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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion, muestra la propuesta de un modelo
administrativo de informacion y control para agilizar los procesos de las mercancias

decomisadas en la Aduana Terrestre San Bartolo.

La investigacién tuvo por objetivo identificar los elementos que participan en los
procesos tanto operativos como administrativos del decomiso de mercancias,
determinando su influencia en relacién al tiempo, la calidad y el control dado a la
informacién generada por los usuarios internos y la suministrada por los usuarios
externos de la Aduana, la cual es de vital importancia para la identificaciéon, el

seguimiento y la finalizacion eficaz de los diferentes casos de decomiso.

Tal propuesta surge dada las dificultades identificadas al momento de ingresar y
archivar dicha informacion, debido a factores como la falta de identidad organizativa,
escasez de recursos financieros, materiales y de personal. Surgiendo asi la necesidad de
crear medidas que permitan concentrar la informacién de manera ordenada, especifica

y actualizada, a fin de agilizar los procesos de busqueda y seguimiento de los casos.

Para la investigacién se empled el método analitico y sintético, el cual permitié estudiar
cada uno de los elementos involucrados de manera especifica y relacionarlos para una
mejor comprension y analisis de los mismos; obteniendo la informacién a través de
diferentes fuentes, como la observacidon directa y la encuesta realizada entre los
empleados internos y externos relacionados directamente con el decomiso de
mercancias. Para lo cual se obtuvieron resultados satisfactorios, que confirmaron en
gran medida las deficiencias observadas al inicio de la investigacién y la necesidad de

proponer soluciones que permitieran mejorar el desarrollo de las funciones.



A partir de la informacién obtenida se generaron diferentes conclusiones y sus
respectivas recomendaciones entre las cuales se mencionan principalmente las

siguientes:

CONCLUSIONES

1. Estadoinadecuado de las mercancias almacenadas en las bodegas de la Aduana,
generando saturacidon de inventarios, espacio utilizado innecesariamente y el
riesgo por mercancias vencidas o peligrosas.

2. Necesidad de contar con los recursos adecuados para el tratamiento vy
ejecucion de los procesos de decomiso de mercancias.

3. Control inadecuado de la informacion documental referente al decomiso de
mercancias, generando archivos de expedientes saturados e incompletos,

provocando la discontinuidad de los casos.

RECOMENDACIONES

1. Las autoridades deben realizar las gestiones necesarias para desocupar las
bodegas de mercancias vencidas o peligrosas. Aprovechando el espacio para
tener los nuevos casos de forma ordenada y segura.

2. Que las autoridades competentes proporcionen los instrumentos y el equipo
necesario para la ejecucion y tratamiento de las mercancias decomisadas,
ademads del almacenamiento de la informacidn correspondiente.

3. Generar condiciones Optimas para el archivo de expedientes fisicos,
manteniendo la informacién ordenada y facil de consultar para el seguimiento y

cierre de los casos de mercancias decomisadas.



INTRODUCCION

La Direccion General de Aduanas es la principal institucion encargada de velar por que
se cumplan las disposiciones legales que amparan la exportacién e importacién de
mercancias, por tal motivo su incumplimiento conlleva a infracciones de tipo
administrativa, tributaria y penales; dentro de los procesos sancionatorios se encuentra
el decomiso de aquellas mercancias que incumplan requisitos legales, las cuales seran
resguardadas por la DGA, durante las instituciones pertinentes dan solucion legal a la

situacion de las mismas.

Por eso a continuacién se presenta el “MODELO ADMINISTRATIVO DE INFORMACION
Y CONTROL PARA AGILIZAR LOS PROCESOS DE LAS MERCANCIAS DECOMISADAS EN
LA ADUANA TERRESTRE SAN BARTOLO”, por medio de este la DGA obtiene una
herramienta que le beneficiard en aspectos administrativos y operativos a la unidad de
decomiso de mercancias, en lo que respecta al resguardo documental vy fisico de las
mismas, logrando de esta manera una eficiencia en la prestacién de servicios a los

usuarios externos como a las instituciones que oportunamente lo requieran.

El trabajo de investigacion se compone de tres capitulos que buscan que la
comprension del modelo sea de manera eficaz, por lo cual a continuacion se describe

cada uno de ellos:

En el Capitulo I: Se sustenta teéricamente el estudio, presentando los fundamentos
técnicos de un modelo administrativo de informacion y control, asi como generalidades
de mercancias y de decomisos, ademas del manejo de documentos y antecedentes que
se consideran relevantes y necesarios de la DGA y el marco legal de referencia que

regula el decomiso de los diferentes tipos de mercancias.



El Capitulo Il: Lo constituye la investigaciéon de campo que fue realizada en la Aduana
Terrestre San Bartolo a través de un censo al personal operativo de dicha institucion,
quienes brindaron la informacién necesaria para el estudio, ademds de ello se
implementd la observacion directa, y después de tabular, analizar e interpretar los
datos, se ha redactado el respectivo diagnéstico y las conclusiones y recomendaciones

pertinentes.
En el Capitulo Ill: Se presenta la propuesta del Modelo Administrativo de Informacion y
Control, detallando cada uno de los elementos que lo conforman y su plan de

implementacidn, asi como el presupuesto y cronograma para ponerlo en marcha.

Al final se presenta toda la bibliografia utilizada y los anexos correspondientes.



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS GENERALIDADES DE UN MODELO
ADMINISTRATIVO DE INFORMACION Y CONTROL PARA AGILIZAR LOS PROCESOS DE LAS
MERCANCIAS DECOMISADAS EN LA ADUANA TERRESTRE SAN BARTOLO.

A.- GENERALIDADES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADUANA*

1.- Antecedentes

La Direccion General de Aduanas de El Salvador (DGA), se cred por Decreto Legislativo N° 43 el
7 de mayo de 1936, publicado en el Diario Oficial N° 104 Tomo 120, de ese mismo mes y afio.,
nacié bajo la denominacién de Direccion General de la Renta de Aduanas, y fue hasta el afio
2005 que paso a llamarse Direccidn General de Aduanas (DGA) mediante la Ley Orgdnica que la

regula, bajo el Decreto No. 903 del 14 de diciembre de 2005.

La DGA, es una dependencia especializada del Ministerio de Hacienda, y tiene la
responsabilidad de garantizar el cumplimiento de las leyes y reglamentos que regulan el trafico
internacional de mercancias. Es dirigida por un Director o Directora General y un Subdirector o

Subdirectora.

La estructura orgdnica de la DGA, se establecid mediante el Reglamento Orgdnico Funcional,
dictado mediante Decreto Ejecutivo N° 44, el 18 de mayo de 1994 y publicado en el Diario
Oficial N° 108, Tomo 323, el 10 de junio de ese mismo afio. Este Reglamento fue modificado
por Decreto Ejecutivo N° 114, el 12 de octubre de 1998, y éste mismo se regula mediante la

nueva Ley Organica de la Direccién General de Aduanas (2006).

La DGA, mantiene una constante modernizacion en sus Sistemas, respondiendo a las exigencias
Internacionales emanadas bajo las mejores practicas aduaneras de comercio exterior y de

aseguramiento de calidad en el servicio, asi como la dindmica acelerada del comercio

1

http://www.mh.gob.sv/portal/page/portal/PMH/Temas/Operaciones_Aduaneras/Introduccion/Historia_
de_la_DGA



Internacional en el marco de la globalizacién de las economias, en un ambito de facilitacién y

transparencia con sus usuarios directos e indirectos que deseen consultarle.

A partir del afio 1990, se comenzd la modernizacidén de la administracion tributaria aduanera,
respondiendo al proceso de globalizacion econdmica mundial. En ese dmbito se establecid en la
DGA un sistema de calidad certificado que persigue la mejora continua de los servicios

aduaneros en beneficio de sus usuarios.

2.- Mision

Proporcionar a los clientes los mejores servicios aduaneros con calidad, agilidad y oportunidad,
cumpliendo con el marco normativo vigente; con un personal profesional, comprometido, ético
y responsable; incorporando en su quehacer diario las mejores practicas emanadas de los

Organismos Internacionales y de las Aduanas de marca mundial.

3.- Vision

Ser modelo de Institucién Pudblica en la prestacion de servicios aduaneros con excelencia,
comprometidos con el desarrollo integral del pais, garantizando el equilibrio entre la

facilitacion y el control del comercio internacional.

4.- Objetivos
4.1.- General

Contribuir al desarrollo del comercio exterior, a través del incremento en la efectividad de los
servicios originando un alto nivel de recaudacién fiscal, proveniente de los derechos e
impuestos que afectan la importacion de mercancias, de ejercer control sobre la gestién y
tramite de la actividad aduanera a nivel nacional, orientando esfuerzos a simplificar y facilitar el

comercio internacional.



4.2.- Especificos

1. Facilitar y controlar el comercio internacional, a través del establecimiento de procesos

agiles que permitan el flujo continuo de las mercancias.

2. Generar en los usuarios de la Direccion General de Aduanas una imagen de eficiencia y

agilidad como un incentivo al sector empresarial del pais.

3. Constituir las bases para la libre circulacién de bienes y servicios en la regidn
centroamericana, a través de la construccién de la Uniéon Aduanera, que permita la

facilitacidn a través de procedimientos y leyes comunes en la regidn.

4. Contribuir al proceso de integracién de los procesos de la Direccién General de
Impuestos Internos, Direccién General de Aduanas y Direccién General de Tesoreria, de
manera que permitan mejorar los procesos de atencién al cliente, a través de la
simplificacion de procesos, unificacion de bases de datos y de los sistemas informaticos

para mejorar la recaudacion.

5. Modernizar el servicio aduanero a través de la incorporacion de tecnologia que

contribuya a agilizar los pasos fronterizos.

5.- Valores

v" Servicio al Cliente: Proporcionamos los servicios con agilidad, prontitud, amabilidad,
accesibilidad, transparencia, predictibilidad, profesionalismo y respecto, sin distincion
ni preferencias.

v" Calidad: Realizamos nuestras labores con creatividad, fomentando factores de éxito, en
el marco de una mejora continua; en la busqueda de la excelencia.

v Trabajo en Equipo: Somos un grupo de personas proactivas que trabajamos de manera
coordinada y armoniosa, donde la suma de nuestros esfuerzos, conocimientos y
talentos nos permiten alcanzar nuestra mision y vision.

v Espiritualidad: Fundamentamos nuestra actuacion en la sabiduria que Dios nos entrega

como don y que transforma nuestra vida.



6.- Estructura Organizativa de la Direccion General de Aduanas.
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7.- Funciones Principales?

La Ley Organica de la Direccién General de Aduanas, su Reglamento Orgdnico, el Cddigo
Aduanero Uniforme Centroamericano y su Reglamento definen las principales funciones a ser

desarrolladas por el Servicio Aduanero de El Salvador, los cuales se enumeran a continuacion:

Segun lo dispuesto en el articulo 12 del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
las atribuciones del Servicio Aduanero son “supervisar y fiscalizar el correcto cumplimiento de
las obligaciones aduaneras, la Autoridad Aduanera estd autorizada para visitar empresas,
establecimientos industriales, comerciales o de servicios, requerir y examinar la informacion de
sujetos pasivos, auxiliares y terceros, necesaria para comprobar el contenido de las

declaraciones aduaneras, de conformidad con los procedimientos legales establecidos”

Dichas atribuciones al ser desarrolladas por el Reglamento del Cédigo (RECAUCA), las desglosa

en las siguientes:

a) Exigir y comprobar el cumplimiento de los elementos que determinan la obligacidon
tributaria aduanera, tales como naturaleza, caracteristicas, clasificacion arancelaria,
origen y valor aduanero de las mercancias y los demas deberes, requisitos y
obligaciones, derivados de la entrada, permanencia y salida de las mercancias y medios
de transporte del territorio aduanero;

b) Exigir y comprobar el pago de los tributos;

c) Elaborar vy aplicar los procedimientos aduaneros, asi como proponer las modificaciones
de las normas, para adaptarlas a los cambios técnicos y tecnolégicos conforme a los
requerimientos del comercio internacional y de acuerdo a los criterios de simplicidad,
especificidad, uniformidad, efectividad y eficiencia;

d) Exigir la transmisidon electréonica de informacién para la aplicacion de los diferentes
regimenes y operaciones aduaneras;

e) Realizar el intercambio de la informacién aduanera, en el marco del Cddigo, este
Reglamento y de los convenios regionales e internacionales vigentes para cada uno de

los Estados Parte;

’[dem 1



f)

g)

h)

j)

k)

Cumplir y hacer cumplir las normas contenidas en el Cédigo, este Reglamento y demas
disposiciones aduaneras;

Investigar la comisién de infracciones aduaneras e imponer, en su caso, las sanciones
que correspondan;

Vender en publica subasta bajo los procedimientos que establezca este Reglamento o
el Servicio Aduanero a través de acuerdos especiales o someter a otras formas de
disposicidn, las mercancias abandonadas y las que han sido objeto de decomiso, en su
caso, conforme lo establece el Cédigo y este Reglamento;

Verificar, cuando le corresponda, el correcto uso y destino de las mercancias que
ingresen al territorio aduanero con el goce de algun estimulo fiscal, franquicia,
exencidon o reduccidon de tributos, asi como el cumplimiento de las condiciones
establecidas en la ley que otorga el beneficio;

Aplicar las medidas de control correspondientes para la proteccién de los derechos de
propiedad intelectual, conforme los convenios internacionales sobre la materia;
Requerir de los auxiliares, importadores, exportadores, productores, declarantes y
terceros relacionados con éstos, la presentacidon de los libros de contabilidad, sus
anexos, archivos, registros contables, control y manejo de inventarios, otra informacidn
de trascendencia tributaria o aduanera y los archivos electrénicos, soportes magnéticos
o similares que respalden o contengan esa informacion, en los términos que establece
la legislacidn aduanera;

Ingresar, en el ejercicio de la potestad aduanera, en establecimientos o lugares en que
se desarrollen actividades o explotaciones relacionadas con las obligaciones aduaneras,
asi como a puertos, muelles, aeropuertos, patios, bodegas y otros sitios en donde
permanezcan mercancias sujetas al control aduanero;

Aplicar las disposiciones dictadas por las autoridades competentes, relativas a los
derechos contra practicas desleales de comercio internacional, medidas de
salvaguardia y demas regulaciones arancelarias y no arancelarias de comercio exterior;
Verificar que los auxiliares cumplan con los requisitos, deberes y obligaciones

establecidos en el Cadigo y este Reglamento;



o)

p)

a)

s)
t)

u)

Retener o decomisar en su caso, las mercancias cuya importacién o exportacion estén
prohibidas y tomar las medidas correspondientes;

Establecer registros y bases de datos que contengan informacién sobre importadores,
auxiliares y exportadores habituales pudiendo requerir de ellos su inscripcidon en tales
registros;

Aplicar todos los convenios, acuerdos y tratados internacionales debidamente
ratificados por los Estados Parte, que estén vigentes en el ambito internacional en
materia aduanera y de comercio exterior;

Ejercer el control del territorio aduanero asi como aplicar las politicas de comercio
exterior vigentes, conforme al Cédigo, este Reglamento y demas legislacion aplicable;
Generar estadisticas de comercio internacional;

Tramitar, conocer y resolver, en su caso, consultas, reclamos, recursos e
impugnaciones interpuestos;

Otorgar, suspender o cancelar, cuando corresponda, las autorizaciones de los
auxiliares;

Suscribir, cuando lo estime conveniente, convenios con auxiliares, instituciones
publicas o privadas, para implementar proyectos de mejoramiento del Servicio
Aduanero, asi como del uso de infraestructura y capacitacidn, entre otros;

Las demas atribuciones sefaladas en el Cédigo y este Reglamento.

Por su parte, la Ley Organica de la Direccidn General de Aduanas, establece en su articulo 3, la

naturaleza, competencia y funciones de la siguiente manera:

a)

La Direccién General de Aduanas, es el érgano superior jerdrquico nacional en materia
aduanera, adscrita al Ministerio de Hacienda, facultada por la legislacion nacional para
aplicar la normativa sobre la materia, comprobar su correcta aplicacion, asi como
facilitar y controlar el comercio internacional en lo que le corresponde, fiscalizar y
recaudar los derechos e impuestos a que esté sujeto el ingreso o la salida de

mercancias, de acuerdo con los distintos regimenes que se establezcan.



b) La Direccién General de Aduanas, es un organismo de caracter técnico independiente,
en consecuencia no podra ser controlada ni intervenida por ninguna dependencia del
Estado en lo que respecta a sus actuaciones y resoluciones que pronuncie, las cuales
admitiran dnicamente los recursos senalados por las leyes que determinan los tributos
cuya tasacion y control se le han encomendado.

c) La Direccidon General de Aduanas, tiene como funcién privativa el ejercicio de la
potestad aduanera y tendrd competencia en todas las funciones administrativas
relacionadas con la administracion de los tributos que gravan la importacién de
mercancias, la prevencion y represidn de las infracciones aduaneras y el control de los
regimenes aduaneros a que se destinen las mercancias; ademas, estd facultada para
emitir consultas y criterios o resoluciones anticipadas, sobre la aplicacién de las
disposiciones legales en materia aduanera.

d) En uso de su competencia, le corresponde la direccidn técnica y administrativa de las
funciones aduaneras que esta Ley y las demas disposiciones legales le competen al
Servicio de Aduanas, asi como la emision de politicas y directrices para las actividades
aduaneras y dependencias a su cargo; el ejercicio de las atribuciones de control
aduanero y la decision de las impugnaciones efectuadas ante ella por los

administrados.

Asimismo, la Direccion General coordinara y fiscalizarda la actividad de las aduanas y
dependencias a su cargo, para asegurar la aplicacidn correcta y uniforme del ordenamiento
juridico aduanero, de conformidad con los fines y objetivos del Servicio de Aduanas, mediante
la emisidon de directrices y normas de aplicacién general, dentro de los limites de las

disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

La Direccion General, estard conformada por las dreas que sean necesarias las cuales contaran

con el personal adecuado e idéneo para su funcionamiento.

Finalmente el Reglamento Organico Funcional de la Direccién General de Aduanas establece en
su articulo 2, que la “Direccidn General tiene como funcidn privativa el ejercicio de la potestad
aduanera, y sus funciones principales son la aplicacién de la normativa aduanera y la

verificacion de su exacto cumplimiento, facilitar y controlar el comercio internacional en lo que



le corresponda, tasar los derechos e impuestos a que estén afectos el ingreso o la salida de

mercancias, de acuerdo con los distintos regimenes que se establezcan, la generacién de la

informacién oportuna, la fiscalizacién de las obligaciones aduaneras, la prevencidn y represién

de las infracciones aduaneras cuando le corresponda, sin perjuicio de las demas que le confiere

la legislacion aduanera y de comercio exterior. La Direccion General es la dependencia del

Estado, facultada para emitir pronunciamientos técnicos tributarios, sobre la aplicacion de las

disposiciones legales en materia aduanera.

8.- Ubicacion Geografica de las Aduanas del Pais

Las Aduanas existentes actualmente en el pais son las siguientes:

ADUANAS DE
FRONTERAS

ADUANAS
INTERNAS

ADUANAS EN
ALMACENES
GENERALES DE
DEPOSITOS

S N N N N N N N N N N R NN

<\

Anguiatu

El Amatillo

El Poy

La Hachadura

Las Chinamas

San Cristébal

Fardos Postales

San Salvador (San Bartolo)

Santa Ana

Bodega El Papaldn

Centro de Tramites de Importacidn y Exportaciones (CIEX)
Almacenes Generales de Depdsito de Occidente S.A (AGDOSA)
Almacenes de Desarrollo, S.A. (ALDESA)

Almacenadora Internacional

Almacenes Generales de Depdsito de Occidente S.A (AGDOSA
Soyapango)

BODESA

Almacenes Consolidados de El Salvador (ALMACONSA)



DELEGACIONES
DE ADUANAS
EN DEPOSITOS
TEMPORALES

ADUANAS
AEREAS

ADUANAS
MARITIMAS

DELEGACIONES
DE ADUANAS
EN ZONAS
FRANCAS
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DHL

Nejapa S.A. de C.V.

SERVILOGICA S.A. de C.V.

TRANS AUTO

Almacenes Generales de Depdsito de Occidente S.A (AGDOSA Apopa)
Comalapa - Terminal de Carga (oficinas)
Comalapa - Terminal de Carga (Contadores Vista)
Comalapa - Departamento Juridico
Comalapa - Terminal de Pasajeros
llopango

Acajutla

La Unidén

Puerto Barillas

American Park

Calvo

Concordia

Diez

El Pedregal

Export Salva

Internacional

Las Mercedes

Miramar

Pipil

Sam-Li

San Bartolo

San José

San Marcos

Santa Ana

Santa Tecla

Santo Tomas
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B.- GENERALIDADES DE MODELO.
1.- Definicion.

“Los modelos son herramientas Utiles para el escritor, que pretende establecer temas

complejos, explicando y prediciendo el comportamiento real en las empresas"?

“En forma genérica es observar un sistema, analizarlo, extraer hipétesis de su funcionamiento y
luego abstraerlo, simplificarlo e idealizarlo, traduciéndolo a una férmula matematica o a otro
tipo de representacion. Es decir una réplica del mundo real, pero sin su complejidad y reducido

. . 4
a proporciones manejables.”

“Modelo es una representacion simplificada de las propiedades claves de un objeto,

circunstancia o relacion; puede ser oral, material o matematico.””
De acuerdo a las definiciones anteriores definimos modelo como:

Una manera generalizada de presentar una realidad, considerando de forma aislada cualidades
esenciales de algo, que permitan orientar la aplicacion y el desarrollo de sus componentes en

una situacion especifica.

Se entenderd como modelo: “Un sistema tedrico de relaciones, que trata de captar los

elementos esenciales en una situacion real.”

2.- Importancia.

Un modelo permite visualizar el fenédmeno real a través de un prototipo, el cual orientara las

acciones a seguir en una situacion especifica.

Es muy importante el modelo porque:

3Stephen P. Robbins, “comportamiento Organizacional”, Prentice Hall, México 1987, 32 Edicién, Pag 27
*Goémez Ceja, Guillermo (1994). Planeacién y Organizacion de Empresas, México, Mc. Graw- Hill. 82
Edicién. Pag. 174

5Stoner, James y Freman R. Edgard, “Administracion”, México Prentice Hall Hispanoamericana, S.A., 52
Edicién, México 1994. Pag. G-7.
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Integra de forma simplificada partes fundamentales que componen un fenémeno real.
Permite comparar fenédmenos.

Se pueden presentar actividades relevantes del que hacer

AN N NN

Se pueden aprovechar los recursos

En cierto modo, los modelos administrativos imitan la realidad de las empresas para buscar
soluciones de ahi la importancia de disefarlos especificamente para los problemas cuya
complejidad impide describirlos o resolverlos con las ecuaciones matematicas ordinarias.
Tratan de reproducir una parte de las operaciones de la organizacién a fin de no ver lo que

sucedera en ella con el tiempo, o de ensayar con esa parte modificando algunas variables

C.- GENERALIDADES DE MODELO ADMINISTRATIVO.
1.- Definicion.

“Es una simplificacion del proceso administrativo y a la vez permite efectuar simulaciones

destinadas a predecir el comportamiento de este sistema en casos determinados.”®

“Es un sistema mediante el cual se estd manejando una empresa, el cual incluye procesos y

normalmente buscan cambiar y/o mejorar algunos aspectos de la organizacién.”’

“Los Modelos Administrativos son Basicamente modelos que las empresas van copiando,
adaptandolos y generalizandolos a las necesidades de las mismas, ya que no suelen ser rigidos.

Estos se representan a través de técnicas, procesos, modelos y sistemas administrativos.”®
De acuerdo a las definiciones anteriores definimos modelo administrativo como:

Es un sistema integrado por las etapas del proceso administrativo (Planeacion, Organizacion,
Direccién y Control) en donde se establecen y describen los elementos que conduzcan al logro

de los objetivos y de las actividades que se desarrollan dentro de una organizacion.

6FEPADE, Gerencia Administrativa, Libro para Maestrias, 12 Edicién cap. Il
"http://modelosadministrativos-unesr.blogspot.com/
® http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
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2.- Importancia

Su importancia radica en la orientacién al desempeiio de las funciones administrativas de
planeacién, organizacion, direccién y control, efectuadas por gerentes con el propdsito de

cumplir los objetivos de la organizacion.

Ademas de ser una herramienta con la cual se puede prever el comportamiento del sistema

para eventos posteriores determinados.

Otro elemento de gran importancia que no debemos dejar de mencionar dentro del papel del
gerente es la aplicacién de MODELOS ADMINISTRATIVOS. Pudiendo definir los Modelos como
representaciones de un objeto, sistema o idea de forma diferente a la de identidad misma. Por

lo general el modelo nos ayuda a entender y mejorar un sistema.

3.- Caracteristicas de un Modelo Administrativo

Algunas de las caracteristicas con las que cuentan los modelos; se pueden describir con una

evaluacion de la misma.

Son aplicados para producir un cambio.
Para su aplicacion requiere del uso de distintas herramientas.

Son modelos que pueden aplicarse a mds de un tipo de empresa.

SN NN

Son modelos que cambian la forma de desempefio del recurso humano de la empresa,

a través de las herramientas aplicadas.

\

Facilitan las mejores técnicas para el recurso humano dentro de las empresas.

\

Permiten desarrollar técnicas que son vitales para prestar un servicio eficaz a las

personas.9

*http://admusach.tripod.com/doc/Benchmarking.htm (22/08/2010)
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4.- Ventajas y Desventajas.

“Dentro de las ventajas y desventajas de un modelo administrativo se mencionan las

siguientes:

4.1.- Ventajas.
Facilita el funcionamiento y desarrollo de la administracidn de la empresa.
Ayuda a la toma de decisiones.

v
v
v' Permite laimplementacidn de las etapas del proceso administrativo.
v" Promueven la optimizacion de los recursos.

v

Conduce el desarrollo de métodos mas eficientes de operacion.

4.2.- Desventajas.

v" Desenvolvimiento inadecuado de las funciones que relacionan a las variables, cayendo
en el error de obtener resultados imprecisos.

v" En cuanto a los resultados se deduce que a los nimeros no les puede dar toda la
credibilidad.

v Si no se hacen controles permanentes podrian cometerse errores. Posiblemente

irremediables e inconvenientes para el proceso.°

A través del modelo administrativo hay un mejor aprovechamiento de los recursos y desarrollo

de las funciones con el propésito principal de alcanzar los objetivos.

% {dem 6
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D.- GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION.
1.- Definicion.

Segun George Terry, “la administracién es un proceso distintivo que consiste en planear,
organizar, ejecutar y controlar, desempefiados para determinar y lograr los objetivos

manifestados mediante el uso de seres humanos.”**

José Galvan Escobedo, define la administracién como “el proceso por medio del cual se
establecen sistemas de ejecucién y vigilancia, para llevar a cabo un propdsito con el minimo del

. , . . . . . 12
tiempo, energia y materiales, o dicho de otro modo, con la mayor eficiencia”

De acuerdo a las definiciones anteriores administracion es:

La aplicacién y desarrollo del proceso administrativo (planeacidn, organizacion, direccidn, y
control) para el logro de los objetivos propuestos, utilizando los recursos minimos con el fin de

obtener el maximo beneficio posible para la organizacion.

2.- Importancia.

“La administracién es muy importante para el buen funcionamiento de una empresa ya que la
buena marcha de un negocio requiere de un sin nimero de factores ligados estrechamente

entre si para que funcionen en armonia y cada uno en proporcion a su tarea especifica.” >

Como equipo de trabajo se considera que la importancia de la administracion radica en
coordinar adecuadamente los recursos disponibles con el fin de disefiar y mantener un

ambiente laboral adecuado y favorable para el logro de los objetivos.

"George Terry. Principios de Administracion. Cia. Editorial Continental S.A de C:V 62 Impresion .México
1982.p20

2J0sé Galvan Escobedo. Tratado de Administracién General Publicaciones del ICAP 12 Edicién. San José
Costa Rica 1962.P.3.

Mercado H. Salvador, Administracion Aplicada a la Teoria y Practica, 2° Edicidn, Editorial Limusa S.A .de
C.V.
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3.- Proceso Administrativo

Es el instrumento tedrico basico del administrador profesional que le permita comprender la
dindmica del funcionamiento de una empresa, a través de las etapas del proceso administrativo

las cuales son: Planeacidn, Organizacién, Direccién y Control.

4.- Principios de la Administracién.™

Los principios administrativos tienen como objetivo orientar a la simplificacidn del trabajo y

maximizar los resultados del administrador, quien los aplica a cualquier tipo de empresa.

4.1.- Principios de Henry Fayol:

v Divisién del trabajo. Cuanto mas se especialicen las personas, mayor sera la eficiencia
para realizar su trabajo.

v' Autoridad. Los gerentes deben girar 6rdenes para que se hagan las cosas.

v' Disciplina. Los miembros de una organizacién tienen que respetar las reglas y los
acuerdos que rigen a la organizacion.

v" Unidad de mando. Cada empleado debe recibir instrucciones de una sola persona.

v" Unidad de direccién. Las operaciones de la organizacion deben ser dirigidas con el
mismo objetivo, por un solo gerente y con un solo plan.

v" Subordinacién del interés individual al interés general. Los objetivos de la empresa
tienen prioridad sobre los de las personas.

v" Remuneracion. Debe ser proporcional a los esfuerzos realizados con la méxima
satisfaccidn posible para los trabajadores y para el empresario.

v Grado de descentralizacién. La cantidad de centralizacion o descentralizacién
apropiada depende de la actividad, sobre todo, de la calidad del personal.

v' Jerarquia. Se refieren a una cadena de autoridad, la cual va desde los mas altos rangos
hasta los mas bajos, pero se podra modificar cuando sea necesario.

v" Orden. Tanto el equipo como el personal deben ser bien seleccionados, bien ubicados

y estar perfectamente bien organizados.

14Stoner, James A. F., Administracion. México D. F.: Prentice Hall, 1996. 62 Edicién. Pag. 39
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Equidad. Es demostrar cortesia, justicia asi como también lealtad y respeto al personal.
Estabilidad del personal. La rotacién de personal no es conveniente para un
funcionamiento eficiente de la empresa. Debe existir una razonable permanencia de
una persona en su cargo, asi los empleados sentiran seguridad en su puesto.

Iniciativa: Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando libertad
a los subalternos para que determinen cdmo realizar ciertos procedimientos.

Union del personal. Este principio se sintetiza en como la unién hace la fuerza, y

subraya la importancia de buenas comunicaciones para obtenerlo.

4.2.- Principios de Taylor."

PLANEAR: Sustituir en el trabajo el criterio individual como obrero, improvisacién y la
actuacion empirica - practica por los métodos basados en los procedimientos
cientificos.

PREPARAR: Seleccionar cientificamente a los trabajadores de acuerdo con sus
aptitudes, prepararlos y entrenarlos para producir mas y mejor, en concordancia con el
método planeado, asi mismo preparar las maquinas y equipos de produccion.
CONTROLAR: Controlar el trabajo para cerciorarse que se estad ejecutando de acuerdo
con las normas establecidas segun el plan previsto. La gerencia debe cooperar con los
empleados para que la ejecucidn sea la mejor posible.

EJECUTAR: Distribuir diferencialmente las atribuciones y las responsabilidades para que

la ejecucion del trabajo sea disciplinada.

15 . . N . o . . - .z
Carlos German Paniagua, “principales escuelas del pensamiento administrativo”,8°edicién Euned, 2005.
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E.- COMPONENTES DEL MODELO ADMINISTRATIVO.
1.- Planeacion.
1.1.- Definicion.

