disposiciones técnicas, las normas y los procedimientos legales
establecidos.

k) Realizar otras funciones que le encomiende la Direccion.

Articulo 15.- Funciones del Area de Administracion y Logistica. Son funciones del Area de
Administracién y Logistica:

a) Planear dirigir, coordinar y controlar las actividades en el campo de la administracion
y logistica, para suministrar a los equipos de trabajo los recursos y los materiales
requeridos.

b) Apoyar a los equipos que requieran recursos Yy logistica, para mejorar la efectividad
de los procesos de sistematizacion de la informacion, investigacion y prevencion de
ilicitos fiscales.

c) Establecer los medios de comunicacién necesarios, para la aplicacién de los
lineamientos y de las disposiciones técnicas y legales, y la implementacion de las
estrategias requeridas en cada operativo.

d) Colaborar con la Direccién en la elaboracién del presupuesto operativo de la Policia
de Control Fiscal y administrar su ejecucion.

e) Apoyar a los coordinadores de otras Areas de la Policia de Control Fiscal en la
conduccién de las operaciones de los procesos, para el logro de las metas y de los
objetivos establecidos.

f) Colaborar con la Direccion en la planificacién, control y seguimiento de las
necesidades de recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos en
coordinacion con las dependencias especializadas en la materia de este Ministerio.

I) Realizar informes trimestrales dirigidos a la Direccion, sobre las labores realizadas,
de conformidad con las disposiciones técnicas, las normas y los procedimientos legales
establecidos.

g) Disendar, dirigir y coordinar el programa de actividades de capacitacion de la Policia
de Control Fiscal en conjunto con la Unidad Técnica de recursos Humanos del Ministerio
de Hacienda.

h) Coordinar con los entes internos del Ministerio de Hacienda la consecucién de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos necesarios para el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

i)  Realizar otras funciones que le encomiende la Direccion. Se elimina la funcién 9,
ya que sustituir no es una labor, sino una atribucién, ademas como miembro de los
equipos de trabajo, le corresponde asumir diversos roles, dada la polifuncionalidad de las
actividades del proceso.

Articulos 16.- Puestos de Control. Los Puestos de Control forman parte de la Policia de
Control Fiscal y estan a cargo del Area de Operaciones. Son funciones basicas de los Puestos
de Control:

a) Efectuar el control y la vigilancia de las unidades de transporte y mercancias que transitan
por vias de acceso terrestre, maritimo, fluviales o de cualquier otro medio, y por los puestos de
control fronterizo, de acuerdo con lo estipulado en este Reglamento.

b) Presentar informes a la jefatura del Area de Operaciones sobre el control de mercancias
que realiza.

c) Otras que le asigne la jefatura del Area de Operaciones o la Direccién.

Existira el numero de puestos que determine la Direccion de la Policia de
Control, Fiscal, para el cabal cumplimiento de las funciones de esta

Dependencia.
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Articulos 17. Reférmese el articulo quinto, inciso b del Decreto Ejecutivo N° 25270-H del
catorce de junio de 1996, Reglamento a la Ley General de Aduanas para que se lea asi:
“Articulo 5.- Estructura organizativa.

“(...)
b- Nivel Preventivo: Constituido por la Division de Control y Fiscalizacién de la

Direccion General de Aduanas, con el apoyo de la Policia de Control Fiscal.”

“Articulo 187.- Mercancias que han sido despachadas.

..., coordinando con las autoridades de la Policia de Control Fiscal, ... .”

Articulo 20.- Se Deroga la Seccién VI, del Capitulo Segundo, del Titulo Segundo, articulos 13y
14 del Decreto Ejecutivo N° 25270-H, del 14 de junio de 1996, Reglamento a la Ley General
de Aduanas.