“Planear es definir los objetivos y determinar los medios para alcanzarlos; es
fundamentalmente analizar por anticipado los problemas, planear posibles soluciones y sefialar

los pasos necesarios para llegar eficientemente a los objetivos.”*®

Como equipo de trabajo consideramos que la planeacidn es anticiparse a los hechos futuros,
pero también es decidir sobre situaciones actuales que presentan alternativas para la toma de

decisiones sobre problemas ya existentes o con posibilidad de que ocurran.

1.2.- Importancia.

“En la organizacidn, la planificacién es el proceso de establecer metas y elegir los medios para
alcanzar dichas metas. Sin planes los gerentes no pueden saber cémo organizar su personal ni

sus recursos debidamente.”*’

De acuerdo a la definicién anterior consideramos que la importancia de la planeacién se centra
en el hecho de que permite proyectar a mediano o largo plazo la actividad a realizar,

acercandose al cumplimiento de las metas.

1.3.- Principios de la Planeacion.

v Principio de la unidad: debe haber un plan para cada tarea y el conjunto de estos debe
estar coordinado e integrado en forma tal que pueda decirse que existe un solo plan
general.

v" Principio de la precision: es necesario que los planes se preparen con la mayor

precision posible y no con afirmaciones vagas o generales.

% fdem 11
17Stoner, James A. F., Administracion. México D. F.: Prentice Hall, 1996. 62 Edicién. P4g.290
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v Principio de la flexibilidad: todo plan debe dejar un margen para cambios que surjan
en él, como prever, en lo posible, los principales supuestos.

v Principio de compromiso: indica que la planeacién a largo plazo es la mas conveniente
porgue permite a la empresa encajar sus objetivos y politicas para desarrollarlas de
mejor forma en el futuro.

v Principio de la factibilidad. Todo plan debe prepararse considerando la viabilidad de

los resultados.™®

1.4.- Clasificacion de los Tipos de Planes.

v’ Planes estratégicos: son disefiados por los gerentes de niveles altos y definen las metas
. .y 19
generales de la organizacién, son de largo plazo.

v Planes tacticos: es la planeacién que abarca cada area o unidad de la organizacién, se
proyecta hacia el mediano plazo, abarca los recursos especificos y se preocupa por
alcanzar los objetivos departamentales de la empresa.

v" Planes operativos: los planes operativos centran su atencion en el corto plazo y
traducen los planes tacticos en metas y acciones especificas para unidades pequefias

de la organizacion.”

1.5.- Componentes Técnicos de un Plan.

v' Estrategias. “Conjunto de decisiones sobre qué metas perseguir, qué acciones

emprender y como aprovechar los recursos para alcanzar las metas”?!

La estrategia se refiere a la organizacion como un todo, con el propdsito de alcanzar los

objetivos en el largo plazo.

¥ fdem 11

¥ fdem 17

20Chiavenato, Idalberto. Introduccién a la teoria general de la administracion. México: McGraw-Hill,
2006. 32 Edicién. Pag.140

*!Jones, Gareth R. Administracién Contemporanea. México D.F.: McGraw-Hill, 2006. 42 Edicién. Pag.261.
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v'  Obijetivos. “Son los fines que se persiguen por medio de una actividad de una u otra
indole. Representa no solo el punto terminal de la planeacidn, sino también el fin que
se persigue, mediante la organizacidn, la integracién del personal, la direccién y el

control.”??

Los objetivos representan actividades futuras y son vitales para la institucion u organizacion,
ademas de ser cuantificables o medibles deben representar deseos accesibles y especificos
para dar una idea de la forma de lograrlo, asi como plasmarlo de manera que puedan ser

alcanzados.

v' Metas. Son los procesos que se deben seguir y terminar para poder llegar al objetivo.
Todo objetivo estd compuesto por una serie de metas, que en su conjunto conforman

el objetivo.

Son un conjunto de parametros a seguir cuyo cumplimiento total determinan el logro de los

objetivos.

v" Politicas. “Conceptos o afirmaciones de caracter general que guian el pensamiento en
la toma de decisiones; la esencia de las politicas es la existencia de discreciéon, dentro

de ciertos limites, en la toma de decisiones.”*

Es un lineamiento general para tomar decisiones. Establece los limites de las decisiones,

indicando a los gerentes que decisiones se pueden tomar y cudles no, son flexibles.

v" Reglas. “Especifican comportamientos de las personas en determinada situaciones. Se
deben cumplir porque son normativas y no son flexibles. Buscan sustituir el proceso de
decision individual, restringiendo el grado de libertad de las personas en determinadas

situaciones previstas.”*

*2 Koontz, Harold y Weihrich, Heinz. Op. Cit. P4g.129

>koontz /O’Donnell/ Weihrich. Administracién: Una perspectiva global. 102 Edicién, Editorial Mc Graw
Hill, México 1990. Pag. 124

**fdem 20
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Son acciones requeridas, las cuales se despliegan con claridad, para que se lleven a cabo o no.

Las reglas no permiten desviaciones en los cursos de accion ya establecidos.

v" Procedimientos. “Son planes relacionados con métodos de trabajo o de ejecucion. Casi
siempre, los procedimientos son planes operacionales. Se representan con graficas

denominadas diagramas de flujo.””

Son planes, pero que establecen una obligatoriedad para que se realicen las actividades a

futuro. Son acciones requeridas en forma cronoldgica.

v" Programa. “Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones
de tareas, pasos a seguir, recursos para emplear y otros elementos necesarios para

.z 2
llevar a cabo un curso de accién dado.”?®

Es un conjunto de acciones a seguir el cual indica paso por paso el proceso para poder llegar a

un resultado determinado.

v" Presupuestos. “Es una formulacidn de resultados esperados expresada en términos
numéricos. Puede expresarse en términos financieros; en términos de horas-hombre,
unidades de productos u horas-maquina o en cualquier otro término numéricamente

medible.”*’

El presupuesto es una herramienta, que sirve para la planificacion de las actividades, puede ser
reflejado en cantidades monetarias, con el fin de establecer de manera anticipada las lineas de

accion en un periodo determinado.

v" Proyectos. “Son partes mas pequefias e independiente de los programas; su alcance es

limitado y contienen directrices claras en cuanto a las asignaciones y los tiempos.”*®

% fdem 20
%% fdem 22
7 fdem 22
%% fdem 17
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Un proyecto es una planificacidon que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas que apunta a lograr un resultado Unico, como respuesta a una

necesidad, acorde con la vision de la organizacién.

2.- Organizacion.
2.1.- Definicidn.

“Se ocupa de escoger que tareas deben realizarse, quien las tiene que hacer, como deben ser,

. . .. 2
quien se reporta a quien y donde deben tomarse las decisiones”.”

En esta etapa es donde se prepara detalladamente y coordinan los recursos humanos,
materiales y financieros de manera que se pueda garantizar la asignacidén necesaria de tareas

empleando los medios adecuados con el fin de cumplir los objetivos propuestos.

2.2.- Importancia.

Permite lograr objetivos mediante la conformacion de organizaciones, que los esfuerzos
individuales no podrian alcanzar. Por lo tanto cuando hay actividades conscientemente
coordinadas, formadas por dos o mas personas, la cooperacion entre ambas es esencial para la

existencia de la organizacion.

2.3.- Principios de la Organizacién.*

v Principio de objetivo perseguido: todas y cada una de las actividades establecidas en la
organizacién deben relacionarse con los objetivos y propdsitos de la empresa.
v Principio del andlisis: hay que hacer un andlisis completo de todo el problema no solo

al iniciar una empresa nueva o al introducir modificaciones de una empresa

29Robbins, Stephen P. "Administracion Teoria y Practica, 1° Edicion México, Prentice Hall
Hispanoamericana, 1984.
% fdem 13
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establecida, sino durante toda la vida de la organizacién, de modo que se puedan
conocer y segregar todos los elementos y asignar a cada uno su valor relativo.

Principio de sencillez: deben eliminarse todas las actividades que no sean
absolutamente necesarias y las que se conserven deben manipularse de la manera mas
sencilla posible.

Principio de funcionalizacion: hay que adecuar los medios a los fines de Ia
organizacién, de manera que exista una adecuada divisién del trabajo a los objetivos de
la empresa.

Principio de la departamentalizacidn: deben definirse claramente los departamentos y
secciones de las divisiones de la organizacidn, asi como sus respectivas funciones.
Principio de la centralizacion de la autoridad y la responsabilidad: al aplicar de
manera correcta este principio asegura, la disciplina, fija concretamente la
responsabilidad, establece una coordinacién entre las actividades, y asegura la
continuacién de estas.

Principio del equilibrio autoridad-responsabilidad: debe precisarse el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerdrquico, estableciéndose al
mismo tiempo la autoridad que le corresponde ejercer.

Principio de la especializacién: cuanto mas se divide el trabajo, asignado a cada
empleado de una actividad limitada y concreta, se obtiene siempre mayor eficiencia,
precisidn y destreza.

Principio de la unidad de mando: para cada funcién debe haber un solo jefe. Este
principio establece que cada subordinado, sobre un mismo trabajo, debe recibir
ordenes de un solo jefe.

Principio de la divisidon del trabajo: la finalidad de la divisién del trabajo es lograr
mejores resultado de la misma cantidad de esfuerzos.

Principio de equilibrio direccidon-control: cada nivel jerdrquico debe establecer el
control necesario para asegurar la unidad de mando de todo el cuerpo administrativo.
Principio de personal: se debe elegir el personal con mucho cuidado. Con las funciones
de una empresa claramente definidas y légicamente asignadas a las diferentes

secciones principales.
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2.4.- Ventajas de la Organizacién®!

v" Los miembros del grupo deben conocer las actividades a desempefar, lo que
indudablemente hard que se cumplan con mayor eficiencia.

v"  Hay mejores relaciones de trabajo, pues con una organizacion adecuada las relaciones
laborales quedan claramente definidas, porque cada quien sabe cudl es su lugar dentro
de la empresa y conoce sus relaciones tanto con sus superiores, de quienes va a recibir
ordenes, como cuales son sus subordinados, a los que va a dirigir.

v/ Se ayuda a la especializacién, se lograran relaciones apropiadas y convenientes entre
actividades y personas que las desempefian, lo que hard que estas adquieran una
especializacion, al estar en constante rotacion.

v Se facilita la delegacién de autoridad, al conocer las actividades y las personas que las
llevan a cabo.

v' Crece la eficiencia, porque identifica y equilibra debidamente el trabajo especifico con

las personas que lo desempefian y los elementos materiales, relacionando entre si.

2.5.- Pasos para Organizar®

v' Conocer y entender el objetivo: claramente, de manera que los esfuerzos de la
organizacién sean acorde con el trabajo a ejecutar.

v' Descomponer en actividades: hasta el punto en que cada una de las actividades
requiera que casi un solo trabajador dedique todo su tiempo.

v' Clasificar las actividades en unidades practicas: las actividades seran agrupadas por
similitud que hay entre ellas, hasta llegar a grupos principales integrados sobre una
base funcional.

v' Asignar al personal: indicar quienes van a desempefiar las actividades, una vez

definidas las obligaciones que las mismas implican.

3 fdem 11
3% [dem 11
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v' Delegacién de autoridad: se delegard la autoridad que el trabajo requiera para que

cada miembro cumpla con lo que se le ha asignado.

3.- Direccion.
3.1.- Definicion

“Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un organismo social,

con el fin de que el conjunto de todas realice del modo mas eficaz los planes sefialados.”**

En esta etapa de la administracién surge la necesidad de actuar directamente sobre las
personas, ya que es, en este elemento que se trata de llevar a cabo los planes elaborados
mediante el apoyo de la estructura administrativa la cual ha sido previamente disefiada

eficientemente para lograr la optimizacién de los recursos.

3.2.- Importancia

La direccidon siendo una de las etapas del proceso administrativo no mas ni menos importantes
que las demas (planeacién, organizacién y control), es parte esencial y central de la
administracion debido a que, se logra una buena ejecucién al realizar la subordinacién y orden

de todos los demas elementos.

Como equipo de trabajo consideramos que la direccidn es el elemento de la administracion en
el que se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado, con base a decisiones directas por
las autoridades o mediante la delegaciéon de funciones, haciendo uso de la COMUNICACION
como parte fundamental de la direcciéon implicita en todo proceso administrativo para el

debido seguimiento y cumplimiento de las asignaciones.

33Agustin Reyes Ponce, Administracion de Empresas Teoria y Practica 1° Edicidn, Editorial Limusa México
1966
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3.3.- Fases de la Direccion.

v" Autoridad de la direccién y su delegacién. La autoridad es necesaria para dirigir las
acciones de cada organismo o unidad hacia las metas de toda la organizacién por lo
que al realizar una adecuada delegacion de autoridad se obtienen beneficios que
facilitaran el esfuerzo del grupo, asi como también a los subordinados y facultard a los
mismos, para aportar el maximo de su capacidad.

v Toma de decisiones: Salvador Mercado define toma de decisiones como: “cualquier
actividad que la empresa pueda hacer se realiza a través de decisiones. Estas pueden
tomarse como cuestidon de rutina, pero en realidad implican necesariamente un
esfuerzo del conocimiento y la imaginacién.”**

v' Comunicacién “Proceso mediante el cual las personas pretenden compartir

significados por medio de la transmisién de mensajes simbdlicos.”*

4.- Control.
4.1.- Definicion.

“Proceso de mostrar los resultados de cada una de las actividades para asegurar que estas se

cumplan tal y como fue planeado y de correccién de cualquier desviacién significativa”.*

Se define que el control en la administracidn es esencial, ya que a pesar que una empresa
cuente con planes bien establecidos, una estructura organizacional adecuada y una direccién
eficiente, si no se verifica cudl es la situacidn real de la organizacién y no existe un elemento
gue se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos, la aplicaciéon de

medidas para la ejecucion serd deficiente.

Stephen Robbins define el control como "un proceso de vigilar las actividades para cerciorarse

de que se desarrollan conforme se planearon y para corregir cualquier desviacion evidente". En

3 fdem 11
3 [dem 17
% f{dem 29
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tanto que James Stoner manifiesta que es el proceso que permite garantizar que las actividades

reales se ajusten a las actividades proyectadas.

4.2.- Importancia.

Para poder lograr los objetivos debe existir una garantia que facilite de manera eficiente a
detectar errores que surgen en el proceso y asegurarse que cada una de las actividades sean las

gue previamente se habian planeado y organizado.

4.3.- Pasos del Proceso de Control.

v Establecimiento de las normas: constituye estdndares o criterios para evaluar o
comparar determinadas actividades con el propdsito de obtener buenos resultados.

v' Medicién del desempeiio: vigilar las actividades para conocer las variaciones de lo que
se ha realizado.

v' Comparacién del resultado con las normas: es necesaria la ejecucién adecuada de las
normas para que mediante una evaluacién los resultados sean los mas favorables y
convenientes habiendo aplicado las normas establecidas.

v" Accién correctiva: es la accidn que se toma cuando se necesita corregir fallas o

variaciones y asi prevenir que surjan nuevas en los procesos.

4.4.- Tipos de Control.”’

Existen tres tipos de controles administrativos preventivos, concurrentes y de
retroalimentacién. Cada uno de ellos es relevante en una fase diferente del ciclo de las
actividades de entrada, operacidn, salida de la organizacién. Y todos cumplen un papel muy

importante en la busqueda de productividad a largo plazo y de desempefio elevado.

*http://funcionadministrtivacontrol.blogspot.com/p/tipos-de-control.html
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v" El Control Preventivo: Es de responsabilidad exclusiva de cada organizacién como
parte integrante de sus propios sistemas de control interno. El control preventivo
siempre es interno. Ya que los administradores de cada empresa son responsables de
asegurar que el control preventivo esté integrado dentro de los sistemas
administrativos y financieros, y sea efectuado por el personal interno responsable de
realizar dicha labor.

v' Los Controles Concurrentes: Son los que se realizan mientras se desarrolla una
actividad. La forma mds conocida de este tipo de control es la supervision directa. En la
actualidad, los sistemas computarizados pueden ser programados para brindar al
operador una respuesta inmediata si comete un error, o si se ha procesado una
informacién equivocada, los controles concurrentes del sistema rechazaran la orden y
le dirdn donde se encuentra el error.

v Los Controles Posteriores: Son los que se llevan a cabo después de la accién. De esta
forma, se determinan las causas de cualquier desviacidon del plan original, y los
resultados se aplican a actividades futuras similares. Por ejemplo, en las Auditorias

Contables, estadistica, contabilidad, etc.

F.- IMPORTANCIA DE LA EFICIENCIA.
1.- Definicion.

“Es la capacidad de reducir al minimo los recursos utilizados para alcanzar los objetivos de la

organizacion. “Hacer bien las cosas.”>®

A partir de la definicidn anterior se puede decir que eficiencia es lograr el maximo resultado

con una cantidad determinada o minima de insumos o recursos.

%% [dem 17
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2.- Importancia.

La eficiencia en la administracion es importante porque no sélo se ocupa de determinar las
actividades y cumplir con las metas de la organizacidn, sino también de hacerlo de la manera
mas eficiente utilizando los esfuerzos que se requieren para alcanzar los objetivos, en el costo,

el tiempo, el uso adecuado de factores materiales y humanos.

G.- GENERALIDADES DE SISTEMAS
1.- Definiciones

v" Un sistema es un grupo de elementos que se integran con el propdsito comun de lograr
un objetivo.

v Es un conjunto organizado de cosas o partes interactiantes e interdependiente, que se

. . . . 39
relacionan formando un todo unitario y complejo™.

v" Un sistema es un conjunto de elementos organizados que interactian entre si y con su
ambiente, para lograr objetivos comunes, operando sobre informacién, sobre energia o
materia u organismos. Un sistema aislado no intercambia ni materia ni energia con el

. . 40
medio ambiente.

v" Conjunto de principios reunidos entre si, de modo que formen un cuerpo de doctrina.
Sucesion de elementos que ordenadamente relacionados y secuencialmente

dispuestos contribuyen en un todo al logro de fines determinados.**

2.- Objetivo

Su objetivo es el de optimizar informaciéon de una manera confiable y segura para la toma de
decisiones asi como el de solucionar problemas y necesidades que se presenten en los sistemas

de la empresa.*”

39 . . .
www.monografias.com/teoriageneraldesistemas

40 .. . e
Es.wiipedia.org/wiki/sistemas

41 . . s e " e . .
www.policia.gov.con/inicio/portal.nsf/paginas/glosariointistucional
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3.- Caracteristicas™

Un sistema es un conjunto de objetos unidos por alguna forma de interaccién o
Interdependencia. Cualquier conjunto de partes unidas entre si puede ser considerado un
sistema, desde que las relaciones entre las partes y el comportamiento del todo sea el foco de
atencion. Un conjunto de partes que se atraen mutuamente (como el sistema solar), o un
grupo de personas en una organizacion, una red industrial, un circuito eléctrico, un

computador o un ser vivo pueden ser visualizados como sistemas.

Realmente, es dificil decir ddnde comienza y donde termina determinado sistema. Los limites
(fronteras) entre el sistema y su ambiente admiten cierta arbitrariedad. El propio universo
parece estar formado de multiples sistema que se compenetran. Es posible pasar de un sistema

a otro que lo abarca, como también pasar a una versién menor contenida en él.

De la definicién de Bertalanffy, segin la cual el sistema es un conjunto de unidades
reciprocamente relacionadas, se deducen dos conceptos: el propdsito u objetivo y el de

globalismo o totalidad. Esos dos conceptos reflejan dos caracteristicas basicas en un sistema.
Las demas caracteristicas dadas a continuacidn son derivan de estos dos conceptos.

a) Propdsito u objetivo:

Todo sistema tiene uno o algunos propésitos u objetivos. Las unidades o elementos (u objetos),
como también las relaciones, definen una distribucion que trata siempre de alcanzar un

objetivo.

b) Globalismo o totalidad:

Todo sistema tiene una naturaleza organica, por la cual una accién que produzca cambio en
una de las unidades del sistema, con mucha probabilidad producird cambios en todas las otras
unidades de éste. En otros términos, cualquier estimulacidon en cualquier unidad del sistema

afectara todas las demas unidades, debido a la relacidon existente entre ellas. El efecto total de

42GIGCH, John. “Teoria General de Sistemas”. Segunda Edicion. Prentice-Hall México, 1981
* http://www.monografias.com/trabajos10/tege/tege.shtmlt#cara
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esos cambios o alteraciones se presentara como un ajuste del todo al sistema. El sistema
siempre reaccionard globalmente a cualquier estimulo producido en cualquier parte o unidad.
Existe una relacién de causa y efecto entre las diferentes partes del sistema. Asi, el Sistema
sufre cambios y el ajuste sistematico es continuo. De los cambios y de los ajustes continuos del

sistema se derivan dos fendmenos el de la entropia y el de la homeostasis.

c) Entropia:

Es la tendencia que los sistemas tienen al desgaste, a la desintegracidn, para el relajamiento de
los estdndares y para un aumento de la aleatoriedad. A medida que la entropia aumenta, los

sistemas se descomponen en estados mds simples.

A medida que aumenta la informacién, disminuye la entropia, pues la informacién es la base de
la configuracion y del orden. Si por falta de comunicacién o por ignorancia, los estandares de
autoridad, las funciones, la jerarquia, etc. de una organizacidn formal pasan a ser gradualmente
abandonados, la entropia aumenta y la organizacidn se va reduciendo a formas gradualmente
mas simples y rudimentarias de individuos y de grupos. De ahi el concepto de geneantropia o

sea, la informacion como medio o instrumento de ordenacion del sistema.
d) Homeostasis:

Es el equilibrio dindmico entre las partes del sistema. Los sistemas tienen una tendencia
adaptarse con el fin de alcanzar un equilibrio interno frente a los cambios externos del medio

ambiente.

4.- Importancia

La importancia de los sistemas es debido al propdsito de su implementacion y radica en los

resultados obtenidos entre los cuales se pueden mencionar:

v" Evolucién de la tecnologia y la globalizacién de los mercados a nivel mundial.
v" Hacen que las empresas para ser competitivas adopten las tecnologias a los diferentes

procesos.
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v Facilita el control interno.
v Sirve a la gerencia para tomar decisiones que permiten obtener la maxima rentabilidad

de las utilidades.

5.- Tipos de Sistemas™
Existen dos tipos de sistemas segun la relacién con el Medio Ambiente:

a) Sistema Abierto:

Conjunto de elementos dindmicamente relacionados, en interaccién que desarrollan una
actividad para lograr un objetivo o propdsito, operando con datos, energia, materia, unidos al
ambiente que rodea el sistema y para suministrar informacién, energia, materia. Posee
numerosas entradas y salidas. Para relacionarse con el ambiente externo, sus relaciones de

causa y efecto son indeterminadas.
Un sistema consta de cuatro elementos primordiales:

v' Entradas: Mediante ellas el sistema consigue los recursos e insumos necesarios para su
alimentacion y nutricion.

v' Procesamiento: Transforma las entradas en salidas o resultados

v Salidas: Resultado de la operacién del sistema. Por medio de ella el sistema envia el
producto resultante al ambiente externo.

v" Retroalimentacién: Constituye una accidon de retorno; es positiva cuando la salida por
ser mayor estimula y amplia las entradas para incrementar el funcionamiento del
sistema, es negativa cuando la salida por ser menor restringe y reduce la entrada para

disminuir la marcha del sistema.

* http://www.monografias.com/trabajos87/sistemas-general/sistemas-general.shtml
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b) Sistema Cerrado:

Tienen pocas entradas y salidas en relacién con el ambiente externo, que son bien conocidas y
guardan entre si una razon de causa y efecto: a una entrada determinada (causa) sigue una
salida determinada (efecto). Denominado también mecdnico o determinista. No existe un
sistema totalmente cerrado, ni uno totalmente abierto. Todo sistema depende en alguna

medida del ambiente.

Asi como también existen otros tipos de sistema segun su relacién de los cuales podemos

mencionar a continuacion:

Tipos de Sistemas Segun L.
P ! gu Caracteristica

su Relacion
Concretos | Sistema fisico o tangible
Naturaleza

Abstractos | Sistemas simbdlicos o conceptuales
Naturales | Sistemas generados por la naturaleza

Origen

g e Sistemas que son productos de la actividad humana,
Artificiales . .
son concebidos y construidos por el hombre

Estaticos | Sistema que no cambia en el tiempo

Tiempo
Dindamicos | Sistema que cambia en el tiempo

6.- Parametros de los Sistemas*®

El sistema se caracteriza por ciertos pardmetros. Pardmetros son constantes arbitrarias que
caracterizan, por sus propiedades, el valor y la descripcion dimensional de un sistema

especifico o de un componente del sistema.

Los parametros de los sistemas son:

** http://www.monografias.com/trabajos87/sistemas-general/sistemas-general.shtml
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v' Entrada o insumo o impulso (input): es la fuerza de arranque del sistema, que provee
el material o la energia para la operacién del sistema.

v' Salida o producto o resultado (output): es la finalidad para la cual se reunieron
elementos y relaciones del sistema. Los resultados de un proceso son las salidas, las
cuales deben ser coherentes con el objetivo del sistema. Los resultados de los sistemas
son finales, mientras que los resultados de los subsistemas son intermedios.

v' Procesamiento o procesador o transformador (throughput): es el fenémeno que
produce cambios, es el mecanismo de conversidn de las entradas en salidas o
resultados. Generalmente es representado como la caja negra, en la que entran los
insumos y salen cosas diferentes, que son los productos.

v Retroaccién o retroalimentacion o retroinformacién (feedback): es la funcién de
retorno del sistema que tiende a comparar la salida con un criterio preestablecido,
manteniéndola controlada dentro de aquel estandar o criterio.

v' Ambiente: es el medio que envuelve externamente el sistema. Estd en constante
interaccion con el sistema, ya que éste recibe entradas, las procesa y efectua salidas. La
supervivencia de un sistema depende de su capacidad de adaptarse, cambiar vy
responder a las exigencias y demandas del ambiente externo. Aunque el ambiente

puede ser un recurso para el sistema, también puede ser una amenaza.

7.- Funciones de un Sistema*®

Los sistemas difieren en sus tipos de entradas y salidas, en el tipo de procesamiento y en su
estructura. Estos elementos estan determinados por el propdsito u objetivos del sistema, el
cual es establecido a su vez, por la organizacién, en todos ellos podemos encontrar un conjunto

de funciones de las cuales describe a continuacion:

1) Procesar transacciones: La cual consiste en capturar o recolectar, clasificar, ordenar,

calcular, resumir y almacenar los datos originados por las transacciones, que tienen

lugar durante la realizacién de actividades en la organizacion.

*® http://www.monografias.com/trabajos87/sistemas-general/sistemas-general.shtml
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2) Definicion de archivos: Consiste en almacenar los datos capturados por el

procesamiento de transacciones, de acuerdo a una estructura u organizacion de
almacenamiento adecuado (base de datos o archivo) un método que facilite su
almacenamiento, actualizaciéon y acceso, y un dispositivo apropiado de
almacenamiento (disco, cintas, diskettes, y otros).

3) Mantenimiento de esos archivos: Los archivos o bases de datos del sistema se deben

mantener actualizados. Las operaciones basicas de mantenimiento son la insercién, la
modificacion y la eliminacidon de datos en los medios de almacenamiento.

4) Generar_reportes: La realizacion de esta funcidn es esencial para el sistema de

informacidn, ella se encarga de producir la informacién requerida y trasmitirla a los
puntos o centros de informacidn que la soliciten. Esta transmision de informacion se
puede efectuar mediante el movimiento fisico de los elementos de almacenamiento
(papel, cintas magnéticas, diskettes, y otros) o mediante la comunicacidn de sefiales
eléctricas digitales o analdgicas a dispositivos receptores (terminales, convertidores,
estaciones remotas u otro computador). Los reportes que genera el sistema de
informacidn se clasifican en:

Reportes de Errores: Proporcionan informacién sobre los errores que ocurren y se detectan

durante el procesamiento de transacciones.

Reportes de Actividades: Proporcionan informacién sobre las actividades elementos de la

organizacién. No estdn orientados a la toma de decisiones. Por ejemplo. Listados de

empleados, listados de inventarios de piezas, y otros.

Reportes Regulares: Estan orientados a la toma de decisiones. Se preparan a intervalos

definidos de tiempo y en un formato fijo, por lo que se pueden generar automaticamente.

Reporte de Excepcién: Utiles para controlar situaciones anormales pues sefiala la

ocurrencia de condiciones "fuera de limite". Tienen un formato predefinido y se pueden

generar automaticamente bajo solicitud o cuando ocurra la condiciéon anormal.

Reportes no Planeados: Requeridos eventualmente para la toma de decisiones. Se generan

cuando se solicitan y pueden tener un formato predefinido.

Reportes Especiales: Requeridos generalmente una sola vez con fines de analizar

situaciones o resolver problemas que involucran el uso de modelos que respondan a
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interrogantes del tipo "que ocurre si...", No tienen formato predefinido y pueden o no
generarse automaticamente. Los dos primeros reportes son producidos por los subsistemas
de procesamiento de transacciones, mientras que los restantes los producen los
subsistemas de procesamientos de informacion.

5) Procesar consultas: Parte de la informacion requerida por los usuarios responde a

interrogantes no predefinidas y cuyas respuestas son generalmente cortas, por lo que
no requiere un formato complejo como el de los reportes. Estas interrogantes reciben
el nombre de consultas interactivas y constituyen un medio directo de comunicacion
hombre-mdaquina. Esta funcién es generalmente ejecutada por los subsistemas de
administracion de datos, que facilita el acceso a los datos y de procesamiento de
informacién. La mayoria de Sistemas de Manejo de Bases de Datos que existen, poseen
una herramienta que facilita la realizacién de esta funcién, denominada lenguaje de
consultas o de interrogacion o lenguajes para el didlogo hombre-maquina.

6) Mantenimiento de la integridad de los datos: Los datos mantenidos por el sistema de

informacién deben ser confiables y veraces por lo que una de sus funciones es
garantizar la integridad de tales datos y protegerlos contra accesos indebidos o no

autorizados y contra modificaciones mal intencionadas.

H.- GENERALIDADES DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE INFORMACION

1.- Definiciones

“Un conjunto formal de procesos que, operando sobre una coleccidon de datos estructurada
segun las necesidades de la empresa, recopilan, elaboran y distribuyen la informacién (o parte
de ella) necesaria para las operaciones de dicha empresa, para las actividades de direccion y
control correspondiente (decisiones). Desempefiando su actividad de acuerdo a su estrategia

de negocio”"’

*” Kenneth C. Laudon — Jane Prince Laudon “Administracién de los Sistemas de Informacion”, Editorial
Prentice — hall. 1996
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“Son procesar entradas, mantener archivos de datos relacionados con la organizacién vy

producir informacion, reportes y otras salidas”*®

“Conjunto de subsistemas que incluyen hardware, software, medios de almacenamiento de
datos ya sea primarios, secundarios y bases de datos relacionadas entre si con el fin de
procesar entradas para realizar transformaciones a esas entradas y convertirlas en salidas de

informacién importantes en la toma de decisiones”.*

2.- Objetivos

El objetivo de un sistema administrativo de informacion es ayudar al desempefio de las
actividades que desarrolla la empresa, suministrando la informacidon adecuada, con la calidad
requerida, a la persona o departamento que lo solicita, en el momento y lugar especificados

con el formato mas util para el receptor.