Articulo 18.- Reférmese la seccion VI, del Capitulo Segundo, del Titulo Segundo del Decreto
Ejecutivo N° 25270-H del catorce de junio de 1996, Reglamento a la Ley General de Aduanas
para que se lea asi:

“Seccion VI
Policia de Control Fiscal

Articulo 13.- Competencia de la Policia de Control Fiscal. La Policia de Control Fiscal del
Ministerio de Hacienda forma parte del sistema del Servicio Nacional de Aduanas y tendra
como objeto de su competencia la proteccién de los intereses tributarios, fiscales y hacendarios
del Estado. Para ello, la Policia de Control Fiscal del Ministerio de Hacienda estara encargada
de la prevencion e investigacion de los delitos aduaneros, tributarios y hacendarios, en auxilio
de las instancias judiciales correspondientes; ademas de brindar apoyo a las Direcciones
Generales de Tributacion, Hacienda y Aduanas y sus dependencias en sus labores de control y
fiscalizacion.

La Policia de Control Fiscal tendra las funciones que su reglamento establezca.

Articulo 18.- Reférmese el articulo quince, inciso primero del Decreto Ejecutivo N°
25270-H del catorce de junio de 1996, Reglamento a la Ley General de Aduanas para

que se lea asi:

“Articulo 15.- Competencia de la Division de Control y Fiscalizacion.

i.... para tal fin podra solicitar el apoyo de la Policia de Control Fiscal cuando se

considere oportuno para el cumplimiento de sus funciones.”
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Articulo 19.- Reformese el articulo ciento ochenta y siete, del Decreto Ejecutivo N°
25270-H, del catorce de junio de 1996, Reglamento a la Ley General de Aduanas, para

que se lea asi:

Articulo 20.- Se Deroga la Seccién VI, del Capitulo Segundo, del Titulo Segundo, articulos 13y
14 del Decreto Ejecutivo N° 25270-H, del 14 de junio de 1996, Reglamento a la Ley General
de Aduanas.

Articulo 21.- Se deroga el Decreto No. 25295-H, Reglamento de la Policia de Control Fiscal,
publicado en la Gaceta No. 190 del 4 de octubre de 1996.

Articulo 22.-TRANSITORIO UNICO. En virtud de las reformas anteriormente enunciadas,
resulta necesario la creacion de una Unidad interdisciplinaria compuesta por funcionarios de la
Policia de Control Fiscal, que se encargara de tramitar, en el plazo de tres meses, todos los
casos que estén pendientes al momento de la publicacion del presente Decreto, esta Unidad
podra solicitar ante la Direccion prorroga por una unica vez del plazo anteriormente sefalado,
para aquellos casos que, por razén de su naturaleza y/o complejidad, requieran de un mayor
plazo para ser resueltos. Correspondera discrecionalmente al Director de la Policia de Control
Fiscal nombrar al personal que integrara la referida Unidad.

Articulo 23.- Rige a partir de su publicacion.

Dado en la Presidencia de la Republica.- San José, a los quince dias del mes de mayo del
2001.

TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS

La denuncia se constituye en la unica fuente de informacién de la
Policia de Control Fiscal. En ella se recolecta gran cantidad de informacién que
una vez verificada constituye un elemento importante en la resolucién de

Casos.

La denuncia se presenta en forma escrita o verbal, personalmente, via
teléfono o por mandatario especial; debe suministrarse la fecha, nombre del
denunciante, numero de cédula, motivo de la denuncia, descripcion bien
detallada de los hechos incluyendo direcciones, numeros telefonicos, nombres

y cualquier otra informacion que se considere pertinente.

Toda informacién recibida se manejara con absoluta confidencialidad.

ANEXO 2
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MINISTERIO DE HACIENDA DI-2005-0000

] FECHA: 20/11/2007
POLICIA DE CONTROL FISCAL FECHA: 00/00/00

FECHA: 20/11/2007

REPORTE DEL DELITO

Clasificacion tipo de caso:
Clasificacion Tipo de bien
Clasificacion Modo de Operar:
Contra:

Fecha de Ocurrencia:

Hora de Ocurrencia:
Direccion / Provincia

Canton:

Distrito:

Otras sefas

NARRACION DE HECHOS

Segun informacion recibida por el funcionario (a) *********de la Policia de

*%*

Control Fiscal, al ser las ** horas ** minutos del dia ** de ** del afo**, por

*kkkkkkkkkk

medio de un denunciante que no se identificd, manifiesta:

Funcionario
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ANEXO 3

MINISTERIO DE HACIENDA DF 2005-00000
POLICIA DE CONTROL FISCAL

FECHA: 20/11/2007

En la Policia de Control Fiscal, al ser las horas con minutos, del dia
del mes de del afio dos mil siete.