Los sistemas de informacion para la administracion tienen como objetivo principal mostrar una
vision general de la situacidon de la empresa. Consecuentemente, estos muestran la situacion
de las operaciones regulares de la empresa para que los directivos puedan controlar, organizar,

planear y dirigir.>

3.- Importancia

La importancia de los sistemas de informacién es debido al propédsito de su implementacion y

radica en los resultados obtenidos entre los cuales podemos mencionar:

v" Evolucién de la tecnologia y la globalizacién de los mercados a nivel mundial.
v" Hacen que las empresas para ser competitivas adopten las tecnologias a los diferentes

procesos.

*® http://www.monografias.com/trabajos94/sistema-de-informacion-gerencial-estrategico/sistema-de-
informacion-gerencial-estrategico.shtml
49¢

Idem 50
*%http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_informaci%C3%B3n_para_la_administraci%C3%B3n
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v Facilita el control interno.
v Sirve a la gerencia para tomar decisiones que permiten obtener la maxima rentabilidad

de las utilidades.

4.- Caracteristicas
Las caracteristicas que deben tener un sistema de informacion son las siguientes:**

v Contener informacidn interna y externa a la organizacién.

v Consistencia e integracion. Asegurar una Unica fuente de informacion de gestién para
todas las areas de la empresa.

v’ Facilitar la compresién de la informacién mediante una ordenacién adecuadas de las
ideas.

v Proporcionar la informacién al ritmo que el negocio requiera.

v Facilitar a los directivos una gestion mas agil, mediante indicadores clave adecuados a
los objetivos y estructura de la organizacién.

v' Répido acceso a la informacién actual e histdrica.

5.- Tipos

Segun la funcién a la que vayan destinados o el tipo de usuario final del mismo, los sistemas de

informacién pueden clasificarse en:*?

v/ Sistema de Procesamiento de Transacciones: Gestiona la informacion referente a las
transacciones producidas en una empresa u organizacién, también se le conoce como
Sistema de Informacién Operativa.

v' Sistemas de Informacién Gerencial: Orientados a solucionar problemas empresariales

en general.

>’Kenneth C. Laudon — Jane Prince Laudon “Administracidn de los Sistemas de Informacion”, Editorial
Prentice — hall. 1996

*?Laudon, Jane y Kenneth (2006). Sistemas de informacién gerencial- Administracion de la empresa
digital. Pearson Educacion- Prentice Hall.
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v/ Sistemas de Soporte a Decisiones: Herramienta para realizar el andlisis de las
diferentes variables de negocio con la finalidad de apoyar el proceso de toma de
decisiones.

v' Sistemas de Informaciéon Ejecutiva: Herramienta orientada a usuarios de nivel
gerencial, que permite monitorizar el estado de las variables de un drea o unidad de la
empresa a partir de informacidn interna y externa a la misma. Es en este nivel cuando

los sistemas de informacidn manejan informacidn estratégica para las empresas.

|.- GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO
1.- Definiciones

“El control interno comprende el plan de la organizacién, el conjunto de métodos y medidas
adoptadas dentro de una entidad para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud vy
veracidad de su informacién financiera y administrativa, promover la eficiencia en las
operaciones, estimular la observaciéon de las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de las

metas y objetivos programados”*

“El control administrativo es un esfuerzo sistematico para fijar niveles de desempefno con
objetivos de planeacidn, para disefiar los sistemas de retroalimentacion de la informacidn, para
comparar el desempefio real con esos niveles determinados de antemano, para determinar si
hay desviaciones y medir su importancia y para tomar las medidas tendientes a garantizar que
todos los recursos de la empresa se utilicen en forma mas eficaz y eficiente posible en la

obtencién de los objetivos organizacionales”*

2.- Objetivos

Los objetivos de control interno son disefiados para ayudar a organizar, controlar y mejorar las

operaciones en las distintas etapas de su proceso, se clasifican en:

>3 Rodrigo EstupifiaGaitan — Orlando EstupifiaGaitan, Andlisis Financiero y de Gestién, Pag. 9
54¢
Idem 17
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v'  Obijetivos de Autorizacidon: Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones
generales o especificas de la administracidn.

v'  Objetivos de Procedimientos y Clasificacién de Transacciones: las operaciones se
registran para permitir la preparacién de estados financieros de conformidad con
principios de contabilidad o cualquier otro criterio aplicable a dichos estados y para
mantener datos relativos a la custodia de los activos.

v/ Objetivos de Salvaguarda Fisica: el acceso a los activos solo se permite de acuerdo con
autorizacion de la administracion.

v' Objetivos de Verificacién y Evaluacién: los datos registrados relativos a la custodia de
los activos son comparados con los activos existentes durante intervalos razonables y
se toman las medidas apropiadas con respecto a cualquier diferencia. Asi mismo deben
existir controles relativos a la verificacion periddica de los saldos que se informan en

los estados financieros.
3.- Importancia

El mejor control interno es aquel que no dafia las relaciones de empresa-clientes y mantiene en
un nivel de alta dignidad humana las relaciones de dirigentes y subordinados; su funcién es
aplicable a todas las areas de operacién de las instituciones, de su efectividad depende que la
administracion obtenga la informacién necesaria para seleccionar las alternativas que mejor

convengan a los intereses de la entidad.

4.- Caracteristicas

v' Establece una estructura estandar de control interno que soporte los procesos de
implementacion, unifique los criterios de control y garantice un control corporativo a la
gestion de las entidades que les permita el cumplimiento de sus objetivos.

v" Motiva la construccién de un entorno ético alrededor de la funcién administrativa de la
entidad.

v" Mantiene una orientacién permanente a controlar los riesgos que puedan impedir el

logro de los propésitos de la sociedad.
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v" Se basa en una gestion de operaciones por procesos.

v/ Establece la comunicacién como un proceso de control a la transparencia y la
divulgacidn de informacion a los diferentes grupos de interés.

v"  Le otorga un valor preponderante a la evaluacion ya sea esta de orden administrativa,
realizada por las oficinas de control interno o efectuado por los drganos de control
fiscal.

v Confiere gran impacto a los planes de mejoramiento, como herramienta que garantiza

la proyeccion de la entidad hacia la excelencia administrativa.

5.- Clasificaciéns5
El control interno se puede clasificar en:

Control Interno Financiero o Contable

El control interno financiero comprende el plan de organizacién, los procedimientos y registros
concernientes a la custodia de recursos financieros, la verificacion de la exactitud, confiabilidad
y oportunidad de los registros e informes financieros y con sujecién a las demas disposiciones
legales. En tal sentido, se entiende que el control interno financiero, debe ser proyectado para

dar una seguridad razonable a fin de que:

v' Las operaciones y transacciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacién general o
especifica.

v" Dichas transacciones se registren convenientemente para permitir la preparacion de
estados financieros de conformidad con los principios de contabilidad y normas
internacionales de informacién financiera, que se relacionen con los subsistemas de
presupuestos, contabilidad, tesoreria y crédito publico, segin sean las circunstancias.

v" Los recursos econdmicos estén debidamente salvaguardados, de tal manera que su

acceso o disposicion sea para fines de la entidad.

>>http://www.gerencie.com/clasificacion-del-control-interno.html
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v" El acceso a los bienes y/o disposiciones, solo es permitido previa autorizacion de la
administracion.

v Lagestidn financiera cuenta con la documentacidn de soporte necesaria.

v' Los registros, la informacién gerencial y los estados financieros presentados, sean
productos de periddicas conciliaciones.

v’ El area financiera cuente con equipo tecnolégico y ubicacién adecuada.

Control Interno Administrativo

Estd constituido por el plan de organizacidn, los procedimientos y registros que conciernen al
proceso de decisidén, que conducen a la autorizacién de las transacciones por parte de los
niveles jerarquicos superiores, de tal manera que fomenten la eficiencia en las operaciones, la

observancia de politicas y normas prescritas y el logro de las metas y objetivos programados.

El control interno administrativo es fundamental para el examen y evaluacién de los procesos
de decision en cuanto al grado de efectividad, eficiencia y economia. Un control interno
adecuado existe cuando la administracion puede confiar en una auto-verificacion de las
operaciones y actividades sin tener que efectuar inspecciones o controles externos a las

operaciones normales.

El control interno administrativo puede abarcar el andlisis estadistico, estudios de tiempo y

movimientos, informes de rendimiento, programa de capacitacidn y controles de calidad.

J.- GENERALIDADES DE PROCESOS
1.- Definiciones

v" “Es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de |6gica que se enfoca en lograr

algun resultado especifico. Los procesos son mecanismos de comportamiento que
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disefian los hombres para mejorar la productividad de algo, para establecer un orden o
eliminar algun tipo de problema”.”®

v" Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de
un numero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un
objetivo previamente identificado.”’

v" Un proceso es un conjunto de pasos dispuestos de una forma ldgica, que serén llevados
a cabo a través de la implementaciéon optima de recursos ya sean humanos,
financieros, materiales, etc. Todo ello con la finalidad de alcanzar objetivos

previamente establecidos, o solucionar algin tipo de problema que obstaculice la

operatividad.

2.- Importancia

Implementar procesos en una empresa ofrece soporte al modelo de negocio y al de operacidn

de cada organizacion.

Las organizaciones han adoptado la administracion de procesos como un marco de referencia

para la realizacidn y coordinacion de sus actividades diarias.

Esta adquisicion y nuevo modo de vida, ha ayudado a replantear y hacer mas eficiente el uso y
manejo de recursos en las empresas y con su implementacién, una cadena de valor mejor
soportada, logro de objetivos, evitar la repetitividad de trabajo, mayor claridad en las
actividades que corresponden a un rol, incremento de la calidad de producto/servicioy mayor

satisfaccién del cliente, por mencionar algunos beneficios de los procesos.

%6 http://definicion.mx/proceso/.
*” https://es.wikipedia.org/wiki/Proceso



44

3.- Caracteristicas

Es muy significativo que la gerencia esté atenta con todo lo concerniente a la gestidén de

procesos, su integracion, operatividad, eficiencia de tal forma que ellos permitan alcanzar los

objetivos establecidos.

De aqui entonces la importancia de que a la hora de dar vida a los procesos, a que estos se

pongan en marcha se determine no solamente lo que represente en pro de la empresa y todos

sus actores involucrados, sino que se sepa cuales son las caracteristicas que deben contener

tales como:

N X X X

FLUJO. Los métodos para transformar el input en output.

EFECTIVIDAD. Cuan bien se satisfagan las expectativas del cliente.

EFICIENCIA: Cuan acertadamente se utilizan los recursos para generar un output.
TIEMPO DEL CICLO. El lapso necesario para transformar el input en output.

COSTO. Los gastos correspondientes a la totalidad del proceso.

4.- Clasificacion

Los procesos pueden ser clasificados en funcién de varios criterios. Pero quiza la clasificacion

mas habitual en la practica es distinguir entre: estratégicos, claves o de apoyo.

Los procesos clave: son también denominados operativos y son propios de la actividad
de la empresa, por ejemplo, el proceso de aprovisionamiento, produccion, de
prestacion del servicio, de comercializacidn, etc.

Los procesos estratégicos: son aquellos mediante los cuales la empresa desarrolla sus
estrategias y define los objetivos. Por ejemplo, el proceso de planificacion
presupuestaria, disefio de producto y/o servicio, etc.

Los procesos de apoyo, o de soporte: son los que proporcionan los medios (recursos) y
el apoyo necesario para que se puedan llevar a cabo, tales como proceso de formacién,

informatico, logistica, etc.
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De una manera mas general los procesos pueden también clasificarse en: productivos,

organizativos, laborales, técnicos, abiertos, cerrados, naturales y artificiales.

K.- GENERALIDADES DE MERCANCIAS Y DECOMISOS

1.- Mercancias

“Todos los productos, en general todos los bienes que pueden ser comercializados y no han

pagado todos los impuestos”

“El concepto mercancia dispone de una utilizacidn significativa en el contexto econdmico ya
gue a través de él se denomina a cualquier tipo de producto, bien, servicio, que es digno de ser

comprado y vendido”.*®

“Se refiere a todo lo que se puede “vender o comprar” que se aplica mas que todo en los
bienes econdmicos o bienes escasos, por la rivalidad a los bienes libres, que son los que

compran en el mercado pero que pagan por ellos un determinado precio”.”

2.- Tipos de Mercancias

a) Mercancias extranjeras.- Son aquellas que no se ha realizado el pago de algin
impuesto, o tramite legal de importacién o exportacidn de la mercancia.
Ejemplo.- Cuando ingresamos de Estados Unidos y no declaramos ante la Aduana.

b) Mercancias nacionalizadas.- Son aquellas que se encuentran amparadas con
documentos legales (Pedimentos de importacidén o exportacién) del cual se han pagado
los impuestos correspondientes.

c¢) Mercancias nacionales.- Aquellas mercancias que son producidas en el territorio

nacional.

58http://www.definicionabc.com/economia/mercancia.php
>? http://conceptodefinicion.de/mercancia/
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3.- Clasificacion de Mercancias segtin la Direcciéon General de Aduanas (DGA)*°

v

MERCANCIA RESTRINGIDA: Son todas aquellas comprendidas dentro del arancel, que
por su condicion o calidad deben de reunir ciertos requisitos para permitirseles la
importacion.

MERCANCIA ORIGINARIA: Una mercancia que califica como originaria de conformidad
con el capitulo de Reglas de Origen de los Tratados de Libre Comercio y sus respectivas
Reglamentaciones.

MERCANCIA PERECEDERA: Mercancia de inmediata o facil descomposicién y las de
conservacién dispendiosa.

MERCANCIAS DECOMISADAS: Aquellas a las cuales se les ha aplicado la pena de
decomiso, las que han adquirido esta condicién, asi mismo, aquellas que en virtud de
las normas legales incurren en decomiso.

MERCANCIAS DESTINADAS: Son aquellas mercancias que una persona natural o
juridica, nacional o extranjera, notifica, envia, entrega y/o consigna al usuario directo
calificado para recibir, manejar y distribuir sus inventarios en un parque de servicios.
MERCANCIAS EN ABANDONO: Mercancias que dentro del plazo de 20 dias habiles,
contados a partir del dia habil siguiente de haber ingresado a las Aduanas, no han sido
sometidas a ninguin régimen aduanero, o habiendo sido sometidas y pagados o
garantizados los adeudos respectivos no son retirados dentro de los plazos
establecidos en el Art. 604 del Reglamento al Cddigo Aduanero Uniforme
Centroamericano.

MERCANCIAS EXPRESAMENTE ABANDONADAS: Aquellas que por declaracién expresa
del consignatario o duefio, son abandonadas a beneficio fiscal.

MERCANCIAS LIBERADAS POR LOS JUZGADOS: Mercancia que procede de decomisos
realizados por la autoridad competente y que han sido liberados por los juzgados a

favor de la Aduana, para ser subastados.

http://www.mh.gob.sv/portal/page/portal/PMH/Ayuda/Glosariol? piref476_2086346_476_2037843_
2037843.tabstring=M
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v" MERCANCIAS RESCATADAS: Mercancias que estando en abandono, son sometidas a
algun régimen aduanero por parte del consignatario, presentando el pago de sus

adeudos hasta un dia habil antes de la realizacion de la subasta.

4.- Decomisos

“Es el acto de transferir la tenencia de la mercancia del duefio, consignatario o tenedor legal a
la aduana por violaciones a la Ley o por tratarse de articulos cuya importacién o exportacién

761

esté prohibida”".

“Pena que consiste en incautacidn por pate del Estado de mercancias o instrumentos de causa

de delito”.%

“En general, se dice de la pena consistente en la pérdida de una cosa por comerciar ilegalmente

o0 con géneros prohibidos”.®

“La confiscaciéon, comiso o decomiso, en Derecho, es el acto de incautar o privar de las

posesiones o bienes sin compensacién, pasando ellas al erario publico”.**

Habitualmente, los articulos ilegales, como los narcdéticos o armas de fuego y las ganancias de

la venta de este tipo de mercancias, pueden ser confiscadas por la autoridad competente.

L.- GENERALIDADES DEL MANEJO DE DOCUMENTOS.
1.- Concepto.

Segun el Diccionario de terminologia archivistica se entiende por documento: “la combinacién

de un soporte y la informacidn registrada en el, que puede ser utilizado como prueba o para

consulta”.®

*Ihttp://www.mh.gob.sv/portal/page/portal/PMH/Ayuda/Glosariol? piref476_2086346_476_2037843_
2037843.tabstring=D

62 http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/decomiso/decomiso.htm

63 http://www.wordreference.com/definicion/decomiso

** https://es.wikipedia.org/wiki/Confiscaci%C3%B3n
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Un documento es cualquier informacidon que se conserva en forma oral, escrita o visual y que
es producida o conservada por las instituciones, organizaciones o personas, durante el

desarrollo de sus actividades.

2.- Importancia de los Documentos.

“Los documentos son esenciales para los individuos y el funcionamiento de cualquier
organismo ya que contienen informacién necesaria para las operaciones diarias de las

instituciones.”®®

3.- Sistemas para la Clasificacion de Documentos.

a) "Sistema alfabético: se rotulan con los nombres de los individuos o las instituciones.

b) Sistema numérico: el rétulo corresponden al numero asignado al individuo,
organizacién o asunto.

c) Sistema por asunto: los rétulos corresponden a los nombres de los temas.

d) Sistema geografico: el rétulo indica los nombres de las localidades y luego el nombre

del corresponsal.”®’

Esta clasificacion nos dardn una pauta de cual sistema es el mas adecuado para llevar dentro de

una organizacion.
4.- Caracteristicas de un Sistema Eficaz para la Administracién de Documentos.

“Un sistema eficaz es el que provee la informaciéon necesaria a la persona indicada en el

momento indicado al menor costo posible.

a) El personal que maneje los documentos debe estar bien preparado y motivado.

5 Cruz Mundet, José Ramon. "Manual de Archivistica”. Madrid: Fundacién German Sanchez Rupérez,
2001. 42 Edicion.
*®http://www.slideshare.net/johnyv/archivo-y-control-de-documentos
67 ¢
Idem 42
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b) Establecer sistemas adecuados y seguir procedimientos factibles para el archivo,
localizacién, préstamo, transferencia, conservacion y disposicion de documentos.

c) Es necesario fijar medidas de control para asegurar el logro de metas y proteccién de la
informacién.

d) Esimportante hacer buen uso del espacio.

e) El equipo y los materiales deben ser compatibles entre si con el tipo de documentos y

el espacio disponible.”®®

M.- MARCO LEGAL

El marco juridico del comercio exterior de la Republica de El Salvador forma parte del Sistema
Juridico Salvadoreiio que agrupa un conjunto de normas y principios de derecho nacional e
internacional relacionados entre si. Su objetivo es regular directa o indirectamente el
intercambio de mercancias, servicios y capitales entre El Salvador y los mercados

internacionales o regionales, asi como el cruce fronterizo de personas.

La principal fuente de la legislacién nacional del comercio exterior y aduanera esta en la
Constitucion de la Republica de El Salvador. Sin embargo, dicha legislacién se complementa con

los diversos instrumentos juridicos regionales e internacionales suscritos por El Salvador.

Los principales ordenamientos que componen la legislacion aduanera nacional son los

siguientes:

1.- Ley Especial para Sancionar Infracciones Aduanera (LEPSIA)®°
OBJETOS DE LEY

Art. 1.- La presente ley tiene como objeto tipificar y combatir las conductas constitutivas como

infracciones aduaneras, establecer las sanciones y el procedimiento para aplicarlas.

®http://www.slideshare.net/johnyv/archivo-y-control-de-documentos
6 Ley Especial para Sancionar Infracciones Aduaneras, Decreto Legislativo N2 551, de fecha 29 de
octubre de 2001, Diario Oficial N2 204, Tomo 353.
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DEFINICION DE LAS INFRACCIONES

Art. 2.- Constituyen infracciones aduaneras, las conductas previstas en esta ley, que consisten
en acciones u omisiones que infringen las normas aduaneras, acuerdos, convenios, tratados y
otros instrumentos en materia de comercio y las demas que regulen el ingreso y salida de

mercancias del territorio nacional.

CLASIFICACION

Art. 3.- Para los efectos de esta ley, las infracciones aduaneras se clasifican en administrativas,

tributarias y penales.

v Son Infracciones Administrativas: aquellos actos u omisiones previstos en esta ley, que
constituyen transgresion o violacidon de la normativa aduanera o incumplimiento a la
normativa establecida en acuerdos, convenios, tratados y otros instrumentos en

materia de comercio, sin que puedan ocasionar un perjuicio fiscal.

v" Son Infracciones Tributarias: aquellos actos u omisiones previstos en esta ley, que
constituyen transgresion o violacidon de la normativa aduanera o incumplimiento a la
normativa establecida en acuerdos, convenios, tratados y otros instrumentos en
materia de comercio que puedan ocasionar un perjuicio fiscal, sin que lleguen a

tipificarse como delito.

v" Son Infracciones Penales: las acciones u omisiones dolosas o culposas tipificadas como
delito por la presente ley que transgreden o violan la normativa aduanera o
incumplimiento a la normativa establecida en acuerdos, convenios, tratados y otros
instrumentos en materia de comercio, que provocan o puedan provocar un perjuicio
fiscal o que puedan evitar, eludir, alterar, impedir o imposibilitar el efectivo control

aduanero o causar dafio a los medios utilizados en el ejercicio de dicha funcion.



51

INFRACCION TRIBUTARIA APLICABLE AL DECOMISO DE MERCANCIA

Segun el art. 8 literal j) constituyen infraccidn tributaria La permanencia en el pais de vehiculos
usados, que ingresaron al amparo del Formulario de Control de Ingreso Temporal de Vehiculos
o de cualquier otro formulario que permita la circulacion temporal de los mismos en el

territorio nacional, después de vencido el plazo de importacion temporal respectivo.

Sancion a la Infraccion Tributaria

La sancion aplicable al articulo y literal antes mencionado serd con base al articulo 11, el cual
estipula una multa equivalente a tres salarios minimos por cada mes o fraccién de mes que el
vehiculo usado permanezca en el pais, contado a partir del dia siguiente a la fecha del

vencimiento del plazo de importacion temporal respectivo.

INFRACCION PENAL APLICABLE AL DECOMISO DE MERCANCIA

Art. 15.- Constituyen delito de contrabando de Mercancias las acciones u omisiones previstas
en esta Ley y por las cuales, la importaciéon o exportacion de mercancias se sustraen de la
correspondiente intervencidn aduanera y produzcan o puedan producir perjuicios econémicos
a la Hacienda Publica o evadir los controles sanitarios o de otra indole que se hubieran

establecido legalmente.

Constituyen contrabando de mercancias las conductas siguientes:

a) Elingreso al pais o la salida del mismo eludiendo los controles aduaneros, la tenencia o
el comercio ilegitimos, de productos estancados o de importacién o de exportacion
prohibidas, incluyendo gas licuado de petréleo (GLP) para consumo doméstico
subsidiado y otros productos subsidiados por el estado;

b) Laintroduccién de mercancias gravadas al territorio nacional o la salida del mismo por

lugares no habilitados legalmente para ello;



c)

d)

e)

f)

g)

h)
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La ocultacidon de mercancias al momento de su ingreso o salida del pais por las aduanas
o cualquier otra forma que pueda reputarse como clandestina, de manera que las
mismas se sustraigan del control aduanero;

La descarga y carga de mercancias extranjeras en lugares no habilitados y sin la
autorizacién respectiva;

La violacidn de precintos, sellos, unidad de carga y demas medidas de seguridad
adoptadas para el transporte de mercancias declaradas en el régimen de transito
aduanero, siempre que se establezcan faltantes de mercancias en relacidon con los
documentos de embarque correspondientes;

La extraccion de mercancias de los depdsitos de aduanas y depdsitos temporales por
parte del consignatario o propietario de las mercancias, sin la presentacién previa de la
declaracion correspondiente para someterlas a un régimen u operacién aduanera o el
pago previo o afianzamiento de derechos e impuestos aplicables, cuando corresponda.
Si las mercancias hubieran sido sustraidas por un tercero y el duefio o consignatario las
recibiere sin dar aviso inmediato a la autoridad aduanera, el hecho también constituira
contrabando;

La tenencia o comercializacién de mercancias extranjeras sin que las mismas se
encuentren amparadas por una declaracion de mercancias o el formulario aduanero
respectivo, a menos que se compruebe su adquisicion legitima;

El levante o tenencia de mercancias sin el pago de los derechos e impuestos que
correspondan, mediante la alteracién o falsificacién de la respectiva declaraciéon de
mercancias o de cualquier documento o sello que haga las veces de recibo o
certificacion de pago de los derechos e impuestos;

Cuando se detectare que mercancias de importacién o exportacion prohibida o
restringida han sido declaradas tratando de ocultar su verdadera naturaleza, se aplicara
al declarante o a su agente de aduanas, una multa equivalente al dos por ciento del
valor en aduana de las mismas, que en moneda nacional no sera inferior al equivalente
de cinco salarios minimos, sin perjuicio de la retencién de tales mercancias y de su

remisién a las autoridades competentes;
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j) Efectuar la declaracion de mercancias de cualquier régimen aduanero suspensivo o
liberatorio con falsedades en su informacién, que causen la incorrecta determinacién
de los gravamenes suspendidos o liberados o que supongan una dificultad en el control
aduanero que deba aplicarse a tales regimenes;

k) Suministrar informacion falsa en los formularios o medios habilitados a dicho efecto o
en los documentos adjuntos a la solicitud de inscripcion en el Registro de
Importadores, con el objeto de evadir el control fiscal de las actividades del
importador;

[) Efectuar la declaracion de Mercancias para la aplicacion de cualquier régimen
aduanero con falsedades que tengan por objeto producir un perjuicio fiscal o evadir
total o parcialmente el pago de obligaciones tributarias; y

m) Efectuar la declaracién de mercancias de importacion o exportacion definitivas con
falsedades en su informacidn, que causen la concesién indebida de beneficios o la
incorrecta liquidacidon de los derechos e impuestos o de otros cargos que deban
determinarse en la declaracién, especialmente en los datos relativos al valor, cantidad,
calidad, peso, clasificacién arancelaria, condicién y origen que se hubieran tomado de

los documentos de importacion.

Sancion a las Infracciones Penales

Art. 16.- Los autores del delito de contrabando de mercancias serdn sancionados con prisién de
seis a ocho afios y responderan por lo defraudado al fisco con su propio patrimonio, en ningin
caso el juez de la causa podra poner a disposicidon del imputado o de tercera persona en calidad
de depdsito la Mercancia u objeto del contrabando. En ningln caso, podran disponer de las
mercancias objeto de contrabando en tanto no se haya dictado sentencia definitiva de
sobreseimiento; estos delitos serdn conocidos en vista publica por los tribunales de sentencia
una vez agotadas las fases procesales previas que establece la legislacién procesal penal. Por su
caracter especial, las disposiciones relacionadas con el delito de contrabando establecido en

esta ley, se aplicaran de manera preferente a las establecidas en cualquier otra ley.
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No obstante, si alguno de los imputados en cualquier estado del proceso, aun antes de la vista
publica respectiva, paga al fisco los derechos e impuestos evadidos mds una multa equivalente
al 300% del valor en aduanas de las mercancias, la pena impuesta serd atenuada en una tercera
parte de la pena minima establecida para el delito de contrabando. El beneficio que establece

este inciso no sera aplicable en caso de reincidencia en la comision de este delito.

En caso de contrabando de mercancias de importacion o exportacién prohibidas, procederd
ademas el secuestro de las mismas y de los medios de transporte, debiendo las mercancias ser
puestas a la orden de la autoridad que determine la ley especial que corresponda y los medios
de transporte quedaran a disposicion de la aduana a los efectos sefialados en la parte final del
presente inciso. En los demas casos, la mercancia y los medios de transporte utilizados para la
comisidn del delito quedardn bajo depdsito de la aduana, quien podrd subastarlos previa

autorizacion judicial.

Cuando la mercancia objeto de contrabando sea perecedera y siempre que de acuerdo al
dictamen de la autoridad competente su consumo no implique un riesgo inminente para la
salud publica o la sanidad vegetal o animal, podrd ser subastada por la aduana mediante un
procedimiento especial que deberd ser establecido por la Direccion General mediante
disposiciones administrativas de cardcter general. En caso de sobreseimiento definitivo, el
propietario de la mercancia tendra derecho a obtener en calidad de compensacion, la suma
total que se hubiera percibido en concepto de precio de adjudicacidon al momento de su

remate.

En caso que la mercancia objeto de contrabando no sea apta para el consumo humano o
implique un peligro inminente para la salubridad publica o para la salud animal o vegetal, la
autoridad aduanera, previo dictamen favorable de las autoridades competentes, procederd a
su destruccién inmediata, sin ninguna responsabilidad para el Estado. Dicha diligencia debera

asentarse en el acta correspondiente.

En los casos antes mencionados, el acta de adjudicacién o de destruccion, constituird prueba
suficiente de la preexistencia de la mercancia objeto del delito, a los efectos de las valoraciones

y consideraciones que sobre el particular deban hacerse en la via judicial o administrativa.
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PROCEDIMIENTOS PARA SANCIONAR INFRACCIONES ADUANERAS

Art. 40.- Cuando la Policia Nacional Civil secuestre mercancias, objeto de infraccion tributaria o
penal, deberd ponerlas a disposicién de la aduana mas cercana, y a la orden del Juez
competente para conocer por dicha infraccién, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su
aprehensidn, salvo que se trate de mercancias de importacidn o exportacion prohibida, en cuyo
caso, deberan ser entregadas a las autoridades que determinen las leyes especiales

correspondientes.

En caso de cualquiera de los delitos previstos en esta Ley, la Direccidn General debera hacerlo
del conocimiento de la Fiscalia General de la Republica y se encargard en su caso de la custodia
de las mercancias, asi como de su venta en publica subasta, cuando el Juez que conozca de la
causa asi lo ordene, de conformidad al procedimiento establecido en la legislacién aduanera

nacional.

En ningun caso, las mercancias que no hubieran sido legalmente importadas al pais, podran ser
objeto de depédsito judicial a favor de otra persona o institucion que no sea la aduana. Esta
prohibicidon aplica en cualquier proceso en que mercancias extranjeras hubieran sido objeto de

delito.

2.- Normas para la Importacién de Vehiculos y otros Medios de Transporte (DECRETO 383)°

Art. 8.- Todo vehiculo que se introduzca al pais debera someterse de inmediato al control de la
aduana de entrada. Cuando proceda la importacion definitiva del vehiculo, el interesado
debera remitirlo dentro de un plazo de veinticuatro horas habiles con el documento de transito
respectivo a la aduana competente, a efecto que realice los trdmites para el pago de los

derechos e impuestos aplicables.

Todos los vehiculos para poder ser importados e ingresar al pais deberan tener de fabrica el

timon al lado izquierdo y cumplir con las caracteristicas mecanicas y técnicas que establece la

" Normas para la Importacién de Vehiculos y otros Medios de Transporte, Decreto 383, de fecha 22 de
junio de 1995, Diario Oficial N2 125, Tomo 328.
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Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento; salvo cuando los
vehiculos sean antiguos para coleccion, los cuales en ningln caso podrdn usarse para otro fin

que el que se menciona en la pdliza de introduccion.

Art. 9.- Unicamente tendran derecho a ser destinados al régimen de importacién temporal, por
el plazo improrrogable de sesenta dias, los vehiculos propiedad de las siguientes personas,

siempre que sean introducidos por las mismas:

a) Los salvadorefios residentes en el exterior;
b) Los estudiantes salvadorefios residentes en el exterior;

c) Los extranjeros que visiten al pais con fines turisticos.

Los vehiculos que circulen o permanezcan en el pais fuera del plazo establecido en el Inciso
primero, deberdn ser aprehendidos y puestos a las 6rdenes de la Direccion General, para que

sus titulares respondan de las sanciones establecidas por la Ley.

Se exceptuan de lo dispuesto en el Inciso precedente los automdéviles con matricula de los otros
paises signatarios del Tratado del Libre Comercio, los cuales tendran libertad de ingreso,
transito y permanencia en el territorio nacional. Mientras transitan en el territorio nacional,
dichos vehiculos deberan ser propiedad de personas residentes en los otros paises signatarios

ya sefalados.

En ningun caso podran las personas sefialadas en las Literales a), b) y c) de este Articulo,
introducir bajo el régimen de importaciéon temporal mas de dos vehiculos al pais dentro de un
periodo de un afio, contado a partir de la fecha de la primera importacién temporal de un
vehiculo. Para introducir un tercer vehiculo en dicho periodo, estas personas deberan
previamente inscribirse como importador de vehiculos, de acuerdo a los procedimientos

establecidos en el Articulo siguiente de la presente Ley.

Art. 10.- Las personas que introduzcan vehiculos usados con el propésito de su posterior venta
en el pais, que no se amparen al Articulo 8, tendran derecho de circulaciéon y permanencia
temporal de sus vehiculos por un plazo improrrogable de noventa dias, contados a partir de la

fecha en que el vehiculo entré al pais.
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3.- Ley de Impuesto sobre Productos del Tabaco.”
OBIJETOS DE LEY

Art.1. Los cigarros, cigarrillos, cigarritos y cualquier otro producto elaborado de tabaco, en lo
sucesivo denominados en la presente ley productos del tabaco, de fabricacién nacional o
importada, estaran gravados con los impuestos que establece la presente ley. Dichos
impuestos se causaran una sola vez y se pagaran en la forma y cuantia determinadas en esta

Ley.

También estaran gravados con los impuestos que establece esta Ley los productos que
contengan mezclas de tabaco y suceddneos del mismo, sin tener en cuenta las proporciones

presentes en la mezcla, excepto aquellos cuya introduccidn al pais no sea permitida.

Momento en que se causa el impuesto

Art. 5. La fabricacién de los productos del tabaco, como hecho generador se entiende ocurrido
y causado el impuesto, al momento de la salida de la fabrica, de las bodegas, centros de
almacenamiento o de acopio, o de cualquier otro establecimiento de los referidos productos,

en el que el productor los almacene.

La importaciéon de los productos aludidos en el inciso anterior se entendera ocurrida y causado
el impuesto al momento que tenga lugar su importacién. Los productos importados deberan
llevar en cada cajetilla, recipiente, envoltorio u otro tipo de empaque la leyenda siguiente:
“Importacién a El Salvador” y el nombre del importador; de no llevarlos no se permitira la
importacion del producto. Los productos del tabaco que circulen, se almacenen o
comercialicen en el mercado local que no cumplan con esos requisitos serdn objeto de
decomiso por parte de la Direccion General de la Renta de Aduanas en conjunto con la Policia
Nacional Civil y de destruccién por parte de la autoridad judicial correspondiente, siguiendo el

tramite que las leyes aduaneras o penales establezcan sobre el particular. La misma medida se

& Ley de Impuesto sobre Productos del Tabaco, Decreto 539, de fecha 22 de diciembre de 2004, Diario
Oficial N2 239, Tomo 365.
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aplicara para los productos que teniendo las leyendas en mencién, no hayan sido importados
por el sujeto a quien acreditan como importador y éste no se encuentre registrado como tal en

la Direccidon General de Impuestos Internos.

En el caso del retiro o desafectacién de tales bienes, se entiende causado el impuesto en la
fecha de su retiro o desafectacion. De no poder determinarse la fecha de su retiro o
desafectacion, la Direccién General de Impuestos Internos estara facultada para aplicar lo
dispuesto en el articulo 193 del Cédigo Tributario en cuanto a la determinacién del faltante o

sobrante de inventarios y el articulo 16 de esta Ley.
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL FUNCIONAMIENTO Y
ORDENAMIENTO DE LA INFORMACION DEL CONTROL DE LAS MERCANCIAS DECOMISADAS
EN LA ADUANA TERRESTRE SAN BARTOLO.

A.- IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La investigacion es importante, ya que de esta depende la obtencién de datos e informacidn
gue permitird realizar el respectivo diagndstico, realizar andlisis de acuerdo a los hallazgos en el
Area de Decomisos, que posteriormente todo eso llevard a concluir y dar las respectivas
recomendaciones, mismas que serviran para diseiar la propuesta de un modelo administrativo
de informacidn y control para agilizar los procesos de las mercancias decomisadas en la Aduana

Terrestre San Bartolo.

B.- OBJETIVO DE LA INVESTIGACION
1.- Objetivo General

Realizar un diagndstico de la situacion actual relacionada al control de entradas y salidas de
mercancias decomisadas, asi mismo identificar las dificultades y necesidades de los
mecanismos en los procesos que realiza la Aduana Terrestre San Bartolo para disefiar un
modelo administrativo de informacion y control que agilice los procesos de las Mercancias

decomisadas.

2.- Objetivos Especificos

v" Conocer los diferentes procesos administrativos que se llevan a cabo dentro de la
Aduana Terrestre San Bartolo al momento que remiten Mercancia.

v Identificar los criterios y factores administrativos del desempefio actual en los que
existen deficiencia, con el fin de disefar instrumentos y procesos mas adecuados a

utilizar para solventarlos y mejorarlos.
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v’ Establecer la situacién actual de la Unidad de Decomiso con el objetivo de presentar
una propuesta que permita a la Aduana Terrestre San Bartolo en estudio realizar una

administracion eficiente de los recursos.

C.- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION"?
1.- Métodos

El método utilizado para la investigacion fue el cientifico ya que este proporciona informacion
de datos precisos y de confianza, ademas es una interpretacidn imparcial de los hechos, el cual

se detalla a continuacion:

1.1.- Analitico

El método analitico consiste en la descomposicidon de las partes del fenédmeno u objeto de
estudio para comprender sus elementos, variables, caracteristicas con el objeto de describirlas,

explicarlas o correlacionarlas.

Se hizo uso de este método para analizar e interpretar parte por parte todos los elementos que
conforman el fenédmeno investigado, para luego formular conclusiones sobre la situacion actual
del funcionamiento y ordenamiento de la informacién del control de las mercancias
decomisadas y posteriormente disefiar el modelo administrativo de informacién y control para

agilizar los procesos de las mercancias decomisadas en la Aduana Terrestre San Bartolo.

1.2.- Sintético

Se tomd en cuenta el método sintético, el cual parte de hechos o fenémenos que llevan a una
vision integral del todo como sus partes. Por lo que este método permite llevar a cabo el
proceso de reflexién de la informacién. Permitiendo el estudio del area en sus elementos y

funciones principales.

2 Behar, Daniel S. “Metodologia de la Investigacion”, Edicion A. Rubeira, Editorial Shalom 2008.
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Asi como también este método sirvid para concentrar los componentes del Modelo
Administrativo como herramienta de planeacién y control, y relacionarlos para lograr una
vision integral de los mismos, lo cual facilitard la creacidn de los procedimientos para la

elaboracidn de dicha propuesta.

2.- Tipo de Investigacion

Para realizar este estudio se utilizd el tipo de investigacidon explicativo, el cual pretende

establecer las causas de los eventos y sucesos del fendmeno en estudio.

Este tipo de investigaciéon se centra en explicar por qué ocurre el fendmeno y en qué
condiciones se relacionan dos o mds variables, ya que para el presente estudio se necesitd
conocer si la existencia de un modelo administrativo fortalecera la eficiencia en las funciones

del Area de decomiso en la Aduana Terrestre San Bartolo.

3.- Disefio de la Investigacion

3.1.- No experimental

El tipo de disefio de investigacidn que se utilizé es el no experimental transaccional porque en
este se observaron fendmenos tal como se da en su contexto natural y no se manipuld ninguna

de las variables.

4.- Fuentes de Informacion

Para llevar a cabo la investigacion fue necesario utilizar dos fuentes de informacidn: las fuentes

primarias y fuentes secundarias las cuales se describen a continuacion:
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4.1.- Fuentes Primarias

La informacién para llevar a cabo la investigacidn fue proporcionada por el personal de Aduana
Terrestre San Bartolo, entre los cuales podemos mencionar: Administradores, Técnicos
Operativos, Contadores Vistas, Oficiales, Guardalmacén, Juridicos y personal destacado en el
area de estudio, asi como también personal involucrado en el proceso como representantes de
la Policia Nacional Civil y Fiscalia General de la Republica. Dicha informacién se obtuvo a través
de las técnicas empleadas e instrumentos de recoleccion de datos, como lo es el cuestionario y

lista de cotejo. Con el propdsito de recolectar informacidn necesaria en estudio.

4.2.- Fuentes Secundarias

Mediante ésta fuente se obtuvo informacidn bdsica bibliografica para elaborar el marco teérico
de investigacion, tomando de referencia libros, documentos, leyes, trabajos de investigacion,
paginas web, entre otros, lo que ayudd a comprender en forma amplia elementos tedricos que

se aplicaron en el transcurso de la investigacion.

5.- Ambito de la Investigacion

La investigacion se desarrollé en la Aduana Terrestre San Bartolo, ubicada en Km. 11.5
Carretera Panamericana, San Bartolo, llopango, San Salvador Como objeto de estudio sus

empleados a nivel operativo.

D.- TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION
1.- Técnicas

Se utilizaron las técnicas de encuesta y observacion directa; para la recoleccion de datos a fin

de hacer mas efectivo el proceso de investigacion.
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1.1.- La Encuesta

Esta técnica fue muy importante para poder disefiar un instrumento de recoleccion de
informacién el cual fue dirigido al personal operativo de la Aduana Terrestre San Bartolo y
demads personal involucrado en el proceso, con el propdsito de obtener datos precisos sobre el

estudio.

1.2.- Observacion Directa

Esta técnica fue atil para analizar el fendmeno, mediante el cual se observé las instalaciones
fisicas, los equipos, herramientas y cada una de las actividades que se desarrollan en la Aduana

Terrestre San Bartolo, especificamente en el Area de Decomiso.

1.3.- La Entrevista

Esta técnica es de suma importancia ya que permite identificar los problemas de manera
directa. Dicha técnica no fue implementada en la investigacion debido a que los
administradores no disponian de tiempo, argumentando que nuestro equipo de trabajo tenia

conocimientos de la problematica por trabajar en el area y contaba con toda la informacién.

2.- Instrumentos

Permitié obtener informacién certera de las diferentes areas de trabajo y asi identificar cual es

la mayor dificultad que afecta directamente al Area de Decomiso. Por tanto, se utilizaron:

2.1.- El Cuestionario

El instrumento que se utilizd para desarrollar la encuesta fue el cuestionario elaborado con
preguntas abiertas, cerradas y de opcién multiple encaminada a obtener informacidn referente

a la problematica, fue dirigido al personal operativo que labora en la Aduana Terrestre San
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Bartolo y personal involucrado en los proceso, es decir, al personal operativo de los cuales
estan: Administradores, Contadores Vistas, Oficiales Aduaneros, Guardalmacén, Técnico
Operativo y Becarios asi como también por parte del personal involucrado en el proceso esta:

la Policia Nacional Civil y Fiscalia General de la Republica.

2.2.- Lista de Cotejo

Durante las visitas que se realizaron a la Aduana Terrestre San Bartolo por el equipo
investigador se utilizd6 como instrumento una lista de cotejo que contenia los principales
criterios que se deseaban observar (Ver Anexo No. 3), ademds para dicha investigacion el
equipo se apoyo de diversos materiales Utiles para recabar la informacidn entre ellos libretas

de apuntes, cdmaras fotograficas, otros.

E.- UNIDADES DE ANALISIS

Se toméd en cuenta al personal Operativo que trabaja en Aduana Terrestre San Bartolo y

personal que se ve involucrado en procesos de decomisos. Estas se detallan a continuacién:

Administradores Oficiales Aduaneros

Contadores Vista Guardalmacén

Otros (Técnico Operativo, Personal Juridico, Becarios, Policia Nacional Civil y Fiscalia General de la Republica)

F.- DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

1.- Universo

Para el desarrollo de la investigacion se tomd como universo el personal operativo de la

Aduana Terrestre San Bartolo que se detalla a continuacién:
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I .

UNIDADES DE ANALISIS TOTAL
Administradores 3
Contadores Vistas 9
Oficiales Aduaneros 8
Guardalmacén 4
Otros (Técnico Operativo, Personal Juridico, Becarios, Policia Nacional Civil y Fiscalia General de la Repblica) 11
TOTAL 35

*Nota: Todo el Personal Operativo analizado era el que se encontraba en turno.

2.- Muestra

Debido a que el universo es pequefio no se calculé la muestra, por tanto, el universo es igual a

la muestra. En este caso se realizé un censo para poder desarrollar la investigacion.

G.- ALCANCE Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

1.- Alcance

Con la investigacion realizada se pudieron encontrar diversos alcances los cuales se exponen a

continuacion:

v' la investigacidon fue realizada con éxito, ya que se obtuvo la autorizacién de parte del
Director General de Aduana y demas autoridades (Division Administrativa, Division
Operativa y Administradores de Aduana) con el propdsito de obtener la informacion
necesaria para el desarrollo de dicha investigacion.

v' la investigacion facilitard a los administradores de las diferentes Aduanas una
herramienta de apoyo para la toma de decisiones en el uso y el manejo de la Mercancia

decomisada. Por lo tanto servira de guia para que los diversos procedimientos y las
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actividades que se ejecutan diariamente en las Aduanas y Fronteras del pais, se

desarrollen de forma eficaz para los propésitos institucionales.

2.- Limitaciones

Dentro del trabajo de campo llevado a cabo se presentaron algunos inconvenientes que
obstaculizaron la investigacion. En el proceso de recoleccion de la informacidn se originaron

algunas limitantes que se exponen con mas detalle a continuacion:

v' De acuerdo a las unidades de andlisis solamente se encuestd a 35 personas debido a
gue demas personal se encontraba de vacaciones o cubriendo areas en otras aduanas.

v" Algunos cuestionarios fueron devueltos con retrasos ya que el personal operativo
manifestd tener multiples compromisos por los trabajos que debian llevar a cabo en las
areas de trabajo donde laboraban lo que retardé la elaboracidon del presente

documento.

H.- TABULACION DE LA INFORMACION

Los datos obtenidos fueron procesados mediante IBM SPSS Statistics 20; donde se vaciaron los
datos recolectados de los cuestionarios. Luego se procedid a generar las tablas para luego
graficar los resultados y asi poder realizar el comentario de los datos. Esto permitid tener la
base para diagnosticar sobre la situacién actual del Area de Decomiso en Aduana Terrestre San

Bartolo.

I.- ANALISIS DEL FUNCIONAMIENTO Y ORDENAMIENTO DE LA INFORMACION DEL CONTROL
DE LAS MERCANCIAS DECOMISADAS EN LA ADUANA TERRESTRE SAN BARTOLO.

Durante la investigacién se obtuvo informaciéon de suma relevancia, la cual hace referencia a
ciertas generalidades del personal operativo que labora actualmente en la institucion, de lo

cual se destaca lo siguiente:
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GENERO: Es evidente que la institucién no considera imprescindible la variable género al
momento de contratar personal, ya que hay una distribucién de cargos casi equitativa en lo que
a géneros respecta algo que es apreciable hasta en aquellos cargos que se encuentran en el
nivel jerarquico mas alto, aunque es necesario destacar que existe una cantidad poco mayor de

hombres laborando actualmente.

NIVEL EDUCATIVO: El nivel de estudio del personal es en gran parte de nivel universitario, lo
gue beneficia grandemente a la institucion debido a que cuentan con el conocimiento tedrico
necesario para analizar y a su vez dar soluciones a situaciones administrativas que pudiesen
presentarse durante sus labores, ademas de realizar las actividades, procesos y operaciones de

una manera mas eficiente y de calidad.

TIEMPO DE LABOR EN LA INSTITUCION: La experiencia en el trabajo denota conocimiento o
habilidades adquiridas mediante la practica continua, y es algo con lo que cuenta el actual
personal operativo, porque en su mayoria cuentan con mas de 11 afios laborando dentro de la
institucion, algo que nos lleva a pensar que se cuenta con personal calificado en cada uno de

los cargos.

1.- Aplicacién del Proceso Administrativo

Para que exista un buen funcionamiento dentro de una institucion, debe aplicarse
efectivamente cada una de las fases del proceso administrativo, porque nos permite fijar
objetivos, realizar una serie de actividades con tiempos definidos que son necesarias para
lograrlos, ademas de verificar a través del control la necesidad de mejora cuando se estime
conveniente, por lo que se menciona en este sentido lo siguiente, que fue obtenido a través del

cuestionario proporcionado al personal operativo, incluyendo administradores:
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1.1.- Planeacion

La institucién no cuenta con planes previamente establecidos segln observacion del equipo
investigador, pero si cuenta con procedimientos administrativos ya determinados
especificamente para el drea del decomiso de mercancias que van enfocados aparentemente a
un rendimiento eficiente de las funciones asignadas, uno de ellos se denomina segln su cédigo,
PRO-076, en el cual se detalla cudles serdn las actividades a realizar y quiénes seran los
responsables de ellas, por tal razdén resultdé conveniente conocer si el personal tiene
conocimiento de dichos procesos, en su mayoria manifestaron identificarse con ellos, pero hay
un considerable numero de personas especificamente un 43% que desconocen total o
parcialmente, de lo que se realiza en el area de decomiso (Ver Anexo No. 2, pregunta 1), siendo
estos ultimos los que deben ser tomados en cuenta para futuras capacitaciones sobre el area
de estudio. La documentacién a implementar para el resguardo de las mercancias es del
conocimiento de las personas que dicen conocer sobre los procesos (Ver Anexo No. 2, pregunta

2).

Para el personal los procesos del decomiso de mercancias son considerados prioritarios, es
decir altamente importantes, esto se debe en gran medida a las consecuencias tanto
econdmicas en materia de impuestos, asi como legales, principalmente para los usuarios
externos y en cierta medida para los empleados internos y la institucion en general (Ver Anexo
No. 2, pregunta 5). Quienes conocen los procesos evallan entre bueno y regular la actual
ejecucion de los mismos, es decir consideran oportuno que aln pueden mejorarse (Ver Anexo
No. 2, pregunta 4). Resulta un tanto contradictorio puesto que un buen porcentaje de
encuestados opinan estar de acuerdo en que los procedimientos son ejecutados de una

manera adecuada y eficiente (Ver Anexo No. 2, pregunta 3).

1.2.- Organizacién

Se determind segun las encuestas realizadas, que la comunicacion entre las jefaturas y el
personal operativo no resulta del todo adecuada, debido a que no todos tienen el

conocimiento de los procedimientos que se realizan en el darea de decomiso de mercancias, asi
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como los diferentes documentos a utilizar, ademds de los periodos de cada una de las
actividades realizadas, porque un poco mas de la mitad de encuestados dice conocer el tiempo

del que se dispone para determinar el destino de las mercancias (Ver Anexo No. 2, pregunta 9).

Algunas personas respondieron abiertamente a algunas preguntas de ello se expone que
muchas piensan que existe una falta de comunicaciéon y coordinaciéon con las instituciones
involucradas en los diferentes proceso de decomiso de mercancias ademas de la DGA entre

ellas la Policia Nacional Civil y Fiscalia General de la Republica.

1.3.- Direccidn

Segun lo visto en las encuestas para tener una mejor calidad en la prestacidn de servicios a los
usuarios externos es necesario que la gestién administrativa deba dar respuesta rdpida a los
requerimientos de usuarios e instituciones interesadas, esto se respalda con las respuestas de
los administradores donde uno indica conveniente agilizar el tiempo para darle seguimiento a
los procesos, otro de ellos estima que actualmente los tiempos son adecuados y el ultimo que
se cuenta con periodos muy cortos. Mientras el personal operativo en su mayoria, es decir
cerca del 70% concibe que los tiempos son muy cortos, son demasiado lentos y que se deberian
agilizar (Ver Anexo No. 2, pregunta 10), de tal manera se afirma que los tiempos en los que se
ejecutan los procesos y la definiciéon del destino final de las mercancias deben ser agilizados

para evitar que las mercancias se dafien y ademads que se dé una saturacion en las bodegas.

1.4.- Control

El personal evalla en su mayoria entre bueno (54%, incluyendo a los 3 administradores) y
regular (17%), el control y seguimiento aplicado a las mercancias decomisadas y que se
encuentran resguardadas en las bodegas, parece ser que a opinidon de los encuestados aun
puede mejorarse este aspecto (Ver Anexo No. 2, pregunta 6), ademas es necesario mencionar
gue para una parte del personal no existe un control adecuado de las mercancias existentes,

esta aseveracion se da porque cuando se les consultdé sobre como consideraban el estado
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actual de las mercancias decomisadas y almacenadas, esta es una de las alternativas de
respuestas mads seleccionadas, la cual a su vez se relaciona con las otras opciones de respuesta
mas votadas como el hecho de que existen mercancias vencidas ocupando espacio innecesario,
y que el mal estado de algunos tipos de mercancias representan un peligro para el personal
encargado de su manipulacion (Ver Anexo No. 2, pregunta 7). En este punto se concluye que el
mal estado de las mercancias es reflejo de una no tan buena aplicacién del control y

seguimiento de las mismas.

Se les pidid a los encuestados que dieran algunas recomendaciones para mejorar el actual
control de las mercancias a lo cual respondieron los administradores: que se debe asignar un
mayor numero de personal para el area, asi como una revision al procedimiento actual que
conlleve a una reforma a las leyes que regulen los decomisos, un sistema de inventarios y una
coordinaciéon oportuna con el departamento de subastas, ademds se demanda un mayor
apoyo de las autoridades que intervienen en los procesos de decomiso. La opinidon del resto del
personal no difiere con la de los administradores ya que estiman que deberia haber mas
personal en la drea de decomiso, quienes deben ser capacitados y especializados en dicha drea,
es decir sin posibilidad de rotar los puestos, ademas una revisiéon y actualizacién de los
procesos e inventarios tanto fiscos como virtual, asi mismo acondicionar la infraestructura para

el resguardo de cualquier tipo de mercancia.

2.- Registro Documental de las Mercancias

De acuerdo a las personas destacadas en el Area de Decomiso, la recepcién de los decomisos
son controlados en una hoja de inspeccidn fisica (DOP-GO-099) (Ver Anexo No. 5), y
posteriormente la informacién es vaciada en un archivo de Excel denominado como inventario
(Ver Anexo No. 6), aunque es importante sefialar que toda esta documentacion queda en el
expediente mas no asi en la mercancia resguardada en las bodegas y durante la visita a las
instalaciones el equipo investigador observd que mucha de la mercancias no estan
identificadas siendo esto un problema al momento de intentar determinar su tiempo de
resguardo, lugar de procedencia, a la orden de quien se encuentra si a juzgados o fiscalia entre

otra informacidn valiosa.



71

3.- Estado Actual de Mercancias Decomisadas e Infraestructura de Almacenaje

A opinidn del personal encuestado existe mercancia vencida ocupando espacio innecesario,
ademads esto representa para algunos un riesgo latente para aquellas personas que manipulan
las mercancias o tienen acceso a las bodegas donde estas se encuentran resguardadas, y el
posible hecho generador de estas situaciones puede ser el hecho de que no existe un control
adecuado de las mercancias en cuanto a su almacenaje, manipulacién, documentacion, etc.
Esto segln los encuestados (Ver Anexo No. 2, pregunta 7); razones que impiden la depuracion
de la mercancia de las bodegas, ya sea para ser entregadas a los usuarios externos luego de
haber solventado requerimientos legales con instituciones ajenas a la DGA, o ser destruidas

aquellas que se encuentran caducadas o dafadas.

La saturacion de las mercancias en las bodegas se debe en gran medida a opinidn de los
encuestados a la poca depuracion pues existen algunas que han permanecido por aios dentro
de las bodegas debido a que no se les da el debido seguimiento, esto abonado a la falta de
atenciéon que se da al drea de decomiso, y seglin uno de los administradores a la existencia de
procesos legales en las demads instituciones que intervienen, pues en ocasiones quedan

inconclusos o requieren de un tiempo bastante prolongado (Ver Anexo No. 2, pregunta 8).

Algunas mercancias han permanecido en bodega durante mucho tiempo segin comentarios
del personal encargado del drea de decomiso, y esto se debe a opinién de los encuestados a la
falta de seguimiento de los casos, pérdida de documentacién que acredite la mercancia, asi
como el abandono por parte de los interesados, algo que provoca la saturacidon de las
mercancias, a las cuales no se les puede dar un destino final debido a los factores antes
mencionados ademds de haber una insuficiencia de comunicacidn con las instituciones
involucradas en los procesos, y es por ello que la administracidn se encuentra atada a no poder
tomar decisiones definitivas sobre qué hacer con las mercancias, ya que necesita el aval,
autorizacion y respaldo del conjunto de involucrados en los procesos de decomiso (Ver Anexo

No. 2, pregunta 20).

Los principales afectados de la saturacidon de mercancias en las bodegas son todos los que se

encuentran involucrados; el personal asignado en el drea porque son quienes manipulan la
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mercancia, tiene acceso continuamente a las bodegas, algo que puede ser perjudicial en su
salud al no utilizar equipo especializado. Afecta a la Direccién General de Aduanas porque la
infraestructura donde se resguarda mercancia vencida o danada, bien pudiese ser utilizada
para otros fines que contribuyan a un mejoramiento en la prestacién de servicios, y por ultimo
los usuarios externos aquellos propietarios de las mercancias que debido a los tiempos
prolongados de los procesos, o por los gastos de impuestos que deben incurrir para el retiro de

estas, deciden dejarlas en abandono (Ver Anexo No. 2, pregunta 21).

Las personas encuestadas consideran una serie de razones por las que se da la lentitud con la
gue se determina la destruccidn, subasta y entrega de las mercancias decomisadas entre ellas
se destaca la situacién legal de las mercancias, que debe ser resuelta por los usuarios externos
propietarios de las mercancias y las instituciones pertinentes, quienes a su vez deben dar la
aprobacion para definir el destino al que serdn sometidas las mercancias, lo cual genera
atrasos, también resulta ser que la documentacién en algunos casos se encuentra incompleta

(Ver Anexo No. 2, pregunta 22).

J.- DESCRIPCION DE DIAGNOSTICO DEL MODELO ADMINISTRATIVO DE INFORMACION Y
CONTROL PARA AGILIZAR LOS PROCESOS DE LAS MERCANCIAS DECOMISADAS EN LA
ADUANA TERRESTRE SAN BARTOLO.

1.- Implementacién

Se consultd con los encuestados si creian conveniente y necesaria la implementacién de un
modelo sistematizado que administre la informacién requerida para el control de las
mercancias, a lo que la mayoria un 97% entre ellos los administradores, respondié estar de
acuerdo con tal propuesta, pues ven necesario mejorar y optimizar los procesos del decomiso
de mercancias. Dentro de los encuestados se encuentra personal no solo del area operativa de
la DGA, sino también de las diferentes instituciones que intervienen en dichos procesos, por
tanto se confirma que se cuenta con el respaldo de la totalidad de los involucrados. Pero para

poder hacer el cambio operacional era necesario hacer la interrogante si el personal estaria de
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acuerdo en cambiar la actual manera de trabajo en cuanto al decomiso de mercancias
respecta, a lo que respondid la mayoria un 94% estar de acuerdo y no poner oposicién al

cambio (Ver Anexo No. 2, preguntas 11y 12).

2.- Elementos

Los empleados creen que se deben considerar todos los elementos destacados por el equipo
investigador en las alternativas de respuesta de la pregunta 13 del cuestionario, los cuales son
llevar un registro eficiente de las entradas y salidas de las mercancias, esto debe de hacerse
tanto en fisico como digital; generacién de informes de inventarios, esto servird para controlar
las existencias de las mercancias en las bodegas; clasificacién de decomisos segun el tipo del
bien, alguna mercancia se dafia por no darle el resguardo en bodegas que deben ser
especialmente adecuadas para un tipo especifico de bien; registro de mercancias destruidas y
subastadas, esto con el fin de tener al alcance informacidn que pudiese ser requerida por las

instituciones (Ver Anexo No. 2, pregunta 13).

3.- Beneficios

Todo cambio es llevado a cabo con el fin de mejorar, en este caso los encuestados consideran
gue los beneficios de llegar a implementar un modelo administrativo son multiples como una
agilizacion en cuanto a los procesos de despacho y definir asi con rapidez cual serd el destino
de las mercancias, lo que a su vez provocara una reduccién de los inventarios en las mercancias
decomisadas y evitard la saturacidon en las bodegas. Contar con un archivo fisico de los
expedientes y casos actualizados, lo que permitira que sea mas eficiente el control de las

mercancias, tanto en las bodegas como documentalmente (Ver Anexo No. 2, pregunta 14).

4.- Beneficiarios Directos

En cuanto a las partes beneficiadas con el uso del modelo administrativo, los encuestados,

consideran de acuerdo a las opciones presentadas, que serian tanto los usuarios externos que
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podran hacer uso de mercancia una vez solventados los requisitos legales en las diferentes
instituciones, el personal asignado en el drea de decomiso asi como la Direccién General de
Aduanas en general, ya que todos estan involucrados en cada uno de los procesos del
decomiso de mercancias; La Direccion General de Aduana ya que es la entidad con el apoyo de
otras instituciones, la responsable de velar por el resguardo, control y autorizacién para el

proceder de las mercancias (Ver Anexo No. 2, pregunta 15).

5.- Recursos

La percepcion de los encuestados es que para que un modelo administrativo funcione de la
mejor manera y de los mejores resultados, deberd haber un aprovechamiento total de los
recursos humanos, materiales y financieros, es decir un mayor numero de personas
responsables de procesos de decomiso de mercancias debidamente capacitados tanto en el
uso del equipo y documentacion requerida para dichos procesos, ademas contar con equipo
actualizado y el tiempo para generar e implementar todos los cambios que fuesen necesarios

para generar los beneficios esperados (Ver Anexo No. 2, pregunta 16).

En parte las personas encuestadas afirman no contar con los recursos y conocimientos
necesarios para ejecutar satisfactoriamente el modelo administrativo a proponer, esto
considerando los recursos mencionados anteriormente; mientras que otros dicen tener cierta
parte de dichos recursos; de tal forma es evidente que ante la propuesta de implementar un
modelo administrativo sistematizado, es necesario que los involucrados en su manejo cuenten
con el equipo, la induccion entre otros elementos necesarios para su implementacién exitosa.
De tal manera que serd necesario hacer la gestidn de los recursos necesarios a implementar en

el modelo (Ver Anexo No. 2, pregunta 17).

6.- Inconvenientes

El personal considera que uno de los principales inconvenientes que presenta la actual forma
de controlar y administrar la mercancia decomisada, es tener el archivo fisico de expedientes

incompletos; estos inconvenientes en parte son debido a la rotacién constante de personal,
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porque cada vez que llega personal nuevo implementa nuevas formas de cédmo realizar su
trabajo, es decir adecua a su manera los procesos y como ellos consideran serd de beneficio a
la institucidn con esto se afirma que no existe una forma unificada de trabajo, archivos de
expedientes saturados y en condiciones inapropiadas, provocando pérdida de documentos, y
por ende un control inadecuado, y una descontinuacion de los casos por falta de respaldo

documental tanto fisico como virtual (ver anexo2, pregunta 18).