Presente un(a) denunciante es instruido (a) acerca de las penas con que se castigan los
delitos de falso testimonio y denuncia calumniosa segun lo establecido en los articulos
316 y 319 del Codigo Penal. En este mismo acto se le informa que la denuncia se realiza
de conformidad con lo regulado en los articulos 278, 279 y 280 del Cédigo Procesal
Penal.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Denunciante:

Cédula o Pasaporte:

Nacionalidad:

Oficio: Teléfonos:

Direccion / Provincia: Fax:
Cantén
Distrito

Otras senas

REPORTE DEL DELITO

Clasificacion del presunto tipo de caso:

Clasificacion Tipo de bien:

Clasificacion Modo de Operar:

Contra:

Fecha de Ocurrencia:

Hora de Ocurrencia:

Direccion / Provincia:

Canton

Distrito

Otras seflas
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NARRACION DE HECHOS

Seguidamente consultado(a) acerca de los hechos que se presenta a denunciar,
entendido asi MANIFIESTA:

PRUEBA OFRECIDA:
Es todo, leida su denuncia, la encuentra conforme, la aprueba, ratifica y firma.

Firma Denunciante Numero Cédula

""Hacienda Publica activa para el desarrollo economico y social”
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ANEXO 4

MINMISTERIO DE

HACGCIENDA
POLICIA DE CONTROL FISCAL

EXPEDIENTE NUMERO:
APERTURA EXPEDIENTE DIA

FOLIOS:

MES

REMITIDO A:

DENUNCIA NUMERO

OTRO

INGRESO DENUNCIA DiA

INVESTIGADOR A CARGO:

MES

COORDINADOR DE AREA:

PERSONA FISICA O JURIDICA EN INVESTIGACION

POSIBLE INFRACCION ADMINISTRATIVA, DELITO FISCAL O DELITO

PENAL

OBSERVACIONES
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FORMULARIDS STANDARD TEL £ 2400043 FAX. 240-5005 - T5'W - DE/3008 DEL No. 687251 AL No. 72350 WG, B2a010%

ANEXO 5

MINISTERIO DE HACIENDA 5 No. p?g?sag
SERVICIO NACIONALDEADUANAS . RNy VidJdJd 3
CERTIFICADO DE ENTREGA DE VEHICULOS NO COMERCIALES S
IMPORTACION TEMPORAL IBVME

DATOS GENERALES

FECHA DE INGRESO: FECHA DE VENCIMIENTO: TIPO AUTORIZACION:

TITULAR

. — | —1

AUTORIZACION PARA CONDUCIR
No. PASAPORTE:

PRIMER APELLIDO: _ SEGUNDO APELLIDO: NOMBRE:

G_Nﬁcmbmump:

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: NOMBRE: No. PASAPORTE: NACIONALIDAD:

DIRECCION Y TELEFONO DOMICILIO TEMPORAL EN EL PAIS DEL TITULAR:

CAHACl ERISTICAS DE LOS VEHICULOS

No. CHASIS O SERIE:
FPRABARARE RBRORARBRPRRABRRARAT

VEHICULO AUTOMOTOR:
E] BhEEbEsRe

TIPO: No. MOTOR:

J-ﬁﬁwﬁﬂﬁsﬁﬁ # i ##ﬂﬁﬂﬁﬁﬁﬂﬁﬂ-ﬁ##ﬂ#ﬁ

No. PLACA Y PAIS:

X

REMOLQUE | SERIE: MARCA: . No  PERGAVPAIS? © - -

e = om o

TAMARO: MANGE: - ESLORA: | MATERIAT B FRERICACION: )

T+ ity
EmBRRcACION: [ TIPO:

No. CUBIERTAS: NG: MOTOR? No. MATRICULA Y PAIS:

BOTES: CANTIDAD:™ T 777717 |'M:'.ﬁ|876n:

NOMBRE FABRICANTE. © « o ooow il %

AERONAVE: | TIPO: Coeh sk bt b 7 0 2

IR e i o ﬁ'u#ﬁfﬁ?aﬁﬂ’\?'ms- T T T

SERIE:

EQUIPO RECREATIVO

MOTOCICLETA: MARCA: | AaNO | MODELO: | No.MOTOR: = Na. MARCA O CHASIS:
PR T P ST g TR BUBABRBBNBBBEBURBARE ARBENERRARARARERERES
TRICICLO: ANO | MODELO: | No. MOTOR: No. MARCA O CHASIS:

- A : i Elab Rl L
otrRoS:” " " T F E ETTMARCA: TR TR TR EING | MoDELO: T | 'No. MOTOR: No. MARCA O CHASIS: ©
UBSE’FW’KEI&HE’Q“"" R R g R O L Lk L ELELS e s e e e s

BRBEGRBERE AR R R G R L L o HREERR BREREFBRRURBRRBRBERE GG HREBRBREpBEER
HHEBRGBARS BRBEGRBHGBRAGHES O whe#bEn ApRBRRERRREAREREBRS FhHEGREBREEREF
TRES MESLS oT FERMISO . GNICT FERIUDV R-SER = ARRICENSE . RECS-EN

CANADA DECLARC BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN ESTE CEHTlFICADO SON VERDADEROS.

i Y (I HEREBY DECLARE THAT ALL INFORMATION GIVEN IN THIS CERTIFICATE IS TRUE AND CORRECT,)
( 7 FIRMA DEL DECLARANTE — S, 0o JGONABQUEADUANA , -~ - -~~~ §

COPIA ADUANA
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ANEXO 7

GUIA PARA COMPLETAR LA DECLARACION ADUANERA DE TRANSITO,
RECEPCION Y DEPOSITO FISCAL

El declarante debera presentar la declaracion con indicacion de los datos y
requisitos establecidos en el Reglamento a la Ley General de Aduanas y el
procedimiento de transito aduanero, su omisién, anotacién erronea o alteracion,
esta sujeto a las sanciones aplicables.

El formulario “Declaracion Aduanera de Transito, Recepcién y Depdésito
Fiscal”, esta constituido por tres ejemplares con el siguiente desglose:

Original: Aduana de destino, en casos de traslados correspondera a la aduana
que autoriza la operacion.

Copia 1: Aduana de inicio del transito o traslado.

Copia 2: Autorizacion de salida (depositario aduanero, estacionamiento
transitorio, autoridad portuaria), que tiene bajo su custodia la mercancia objeto de
transito o traslado.

El formulario se utilizara obligatoriamente para todo transito interno, internacional
o traslado que se realice, con las siguientes excepciones:

— El transito Internacional amparado al Decreto 26797-MEIC y 29047-COMEX.

— El transito hacia el exterior de mercancias amparadas a los Regimenes de
Exportacion, Reexportacion, Perfeccionamiento Activo y Zona Franca. Para
estos casos, el formulario de autorizacion del régimen correspondiente, hara
las veces de declaracion de transito.

— El transito y traslado, subcontrataciones, ventas de mercancias, donaciones y
otra operaciones similares en el régimen de Zona Franca.

— ElI traslado del puerto de ingreso maritimo, a los Estacionamientos
Transitorios.

La “Declaracion Aduanera de Transito, Recepcion y Depésito Fiscal’,
consta de dos caras cada una con su propio formato. El primer formato contiene
en el anverso 49 casillas, incluye espacio para la identificacion general de las
mercancias, destinatario y para el control de mercancias por parte de la Policia
de Control Fiscal y otras autoridades.

En el anverso se contemplan apartes para la verificacion fisica de la
unidad de transporte y/o mercancias, para la recepcion de la unidad de transporte
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por parte del auxiliar o de la aduana de destino y para el control de la descarga y
recepcion de mercancias por parte de los Auxiliares receptores.