Las inconsistencias por rotaciones de personal son el principal inconveniente a opinién de los
encuestados al implementar un modelo administrativo, ya que actualmente el cambio de
personal genera diferencias en las formas de administrar y controlar los procesos, ademas ven
como inconveniente la falta del equipo informatico necesario, lo cual se relaciona con la falta
de apoyo por parte de las autoridades, ya que se limitan a brindar los recursos necesario para
el area en estudio; determinando que ademas del trabajo realizado por los empleados del area
de decomiso, es necesario el apoyo de las demas autoridades competentes para poder llevar a

cabo el modelo administrativo (Ver Anexo No. 2, pregunta 19).
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K.- CONCLUSIONES

De acuerdo a la investigacién realizada y a la informacién obtenida de parte de los involucrados
respecto a la situacién actual del proceso de decomiso de mercancia en la Aduana Terrestre

San Bartolo, se concluye que:

1. Aunque la mayor parte de los empleados tienen conocimiento tedrico y practico
debido a sus largos afios de experiencia, aun hay algunos que desconocen los procesos
y la documentacidn administrativa requerida para el decomiso de mercancias y no
cuentan con la capacitacion necesaria para dicha labor.

2. Ante la propuesta de un modelo administrativo sistematizado, la mayoria del personal
afirmd estar de acuerdo con que éste seria necesario y de beneficio para dicha area,
siempre que se cuente con los recursos necesarios para su implementacion.

3. Entre los elementos que el personal considera necesarios a retomar en el modelo
administrativo sistematizado, son aquellos que permitan tener un orden y control
adecuado de los casos sobre decomiso de mercancia, agilizando asi los procesos de
despacho, lo cual beneficiaria a todos los involucrados en el proceso de decomiso.

4. En cuanto a la ejecucidn, control y seguimiento del decomiso de mercancias, la
mayoria del personal lo califican como bueno o regular, es decir que se hace lo posible
por ejecutarlos segun los procedimientos; existiendo siempre diferencias de opiniones,
falta de comunicaciéon y coordinacion, reflejdndose en el desarrollo de las actividades.

5. En general el personal manifiesta la importancia del proceso de decomiso y la
necesidad de generar mejoras, contando para ello con los recursos necesario para su
desarrollo y el tratamiento dado a mercancias resguardadas en las bodegas.

6. Al indagar sobre el proceso operativo del decomiso de mercancias, quedd en evidencia
los inconvenientes en cuanto al estado poco adecuado de las mercancias almacenadas
en las bodegas, debido a la saturacién e inadecuada distribuciéon de inventarios,
espacio utilizado innecesariamente y el riesgo por mercancias vencidas y peligrosas.

7. Sobre el tiempo del que se dispone para decidir sobre el fin de las mercancias, la

mayoria lo considera demasiado prolongado y que deberia agilizarse, permitiendo
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cerrar los casos que han permanecido por afios sin tener una respuesta final,
impidiendo la depuracion de inventarios en las bodegas de la Aduana.

8. Todos los inconvenientes presentados son atribuidos a diferentes causas, entre ellas la
situacion legal de las mercancias, la rotacion constante de personal, archivo fisico de
expedientes saturados, incompletos y en condiciones inapropiadas, provocando un

control inadecuado, ademas de la discontinuidad de los casos tanto fisico como virtual.

L.- RECOMENDACIONES

1. Capacitar a todo el personal interno involucrado en los procesos tanto administrativos
como operativos del decomiso de mercancias, para que ante la rotaciéon de personal
todos puedan dar seguimiento y control a los casos sobre el decomiso de mercancias.

2. Motivar a que todo el personal involucrado, principalmente las autoridades
competentes muestren disponibilidad, apertura y apoyo para la aceptacién e
implementacion del modelo administrativo.

3. Generar expectativas de cambio y mejora que permita a las autoridades ver la
necesidad e importancia de apoyar la propuesta donde tanto la responsabilidad y los
beneficios corresponden a la Institucién en general.

4. Generar entre el personal un clima de comunicacién, participacion y compromiso,
principalmente con las autoridades del darea de decomiso, a fin de evaluar tanto las
fortalezas como debilidades, aportando ideas o propuestas que generen mejoras en los
resultados, los cuales sean de beneficio para todos los involucrados.

5. Hacer ver a las altas autoridades la importancia y atencién que merecen los procesos
de decomiso, a fin de que proporcionen los instrumentos y equipo necesario para su
ejecucion, especialmente para el tratamiento de las mercancias perecederas vy
peligrosas, evitando dafios secundarios en la salud del personal que las manipula.

6. Hacer las gestiones necesarias con las autoridades correspondientes, para una
adecuada distribucidon y almacenaje de mercancias en las bodegas de la Aduana.
Haciendo uso eficiente de las bodegas con las mercancias fuera de uso, perecedera, o

peligrosa, manteniéndolas de forma ordenada y segura para su respectivo fin.
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Coordinar de manera conjunta con el personal tanto interno como usuarios externos,
el respeto de los plazos establecidos, para presentar la documentacién y el
complimiento de otros requisitos para el control de expedientes archivados de forma
fisica, a fin de darles un seguimiento ordenado y oportuno para el cierre de los casos.

Informar de manera anticipada ante la rotacién de personal, para poder preparar
reportes de apoyo, consulta y actualizacion de los casos pendientes de tratar,

archivado de manera adecuada cada expediente para su seguimiento y solucién.
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CAPITULO Illl: PROPUESTA DE UN MODELO ADMINISTRATIVO DE INFORMACION Y EL
CONTROL PRECISO DE LAS MERCANCIAS DECOMISADAS EN LA ADUANA TERRESTRE SAN
BARTOLO.

A.- IMPORTANCIA DE LA PROPUESTA

La importancia de esta propuesta radica en la aportacién de elementos que deben considerarse
para mejorar aspectos administrativos de Aduana Terrestre San Bartolo, en cuanto a los
procesos de decomiso y almacenaje de mercancias decomisadas se refiere; ademas de buscar
la satisfaccion de todos los miembros que forman parte de la unidad de decomiso, todo esto,
para lograr una mejor y mas eficiente administracidon no sdélo de los recursos materiales sino
también del recurso humano que dicho sea de paso es el recurso mas importante con el que

cuenta toda institucion.

El disefio del Modelo Administrativo servird para incrementar la eficiencia en el manejo y
control, de los archivos fisicos y digitales de la documentacién referente a la mercancia
decomisada, es sumamente importante ya que contribuira a rediseiar el proceso del manejo
de los documentos, reducird los tiempos, se dard una atencién mas personalizada y eficiente a
todos los usuarios que demandan los servicios con el fin de cumplir con los objetivos de la
institucion, asi como también brindar informacion completa y oportuna a todas aquellas

instituciones que guardan relacién directa con los procesos del decomiso de mercancias.

B.- OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

1.- Objetivo General

Proporcionar un documento que contenga todos los procedimientos y componentes del
modelo de administracion de informacién y control de mercancias decomisadas que contribuya
al mejoramiento de los servicios que presta la Aduana Terrestre San Bartolo tanto a los

usuarios internos como externos.
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2.- Objetivos Especificos

v Describir de forma adecuada todos los componentes de la propuesta del modelo de
administracion de informacién y control.

v' Establecer y describir las funciones del personal de la unidad de decomiso de
mercancias.

v' Proponer lineamientos de control y manejo de los documentos de las mercancias
decomisadas.

v’ Elaborary desarrollar un plan de implementacién del modelo administrativo

C.- DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

En el presente documento, se desarrolla la propuesta de un modelo administrativo de
informacién y control de las mercancias decomisadas, para ser aplicado en la Aduana Terrestre
San Bartolo, con la finalidad de mejorar los procesos ya existentes en cuanto al manejo fisico y
documental de las mercancias decomisadas, con el fin de lograr un registro eficiente de las
entradas y salidas de mercancias, procedimientos mas agiles, asi como un registro exacto de los

diferentes tipos de mercancias a través de un sistema de informacion.

D.- ALCANCE

Con la implementacién del modelo administrativo de informaciéon y control de las mercancias
decomisadas se fundamenta la herramienta con la cual se dara solucién a los problemas que se
presentan actualmente en la Aduana Terrestre San Bartolo, partiendo de una mejora en los
temas administrativos, asi como también en la atencién y soluciones que se les brindan tanto a

los usuarios externos como a instituciones que oportunamente lo demanden.

Se mejorard en aspectos también operativos con la implementacién de capacitaciones al
personal destacado en la unidad de decomiso para que su trabajo pueda ser realizado de
mejor manera y lograr una eficiencia en sus labores, logrando con ello una optimizacion en los

procesos a través del aprovechamiento de un personal altamente comprometido y capacitado.
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E.- DISENO DE UN MODELO ADMINISTRATIVO DE INFORMACION Y EL CONTROL PARA
AGILIZAR LOS PROCESOS DE LAS MERCANCIAS DECOMISADAS EN LA ADUANA TERRESTRE
SAN BARTOLO.

1.- Planeacion

1.1.- Procedimientos a Aplicar

Como equipo de trabajo proponemos clasificar los procedimientos para el control de las
mercancias decomisadas existentes, (Ver Anexo N2 4), ya que esto ayudara a reorganizar y
plasmar de manera mas clara y sencilla las funciones que debe desarrollar la Unidad de

Decomiso:

CON ORDEN FISCAL CON ORDEN ADMINISTRATIVA

v’ Recepcién de Mercancias
v’ Recepcién de Mercancias
v’ Seguimiento de Mercancias Recibidas
v Seguimiento de Mercancias Recibidas
v’ Valoracién y Tasacion de las Mercancias
v’ Salida de Mercancias
v’ Salida de Mercancias
v’ Destruccion de Mercancias
v’ Destruccion de Mercancias

1.2.- Objetivos

v' Crear el proceso que facilite la elaboracidon, manejo y control de los expedientes.

\

Mejorar el proceso del control de las mercancias decomisadas.
v" Promover una reestructuracion en cuanto a organizacion de estantes, bodegas, oficina,

asi como también una adecuada identificacion y ubicacion de los expedientes.
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1.3.- Funciones

v" Organizar el expediente conforme al tipo de mercancia.
v Recibir, clasificar, organizar y conservar la documentacién.

v’ Integrar y actualizar permanentemente la base de datos.

De acuerdo a lo investigado como equipo de trabajo proponemos la siguiente actualizacién de
los procedimientos para el control de entradas y salidas de mercancias decomisas para la
realizacion de las actividades en el Area de Decomiso de manera eficiente. Dicho nombre del
procedimiento se conservara siempre el cdédigo (PRO-076) por ser parte de los lineamientos

internos de la Direccién General de Aduanas.

Ministerio de Hacienda Caddigo: PRO - 076
Direccion General de Aduanas Edicion: XX
Division de Operaciones Fecha: XX/XX/XXXX

1.4.- Procedimiento para el Control de Entradas y Salidas de Mercancias Decomisadas

CONTENIDO

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON ORDEN FISCAL

1) Recepcion de Mercancias 4) Salida de Mercancias
2) Seguimiento de Mercancias Recibidas 5) Destruccion de Mercancias
3) Valoracién y Tasacion de las

Mercancias

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON ORDEN
ADMINISTRATIVA

1) Recepcion de Mercancias 3) Salida de Mercancias
2) Seguimiento de Mercancias Recibidas 4) Destruccién de Mercancias



PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON ORDEN FISCAL

v Recepcion de Mercancias

Responsable

Paso

Ne

Accion

Secretaria /

(Funcionario Autorizado)

Recibe Oficio de Remisiéon de mercancia decomisada
en original y copia, colocando sello y fecha de

recibido.

Secretaria /

(Funcionario Autorizado)

Elabora Auto de Recepcion de mercancias en
depdsito. Trasladandolo al Jefe de la Unidad para
que verifique si procede la recepcion de la
mercancia.

NOTA:

1.- En el Auto de Recepciéon de las mercancias se
debera detallar las actividades de recepcion a
realizar, verificando cantidad de bultos, cuantia
completa, caracteristicas fisicas, verificando que
coincidan con las detalladas en el Oficio, estado de
las mercancias recibidas u otras segun la naturaleza
de las mercancias. De existir errores se informa al

Jefe de la Unidad.

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Revisa Oficio de Remisidn de mercancias y Auto de
Recepcion para que en cumplimiento a la orden
girada por la Institucién que remite el decomiso, se
proceda a marginar al Guardalmacén

correspondiente para el almacenaje de la mercancia.




Responsable

Paso

Accion

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Recibe Oficio y el Auto de Recepcién autorizado por
el Jefe de la Unidad, procediendo a recibir las
mercancias conformes a las instrucciones en el Auto

de Recepcion.

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Elabora nota a la Institucidn que remite la mercancia
decomisada informando los errores (si hubiese) y las
cantidades correctas recibidas en Aduana segun el

Oficio.

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Realiza Acta de Recepcidn para ser firmada junto con
el Oficio por parte del responsable que entrega el
decomiso, una vez que se ha recibido las mercancias
en las bodegas se entrega una copia al Agente de la

Policia Nacional Civil.

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Ingresa la informacion para su registro en el “Sistema
Administrativo de la Informacién para Mercancias
Decomisadas” (SAIMED) para almacenarlo en la base
de datos.

NOTA:

1.- El formulario DOP/G0O/164“Hoja de Ingreso Fisico
de Decomiso” sera impreso para su respectiva firma

y archivado en el expediente.
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Paso
Responsable Accidn
N2
Remite informe al Jefe de la Unidad con el formulario
DOP/GO/164 “Hoja de Ingreso Fisico de Decomiso”
Guardalmacén /
8 de los Decomisos correspondientes al mes, dentro de
(Funcionario Autorizado)
los primeros cinco dias habiles posterior a su
finalizacion.
Remite informe del formulario DOP/GO/164 “Hoja
de Ingreso Fisico de Decomiso” al Especialista
Jefe de la Unidad / Operativo de la Unidad de Gestion de Operaciones
9

(Funcionario Autorizado)

(Via Correo Electrénico) dentro de los primeros cinco
dias habiles a la finalizacion de cada trimestre.

(Enero, Abril, Julio y Octubre)

v' Seguimiento de Mercancias Recibidas

Paso
Responsable Accion

N¢
Verifica mensualmente los Oficios y fisicamente la
mercancia para determinar la naturaleza y estado de

Guardalmacén / las mismas.
1
(Funcionario Autorizado) NOTA:

1.- En caso de encontrarse inconformidades debera

informar al Jefe de la Unidad.
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Responsable

Paso

Accion

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Recibe informe de inconformidades en las
mercancias y solicita analisis a las dependencias
estatales correspondientes para comprobar su
estado. (Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio
de Agricultura y Ganaderia, Direccion General de
Medicamentos, Ministerio de Salud, Direccién
Reguladora de Hidrocarburos y Minas, entre otros

segun sea el caso a analizar)

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Elabora una nota al Juez (Segin Anexo 4) a cuya
orden estén las mercancias (en aquellos casos en que
las mercancias que puedan sufrir deterioro o dafo y
en los que no ha existido pronunciamiento por parte
del tribunal competente), informado el riesgo del
deterioro, pérdida o dafio que pueden sufrir las
mismas por el transcurso del tiempo. Asi mismo
solicitara en qué estado se encuentra dicho proceso.
NOTA:

1.- Cuando se reciba la informacion de lo solicitado y
cualquier otra informacién referentes a los
decomisos se marginarda al Guardalmacén

correspondiente.

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Recibe correspondencia de los decomisos para su
seguimiento y deberd ser ingresada al “Sistema
Administrativo de la Informacidon para Mercancias

Decomisadas” (SAIMED) para su actualizacion.
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v Valoracién y Tasacién de las Mercancias

Responsable

Paso

Ne

Accion

Secretaria /

(Funcionario Autorizado)

Recibe Oficio en el cual solicitan valud y tasacion de
las mercancias solicitadas que se encuentran en
depdsito en la Aduana, coloca en original y copia
sellos y firma de recibido, trasladandolo al Jefe de Ia
Unidad.

NOTA:

1.- Para Aduana Terrestre San Bartolo en los casos
gue no sea su competencia seran los Asesores
Legales de la Direcciéon General de Aduanas quienes

remitan Oficio seglin corresponda.

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Revisa el Oficio enviado por el Juzgado verificando
que tipo de requerimiento solicita, si es solicitud de
valué y determinacion de derechos e impuestos
asigna a un Contador Vista y en casos especiales
margina Oficio a la Divisién Técnica, Departamento
de Valoracién a través del ALTIRIS para que se asigne
un técnico y se determine la valoracion de las
mercancias (Quien emitird respuesta en el plazo

segln lo establecido en la Directriz 001 del 2009)
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Paso
Responsable Accidn
N2
Recibe Auto de Designacion del Jefe de la Unidad
donde remite instrucciones para que proceda a dar
Contador Vista / cumplimiento a lo ordenado por la Institucion.
3
(Funcionario Autorizado) Finalizada la elaboraciéon de la Hoja de Liquidacion
Correcta de los impuestos remite al Jefe de la Unidad
para su revisidn y autorizacion de la documentacion.
Recibe los documentos y la Hoja de Liquidacién
Correcta para su revisibn y autorizacion,
Jefe de la Unidad / seguidamente se remite al Juez, Fiscalia General de
4
(Funcionario Autorizado) la Republica o Policia Nacional Civil segun
corresponda, asi mismo enviando una copia para su
expediente respectivo.
v Salida de Mercancias
Paso
Responsable Accion
Ne
Recibe copia del Oficio (o documento de entrega) de
mercancias, procediendo a buscar en el “Sistema
Secretaria /
1 Administrativo de la Informacidén para Mercancias

(Funcionario Autorizado)

Decomisadas” (SAIMED) la informacion referente al

expediente.

89



Responsable

Paso

Accion

Secretaria /

(Funcionario Autorizado)

Remite el Oficio, el Auto de Entrega y demas
documentacién al Jefe de la Unidad para su revision

y autorizacion.

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Revisa los documentos y si procede autoriza Auto de
Entrega; firma, sella y remite al Guardalmacén
correspondiente de lo contrario, devuelve Ia
documentacidn a la Institucidn con observaciones.
NOTA:

1.- En el caso de las mercancias a entregar, si el Juez
ordena su entrega previo pago de los impuestos
respectivos, se solicitara el recibo de ingreso o las
facturas si fuese el caso.

2.- Asi mismo si se cancelan los tributos de las
mercancias y estas no han cumplido algunos
requisitos  formales para su  importacién
(Obligaciones no Arancelarias), se solicitard el
cumplimiento de los mismos previo a su entrega.

3.- Cuando el Juez ordena la entrega de las
mercancias en calidad de depdsito y al revisar los
documentos se determina que estos no cumplen con
los requisitos formales para la importacion, el Jefe de
la Unidad enviara por medio de ALTIRIS o via fax el
Oficio y los documentos de respaldo al
departamento de Asesoria Legal de la Direccion
General de Aduanas, para que se pronuncien sobre

lo ordenado.
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Responsable

Paso

Accion

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Revisa Auto de Entrega y confronta con el Oficio de
recepcion de mercancias, de estar conforme procede
a la entrega solicitando al interesado su firma de

recibido.

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Remite en original el formato DOP/G0O/204 “Hoja de
Salida Fisica de Decomiso” y actualiza el formato
DOP/GO/164 “Hoja de Ingreso Fisico de Decomiso” a
través del “Sistema Administrativo de la Informacidn

para Mercancias Decomisadas” (SAIMED).

v" Destruccidn de Mercancias

Paso
Responsable Accion

N¢

Solicita anadlisis u opinién a las instituciones

correspondiente (Ministerio de Medio Ambiente,

Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Direccién

Jefe de la Unidad / General de Medicamentos, Ministerio de Salud,
1

(Funcionario Autorizado)

Direccion Reguladora de Hidrocarburos y Minas,
entre otros segln sea el caso a analizar) para
determinar si las mercancias son aptas o no para el

consumo humano.
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Responsable

Paso

Accion

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Recibe documento de respuesta de las instituciones
correspondiente.

NOTA:

1.- Si las mercancias son aptas para el consumo
humano o animal. Procede a informar a la Division
Administrativa a efectos que inicie el proceso de
venta directa establecida en el Art. 614 del RECAUCA
y el 16 de la Ley Especial para Sancionar Infracciones
Aduaneras

2.- Si las mercancias no son aptas para el consumo
humano o animal procede a informar a la Divisién
Administrativa a efecto que se realice la destruccion
de mercancias utilizando el método adecuado al tipo
de producto (con base a la Directriz 35 del 2005 se

procede)

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Elabora Acta de Destruccion de mercancias y
actualiza el “Sistema Administrativo de Ia
Informacién  para  Mercancias  Decomisadas”

(SAIMED).
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON ORDEN ADMINISTRATIVA

v' Recepcion de Mercancias

Paso
Responsable Accidn
N2

Recibe Oficio de Remisidn de mercancia decomisada
Secretaria /
1 en original y copia, colocando sello y fecha de
(Funcionario Autorizado)
recibido.

Elabora Auto de Recepcion de mercancias en
depdsito. Trasladandolo al Jefe de la Unidad para
que verifique si procede la recepcion de la
mercancia.

NOTA:

1.- En el Auto de Recepcion de las mercancias se
Secretaria /
. . . 2 | deberd detallar las actividades de recepcion a
(Funcionario Autorizado)
realizar, verificando cantidad de bultos, cuantia
completa, caracteristicas fisicas, verificando que
coincidan con las detalladas en el Oficio, estado de
las mercancias recibidas u otras segun la naturaleza

de las mercancias. De existir errores se informa al

Jefe de la Unidad.

Revisa Oficio de Remisidn de mercancias y Auto de

Recepcion para que en cumplimiento a la orden
Jefe de la Unidad /
3 girada por la Institucién que remite el decomiso, se
(Funcionario Autorizado)
proceda a marginar al Guardalmacén

correspondiente para el almacenaje de la mercancia.




Responsable

Paso

Accion

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Recibe Oficio y el Auto de Recepcién autorizado por
el Jefe de la Unidad, procediendo a recibir las
mercancias conformes a las instrucciones en el Auto

de Recepcion.

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Elabora nota a la Institucidn que remite la mercancia
decomisada informando los errores (si hubiese) y las
cantidades correctas recibidas en Aduana segun el

Oficio.

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Realiza Acta de Recepcidn para ser firmada junto con
el Oficio por parte del responsable que entrega el
decomiso, una vez que se ha recibido las mercancias
en las bodegas se entrega una copia al Agente de la

Policia Nacional Civil.

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Ingresa la informacion para su registro en el “Sistema
Administrativo de la Informacién para Mercancias
Decomisadas” (SAIMED) para almacenarlo en la base
de datos.

NOTA:

1.- El formulario DOP/G0O/164 “Hoja de Ingreso Fisico
de Decomiso” sera impreso para su respectiva firma

y archivado en el expediente.
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Paso
Responsable Accidn
N2
Remite informe al Jefe de la Unidad con el formulario
DOP/GO/164 “Hoja de Ingreso Fisico de Decomiso”
Guardalmacén /
8 de los Decomisos correspondientes al mes, dentro de
(Funcionario Autorizado)
los primeros cinco dias habiles posterior a su
finalizacion.
Remite informe del formulario DOP/GO/164 “Hoja
de Ingreso Fisico de Decomiso” al Especialista
Jefe de la Unidad / Operativo de la Unidad de Gestion de Operaciones
9

(Funcionario Autorizado)

(Via Correo Electrénico) dentro de los primeros cinco
dias habiles a la finalizacion de cada trimestre.

(Enero, Abril, Julio y Octubre)

v' Seguimiento de Mercancias Recibidas

Paso
Responsable Accidn

N¢
Verifica mensualmente los Oficios y fisicamente la
mercancia para determinar la naturaleza y estado de

Guardalmacén / las mismas.
1
(Funcionario Autorizado) NOTA:

1.- En caso de encontrarse inconformidades debera

informar al Jefe de la Unidad.
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Responsable

Paso

Accion

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Recibe informe de inconformidades en las
mercancias y solicita analisis a las dependencias
estatales correspondientes para comprobar su
estado. (Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio
de Agricultura y Ganaderia, Direccion General de
Medicamentos, Ministerio de Salud, Direccién
Reguladora de Hidrocarburos y Minas, entre otros

segun sea el caso a analizar)

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Elabora un Memordndum a la Divisién de
Operaciones Informando el riesgo del deterioro,
pérdida o dafio que pueden sufrir las mismas por el

transcurso del tiempo.

NOTA:

1.-Para la elaboraciéon del memorandum se anexara
los analisis de las instituciones estatales donde se
compruebe el estado de los decomisos y asi mismo

sera marginado al Guardalmacén correspondiente.

Guardalmacén /

(Funcionario Autorizado)

Recibe correspondencia de los decomisos para su
seguimiento y deberd ser ingresada al “Sistema
Administrativo de la Informacidon para Mercancias

Decomisadas” (SAIMED) para su actualizacion.
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v" Salida de Mercancias

Paso
Responsable Accidn
N2
Recibe copia del Oficio (o documento de entrega) de
mercancias, procediendo a buscar en el “Sistema
Secretaria /
1 Administrativo de la Informacidn para Mercancias
(Funcionario Autorizado)
Decomisadas” (SAIMED) la informacion referente al
expediente.
Remite el Oficio, el Auto de Entrega y demas
Secretaria /
2 documentacién al Jefe de la Unidad para su revision
(Funcionario Autorizado)
y autorizacion.
Revisa los documentos y si procede autoriza Auto de
Jefe de la Unidad / Entrega; firma, sella y remite al Guardalmacén
3
(Funcionario Autorizado) correspondiente de lo contrario, devuelve Ia
documentacién a la Institucidn con observaciones.
Revisa Auto de Entrega y confronta con el Oficio de
Guardalmacén / recepcién de mercancias, de estar conforme procede
q
(Funcionario Autorizado) a la entrega solicitando al interesado su firma de
recibido.
Remite en original el formato DOP/G0O/204 “Hoja de
Salida Fisica de Decomiso” y actualiza el formato
Guardalmacén /
5 DOP/GO/164 “Hoja de Ingreso Fisico de Decomiso” a

(Funcionario Autorizado)

través del “Sistema Administrativo de la Informacién

para Mercancias Decomisadas” (SAIMED).
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v" Destruccidon de Mercancias

Responsable

Paso

Ne

Accion

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Solicita analisis u opinién a las instituciones
correspondiente (Ministerio de Medio Ambiente,
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Direccién
General de Medicamentos, Ministerio de Salud,
Direcciéon Reguladora de Hidrocarburos y Minas,
entre otros segln sea el caso a analizar) para
determinar si las mercancias son aptas o no para el

consumo humano.

Jefe de la Unidad /

(Funcionario Autorizado)

Recibe documento de respuesta de las instituciones
correspondiente.

NOTA:

1.- Si las mercancias son aptas para el consumo
humano o animal. Procede a informar a la Division
Administrativa a efectos que inicie el proceso de
venta directa establecida en el Art. 614 del RECAUCA
y el 16 de la Ley Especial para Sancionar Infracciones
Aduaneras

2.- Si las mercancias no son aptas para el consumo
humano o animal procede a informar a la Divisién
Administrativa a efecto que se realice la destruccion
de mercancias utilizando el método adecuado al tipo
de producto (con base a la Directriz 35 del 2005 se

procede)
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Paso
Responsable Accidn

N2

Elabora Acta de Destruccion de mercancias y

Jefe de la Unidad / actualiza Administrativo de la
3

(Funcionario Autorizado) Informacién Mercancias  Decomisadas”

(SAIMED).

La simbologia utilizada en los flujogramas se presenta a continuacion:

Es una representacion grafica de los pasos que se siguen en toda una secuencia de actividades,

dentro de un proceso o un procedimiento, identificAndolos mediante simbolos de acuerdo con

su naturaleza.

DESCRIPCION

SiMmBOLO

INICIO O TERMINO

Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
accion o lugar; ademas, se utiliza para indicar
una oportunidad administrativa o persona

que recibe o proporciona informacién.

ACTIVIDAD
Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA
Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o mas

opciones.
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DOCUMENTO

Se utiliza para registrar la apariciéon de un
formulario o documento generado en el
proceso o el uso de otro en un tramite

anterior.

ARCHIVO
Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

CONECTOR DE FLUJO

Enlaza una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo o transferencia
de un documento a otro puesto, sin
especificar las acciones posteriores que sobre

él se realicen.

CONECTOR DE PAGINA
Representa una conexidon o enlace con otra
hoja diferente, en la que continua el diagrama

de flujo.

O <L

Fuente: Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin, Organizacién de Empresas, Mc Graw Hill 2009,

tercera edicién pag.301
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ORDEN FISCAL

(Recepcion de Mercancias)

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON

Secretaria

Jefe de la Unidad

Guardalmacén

Recibe Oficio de
Remision de Mercancias

Revisa Oficio de Remision y

Y
Elabora Auto de
Recepcion

Y

Auto de Recepcion
¥/\

Elabora nota a Institucion
gue remite la mercancia
decomisada para correccion

h

Recibe las mercancias
conforme a las instrucciones en
el Auto de Recepcion

Coincide mercancia
on el detalle del oficio

de errores

Recibe informe debidamente
firmado para su seguimiento

A

s
Se informa al Jefe de la
Unidad sobre los errores

encontrados
Recibe mercancia en
)

bodega

Y
Realiza Acta de
Recepcion

Ingresa la informacién en
el SAIMED

emite informe de DOP/GO/164 al
Especialista Operativo de la Unidad

de Gestién de Operaciones

v
Remite informe
correspondiente al mes

Fuente: Equipo de Investigacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON
ORDEN FISCAL

(Seguimiento de las Mercancias Recibidas)

Jefe de la Unidad Guardalmacén

erifica mensualmente Oficios y fisicamente la
mercancia para determinar la naturaleza y
estado de las mismas

Y

Recibe informe de inconformidades en

. De encontrar inconformidades informara
mercancias <

al Jefe de la Unidad

Solicita andlisis a las dependencias estatales

correspondiente para comprobar su estado

Elabora nota al Juez a cuya orden estén las
mercancias, informando riesgo del deterioro,
pérdida o dafio que pueden sufrir las mercancias

Recibira informacion de lo solicitado y
demas documentacion referente a las »
mercancias

‘@resa al SAIMED, para su actualizacion
en el DOP/GO/164

Fuente: Equipo de Investigacion
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ORDEN FISCAL

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON

(Valoracion y Tasaciéon de las Mercancias)

Secretaria

Jefe de la Unidad

Contador Vista

Recibe Oficio
solicitando Valud y

Revisa Oficio y verifica que

Tasacion de las
mercancias

"] tipo de requerimiento solicita

Siesvaludy
determinacion de
derechos e
impuestos

NO

Recibe Auto de Designacion
para cumplir lo ordenado

Elabora Auto de
Designacion (DOP/GO/167)

Casos especiales se
marginara a Divisién Técnica,
Departamento de Valoracion
para que asigne un técnico

Recibe documentos y Hoja de
Liquidacién Correcta para su
revision y autorizacion enviando |¢

Yy

por la Institucién

Remite Hoja de Liquidacién
Correcta de los Impuestos
para su revision y autorizacion

una copia para su expediente

Remite Hoja de Liquidacion
Correcta al Juez, FGR o PNC,
segun corresponda

Fuente: Equipo de Investigacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON

ORDEN FISCAL

(Salida de Mercancias)

Secretaria

Jefe de la Unidad

Guardalmacén

Recibe Oficio de Entrega
de mercancias

Y

Revisa Oficio de Entrega y

Elabora Auto de Entrega

Auto de Entrega

Cumple con los
Requisitos

Sl

Devuelve la documentacion
con observaciones

Revisa Auto de Entrega y
confronta con Oficio de

—» Autoriza Auto de Entrega

Recepcién de mercancias

De estar conforme procede a
entregar la mercancia,
solicitando firma de recibido
de la persona interesada

A
mprime en original el formato
DOP/GO/204 para su archivo
en expediente y actualiza el
formato DOP/GO/164

Fuente: Equipo de Investigacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON
ORDEN FISCAL

(Destruccion de Mercancias)

Jefe de la Unidad

Solicita andlisis a las instituciones correspondientes
para determinar si las mercancias son aptas o no
para el consumo humano

A

Recibe documento de respuesta de las
instituciones correspondientes

Son aptas para el
consumo humano

NO

Se procede a informa a Division
Administrativa para iniciar proceso de
Venta Directa

Se procede a informar a la Division
Administrativa para que se realice la
destruccion de mercancias

A

Elabora Acta de Destruccion de
mercancias y actualiza el SAIMED

Fuente: Equipo de Investigacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON
ORDEN ADMINISTRATIVA

(Recepcion de Mercancias)

Secretaria Jefe de la Unidad

Recibe Oficio de
Remision de Mercancias
' .
Elabora Auto de Revisa Oficio de Remision y Recibe las mercancias
Recepcion Auto de Recepcion » conforme a las instrucciones en

- el Auto de Recepcion

Guardalmacén

Y

Coincide mercancia

on el detalle del oficio

Sl
Elabora nota a Institucion
que remite la mercancia Se informa al Jefe de la
decomisada para correccion |¢ Unidad sobre los errores
de errores encontrados
Recibe mercancia en

!

bodega

Y
Realiza Acta de
Recepcion

el SAIMED

v
Remite informe
correspondiente al mes

< Ingresa la informacién en <

Recibe informe debidamente
firmado para su seguimiento

A

emite informe de DOP/GO/164 al
Especialista Operativo de la Unidad
de Gestién de Operaciones

Fuente: Equipo de Investigacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON
ORDEN ADMINISTRATIVA

(Seguimiento de las Mercancias Recibidas)

Jefe de la Unidad Guardalmacén

erifica mensualmente Oficios y fisicamente la
mercancia para determinar la naturaleza y
estado de las mismas

4

Recibe informe de inconformidades en

. De encontrar inconformidades informara
mercancias <

al Jefe de la Unidad

Solicita andlisis a las dependencias estatales

correspondiente para comprobar su estado

Elabora memorandum a la Division de
Operaciones, informando riesgo del deterioro,
pérdida o dafio que pueden sufrir las mercancias

Recibira informacion de lo solicitado y
demas documentacién referente a las »
mercancias

‘@resa al SAIMED, para su actualizacion
en el DOP/GO/164

Fuente:

Equipo de Investigacién
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON
ORDEN ADMINISTRATIVA

(Salida de Mercancias)

Secretaria Jefe de la Unidad Guardalmacén

Recibe Oficio de Entrega
de mercancias
y

Revisa Oficio de Entrega y
Elabora Auto de Entrega N Auto de Entrega

Cumple con los
Requisitos

Sl

Devuelve la documentacion
con observaciones

Revisa Auto de Entrega y
confronta con Oficio de
Recepcién de mercancias

—» Autoriza Auto de Entrega

De estar conforme procede a
entregar la mercancia,
solicitando firma de recibido
de la persona interesada

y
mprime en original el formato
DOP/GO/204 para su archivo
en expediente y actualiza el
formato DOP/GO/164

Fuente: Equipo de Investigacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE MERCANCIAS DECOMISADAS CON
ORDEN ADMINISTRATIVA

(Destruccion de Mercancias)

Jefe de la Unidad

Solicita andlisis a las instituciones correspondientes
para determinar si las mercancias son aptas o no
para el consumo humano

A

Recibe documento de respuesta de las
instituciones correspondientes

Son aptas para el
consumo humano

NO

Se procede a informa a Division
Administrativa para iniciar proceso de
Venta Directa

Se procede a informar a la Division
Administrativa para que se realice la
destruccion de mercancias

A

Elabora Acta de Destruccion de
mercancias y actualiza el SAIMED

Fuente: Equipo de Investigacion
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1.5.- Sistema Administrativo de la Informacién para Mercancias Decomisadas

Manual del Usuario (Caso llustrativo)

SAIMED: Es un sistema elaborado para la administracién de la informacién relacionada a las
mercancias decomisadas en la Aduana Terrestre San Bartolo, para ejecutar tareas tales como:
el registro de nuevos decomisos, la consulta de inventarios, modificaciones y actualizaciones

necesarias en el expediente e Inventarios.

Con este manual se pretende orientar de forma grafica y sencilla al personal de la Unidad de
Decomiso, sobre el uso y manejo de dicho Sistema. Dando a conocer paso a paso cada uno de
sus componentes, a través de ilustraciones de pantallas, formularios, botones etc. A fin de

facilitar la operatividad para los usuarios.

Como Ingresar

Al iniciar el sistema, aparecera un mensaje de acceso donde se solicita el ingreso del usuario y

contrasefia para poder iniciar sesion, de lo contrario serd imposible el ingreso al sistema.

LADOR By
5 ty

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
" EL SALVADOR

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA INFORMACION PARA MERCANCIAS DECOMISADAS

Usuario|

Contraseiial
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Indicaciones

v

En el recuadro de usuario se escribird el predeterminado por el empleado que es
utilizado hasta el momento (Primer_Nombre.Primer_Apellido).

En el recuadro de contrasefia se escribird una contrasea (esta serd asignada por el Jefe
de la Unidad en un primer momento para su posterior modificacion).

Posteriormente una vez digitado ambos recuadros se procedera a ingresar.

Inicio del Sistema

Una vez ingresado al sistema se obtendrd un menu inicial en el cual se podrd visualizar los

accesos para el inventario general, el ingreso de un nuevo inventario, la consulta de inventario

en la base de datos, el cambio de contrasefia, ayuda y la salida del mismo sistema.

) s DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
AE T EL SALVADOR

'INVENTARIO |

| INGRESO DE INVENTARIO |

| CONSULTA DE INVENTARIO |

| CAMBIAR CONTRASENA |

LAYUDA)

| SALR |

Indicaciones

v

v

INVENTARIO: Corresponde al inventario general almacenado en la base de datos para
su posterior seguimiento.

INGRESO DE INVENTARIO: Indica el registro de un nuevo decomiso de mercancia.
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v" CONSULTA DE INVENTARIO: Muestra el inventario de mercancias en modo de consulta,
segun caracteristica especificas.

v/ AYUDA: actua como auxiliar ante alguna duda o inconveniente presentado en el manejo
del sistema.

v" SALIR: Indica la salida o cierre de sesién del sistema.

Inventario

Se observara de manera general todos los registros que fueron almacenados en la base de
datos, con todos los elementos correspondientes a cada decomiso como: Correlativo, Oficio,

Bodega, Imputado, A la Orden de, Estado, Afio y Fecha de Ingreso.

DR
"‘\\ni o,

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA INFORMACION PARA MERCANCIAS DECOMISADAS

INVENTARIO | INGRESO DE INVENTARIO | | CONSULTA DE INVENTARIO | INICIO

FECHADE

CORRELATIVO OFICIO BODEGA IMPUTADO ALAORDENDE ESTADO ANO INGRESO

Indicaciones

v"  CORRELATIVO: Numero de expediente asignado a cada decomiso al momento de su
registro.
v" OFICIO: Numero de identificacién del documento.

v" BODEGA: Lugar donde fue almacenado el decomiso.
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IMPUTADO: En términos juridicos significa: Persona detenida por el delito de
contrabando.

A LA ORDEN DE: Institucién encargada de llevar el decomiso.

ESTADO: Situacion en la que se encuentra la Mercancia (existente, entregada,
subastada o destruida).

ANO: Periodo en el cual fue recibido.

FECHADE INGRESO: Fecha en que se recibid el decomiso.
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Ingreso de Inventario (Formulario Completo)

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA INFORMACION PARA MERCANCIAS DECOMISADAS

INVENTARIC [ INGRESO DE INVENTARIO ] [ CONSULTA DE INVENTARIO ] INICIO

[Nimero de Oficio:

[Fecha de Oficio:
A la Orden de: [ =]

Mmputado:

ITipo de Mercancia: ‘ E‘

‘ |Fecha de Ingreso:

H|Suscrilu por:

H|Enlregadn por:

[Descripeion General: No se eligio archivo
p

Cantidad de Bulto: ]

Peso (K2) [ |

lAlmacenado: M

[Ubicacion: ‘

Estedo: - -
IDescripeion General No se eligid archivo
2

Cantidad: .

[Propietario:

Clase:

Marca:

IModelo:

I Tipo:
Color:

lAfio:
IVIN:

|Almacenado: \:I
[Ubicacion: ‘ ‘

[Estado: v
INGRESAR
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El formulario anterior representa la plataforma donde se genera el registro de cada decomiso,

considerando inicialmente la informacién general para identificar los datos de las personas

involucradas y la informacidon presentada, como se detalla a continuacion.

Némero de Oficio:

lﬁFecha de Oficio:
|A la Orden de: EI
Pmpulsdo:
||rripo de Mercancia: =]
l |l"ecl|a de Ingreso:

|Suscrito por:

|Emregido por:

ONI:

Indicaciones

v

Numero de Oficio: Corresponde al numero correlativo o distincion de casos en la
institucion que remite el decomiso o la referencia fiscal.

Fecha de Oficio: Es el dia, mes y afio de la elaboracidn del oficio.

A la orden de: Es la institucién responsable del caso, entiéndase como Fiscalia General
de la Republica (FGR) o Direcciéon General de Aduanas (DGA)como se observa a

continuacion:

Fiscalia General de la Republica
Direccion General de Aduanas

Imputado: En términos juridicos significa: Persona detenida con la incautacidon del
decomiso.
Tipo de mercancia: Descripcion de la Mercancia en depésito: Cigarrillos, Mercancia

General y Vehiculos.

Cigarrillos

Cigarrillos + Merc. Gral.

Cigarrillos + Vehiculos

Mercaderia General

Merc. Gral. + Vehiculos

Cigarrillos + Merc. Gral. + Vehiculos
Vehiculos

v" Fecha de ingreso: Es el dia, mes y afio de recibido el Oficio en Aduana.
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v Suscrito por: Responsable quien suscribe el Oficio de Remisién.
v'  Entregado por: Responsable quien entrega el decomiso.

v" ONI: Cédigo del responsable (PNC) quien entrega el decomiso.

Nota: En el apartado anterior, al seleccionar el tipo de mercancia decomisada, se despliegan las
diferentes opciones, que de acuerdo a la opcidn seleccionada, se generan otros apartados

donde se describen de manera especifica las caracteristicas de la mercancia.

En el caso que el decomiso corresponda o incluya Mercancia, ya sea cigarrillos o Mercancia

general, se describen las siguientes caracteristicas:

(Mercaderia

[Descripeion General: Seleccionar archivo | No se eligio archive | Enviar

Cantidad de Bulto:

Clase de Bulto: v

Peso (Kg):

lAlmacenado M

[Ubicacion:

[Estado: v

Indicaciones

v' Descripcién general: Descripcion de todos los hechos referentes al decomiso,
incluyendo caracteristicas fisicas y condiciones en las que se recibe.

Cantidad de bulto: Numero de bultos recibidos.

Clase de bulto: Especificacién del empaque en que se recibe cada bulto.

Peso (Kg): Peso total del decomiso.

Almacenado: Bodega en la que se encuentra almacenada la Mercancia.

Ubicacion: Espacio fisico de almacenaje, dentro de la bodega.

AR N N NN

Estado: Situacidn en la que se encuentra la Mercancia (existente, entregada, subastada

o destruida).

v" Seleccionar (Imagen): Fotografia que identifique la mercancia almacenada.

Asi mismo en el caso en que el decomiso corresponde o incluye vehiculo, se describen las

siguientes caracteristicas:
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IDescripeios

n General Seleccionar archivo | No se eligid archivo | Enviar

Cantidad:

[Propietario

Clase:

Marca:

Modelo:

Tipo:

Color:

|Afio:

[VIN:

IAlmacenado M

(Ubicacion:

[Estado:

v

N N N N N N N N N N NN

v

Descripcion general: Descripcion de todos los hechos
caracteristicas fisicas y condiciones en las que se recibe.
Cantidad: NUmero de bienes recibidos.

Propietario: Persona a quien pertenezca el bien.

Clase: Si es motocicleta, pick up, camién, contenedor etc.
Marca: Marca del vehiculo.

Modelo: Modelo del vehiculo.

Tipo: Tipo de vehiculo.

Color: Color del vehiculo.

Afo: Afo del vehiculo.

VIN: Serie del vehiculo.

Almacenado: Lugar en el predio de vehiculos.

Ubicacion: Espacio fisico dentro del predio de vehiculos.

del decomiso incluyendo

Estado: Situacion en la que se encuentra el vehiculo (existente, entregado, subastado o

destruido)

Seleccionar (Imagen): Fotografia del vehiculo decomisado.

Una vez hecho el registro del decomiso completo, se procede a ingresar la informacidn para

obtener como resultado el formato “Hoja de Ingreso Fisico de Decomiso de Mercancias”,

(DOP/GO/164), la cual contiene la informacion ya registrada, procediendo a su impresion y

archivo en expediente para su debido seguimiento. Tal como se muestra a continuacion.
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DIRECCION GENERAL DE ADUANA
"“EL SALVADOR

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA INFORMACION PARA MERCANCIAS DECOMISADAS

INVENTARIO | INGRESO DE INVENTARIO ‘ | CONSULTA DE INVENTARIO ‘ INICIO

@ Suscnto por: |\r‘[odlfu:ado por:
W v W‘@”F echa de Modificacion:
[Imputado: ‘ ‘ [Hora de Modificacion:
Tipo de Mercancia: | v| ||Correlativo:

Descripeion General: No se eligio archive
A

Cantidad de Bulto:

Clase de Bulto: M

Peso (Kg): |

Almacenado: v

Ubicacion: |

Estado: v

S e

MODIFICAR || AGREGAR || IMPRIMIR || DOCUMENTO DE ENTREGA

Informacién General

Ademas de los datos de identificacién del decomiso, se agrega la informacién referente a los
funcionarios autorizados para poder ingresar, registrar o modificar el expediente en el sistema.

Quedando identificados de manera automadtica para tener un mejor control sobre los accesos.

Fecl\a de Oficio: Susmto por: lz”\domﬁcado por

A la Orden de: \ v Entregado por "Z”Fecha de Modificacion:
Imputado: ONI: Hora de Modificacion:
Tipo de Mercancia: M Correlativo:
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v" Recibido por: Guardalmacén encargado de la recepcién del decomiso en bodega.

v' Modificado por: Guardalmacén o Funcionario Autorizado para el manejo de la
informacioén.

v Fecha de modificacién: Dia, mes y afio en que se modificé la informacién en el Sistema.

v" Hora de modificacién: Hora del momento en que se generaron los cambios.

Informacién Especifica

Ademas de la descripcidn de las caracteristicas de la mercancia, se tiene la opcion de adjuntar
una imagen o fotografia sobre la mercancia para una mejor identificacion y control en su lugar

de almacenamiento.

Descripeion General: ' Seleccionar archivo | No se eligio archive \m‘
4

Cantidad de Bulto:

Clase de Bulto: v

Peso (Kg):

Almacenado: M

Ubicacion:

Estado: M

Observaciones

La informacién contenida en este Ultimo apartado es de caracter complementario, ya que
contiene toda la informacion generada durante el seguimiento del caso y la situacion actual en

la que se encuentra el decomiso, la cual puede ser modificada segun se requiera.

L
2.
3
4.
3.

MODIFICAR || AGREGAR || IMPRIMIR || DOCUMENTO DE ENTREGA

Posteriormente, luego de complementar toda la informacién y hecho el registro en la base de

datos, se procede a darle ingreso para su expediente y respectivo seguimiento. Se cuenta
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ademas con botones adicionales para poder generar diferentes acciones dentro del formato.

Como se muestra a continuacion:

v MODIFICAR: Botdén que sirve para activar el apartado de las observaciones,
permitiendo adicionar informacién que sustente el proceso de seguimiento y estado de
las mercancias decomisadas.

v" AGREGAR: botdn que sirve para confirmar las modificaciones generadas.

v" IMPRIMIR: botdn que permite la impresion del formato (DOP/GO/164).

v DOCUMENTO DE ENTREGA: botén que da paso al formato “Hoja de Salida Fisica de
Decomiso” (DOP/GO/204), al momento de aprobar la entrega o salida de las

mercancias decomisadas.

Consulta de Inventario (Formulario Completo)

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA INFORMACION PARA MERCANCIAS DECOMISADAS

INVENTARIO | INGRESO DE INVENTARIO ‘ | CONSULTA DE INVENTARIO ‘ INICIO

[Fecha de Inicio @ [Fecha de Finalizacion

Oficio A la Orden de | v

|Almacenado v [Estado ‘ v | ”Aﬁo ||| ‘

Tipo de Mercancia v

Imputado |

Correlativo |

CORRELATIVO OFICIO BODEGA IMPUTADO ALA ORDEN DE ESTADO ANO IIE%%;?;
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Es el menu con las diferentes opciones de busqueda para encontrar de manera facil y répida la

informacién sobre un decomiso en especifico, obteniendo un mejor resultado entre mas datos

sean proporcionados. Entre los cuales se encuentran los siguientes:

IFecha de Inicio

[Fecha de Finalizacion

Oficio

|A la Orden de

r

IAlmacenado

[Estado

T Jase |

Tipo de Mercancia

Imputado

Correlativo

Buscar

Reset

| Sl R\ otieli |

Resultado de la busqueda

Radica en el resultado obtenido luego de seleccionar una opcién en el motor de busqueda.

Proporcionando la informacién general de dicho decomiso.

CORRELATIVO OFICIO

BODEGA

IMPUTADO

ALAORDEN DE

ESTADO

aNo

FECHADE
INGRESO

Salida de inventario

La Hoja de Salida Fisica de Decomiso (DOP/G0O/204), resulta después de haber cumplido todos

los requisitos necesarios para su entrega, colocando toda la informacién referente al decomiso

y de manera adicional los datos que identifiquen las partes involucradas en el proceso de

salida.
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DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
1 EL SALVADOR

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA INFORMACION PARA MERCANCIAS DECOMISADAS

INVENTARIO [ INGRESO DE INVENTARIO ] [ CONSULTA DE INVENTARIO ] INICIO

REFERENCLA DE OFICIOS FECHAS CAUSADELS || INSTITUCION QUE || PERSONA QUE
‘ORDENA RETIRL

CONTENIDO FOR AT .
INUMERO DEBULTO|| CLASE DEBULTO CUANTIA DESCRIPCION LAl
FuLTO ENTRADA SALIDA INGRESO SALIDA DEVOLUCION

Firma del Empleado:

Indicaciones

NUMERO DE BULTO: Cantidad de bultos.

CLASE DE BULTO: Especificacion del empaque en que se recibe cada bulto.
CONTENIDO POR BULTO: es el tipo de Mercancia que contiene cada bulto.
CUANTIA: cantidad de la Mercancia total.

DESCRIPCION: datos generales de la mercancia

DN N N NI NN

REFERENCIA DE OFICIOS
» ENTRADA: Numero de Oficio de entrada.
» SALIDA: Numero de Oficio de salida.
v" FECHAS
» ENTRADA: Fecha en que se recibio la mercancia, en la Aduana.
» SALIDA: Fecha en que se entrega la mercancia.
v" CAUSA DE LA DEVOLUCION: motivo por el cual se accede a entregar la Mercancia

decomisada.
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v INSTITUCION QUE ORDENA: Es la entidad que autoriza la entrega de la Mercancia.
v" PERSONA QUE RETIRA: Persona responsable de recibir la Mercancia decomisada.

NOTA: El término “Imputado” solo sera utilizado cuando el decomiso sea por orden fiscal.
Cuando sea por orden administrativa en dicha casilla se colocara la leyenda “No Aplica” con las

abreviaciones (N/A), ya que no existe persona detenida.

1.6.- Estrategias a Utilizar

1. Para mejorar y facilitar la ubicacién interna de las Mercancias en las diferentes bodegas de
la Unidad de Decomisos se propone darle un cambio en su apariencia, lo cual contribuird a
mejorar el orden, localizacién e identificacién de cada tipo de mercancia decomisada.
Dicho cambio consiste en colocar los nombres de acuerdo a la clasificacion de las
mercancias para tener un mayor control de las mismas y estos nombres consistirdn en

rétulos que seran ubicados de forma suspendida del techo.

2. Para mejorar el estado de los expedientes ya creados se propone una serie de pasos los
cuales ayudaran a reorganizar de manera que sea mas fdcil y visible su ubicacién para lo

cual se detallan a continuacion:

2.1. Organizar los estantes donde se colocaran los cartapacios y estos tendran un rétulo
con el cual se identificard por afios y meses, cabe recalcar que estos expedientes no
seran clasificados sino que serdn distribuidos por el correlativo de ingreso al sistema
mensualmente para una mejor ubicacidon, asi como también cartapacios con

seguimientos especiales para un mejor control de las diligencias a realizar.
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ADUANS
TERRESTRE
S&MN BARTOLO

INVENTARIO
DE
MERCADERIA

v:.,......ob ‘”‘\

CONFIDENCIAL

EL SALVADOR

2.2.

2.3.

Imagenes llustrativas

Cada expediente debera tener un folder asignado que / A
contendra el Oficio de Remisién, Hoja de Incautacion, | |
Cadena de Custodia (si fuese el caso), Acta de Recepcion,

Boleta del Predio de Vehiculo, Hoja de Ingreso Fisico de

Decomiso (DOP/GO/164), Hoja de Salida Fisica de

Decomiso (DOP/G0O/204) y demas documentacion de acuerdo a los seguimientos.

Se plantea que cada decomiso se

identifique en la pestafia del folder el

codigo establecido en el “Sistema _
Imputado:

Administrativo de la Informacién para el Tipo de Mercancia:

Control de las Mercancias Decomisadas”
(SAIMED) asi mismo se le colocard el

nombre del imputado (si hubiese) y el

tipo de mercancia decomisada.
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2.4. Se propone que cuando exista el decomiso de un vehiculo, sea rotulado la parte
frontal y sea de manera interna del mismo con el oficio de remisién que permita

conocer la descripcion general.

Q Oficio de

Remision

Ademas para un mejor control se plantea que cuando el decomiso corresponda a un vehiculoy
este sea liviano, debe ser ubicado en el Predio de Vehiculo “Zona 1” y los vehiculos pesados en
el “Zona 2”, mientras que las llaves de los mismos serdn resguardados por el Guardalmacén del
Predio de Vehiculo a excepcidn de las tarjetas de circulacién que seran almacenada por el

Guardalmacén asignado para tal caso en un sobre control que se presenta a continuacién:

Correlativo:
Oficio:
Imputado:
Marca:
Clase:

Color:
Afo:
Modelo:
VIN:
Numero de Motor
Parqueo:

Nota: Las tarjetas de circulacién debidamente rotuladas y resguardadas en el sobre, seran
custodiadas en un armario el cual este tendra un tarjetero ordenado por afio y zonas de

parqueos.
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1.7.- Plan de Capacitacion

Es imprescindible que cuando se busca introducir una nueva forma de trabajo, se informe al
personal de la mejor manera posible cudles serdn las nuevas actividades, funciones y

procedimientos a ejecutar, de tal manera que se obtengan los resultados esperados.

La finalidad que tiene este plan es potenciar los conocimientos del personal asignado a la
Unidad de Decomiso, para que puedan brindar un servicio mas especializado y eficiente tanto a
los usuarios externos como a las instituciones que guardan relacion directa con los

procedimientos de decomiso de los diferentes tipos de mercancias.

A.- Objetivo
Objetivo General

Formar al personal de la institucion destacado en la Unidad de Decomiso, en cuanto a la
tematica relacionada con la implementacién de la propuesta del modelo administrativo, para

mejorar el manejo de los expedientes e inventarios de las mercancias decomisadas.
Objetivos Especificos

v' Contar con un equipo de facilitadores que proporcionen cada una de las tematicas de
manera efectiva.
v' Propiciar el seguimiento efectivo para la implementacién de la propuesta.

v Identificar los recursos materiales y financieros a utilizar en la capacitacion.

B.- Caracteristicas del plan de capacitacion

El plan de capacitacién se desarrollara en el periodo de un mes la cual se impartird en cuatro
sesiones, se sugiere a las jefaturas que inicialmente sea impartido al personal que actualmente
ejerce funciones en la Unidad de Decomiso, y posteriormente al resto del personal para que

conozca de primera mano de qué manera se implementard el modelo administrativo de
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informacién y control, siendo del conocimiento de todo el personal para el momento en que

tengan que ser rotados a dicha unidad.

C.- Personal a capacitar

Se considera que para que el modelo administrativo de informacién y control se desarrolle de
la mejor manera se debe contar dentro de la Unidad de Decomiso con el siguiente personal, el

cual sera al que se capacitard inicialmente:

Jefe de la Unidad

Secretaria

Guardalmacén

HIN|R|R

Operarios

Nota: Es importante resaltar que el personal a capacitar inicialmente sera el equipo funcional
propiamente de la Unidad de Decomiso. Dicho equipo sera seleccionado del personal ya
existente en el drea operativa y asignado por el Jefe de la Division de Operaciones para el

desarrollo de la propuesta. Por tal razén no serd necesaria la contratacidon de nuevo personal.

D.- Recursos materiales

No. DESCRIPCION cantipap | |0 POR | rotaL
UNIDAD
1 |Papel bond resma 2 $3.50 $7.00
2 [ Plumodn No. 500 6 $0.60 $3.60
3 |Plumoén No. 90 6 $0.50 $3.00
4 | Lapiceros 10 $0.10 $1.00
5 | Alquiler de cafiéon y computadora por sesion 4 $8.00 $32.00
6 | Pizarra acrilica 1 $50.00 $50.00
7 |Borrador de pizarra 2 $2.00 $4.00
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8 |Tirro 6 $0.60 $3.60

9 |Cinta adhesiva 6 $1.00 $6.00

10 | Cartulina (pliegos) 10 $0.20 $2.00
TOTAL $112.20

Nota: La capacitacion se llevara a cabo en las instalaciones de la Direccion General de Aduanas,

Ill

especificamente en el “Salén de Usos Multiples”, en cuanto a los costos se refiere estos podrian
variar de acuerdo a la disponibilidad con la que cuenta la institucion para proporcionar los

recursos necesarios para su desarrollo.

E.- Equipo facilitador.

En relacidn al equipo facilitador la Aduana Terrestre San Bartolo debe considerar a los tres
facilitadores especialistas en la tematica, de preferencia el equipo de investigacion que ha

disefiado el Modelo Administrativo de Informacidn y Control de las Mercancias Decomisadas.

F.- Tematica de la capacitacidn.

La capacitacién tendrd una duracién de un mes, conformada por cuatro sesiones en donde se
dara a conocer al personal la propuesta del modelo administrativo que se implementara tanto
de manera tedrica como practica, el contenido que se abordarad en cada sesion se detalla a

continuacion:

Informacion general sobre la capacitacion.

Dia: Sabado
Hora: de 08:00 a.m. a 10:00 a.m.

Lugar: Salén de usos multiples de la Direccién General de Aduanas
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SESION |

Duracion:

GENERALIDADES DEL MODELO 2 Horas

Objetivo:

Impartir los fundamentos tedricos basicos al proceso administrativo, asi como
las generalidades que contendra la aplicacion del modelo administrativo.

Temario:

Definiciones del proceso administrativo
Como se desarrollard la propuesta
Beneficios que se obtendrdn
Importancia para la institucion

Gestion de recursos

AR NN

Dirigido a:
Personal destacado en la Unidad de Decomiso

SESION II

Duracion:

PROCESO ADMINISTRATIVO 2 Horas

Objetivo:

Presentar como sera ejecutado el proceso administrativo con la aplicacion del
modelo, e identificar cuales seran los cambios.

Temario:

Planeacion de las actividades

Organizacion de los procedimientos
Direccion del personal de la unidad
Control y registro de las mercancias

ANENENEN

Dirigido a:
Personal destacado en la Unidad de Decomiso
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Duracion:

SISTEMA DE INFORMACION 2 Horas

Objetivo:

Detallar cual sera el flujo de informacion de las mercancias decomisadas

Temario:

Sistema de informacidn y sus elementos
Procedimientos aplicados

Formatos y aplicaciones
Documentacion

Archivo de la informacion

AR NN

Dirigido a:
Personal destacado en la Unidad de Decomiso

SESION IV

Duracion:

CONTROL DE OPERACIONES 2 Horas

Objetivo:

Puntualizar los diferentes controles que se realizaran para la evaluacion de
cumplimiento de objetivos.

Temario:

v Revisién y actualizacion de los procedimientos
v' Generacion de reportes
v' Toma de decisiones

Dirigido a:
Personal destacado en la Unidad de Decomiso

130
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2.- Organizacién

En ésta fase es importante que la Unidad de Decomiso, cuente con una estructura organizativa
bien establecida donde se definan con claridad cudles son las relaciones de autoridad y
responsabilidad de las diferentes unidades organizativas que conforman la institucidn. Es

necesaria la asignacién de responsabilidades y la autoridad formal asignada a cada puesto.

2.1.- Organigrama.

Como equipo de investigacién se propone una modificacion al organigrama de la Division de
Operaciones, con el propdsito de definir mejor los niveles jerarquicos, las autoridades y las
asesorias que necesitan para desarrollar las funciones dentro de la institucion, ya que
actualmente el Area de Decomiso no es reconocida en la estructura organizativa y sus
operaciones son mezcladas en las diferentes aduanas, es por ello que se toma a bien que dicha

area sea de manera independiente y a la misma vez de manera general de todas las Aduanas.

Por lo tanto para que la Unidad de Decomiso sea de forma mas ordenada y eficiente las
actividades administrativas, se propone la siguiente estructura organizativa; la cual se elabord
tomando en cuenta las necesidades actuales y previstas, ademds se determind que la
organizacién de tipo vertical es la que mas se adapta a la estructura organizativa de la

institucion:
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Organigrama Propuesto para la Division de Operaciones

Direccion General

Subdireccion General

Divisién de Operaciones

Coordinacién Técnica de
Operaciones

Unidad de Decomiso

Coordinacién de Aduanas Coordinaciéon de Aduanas Coordinacién de Aduanas Coordinacién de Aduanas
Zona Occidental — Zona Central Zona Paracentral Zona Oriental
N° de Aduanas 12 N° de Aduanas 15 N° de Aduanas 14 N° de Aduanas 6
ADUANAS: ADUANAS:
. . ADUANAS: - ADUANAS:
San Cristébal, Angglatu, La AGD BODESA, AGD AGDOSA San Bartolo (Oficina Sede), AGD Aduana Maritima la Unién
Hachadura, Las Chinamas, . ALDESA, AGD AGDOSA Soyapango, S PR .
— . R +—{Merliot, Aimacenadora (Oficina Sede), El Amatillo, Puerto
Maritima Acajutla, Interna . 8 Aeropuerto de llopango, Almacenadora - .
.- Internacional y Aérea El — - A Barillas y Bodega el Papalén
Santa Ana (Oficina Sede) y el 2 HSBC Salvadorefia Blvd de Ejercito y
Salvador (Oficina Sede) - -
Poy Antiguo Cuscatlan, Fardos Postales y
Centro de Tramites de Importaciones y
ZONAS FRANCAS: Exportaciones El Salvador (CIEX)
ZONAS FRANCAS: Parques de Servicios Export | |ZONAS FRANCAS:
—Diez, Santa Ana, Las Salvg,_Parque Industrial SAM- La Concordia, y Calvo Conservas
Mercedes y American Park LI, Pipil, Santa Tecla, San | |ZONAS FRANCAS:
José, Internacional, Miramar, San Bartolo
Santo Tomas, San Marcos y El
Pedregal
| |DEPOSITO TEMPORAL: DEPOSITO TEMPORAL:
La Roca | DHL y SERVILOGICA, SADEC.Vy
| |DEPOSITO TEMPORAL: ‘—|Almacenes Consolidados de El
Transauto Salvador, S.A de C.V, AGD AGDOSA
Apopa y Nejapa

Elaborado por: Equipo de Investigacidn
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Organigrama Propuesto para la Unidad de Decomiso

Jefe de la Unidad

Secretaria
| |
Guardalmacén Guardalmacén
(Bodega 7) (Bodega 8)
— Operario 1 — Operario 1
— Operario 2 — Operario 2

Elaborado por: Equipo de Investigacién

Nota: El equipo funcional de la Unidad de Decomiso sera seleccionado del personal ya
existente en el drea operativa, asignado por el Jefe de la Divisién de Operaciones para el
desarrollo de la propuesta. Por tal razén no serd necesaria la contratacién de nuevo personal.
Asi mismo los operarios seran colaboradores de cada guardalmacén sin embargo estos no
seran puestos de trabajos fijos ya que serian asignado a través del Programa de Formacion del

Capital Humano.