Cuando no sea suficiente el espacio de las casillas 26 a 30 del primer
formato, para la inclusién de todas las lineas de mercancias, se debera utilizar el
segundo formato (Pasan), cuantas veces sea necesario de acuerdo con la
cantidad de lineas.

Para la impresion del formulario, cada usuario debe desarrollar o ajustar su
propio software de acuerdo con un documento "RIS" que esta a disposicion en la
Division de Informatica de la Direccion General de Aduanas. Dicho software debe
ser remitido a esa Divisidn para su revision y aprobacion.

La declaraciéon de la informacién en el formulario debe ajustarse a las
siguientes disposiciones:

Debera presentarse en idioma espaniol.

Se deberan completar todas las casillas, con excepcion de las sombreadas,
que son de uso exclusivo del Servicio Nacional de Aduanas y de aquellas que
no correspondan de acuerdo con el tipo de transito o traslado de que se trate.
No puede presentar raspaduras, tachaduras, enmiendas, ni cualquier otra
alteracion que genere dudas sobre su legitimidad y autenticidad, so pena de
rechazo o nulidad.

Firma del declarante.
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ANEXO 8

Ministerio de Hacienda CODIGO: Acta No
Policia Péagina No 01
De Control Fiscal

Inspeccién Ocular

Conforme con las facultades establecidas en los articulos 136, 137, 138,186,190, 284, siguientes y concordantes del
Cédigo Procesal Penal, articulos 2,5,24, 25 siguientes y concordantes de la Ley General de Aduanas y en los articulos
43, 44, 47, 48, 69, 70, 72 siguientes y concordantes del Reglamento a la Ley General de Aduanas, articulos 4, 8, 10, 27,
28, siguientes y concordantes de la Ley General de Policia; articulos 1, 65, 66, 69, 89 siguientes y concordantes del
Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios, articulos 1, 2, 3, 5, 12, 13, 14, 15 siguientes y concordantes del
Decreto Ejecutivo H 29663, Reglamento de la Policia de Control Fiscal del Ministerio de Hacienda.

Al ser las horas con minutos del dia del mes de
Del afo , en ( )local comercial ( ) casa de habitaciéon ( ) otro, especifique:
Sitio en: Provincia Canton Distrito

Otras Sefias:

Teléfono:

En presencia del Sefior(a):

Numero de identificacion: en su condicion de:

Asi como de los testigos que al final se indicaran, se procede a realizar inspeccién ocular con el siguiente
resultado:

contintia
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Ministerio de Hacienda

CODIGO:

Acta Ne
Policia Pagina Ne 01
De Control Fiscal
Viene de pagina N° 01
Existen documentos anexos a esta acta ( ) especifique:
Es todo. Leida resulté conforme y firmamos en alas horas con
Minutos del del mes de del afio
Propietario y/o encargado Nombre Cedula
Testigo Nombre Cédula
Testigo Nombre Cédula
Investigador encargado Nombre Cédula
Investigador Auxiliar Nombre Cédula
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ANEXO 9

Ministerio de Hacienda CODIGO: Acta N°

Policia Pagina N° 01
De Control Fiscal

ACTA DE DECOMISO VEHICULO

Conforme con las facultades establecidas en los articulos 136, 137, 138, 190, siguientes y concordantes del Codigo Procesal
Penal, articulos 2, 5, 24, 25 siguientes y concordantes de la Ley General de Aduanas y en los articulos 43, 44, 47, 48 siguientes
y concordantes del Reglamento a la Ley General de Aduanas, articulos 4, 8, 9, 10, 27, 28 siguientes y concordantes de la Ley
General de Policia, articulos 1, 65, 66, 69, 89 siguientes y concordantes del Coédigo de Normas y Procedimientos Tributarios,
articulos 1, 2, 3, 5, 12, 13, 14, 15 siguientes y concordantes del Decreto Ejecutivo H® 29663, Reglamento de la Policia de
Control Fiscal del Ministerio de Hacienda.