Cuyas funciones a desempefiar seran de acuerdo al procedimiento para el control de entradas

y salidas de mercancias decomisadas (PRO-076), con sus respectivas actualizaciones.
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2.2.- Principios Organizacionales

Se propone la aplicacion adecuada de los siguientes principios para el desarrollo de una

correcta organizacion:

Principio de Division del Trabajo: Para evitar la duplicidad y demora en la ejecucion de las
funciones, deficiente comunicacién, falta de control administrativo y las fugas de
responsabilidades; debera existir una adecuada divisién de trabajo, con el fin de mantener un
orden en cada funcidn que sea necesario realizar; para el eficiente de la misma. Es por ello que
como equipo de investigacion propone que se debera respetar y cumplir el procedimiento para
el control de mercancias decomisadas para que las funciones del personal se hagan de una

manera coordinada y precisa en cada decomiso.

Principio de Unidad de Mando: Ante una orden dada o una funcién asignada por el jefe de la
Unidad de Decomiso en relacion al decomiso de mercancias, corresponderd a los
Guardalmacén y operarios acatarla e informar sobre los resultados segun lo indicado al mismo
jefe quien generd la orden y no a los demas Coordinadores de la Division. Ademas ante una
asignacién por parte de otro Coordinador, el Guardalmacén u Operario deberd informar al Jefe

inmediato para su conocimiento y/o aprobacion.

Principio de Iniciativa: Se debera permitir a los Guardalmacén la libertad de crear y llevar a
cabo planes, para realizar o modificar ciertos procedimientos, cuando considere necesario a fin
de obtener mejores resultados, al momento de cdmo organizar la bodega, identificacidon de las
mercancias respetando los procedimientos y al momento que un usuario retira la mercancias

con respecto al ingreso de la cuadrilla.

Principio de Jerarquia: Deberdn seguir la linea de autoridad, principalmente en casos de suma
importancia donde se requiera de la autorizacion para generar algin cambio, que les permitira
por ejemplo hacer modificaciones en caso de errores que existieran en la documentacién en la
informacién almacenada en el sistema, asi como también medidas a realizar en las bodegas por

ser el responsable de la misma.
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Principio de Estabilidad del Personal: Se recomienda evitar la rotacion de personal en la
Unidad de Decomiso para una eficiente administracion de la informacién, debido al
conocimiento y experiencia adquirido para el seguimiento de los casos. Pero en caso se
generaran las rotaciones de personal se propone sea siempre bajo el cargo de Guardalmacén el
cual deberd ser capacitado de forma anticipada para su integracion y desempefiio de las nuevas
funciones. Ya que serian los encargados y conocedores del control que se lleva en las bodegas y

demadas documentacion.

Principio de Excepcion: Implica quelas decisiones mas frecuentes deberdn ser resueltas por los
guardalmacenes en relacidn a lo que sucede en las bodegas con el ingreso de las mercancias,
dejando los problemas mas serios e importantes al Jefe de la Unidad como por ejemplo la
aprobacion y gestidon de la destruccion de mercancias y sera ahi donde se tomaran las

decisiones finales.

2.3.- Ordenamiento de la Unidad

De acuerdo a la técnica de la observacién directa como equipo de trabajo se determind que la
Unidad de Decomiso no esta bien distribuida, ya que el personal que labora en la Unidad tiene
una reducida oficina con el que solo cuentan dos computadoras para un aproximado de cuatro
personas. Por lo que se hace necesario la planificacién de la distribucidon de la Unidad de
Decomiso que consistird en que haya una oficina mas amplia, lo que hard mas ordenado y

eficaz los procesos, asi se maximizarad la actividad del personal.

También se ve necesario realizar la distribucién del espacio en las bodegas asignadas para
Decomiso ya que las condiciones fisicas donde el personal realiza sus funciones debe estar en
Optimas condiciones lo cual permitird lograr un mayor grado de eficiencia de todas las tareas
asignadas, por lo que es conveniente que se cuente con material necesario y una oficina
interna dentro de las mismas para darle los seguimiento a la Mercancia y asi crear un ambiente

favorable y que este a su vez contribuya a aumentar la productividad.
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3.- Direccién

Para tal caso el Jefe de la Unidad de Decomiso, debera saber conducir y acompafiar a sus
subordinados en la ejecucion de los planes propuestos, proporcionarles de manera oportuna
los recursos necesarios para su maximo rendimiento, todo esto mediante una adecuada toma
de decisiones, buena comunicacion tanto interna como externa, el liderazgo y la supervision
efectiva; para las cuales se describe la propuesta sobre dichas acciones para su ejecucion de la

siguiente manera:

3.1.- Toma de Decisiones

Debera ser responsabilidad del jefe de la Unidad de Decomiso, el evaluar y determinar la
manera mas viable para accionar ante los inconvenientes presentados tanto a nivel

administrativo como operativo, en relacién al decomiso de mercancias.

Partiendo de la realidad encontrada durante la investigacidon sobre casos criticos que han
permanecido estancados con el transcurso del tiempo, representando un obstdculo para el
desempefio 6ptimo de las funciones. Ademas de dichos casos, aun surgen situaciones que

debido al riesgo que representan para los empleados, requieren de especial atencion.

Ante tal situacion se describen los tipos de decisiones que como equipo de trabajo de

investigacion considera necesarias a tomar segun la situacion presentada:

Tipos o niveles de decision

a) Decisiones estratégicas(o de planificacion): Son las decisiones que deberan ser
tomadas por los altos directivos, en cuanto a la relacién de la Aduana Terrestre San
Bartolo y su entorno, definiendo objetivos generales que afectardn a la totalidad de la
Institucion; seran decisiones a largo plazo y no repetitivas por la escasa informacién y

cuyos efectos seran reversibles dificilmente, por lo que requerirdn de mayor atencién.
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De acuerdo a este nivel de decision, correspondera al Jefe de la Unidad de Decomiso junto con
la aprobacién de la Direccion y Administracion General para su apoyo y suministro de recursos
necesarios, la pronta gestién para la destruccion de las mercancias decomisadas cuya urgencia
radica en el riesgo que representa tanto para los empleados de la Aduana como para la
institucion en general, debido al estado inadecuado en que se encuentran y al espacio
innecesario que utilizan dentro de las bodegas, siendo ejemplo de ellas alimentos perecederos
en estado de putrefaccién, quimicos tdxicos a la intemperie, entre otros. Casos que han

permanecido por aios, sin dar una pronta solucién

b) Decisiones tacticas o de pilotaje: Son decisiones que deberan ser tomadas por
directivos intermedios, las cuales podran ser repetitivas, debiendo confiar en hechos
pasados. Los errores no implicaran sanciones muy fuertes a no ser que se vayan

acumulando.

De acuerdo a este tipo de decisién, sera responsabilidad del Guardalmacén como segundo nivel
en el organigrama, siempre bajo la supervisiéon de la Jefatura; el aprobar o no la recepcién y
lugar de almacenamiento de las mercancias decomisadas, ademds de dar un adecuado vy
oportuno seguimiento para su entrega, envio a subasta o determinacién de destruccién de las

mercancias decomisadas; esto debido al manejo directo con dichas mercancias.

c) Decisiones operativas: Estas deberan ser tomadas por un nivel inferior, relacionadas a
actividades corrientes del decomiso de mercancias, ya que su grado de repetitividad y
de procedimientos automaticos seran de manera frecuente, por lo que la informacion
estara disponible, los errores podran ser corregidos rapidamente, siendo las sanciones

minimas y de un corto plazo.

Este tipo de decisiones corresponderd ser ejecutadas por los operarios bajo la supervision de
cada guardalmacén situado en cada bodega, al momento de la clasificacidn, ordenamiento y
ubicacién en bodega de las mercancias decomisadas, considerando que algin error cometido

podra ser enmendado de manera oportuna.
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3.2.- Comunicacion

Como en toda la Aduana Terrestre San Bartolo y la Unidad de Decomiso la comunicacion es una
actividad imprescindible, ya que se ve en la obligacién de interactuar frecuentemente con
diferente publico, ya sea con los mismos companeros de trabajo, jefaturas, las diferentes
unidades que conforman la Aduana Terrestre San Bartolo, entidades externas y de manera

especial con los usuarios externos.

Por lo tanto, se propone hacer uso adecuado de dos tipos de comunicacién necesarios en
funcién del lugar en que se desarrolla, ya sea al interior de la institucidn o al exterior. La cual

independientemente de donde provenga, debera ser clara y precisa.

a) La comunicacion interna: Debido a que se establecerda diariamente entre los
companieros de trabajo de la Unidad de Decomiso, de toda la Aduana o de la Direccidn
en general. La necesidad de comunicacion interna se justificard segin sus ventajas, ya
gue permitird mantener la coordinacidn entre las distintas partes que componen la
Institucion. Como por ejemplo las notas de departamentos, reuniones de trabajo,

entrevistas, comunicados internos, capacitaciones, etc.

b) La comunicacién externa: Es la que se realizara entre la Unidad Decomiso o Institucién
en general con su entorno (usuarios, instituciones publicas o privadas que intervienen
en el proceso de seguimiento de los decomisos de mercancias). Los medios a través de
los cuales se propone mantener la comunicacion son a través de escritos,

memorandum, citatorios, medios electrdnicos, via telefénica, etc.

El fin de la comunicacidn serd transmitir e influir en la generacién de acciones que beneficien a
la Unidad. Por lo tanto es necesario para el buen funcionamiento tanto interno como externo

de la Unidad de Decomiso, integrando funciones administrativas tales como:

v Establecer y difundir las metas de la Unidad.
v" Desarrollar planes de accién para su seguimiento.

v" Organizar recursos de manera eficiente y eficaz.



139

v" Motivar y crear un clima de trabajo en equipo.

v Controlar el desempefio.

Ante la importancia de la comunicacion como parte de la direccion en la Unidad, se deben

considerar los siguientes factores dentro de una adecuada comunicacioén:

Flujos de comunicacion

Se refiere a los niveles de comunicacion entre los empleados, para lo cual se propone sean de

tres formas, como se indica a continuacion:

Siendo de forma horizontal entre personas de igual cargo como de Guardalmacén a
Guardalmacén, a fin de mantenerse informados sobre el estado y proceder de las bodega 7 y 8
bajo su cargo, para saber el espacio con el que cuentan en cada una, evitando saturar de

mercancias o resguardarlas de forma incorrecta.

De manera vertical entre supervisores y subordinados, es decir de Jefe de Unidad a
Guardalmacén, y de Guardalmacén a operarios, cuando deban informar o delegar funciones o

informacién sobre cambios a realizar.

Y de forma diagonal pudiendo ser ascendente o descendente, entre diferentes lineas de
mando. Ya sea de Jefe de Unidad a Direccion General o viceversa. Dichos niveles de
comunicacién pueden darse de manera verbal, personalmente o via telefénica y escrita a
través de memorandos, notas, correo electrdnico institucional, etc., para efectos de toma de

decisiones de gran importancia como la destruccién de mercancias.

La comunicacién descendente serd utilizada generalmente, para transmitir indicaciones a nivel
operativo en cuanto a la ejecucidn de alguna tarea, informar sobre normas y procedimientos a
implementar para el tratamiento a los decomisos de mercancias. Ademas como parte de la
integracion y la motivacién por parte de las jefaturas de primer nivel, siendo estos los jefes de

Divisién con los subordinados, es decir los operarios.
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La comunicacidon ascendente, se empleardn preferentemente para informar sobre los
resultados o efectos de las tareas, generados a través del Sistema Administrativo de
Informacién para el control de las mercancias decomisadas; para manifestar opiniones sobre
las practicas y politicas de la organizacion, necesidades de nuevos recursos para el mejor

desempeiio de las labores, sugerencias, etc.

Pero como se menciona anteriormente, también es de vital importancia la comunicacion a nivel
externo, ya sea con los usuarios responsables o duefios de las mercancias decomisadas, los
proveedores de suministro de utensilios o maquinaria de trabajo para las bodegas, o las
diferentes entidades que intervienen en el tratamiento de las mercancias decomisadas, tales
como la Fiscalia General de la Republica, La Policia Nacional Civil, Ministerio de Salud,

Ministerio de Agricultura y Ganaderia, entre otros.

Para los cuales es necesario de antemano saber a qué instancia acudir ante cualquier necesidad
de informacién dentro del seguimiento tanto administrativo como operativo de las mercancias
decomisadas. Por consiguiente se propone contar de manera ordenada con los diferentes
medios de contactos, en un listado fisico y actualizado de manera que resulte facil y rapida su

ubicacién al momento de requerirlo.

Proponiendo un formato de la siguiente manera:

CONTACTOS DE USUARIOS EXTERNOS

CONTACTO
PERSONA

ENTIDAD FUNCION CORREO
RESPONSABLE TELEFONO

ELECTRONICO
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v" ENTIDAD: Institucién competente segln la necesidad, por ejemplo Ministerio de Salud.

v FUNCION: Area de competencia en cuanto al decomiso de mercancia, para tal caso se
encarga de evaluar el estado de las mercancias perecederas, determinando si son o no
aptas para el consumo.

v" PERSONA RESPONSABLE: Es la persona con quien se comunicard para consultar o
realizard alguna gestidn operativa, para tal caso la evaluacién de las mercancias.

v' CONTACTO

TELEFONO: Numero telefénico de contacto.

CORREO ELECTRONICO: Cuenta de correo electrénico de contacto

Otra medida a proponer para el flujo de informacién como parte de la comunicacion con el
usuario externo, es el facilitar al responsable de presentar los oficios que amparan el decomiso
de mercancias el proceso de revisién documental en ventanilla. Evitando asi contratiempos de
correccion por errores o faltantes de informacién en los oficios. Lo cual incurre en atrasos del

proceso.

Proporcionando de manera anticipada a las entidades competentes de su emision, los
requisitos necesarios a incorporar en el Oficio de entrega de Mercancia. Esto de manera digital
a través de las cuentas de correo electrénico ya definidas. Siendo otra forma la entrega fisica
de los requisitos al momento en que el responsable presenta el Oficio, para su conocimiento en

futuros decomisos.

Los requisitos a incorporar bajo el formato ya establecido por la entidad respectiva en el Oficio

de Remisidn, son los indicados en el formato siguiente:

ELEMENTOS A CONSIDERAR EN LA EMISION DE OFICIOS DE REMISION PARA EL DECOMISO DE MERCANCIAS

DATOS GENERALES DATOS ESPECIFICOS
Numero de Oficio Imputado Tipo de Mercancia Evidencias
Fecha de Oficio A la orden de Cantidad de bulto Base Legal

Suscrito por Entregado por Tipo de bultos Firmay Sello
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Todo esto con el fin de mantener comunicada y actualizada a las entidades competentes sobre
el debido procedimiento, agilizando asi los procesos administrativos para el manejo de la

informacidn

3.3.- Liderazgo y Supervisién
v Liderazgo

El jefe de la Unidad debera ser un verdadero lider, para poder influir en sus subordinados para
gue se esfuercen con buena disposicion en la ejecucién de las tareas tanto individuales como
en equipo. A la vez debera acompafiar y apoyar en las dificultades presentadas creando un
clima de confianza para el buen desempefio e integracién en las labores, reflejdndose asi en los

resultados obtenidos.

La importancia de un buen liderazgo en la Unidad de Decomiso, radica en que de una

supervision efectiva resultan:

La eficiencia del personal para lograr los objetivos.
La fluidez de la comunicacion.

La buena relacién entre jefe y subordinado.

SRR NN

La correccion de errores.

Por lo tanto, el liderazgo esta ligado con la supervisién y, de acuerdo a la forma en cémo el Jefe
de la Unidad guie y acompafie a sus empleados, asi serd la eficiencia y productividad dentro de

la misma.

v' Supervision

El jefe de la Unidad de Decomiso debera verificar el cumplimiento de los planes establecidos.
Interactuar entre la labor interna del decomiso de mercancias y las instituciones externas que

proporcionan su apoyo en el seguimiento de los casos. Siendo necesario para ello hacer uso de



143

los recursos humanos, materiales, financieros, etc., los cuales determinan la eficiencia y

eficacia de la institucion.

Para ello se propone actuar de manera oportuna ante la determinacién de destrucciones de
mercancias realizando todas las gestiones necesarias de manera inmediata, evitando asi el
olvido de los casos y con eso la saturacién de mercancias en las bodegas. Y para una adecuada
supervision es recomendable que el Jefe de la Unidad de Decomiso haga presencia de manera
ocasional en las bodegas de decomiso, para constatar el estado y seguimiento que se
proporcionara a los diferentes casos, para suplir las necesidades que requieran tanto los

Guardalmacén como los operarios de las mercancias, en la elaboracién de sus funciones.

4.- Control

4.1.- Control de la Rotacion de Personal

La rotacidn supone movimientos entre puestos, que no tiene necesariamente que implicar un
cambio jerdrquico ni retributivo, se trata de movilidad funcional, que en algunos casos
adicionalmente con lleva movilidad geografica. Por lo tanto, el sistema de rotacién de personal
en la Direccion General de Aduanas, se percibe como el proceso de movimientos de puestos,

no asi como ingresos y egresos de personal.

Por lo que se debe contemplar lo siguiente:

v" Principalmente se debe considerar la capacitacién permanente sobre nuevas
regulaciones legales, asi como la implementacién de nuevos procedimientos en
cualquiera de las areas de trabajo existente en la Direccion General de Aduanas, de tal
manera que el personal se encuentre dispuesto y capacitado para cubrir cualquier
cargo cuando se estime conveniente.

v' La conveniencia de rotar las labores entre quienes realizan tareas o funciones afines;
siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita efectuar tal medida, por lo
cual deberan ser previamente instruidos a fin de que puedan desempefiarse con

eficiencia en los nuevos cargos.
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v" La rotacidon de labores permite la utilizacion efectiva de los recursos humanos en
puestos afines. Con la rotacién se evita el acomodamiento y desgano en la realizacion
de las actividades encomendadas. También se disminuye el riesgo de encubrimiento,
fraudes, errores, deficiencias administrativas y utilizacion indebida de recursos.

v Los cambios periddicos de tareas con funciones similares permitiran que los empleados
adquieran experiencia en el desempeiio de sus funciones y sean mas productivos para

la institucion.

Areas de aplicacién

La aplicacidn de las politicas y procedimientos de rotacién de personal, se aplica actualmente
dentro de la institucidn periédicamente, y se dan en los diferentes niveles, siempre y cuando
las plazas guarden una similitud o igualdad de funciones y que el personal cumpla con el perfil
de la plaza, lo cual conlleva a mejorar el trabajo que se realiza y los procesos institucionales o

de desempefio.

De tal manera los cargos que guardan relacidon con los puestos que actualmente ejercen
funciones dentro de la unidad de decomiso, deben ser capacitados sobre los nuevos
procedimientos y formas de ejercer las actividades de acuerdo al modelo administrativo de
informacién y control, de tal manera que cuando se requiera que la plaza sea cubierta por

alguien este debe tener conocimientos plenos del drea.

Responsabilidad de adquisicion de habilidades.

Todo jefe inmediato que reciba a un empleado nuevo que este incluido en la programacion de
rotacién de personal tendra la responsabilidad de proporcionarle el respectivo entrenamiento

o asignar a alguien para que se lo proporcione.

Si surge la necesidad de rotar el personal o cubrir algin puesto que se encuentre vacante por
incapacidad, vacaciones, etc., la jefatura de recursos humanos deberd notificar con dias de

anterioridad al de su presentacién en el area de trabajo.
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La jefatura de recursos humanos planificara todas las rotaciones que estime convenientes, las

cuales deberdn ser informadas en tiempo oportuno al personal.

4.2.- Clasificacion de las Mercancias.

Una vez sean entregadas las mercancias en la Aduana Terrestre San Bartolo, con su respectiva
documentacion legal emitida por las instituciones pertinentes, el guardalmacén deberd
proceder a la clasificacion de las mismas para posterior resguardo en las bodegas, y esto se

hara de acuerdo a su tipo.

La clasificacion propuesta de las mercancias se realizara de acuerdo a su tipo los cuales pueden
ser: agroquimicos, cigarrillos, Electrodomésticos y equipo informatico, ropa, muebles,
medicamentos, productos no perecederos, perecederos, agricolas y peligrosos. Estos
representan los tipos mds comunes de mercancias decomisadas ya sea por contrabando, por

evasion de impuestos o por no cumplir con los requerimientos legales para su importacion.

El almacenaje de las mercancias en las bodegas serd de acuerdo a los tipos antes mencionados,
para lo cual se requerira de algunos cambios en la infraestructura, ya que ciertos productos
necesitan un resguardo especializado como es el caso de los productos peligrosos, los cuales
pueden ser nocivos para la salud del personal de la Aduana que tenga contacto directo con
ellos, siendo necesario un equipo especial para el personal, cuando se requiera acceder o
manipular este tipo de productos, con el fin de salvaguardar su integridad fisica, los productos
peligrosos y el equipo de proteccién serdn almacenados en la Bodega No. 7, de igual manera se
destinara un mayor espacio en la misma bodega para el resguardo de los cigarrillos ya que son
el tipo de mercancia que se decomisa en cantidades mayores, también en la misma se
destinard un espacio para los productos agroquimicos. En la Bodega No. 8 se guardaran los
electrodomésticos, equipos informaticos en general, ropa, muebles, medicamentos, vy
productos no perecederos, ademas se destinara una area especial que sera acondicionada para
conservar los productos perecederos y agricolas, con el fin de que no se dafien durante su

tiempo de resguardo.
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4.3.- Distribucion de Mercancias en Bodegas segtn su Tipo

- ACCESO BODEGA No. 7

‘ ACCESO

BODEGA No. 8 ACCESO

ACCESO
—
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4.4.- Seguimiento Fisico y Documental

Como parte del seguimiento de las mercancias el guardalmacén verifica tanto el oficio como

fisicamente las mercancias para asi determinar la naturaleza y estado de las mismas.

El jefe de la unidad debera recibir los informes mensuales emitidos por el guardalmacén sobre
alguna inconformidad sobre las mercancias con el fin de solicitar o no un analisis a las

dependencias estatales correspondientes para comprobar su estado.

El jefe de la unidad sera el responsable de emitir nota al juez 0 un memorandum a la Divisién
de Operaciones, segun a la orden de quien se encuentren, con el fin de informar sobre aquellas
mercancias que se encuentren proximas a sufrir deterioro o dafio y en los que no ha existido
pronunciamiento por parte del tribunal competente, asi como solicitar en qué estado se

encuentra dicho proceso.

El guardalmacén serd el encargado de actualizar los expedientes accediendo al “Sistema
Administrativo de la Informacidn para Mercancias Decomisadas” donde agregard las
observaciones correspondientes, ademas debera llevar una bitdcora de los analisis de las

mercancias efectuados por las instituciones.

Al momento que se realice la rotacidn del personal debera hacerse oportuna la capacitacion y
explicacion de los lineamientos aplicados en la unidad de decomiso con el fin de unificar dichos
procesos, y asi evitar que el personal realice cambios en las formas de administrar y controlar

los procesos.

La Direccién General de Aduanas es la principal interesada en verificar constantemente con las
instituciones pertinentes cual es estado legal en el que se encuentran cada uno de los casos

con el fin de evitar la saturacién de los inventarios en las bodegas.
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Esta boleta informativa sera adherida a las mercancias que se encuentran almacenadas en las

bodegas para que se puedan identificar con facilidad segun su caso.

YR R R N NN

ADUANA TERRESTRE SAN BARTOLO

BODEGA DE DECOMISO No.

CORRELATIVO:

NUMERO DE OFICIO:

CANTIDAD DE BULTOS:

TIPO DE MERCANCIA:

FECHA DE INGRESO:

A LA ORDEN DE:

FIRMA'Y SELLO DE EMPLEADO RESPONSABLE
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Listado de instituciones de caracter publico a las que se les solicita analisis de las mercancias y

comprobar asi su estado, la cual debe ser del conocimiento de todo el personal, especialmente

para el guardalmacén quien es el encargado de controlar el estado fisico y legal de las

mercancias que se encuentran almacenadas en las bodegas.

TIPO DE PRODUCTO

INSTITUCION ESPECIALIZADA

Productos alimenticios

Medicamentos

Estupefacientes, precursores,

sustancias y productos quimicos

Sustancias peligrosas

Productos de origen vegetal o

animal

Electrodomésticos en general

Productos del tabaco, bebidas

alcohdlicas, bebidas en general

Ministerio de Salud

Departamento de Higiene de los alimentos

Junta de Vigilancia de la Profesién Quimico
Farmacéutica

Direccidon Nacional de Medicamentos

Consejo Superior de Salud Publica

Direccidon Nacional de Medicamentos

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Organismo Salvadorefio de Normalizacién

Ministerio de Salud

Bajo lineamientos legales estas deberdn ser las instituciones encargadas de la verificacidn fisica

de las mercancias tanto para el ingreso de las mercancias al pais, como para brindar apoyo a la

Direccién General de aduanas, cuando esta lo requiera, como es el caso del analisis de las

mercancias decomisadas.
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F.- PLAN DE IMPLEMENTACION
1.- Objetivos

Para implementar el Modelo Administrativo de Informacién y control que se ha propuesto en el

presente documento se tienen los siguientes objetivos:

v’ Lograr la operacionalizacidn de la propuesta, a través de la implementacién del Modelo
Administrativo de Informacidn y Control de las mercancias, con el cual los beneficiarios
seran el personal que labore en la unidad de decomiso, para obtener un mejor
desempefio y prestar mejores servicios a sus usuarios.

v' Proporcionar herramientas de planificacién, organizacién, direccion y control que
contribuyan a lograr la eficiencia en la administracién y el control de las mercancias
decomisadas.

v Elaborar el cronograma de aplicacién de la propuesta para facilitar su ejecucidn.

v' Detallar las actividades a realizar para la puesta en marcha de la propuesta.

2.- Clasificacion de las Estrategias para la Implementaciéon del Modelo Administrativo de

Informacién y Control.

Para el establecimiento de la implementacién de la propuesta se determinaron las siguientes

estrategias que se necesitan ajustar en la unidad de decomiso:

2.1.- Organizar el Espacio Fisico.

a) ldentificacion de las areas
b) Distribuciéon de mercancias en bodegas por tipos
c) Ubicacidon y colocacién de estantes para expedientes de mercancias

d) Ambiente fisico

2.2.- Determinar Adecuadamente los Niveles de Organizacién

a) Estructura organizativa
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b) Area de servicio
2.3.- Definicion de otros Medios de Comunicacion

a) Memorandum

b) Correo institucional

2.4.- Medios de Control

a) Documentos de identificacién de mercancias
b) Actualizacion del Sistema Administrativo de la Informacién para Mercancias

Decomisadas.

3.- Actividades para la Implementacion

3.1.- Presentacion e Introduccién del Modelo Administrativo de Informaciéon y Control de

Mercancias.

El disefo del modelo administrativo de informacién y control, serd presentado al jefe de la
Unidad de Operaciones de la Direccion General de Aduanas, en el cual se mostraran los
beneficios que se obtendran al implementar dicho modelo de igual manera se daran a conocer
los lineamientos para su aplicacién, que permitira su facil comprension para su respectiva

ejecucion.

3.2.- Aprobacion de la Propuesta.

En esta etapa el Jefe de la unidad de operaciones, realizara un analisis cuidadoso, para que este
le pueda dar su aprobacion, ya que a través de esta manera conocera los beneficios que ofrece
el implementar el disefio del modelo, asi mismo analizara sus disponibilidades de acuerdo a los

recursos para ejecutarlo dentro de la institucion.
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3.3.- Prueba Piloto del Modelo Administrativo.

Una vez establecido los elementos necesarios para ajustar los cambios en la Unidad de
decomiso se procedera a realizar una prueba piloto de la propuesta del modelo administrativo
de informacion y control la cual se desarrollard en un periodo de un mes para conocer el nivel
de aceptacion de los cambios, asi como también para realizar los respectivos ajustes que
contribuyan a incrementar la eficiencia en el servicio que brinda la institucidén a sus usuarios

externos y a las instituciones pertinentes.

3.4.- Gestion de Recursos

Para lograr la ejecucidon del modelo, es necesario auxiliarse de herramientas que llevaran a
minimizar tiempo y costos en todas sus areas de gestion, tanto en su operacionalizacion como

en su implementacién, por lo que es indispensable la aplicacién de los siguientes recursos:

a) Recurso Humano

Lo que respecta al personal, inicialmente para la capacitacidon se debe considerar a los tres
facilitadores especialistas en la tematica, de preferencia el equipo de investigacion que ha
disefiado el Modelo administrativo de Informacién y control de las mercancias decomisadas, en
cuanto a la puesta en marcha del mismo se propone un jefe para la unidad de decomiso, asi
también una secretaria y dos guardalmacén, ademads de cuatro operarios personal que se prevé

necesario para la ejecucion.

b) Recursos Financieros

En cuanto el modelo administrativo sea aprobado por el jefe de operaciones, este notificara al
Director General para que pueda autorizar los fondos necesarios para la implementacion del

modelo.
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c) Recursos Materiales

Los recursos materiales son de suma importancia e indispensable para la ejecucidon de cada uno
de los procesos a realizar en la unidad de decomiso, los cuales deben utilizarse
adecuadamente, ya que es uno de los factores que necesita un mayor control en cuanto a los

inventarios de las mercancias decomisadas y que se encuentran resguardadas en las bodegas.

4.- Estimacion de Gastos para Implementar la Propuesta.