Al ser las horas con minutos del dia del mes de
del afio , se procedi6 a inspeccionar el vehiculo conducido por

de nacionalidad con identificacién numero

( ) cédula ( ) pasaporte ( ) otro indique

vecino de: Provincia Canton Distrito

Otras sefias: Teléfono:

en presencia de los testigos que al final se indicaran se procedio al decomiso del vehiculo, que tiene las

siguientes caracteristicas: marca tipo estilo capacidad
afio centimetros cubicos numero de motor
Numero de chasis o vin placa

El motivo del decomiso se sustenta en:

el mismo cuenta con los siguientes accesorios: (indique NO si es negativo o cantidad si es positivo)

Alfombras traseras () Ecualizador ( ) Llave rana () Espejointerior () Tridngulos ()
Alfombras delanteras ( ) Llaves ( ) Parlantes ( ) Espejos exteriores ( ) Placas ()
Alfombra joroba () Antena () Radio AM/FM () CD () Cassete ( ) Extintor ()
Focos halogenos () Ceniceros () Varilla ( ) Cinturdén seguridad( ) Herramientas ()
Copas () Arosdelujo( ) Cubre asientos ( ) Tapasoles ( ) Escobillas ()
Llanta de repuesto () Gata () Reloj ( ) Porta celular () Televisor ()
Encendedor () Otros () Especifique:
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Ministerio de Hacienda Acta N°
Policia Control Fiscal Pagina N° 01
Viene de pagina N° 01

Detalle de dafios visibles: En la carroceria:

En la tapiceria:

En el motor:

En las llantas:

Otros

Asi mismo se procedi6 al decomiso de los siguientes documentos:

Leida que fue esta acta resulté conforme y firmamos en alas horas con
Minutos del mes del mes de del ano

Conductor Nombre Cedula

Testigo Nombre Cédula

Testigo Nombre Cédula

Investigador encargado Nombre Cédula

Investigador Auxiliar Nombre Cédula.
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ANEXO 10

Ministerio de Hacienda CODIGO: Acta N°
Policia Pagina N° 01
De Control Fiscal

ACTA DE DECOMISO y/o SECUESTRO

Conforme con las facultades establecidas en los articulos 136, 137, 138,186,190, 190, 284, siguientes y
concordantes del Codigo Procesal Penal, articulos 2,5,24, 25 siguientes y concordantes de la Ley General de
Aduanas y en los articulos y en los articulos 43, 44, 47, 48, 69, 70, siguientes y concordantes del Reglamento a la
Ley General de Aduanas, articulos 4, 8, 10, 27, 28, siguientes y concordantes de la Ley General de Policias;
articulos 1, 65, 66, 69, 89 siguientes y concordantes del Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios, articulos 1,
2, 3, 5,12, 13, 14, 15 siguientes y concordantes del Decreto Ejecutivo H 29663, Reglamento de la Policia de
Control Fiscal del Ministerio de Hacienda.

Al ser las horas con minutos del dia del mes de
Del afio , en el lugar denominado:
Sitio en: Provincia Canton Distrito

Otras Sefias:

En presencia del Senor(a):

Numero de identificacion: en su calidad de:

Asi como los testigos que al final se indicaran, se procedié al decomiso

De ( ) mercancia (x )vehiculo () documentos  ( )otros, especifique:

Lo que se detalla:
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CODIGO:

Ministerio de Hacienda Acta N°
Policia Control Fiscal Pagina N° 01
Viene de pagina N° 01
Existen documentos anexos a esta acta ( ) especifique:
Los bienes decomisados han quedado a la orden de:
Leida que fue esta acta resulté conforme y firmamos en alas horas con
Minutos del mes del mes de del afo
Propietario y/o encargado Nombre Cedula
Testigo Nombre Cédula
Testigo Nombre Cédula
Investigador encargado Nombre Cédula
Investigador Auxiliar Nombre Cédula
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APENDICES
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APENDICE 1

Numero
Denuncia Formal

Fecha de Ingreso

Asunto

Fecha de Traslado

Asignada a:
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APENDICE 2

Numero Denuncia
Informal

Fecha de Ingreso

Asunto

Fecha de Traslado

Asignada a:
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