MONTO
CONCEPTO CANTIDAD UNITARIO MONTO TOTAL
Recursos materiales para capacitacion S 112.20
Refrigerio para la capacitacion S 48.00
Carretillas S 50.00 $ 100.00
Pallet manuales (YALLET) S 120.00 S 240.00
Estantes S 40.00 $ 160.00
Cartapacios 50 S 3.00 $ 150.00
Folders para expedientes 150 S 0.15 S 22.50
Escritorio para bodega 1 S 170.00 S 170.00
Papel sticker 50 S 3.00 $ 150.00
Equipo informatico para bodega S 450.00 S  450.00
Impresora S 45.00 S 45.00
Subtotal S 1,647.70
Imprevisto 10% S 164.77
TOTAL S 1,812.47

NOTA: En cuanto a la creacién del sistema informatico propuesto y una vez aprobada la
implementacion por parte de la Direccidn General, se solicitard apoyo al Departamento
de Desarrollo e Infraestructura Tecnoldgica de la Division de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion de la Direccidon General de Aduanas. Por tal razén no se

incurrird en gastos adicionales.
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“MODELO ADMINISTRATIVO DE INFORMACION Y CONTROL PARA AGILIZAR LOS PROCESO DE LAS MERCANCIAS DECOMISADAS EN

| Presentacion e introduccién del
Modelo

Equipo de investigacion

LA ADUANA TERRESTRE SAN BARTOLO”

\ PERIODO RESPONSABLE
ACTIVIDAD | "> =7°7F |

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

121314]1]2]3/4]1]2]314]1]/2]3 4]

2 | Aprobacidn de la Propuesta

Jefe de division de
Operaciones

Capacitacion al personal

Equipo de investigacion

Generalidades del modelo
administrativo

Equipo de investigacion

3 Planeacion Equipo de investigacion
Organizacion Equipo de investigacion
Direccién Equipo de investigacion
Control Equipo de investigacion

4 | Gestion de Recursos

Division de
Operaciones, Director
de DGA

5 | Prueba piloto del Modelo

Equipo de investigacion

6 | Ajustes al Modelo

Equipo de investigacion

7 | Evaluaciony seguimiento del Modelo

Jefe de division de
Operaciones
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ANEXO 1: CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL OPERATIVO

Cuestionario dirigido al Personal Operativo de la Aduana Terrestre San Bartolo

Deseando éxitos en sus labores cotidianas y de la manera mas cordial, se presenta el siguiente
instrumento, para el cual solicitamos su valiosa colaboracidn al responder las siguientes preguntas
de acuerdo a sus conocimientos; de antemano agradecemos el tiempo prestado y su amable
atencion; garantizando que la informacién obtenida serdunicamente con fines académicos y de

manera confidencial.

OBJETIVO: Obtener informacién que permita conocer, evaluar y proponer posibles mejoras en los

proceso administrativos de informacién para el control de mercancias decomisadas en la Aduana

Terrestre San Bartolo.

INDICACIONES: marcar con una “X” la opcién que considere adecuada.

a. GENERO: Masculino () Femenino ()

b. CARGO QUE DESEMPENA:  Administrador ()
Oficial Aduanero ()
Contador Vista ()
Controlador de Medios de Transporte ()
Guardalmacen ()
Otro (Especificar)

c. NIVEL DE ESTUDIOS: Basico ( ) Educacion Media ( )  Universitario ( )

d. TIEMPO DE LABORAR: 1-5afios () 6-10afios ()

11-15afios ( ) 16 afiosomas ( )




éConoce cudl es el proceso administrativo para realizar los decomiso de mercancias en la
Aduana Terrestre San Bartolo?. Si su respuesta es negativa, pasar a la pregunta No 5.
sl () NO () EN PARTE

éConoce la documentacion requerida para realizar el resguardo de los decomiso de
mercancias en la Aduana Terrestre San Bartolo?.
Sl () NO () EN PARTE

éConsidera que dichos procesos son ejecutados de manera adecuada y eficiente?
DE ACUERDO ( ) EN DESACUERDO ( ) INDIFERENTE ( )

¢Qué evaluacion le merece la actual aplicacién de dichos procesos?.
EXCELENTE ( ) BUENA ( ) REGULAR ( )

¢Qué importancia cree merecer este tipo de procesos?.
ALTA ( ) MEDIA ALTA ( ) MEDIA ( ) BAJA ()

éComo califica el control y el debido seguimiento que se da a las mercancias decomisadas
y almacenadas en las bodegas de la Aduana Terrestre San Bartolo?.
EXCELENTE () BUENO ( ) REGULAR ( ) MALO ( )

¢Cémo considera el estado de las mercancias decomisadas y almanecadas en las bodegas
de la Aduana Terrestre San Bartolo?.
a) Se mantienen en buen estado para ser utilizadas

b) Estan resguardadas de forma adecuada y segura

c) Existen merciancias vencidas ocupando espacio innecesario

d) No existe un control adecuado de las mercancias existentes

e) Sumal estado representa un peligro para el personal que las opera
f) Todas las anteriores

g) Otros (Especifique)

8. ¢A qué cree se debe la saturacidn de inventarios en las bodegas de la Aduana Terrestre
San Bartolo?.
a) Controles inadecuados

b) Espacio limitado en las bodegas

c) Falta de atencidn a dicha area

d) Poca depuracién de mercancia

e) Falta de documentacién que certifique la mercancia
f) Todas las anteriores

g) Otros (Especifique)




éConoce de cuanto tiempo se dispone para determinar el destino final de las mercancias
decomisadas?.
Sl () NO ()

. ¢Como considera el tiempo del que se dispone para dichos procesos?.
a) Rapido ()
b) Adecuado ()
¢) Muy poco tiempo ()
d) Se deberia agilizar ()
e) Demasiado lento ()

. éConsidera necesario la implementacion de un modelo sistematizado que administre la
informacion requerida para el control de las mercancias decomisadas?.
sl () NO () INDIFERENTE ()

. ¢éEstaria de acuerdo en cambiar los procesos utilizando un modelo administrativo de forma
sistematizada?.
S| () NO () INDIFERENTE ()

. éQué elementos cree necesarios a considerar en el modelo a proponer para la
administracion de informacidn de las mercancias decomisadas?.
a) Registro eficiente de entradas y salidas de mercancias

b) Generacién de informes de inventarios

c) Clasificacion de decomisos segun tipo de bien
d) Registro de mercancias destruidas y subastadas
e) Todas las anteriores

f) Otros (Especifique)

14. ¢Cudles serian los beneficios de tener un modelo administrativo de este tipo en el 4rea de
decomiso?.
a) Control de las mercancias decomisadas

b) Disminucion de inventarios de las mercancias decomisada

d) Archivo fisico de expedientes actualizado
e) Todas las anteriores
f) Otros (Especifique)

()
()
c) Agilizar procesos de despacho de mercancias ¢
()
()

15. ¢Quiénes considera que serian los beneficiados con el uso de este tipo de modelo
administrativo?.

a) El personal asignado en el drea (

b) La Direccién General de Aduanas (

c) Losusuarios externos (

d) Todas las anteriores (

e) Otros (especifique)

)
)
)
)




16. ¢Qué recursos considera necesarios para poder hacer uso de un modelo administrativo
sistematizado?.
a) Equipo informatico actualizado
b) Induccién operativa del sistema
c) Disponibilidad de tiempo
d) Mas personal en el drea
e) Todas las anteriores
f) Otros (especifique)

17. éCuenta con los recursos y conocimientos necesarios para realizar su trabajo y desarrollar
el modelo administrativo satisfactoriamente en el area de decomiso?.
S| () NO () EN PARTE ()

18. Indique los inconvenientes que considere presenta la actual forma de controlar y
administrar las mercancias decomisadas:
a) Archivo fisico de expedientes incompletos
b) Discontinuidad de los casos
c) Condiciones de infraestructura inadecuadas
d) Falta de personal calificado
e) Todas las anteriores
f) Ningun inconveniente
g) Otros (especifique)

19. ¢Qué inconvenientes presentaria para ejecutar un modelo administrativo de
sistematizada?.
a) Falta del equipo informético necesario
b) Dificultades en el manejo del sistema
¢) Indisponibilidad de tiempo para induccién
d) Inconsistencia por rotaciones de personal
e) Falta de apoyo por parte de las autoridades
f) Todas las anteriores
g) Otros (especifique)

20. éPor qué cree que ciertas mercancias decomisadas han permanecido por tanto tiempo en
las bodegas de la Aduana Terrestre San Bartolo?.
a) Pérdida de documentacidn que acredite la mercancia
b) Falta de seguimiento de los casos
c) Olvido de mercancia por parte de los interesados
d) Falta de pago de impuesto para retirar mercancia
e) Todas las anteriores
f) Otros (especifique)




21. ¢Quiénes son los afectados con la saturacion de mercancias decomisadas en las bodegas
de la Aduana Terrestre San Bartolo?.
a) Elpersonal asignado en el area
b) La Direccién General de Aduanas
c) Los usuarios externos
d) Todas las anteriores
e) Otros (especifique)

22. ¢éCudl cree ser la razén de la lentitud con la que se determina la destruccidn, subasta y

entrega de las mercancias decomisadas y almacenadas en las bodegas de la Aduana
Terrestre San Bartolo?.

a) Situacion legal de la mercacia

b) Falta de aprobacién por parte de autoridades competentes

¢) Condiciones de riesgo para el personal que opera la mercancia
d) Falta de permisos necesarios

e) Documentacion de expedientes incompleta

f) Todas las anteriores

g) Otros (especifique)

23. ¢Qué recomendaria sobre los procesos actuales para mejorar el control de las mercancias
decomisadas?

24. ¢Si usted fuera asignado al drea de decomiso, que seria lo primero que haria para
solventar los problemas de las administraciones anteriores?

iiMuchas Gracias!!

Cuestionario No.:
Responsable:




ANEXO 2: ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

I.  DATOS GENERALES
a) GENERO

OBIJETIVO: Conocer la cantidad de hombres y mujeres que laboran en la aduana San Bartolo,

asi como los cargos que estos ejercen.

GENERO
CARGOS : : Total
Masculino Femenino
Administrador 2 1 3
Oficial Aduanero 4 5 9
Contador Vista 3 5 8
Guardalmacén 3 1 4
Otros 7 4 11
Total 19 16 35
Porcentajes 54% 46% 100%

GENERO CARGOS

B Administrador M Oficial Aduanero

W Contador Vista M Guardalmacén

M Masculino M Femenino H Otros

INTERPRETACION: Se evidencia significativamente una distribucién de cargos casi equitativa en
lo que a géneros respecta, ya que hay una cantidad poco mayor de hombres laborando dentro
de la institucidn; Los cargos representados son aquellos que estan directamente relacionados al
area de operaciones de la Aduana Terrestre San Bartolo, mientras que los cargos agrupados en

la palabra “Otros”, a pesar de ser externos también tienen relacion directa con los procesos de



decomiso de mercancias, entre los cuales se encuentran Técnicos Operativos, Técnicos
Juridicos, Policias, Fiscales y Becarios, destacando que los ultimos cumplen la funcién de

empleados de forma temporal.

c) NIVEL EDUCATIVO

OBIJETIVO: Identificar el nivel educativo que poseen las personas que laboran en la Aduana
Terrestre San Bartolo, haciendo evidente con esto el grado de conocimientos que poseen los

empleados.

NIVEL ACADEMICO

CARGOS , . Educacion . o
Basico . Universitario
Media
Administrador 0 1 2 3
Oficial Aduanero 0 2 7 9
Contador Vista 0 1 7 8
Guardalmacén 1 1 2 4
Otros 1 1 9 11
Total 2 6 27 35
Porcentajes 6% 17% 77% 100%
NIVEL EDUCATIVO
M Basico

B Educacion Media

B Universitario

INTERPRETACION: Las personas que laboran en la institucion, en su mayoria poseen un titulo

universitario, lo cual nos indica que poseen un conocimiento tedrico necesario que permita



analizar la situaciéon administrativa del darea de decomiso de manera profesional, el resto de
personas las cuales poseen estudios a nivel medio y basico, debido a su vasta experiencia
tienen el conocimiento suficiente para aportar informacidon veridica y de utilidad para la

investigacion.

d) TIEMPO DE LABORAR EN LA INSTITUCION

OBJETIVO: Saber cual es el tiempo que tiene cada persona de laborar en la institucion,

reconociendo asi el grado de experiencia con el que cuentan.

TIEMPO DE LABORAR EN LA INSTITUCION

CARGOS _ N e
1-5Afios  6-10 Afios 1:ﬁols5 16 Afios o

Administrador 0 0 1 2 3
Oficial Aduanero 2 2 4 1 9

Contador Vista 1 0 5 2 8
Guardalmacén 1 0 1 2 4

Otros 4 2 4 1 11

Total 8 4 15 8 35

Porcentajes 23% 11% 43% 23% 100%
TIEMPO DE LABOR DENTRO DE LA INSTITUCION

M 1-5Afos

B 6 - 10 Ahos

HW11-15 Aios

M 16 Afios 0 mas

INTERPRETACION: La mayoria de personas tienen mas de 11 afios de laborar dentro de la

institucion, tiempo de laborar que les ha permitido conocer el desarrollo de los procesos



referentes al decomiso de mercancias en el area de operaciones, identificando las fortalezas y

debilidades presentadas en dicha area.

El resto de las personas a pesar de tener menos tiempo laborando en la Institucion pueden
aportar ideas importantes desde el punto de vista de actualizacion y modernizacién de

procesos. Siendo de gran ayuda para la implementacidon del modelo administrativo a proponer.

Il DATOS DE CONTENIDO

PREGUNTA #1: ¢Conoce cual es el proceso administrativo para realizar los decomisos de

mercancias en la Aduana Terrestre San Bartolo?

OBIJETIVO: Identificar el grado de conocimiento que tiene el personal operativo respecto a los
procesos administrativos aplicados al decomiso de mercancias determinando asi la necesidad o

no de capacitacion.

CONOCIMIENTO DE LOS PROCESOS

CARGOS Total
Si No En parte
Administrador 3 0 0 3
Oficial Aduanero 1 7 1 9
Contador Vista 4 4 0 8
Guardalmacén 3 1 0 4
Otros 9 1 1 11
Total 20 13 2 35
Porcentajes 57% 37% 6% 100%




GRAFICO No. 1

| Si
H No

H En parte

INTERPRETACION: Hay un nimero mds elevado de personas que conocen por completo y en
parte, sobre los procesos administrativos aplicados al decomiso de mercancias, que de aquellos
gue no conocen absolutamente nada. Es un punto importante a considerar ya que debido a la
rotacién de personal que maneja la DGA, todo el personal deberia de estar capacitado para
cubrir cualquier area de trabajo, y resulta que un nimero considerado de empleados no tienen

conocimiento del area en estudio.

PREGUNTA #2: iConoce la documentacidon requerida para realizar el resguardo de los
decomiso de mercancias en la Aduana Terrestre San Bartolo? (solo contestaron las personas

gue respondieron afirmativamente a la pregunta 1).

OBIJETIVO: Determinar cuantos de los que dicen conocer sobre los procesos administrativos del
decomiso de mercancias, estan al tanto de la documentacién que debe ser utilizada en dichos

procesos.



CONOCIMIENTO DE DOCUMENTOS

CARGOS : Total
Si No En parte
Administrador 3 0 0 3
Oficial Aduanero 1 1 2
Contador Vista 4 0 0 4
Guardalmacén 3 0 0 3
Otros 10 0 0 10
Total 20 1 1 22%
Porcentajes 57% 3% 3% 63%

*Numero de personas que conocen los procedimientos para realizar los decomisos (Pregunta 1)

GRAFICO No. 2
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INTERPRETACION: Existe un mayor porcentaje de las personas que conocen sobre los procesos
administrativos de decomiso, saben que documentacidon utilizar para resguardar las
mercancias, sin embargo hay algunas que desconocen lo cual determina la necesidad de
informacién y capacitacién para el resto del personal involucrado en dichos procesos a fin de

gue puedan mejorar su trabajo y la calidad de su servicio.



PREGUNTA #3: ¢Considera que dichos procesos son ejecutados de manera adecuada y

eficiente? (solo contestaron las personas que respondieron afirmativamente a la pregunta 1).

OBIJETIVO: Conocer la percepcién que tienen los empleados en cuanto a la eficiencia de los

procesos.

CARGOS De Acuerdo En Desacuerdo Indiferente Total
Administrador 2 1 0 3
Oficial Aduanero 0 1 1 2
Contador Vista 4 0 0 4
Guardalmacén 2 0 1 3
Otros 3 7 0 10
Total 11 9 2 22%
Porcentajes 31% 26% 6% 63%

*Numero de personas que conocen los procedimientos para realizar los decomisos (Pregunta 1)

GRAFICO No. 3
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INTERPRETACION: Hay muy poca diferencia entre los que estdn de acuerdo y los que estan en
desacuerdo con la actual ejecucidn de los procesos de decomiso, uno de los administradores
considera que los procesos son ineficientes y son aplicados de manera inadecuada; lo cual
podria representar en los involucrados de los proceso la falta de comunicacidn, coordinacion,

diferencia de intereses e indisponibilidad para generar cambios positivos en dicha area.



PREGUNTA #4: ¢{Qué evaluacion le merece la actual aplicacién de dichos procesos? (solo

contestaron las personas que respondieron afirmativamente a la pregunta 1).

OBIJETIVO: Conocer la apreciacidn que tiene el personal operativo sobre la actual ejecucion de

los procesos de decomiso.

CARGOS Excelente Buena Regular \YE]E] Total
Administrador 0 3 0 0 3
Oficial Aduanero 0 0 2 0 2
Contador Vista 2 2 0 0 4
Guardalmacén 1 1 1 0 3
Otros 1 3 5 1 10
Total 4 9 8 1 22%
Porcentajes 11% 26% 23% 3% 63%

*Numero de personas que conocen los procedimientos para realizar los decomisos (Pregunta 1)

GRAFICO No. 4
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INTERPRETACION: La mayoria de personas califica como Bueno y regular a la actual forma de
aplicar los procesos, es decir que estos consideran que aun existe margen de mejora. Los
administradores coinciden en su evaluacidn, por tanto se estd Determinando en general que la
puesta en marcha de los procesos estd a un nivel intermedio, siendo necesario proponer

nuevas medidas que permitan mejorar los procesos, a fin de que sean mas eficientes.



PREGUNTA #5: { Qué importancia cree merecer este tipo de procesos?

OBJETIVO: Determinar la importancia que merecen los procesos de decomiso para el personal

operativo.

CARGOS Alta Media Alta Media Total

Administrador 2 1 0 3

Oficial Aduanero 7 1 9

Contador Vista 7 1 0 8

Guardalmacén 4 0 0 4

Otros 11 0 0 11

Total 31 3 1 35
Porcentajes 88% 9% 3% 100%
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INTERPRETACION: Casi la totalidad del personal considera prioritarios la ejecucién efectiva de
los procesos del decomiso de mercancias y que estos se hagan eficaz y eficientemente, ya que
para ellos son altamente importantes, de acuerdo a ciertas opiniones esto se debe a las
consecuencias tanto econdmicas en materia de impuestos, asi como legales, principalmente
para los usuarios externos y en cierta medida para los empleados internos y la institucién en
general. El porcentaje restante considera una importancia media para dichos procesos,

posiblemente a la falta de interés o de pertenencia con dicha labor.



PREGUNTA #6: ¢{Como califica el control y el seguimiento que se da a las mercancias

decomisadas y almacenadas en las bodegas de la Aduana Terrestre San Bartolo?

OBIJETIVO: Conocer la evaluaciéon que merece para el personal, el control y seguimiento de las

mercancias decomisadas y almacenadas en bodega.

‘ CARGOS Excelente Bueno Regular ‘ Malo ‘ Total
Administrador 0 3 0 0 3
Oficial Aduanero 0 6 1 2 9
Contador Vista 4 4 0 0 8
Guardalmacén 0 4 0 0 4
Otros 1 2 5 3 11
Total 5 19 6 5 35
Porcentajes 14% 54% 17% 14% 100%
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INTERPRETACION: Un mayor porcentaje evalta el control y seguimiento como bueno y regular,
lo cual nos indica que el personal designado en para tales funciones no estan del todo mal,
pero tampoco estan siendo excelentes, parece ser que los encuestados perciben que se puede
mejorar. Tomando en consideracion la opinion de los administradores, el cargo de mayor
jerarquia, dentro del drea operativa, todos coinciden en que se cumple con los procesos de

control y seguimiento pero aun falta perfeccionar algunos elementos.



PREGUNTA #7: iComo considera el estado de las mercancias decomisadas y almacenadas en

las bodegas de la Aduana Terrestre San Bartolo?

OBJETIVO: Conocer cudl es el estado de las mercancias decomisadas y almacenadas, a opinion

del personal operativo.

Porcentajes

OPCIONES

=RN-ANSAN-A AR Administrador
<N EEANTEN-RNSE Oficial Aduanero
EALARSARCEE NN Contador Vista

Rlw|o|r | oo IEEERE

Se mantienen en buen estado para ser utilizadas 0 6%
Estan resguardadas de forma adecuada y segura 0 11%
Existen mercancias vencidas ocupando espacio innecesario 9 | 16 | 46%
No existe un control adecuado de las mercancias existentes 6 | 12 | 34%
Su mal estado representa un peligro para el personal que las opera 9 | 18 | 51%
Todas las anteriores 0| 2| 6%
Otros factores 1100 |0]|]0|1]| 3%

Nota: La totalidad porcentual sobrepasa el 100% debido a que algunas personas consideraron

conveniente seleccionar mas de una alternativa como respuesta.

r
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INTERPRETACION: Se evidencia que las personas encuestadas consideran que las mercancias se
encuentran vencidas y en muy mal estado, lo que representa un peligro para el personal que
las opera ya que algunas contienen sustancias daiinas a la salud y no cuentan con el equipo
necesario para su tratamiento, ademas estas ocupan espacio innecesario en las bodegas, que

debido a no contar con los requisitos necesarios, estas no pueden ser desechadas.

De igual manera consideran que no existe un control adecuado de las mercancias en cuanto a
su resguardo, manipulacion, documentacidn, etc., situacién que contribuye a que se den los

inconvenientes antes mencionados.

PREGUNTA #8: ¢A qué cree se debe la saturacion de inventarios en las bodegas de la Aduana

Terrestre San Bartolo?

OBIJETIVO: Identificar las principales consecuencias que generan la saturacidn de inventarios en

las bodegas de la Aduana Terrestre San Bartolo.
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Controles inadecuados O|3|0|0| 4|7 |20%
Espacio limitado en las bodegas o|1|0]1]|2 11%
Falta de atencién a dicha area 0O|0|1|0]| 8| 9 |26%
Poca depuracién de mercancia 112|216 |12 |34%
Falta de documentacion que certifique la mercancia 01| O 1 1 3 5 |114%
Todas las anteriores 0 1 1 0 1 3 | 9%
Otros factores 212|132 |0]| 9 |26%

Nota: La totalidad porcentual sobrepasa el 100% debido a que algunas personas consideraron

conveniente seleccionar mas de una alternativa como respuesta.
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INTERPRETACION: El nimero mds alto de las personas encuestadas opinan que la saturacién
de inventarios en las bodegas de la aduana se debe a la poca depuracién de mercancias, pues
existen algunas que han permanecido por aifos dentro de las bodegas debido a que no se les da
el debido seguimiento, esto abonado a que también se percibe que se le da poca importancia al
area destinada al decomiso de mercancias. Una de las razones que segln uno de
administradores genera la saturacion de los inventarios y que no se encuentran entre las
alternativas de respuesta es la existencia de procesos legales en las demas instituciones que

intervienen.

PREGUNTA #9: {Conoce de cudnto tiempo se dispone para determinar el destino final de las

mercancias decomisadas?

OBIETIVO: Identificar si el personal tiene el conocimiento, respecto al tiempo con el que se

dispone para determinar el destino final de las mercancias decomisadas.

CARGOS Si No Total
Administrador 2 1 3
Oficial Aduanero 0 9 9
Contador Vista 1 7 8
Guardalmacén 3 1 4
Otros 8 3 11
Total 14 21 35

Porcentajes 40% 60% 100%
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INTERPRETACION: Las personas que afirman conocer, admiten que no siempre se cumple
como corresponde, debido a los diferentes inconvenientes que presentan ciertas mercancias;
mientras que un buen ndmero de personas encuestadas, manifiestan no conocer dicho tiempo
ya que a pesar de saber que hay plazos para ciertos procedimientos, pero no todos los casos

son iguales y por ende no se conocen a exactitud.

PREGUNTA #10: ¢Como considera el tiempo del que se dispone para dichos procesos?

OBIJETIVO: Conocer la opinidon en cuanto a si es adecuado o no, el tiempo del que se dispone

para los procesos.

Muy poco Se deberia Demasiado

CARGOS Rapido Adecuado . "
tiempo agilizar
Administrador 0 1 1 1 0
Oficial Aduanero 1 0 1 2 6
Contador Vista 2 2 3 1 0
Guardalmacén 1 0 1 2 0
Otros 0 0 3 6 2
Total 4 3 9 12 8
Porcentajes 11% 9% 26% 34% 23%

Nota: Un Oficial Aduanero marco dos opciones de respuesta por tal razén se supera el 100%
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INTERPRETACION: La gran parte de las personas, consideran que el tiempo del que se dispone
para determinar el fin de las mercancias es muy poco tiempo, demasiado lento y que deberia
ser agilizado, pues hay casos que han permanecido por afios sin solventar y aun siguen

almacenadas en las bodegas, pudiendo ser subastadas, donadas o destruidas.

Solventadas estas situaciones se lograria evitar inconvenientes a los propietarios de las

mercancias.

PREGUNTA #11: (Considera necesario la implementacion de un modelo sistematizado que

administre la informacion requerida para el control de las mercancias decomisadas?.

OBIJETIVO: Conocer la opinidon del personal en cuanto a la implantacién de un modelo

sistematizado.

CARGOS | NO Indiferente Total
Administrador 3 0 0 3
Oficial Aduanero 9 0 0 9
Contador Vista 8 0 0 8
Guardalmacén 3 0 1 4
Otros 11 0 0 11
Total 34 0 1 35

Porcentajes 97% 0% 3% 100%
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INTERPRETACION: Cémo es evidente casi la totalidad de las personas encuestadas entre ellos
los 3 administradores, avala y considera necesaria la implementacion de un modelo
sistematizado que administre la informaciéon requerida para el control de las mercancias
decomisadas, pues podria ser de beneficio para mantener un orden de la documentacidn, de

los expedientes archivados y por ende de las mercancias almacenadas.

PREGUNTA #12: (Estaria de acuerdo en cambiar los procesos utilizando un modelo

administrativo de forma sistematizada®.

OBIJETIVO: Conocer la percepcion del personal en lo que respecta al cambio de los procesos

utilizando un modelo administrativo sistematizado.

CARGOS Si NO Indiferente Total
Administrador 3 0 0 3
Oficial Aduanero 0 0 9
Contador Vista 7 0 1 8
Guardalmacén 3 0 1 4
Otros 11 0 0 11
Total 33 0 2 35

Porcentajes 94% 0% 6% 100%
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GRAFICO No. 12

INTERPRETACION: Las personas encuestadas en su mayoria estan de acuerdo en cambiar los
procesos utilizando un modelo administrativo de forma sistematizada, pues consideran que es
necesario actualizar los procesos a medida que avanza la tecnologia, siendo estos de forma mas
agil y que puedan facilitar el desarrollo de sus actividades beneficiando a todos los involucrados
en el proceso. Los administradores conciben ideal la idea de un cambio como beneficioso para

mejorar en lo que actualmente se puede estar fallando.

PREGUNTA #13: {Qué elementos cree necesarios a considerar en el modelo a proponer para la

administracion de informacion de las mercancias decomisadas?.

OBIJETIVO: Describir los elementos que segun el personal es necesario considerar en el modelo

a proponer para la administracion de las mercancias.

OPCIONES
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Oficial Aduanero

Contador Vista

Guardalmacén

Porcentajes

Registro eficiente de entradas y salidas de mercancias 0 |3 1 1 (0 |5
Generacién de informes de inventarios 0 (2 |3 |0 |0 |5 |14%
Clasificacién de decomisos segun tipo de bien 0O |1 |1 (2 |1 |5 |14%
Registro de mercancias destruidas y subastadas 0 (2 |2 |1 |1 |6 |17%
Todas las anteriores 3 |3 |4 |2 |11 |23 |66%

Nota: La totalidad porcentual sobrepasa el 100% debido a que algunas personas consideraron

conveniente seleccionar mas de una alternativa como respuesta.
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INTERPRETACION: Para la mayor parte de las personas encuestadas, el modelo administrativo
a proponer debe considerar elementos como el registro de las entradas y salidas de
mercancias, generacion de informes de inventarios, clasificacion de los decomisos segun el tipo
de bien y el registro de las mercancias destruidas y subastadas entre otras; es decir todos
aquellos elementos que les permita tener un orden y control adecuado de los diferentes casos
sobre el decomiso de mercancia, tanto de forma individual como en general, para beneficio de

todos los involucrados.

PREGUNTA #14: :Cuales serian los beneficios de tener un modelo administrativo de este tipo

en el area de decomiso?

OBIJETIVO: Identificar los posibles beneficios, que a criterio del personal se podran obtener con

la implementacién del modelo administrativo.
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Control de las mercancias decomisadas 1 (2 1 1 1 |6 17%
Disminucion de inventarios de las mercancias decomisada |0 1 0 0 |0 1 3%
Agilizar procesos de despacho de mercancias 0 (2 |2 |2 |0 |6 |17%
Archivo fisico de expedientes actualizado 1 (2 1 1 |1 |6 [(17%
Todas las anteriores 2 3 4 2 10 (21 | 60%
Otros 0 |1 |0 |0 |0 |1 |3%

Nota: La totalidad porcentual sobrepasa el 100% debido a que algunas personas consideraron

conveniente seleccionar mas de una alternativa como respuesta.
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INTERPRETACION: Obviamente todo cambio es para mejorar, en este caso los encuestados,
consideran que los beneficios que podria tener el uso de un modelo administrativo en el area
de decomiso son el poder tener un control de las mercancias decomisadas, agilizar los procesos
de despacho, tener el archivo fisico de expedientes actualizado que permita dar un mejor
seguimiento de cada caso y una posible disminucidon de los inventarios de las mercancias

decomisadas, entre otros.



PREGUNTA #15: ¢Quiénes considera que serian los beneficiados con el uso de este tipo de

modelo administrativo?

OBIJETIVO: Identificar quienes serdn los beneficiarios con el uso de un modelo administrativo.

G El personal La Direccion Los usuarios  Todas las

asignado en el area | General de Aduanas externos anteriores
Administrador 0 1 0 2
Oficial Aduanero 0 4 0 5
Contador Vista 1 3 1 4
Guardalmacén 0 0 1 3
Otros 1 2 1 9
Total 2 10 3 23

Porcentajes 6% 29% 9% 66%

Nota: 1 Oficial Aduanero, 1 Contador Vista y 2 Otros marcaron dos opciones de respuesta
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INTERPRETACION: En cuanto a las partes beneficiadas con el uso del modelo administrativo, los
encuestados, consideran de acuerdo a las opciones presentadas, que serian tanto los usuarios
externos, el personal asignado en el drea de decomiso asi como la Direccion General de
Aduanas en general, ya que todos estan involucrados en cada uno de los procesos del

decomiso de mercancias; La Direcciéon General de Aduana ya es la entidad con el apoyo de



otras instituciones, la responsable de velar por el resguardo, control y autorizacidén para el

proceder de las mercancias.

PREGUNTA #16: éQué recursos considera necesarios para poder hacer uso de un modelo

administrativo sistematizado?

OBIJETIVO: Identificar los posibles recursos a utilizar en el modelo administrativo sistematizado.

Induccion . .

X . . Disponibilidad Todas las
CARGOS informatico operativa del . personal en .

. . de tiempo h anteriores

actualizado sistema el area
Administrador 0 0 0 0 3
Oficial Aduanero 4 1 0 1 4
Contador Vista 3 2 1 1 4
Guardalmacén 1 0 0 2 2
Otros 2 0 0 1 9
Total 10 3 1 5 22
porcentajes 29% 9% 3% 14% 63%

Nota: 1 Oficial Aduanero, 3 Contador Vista, 1 Guardalmacén y 1 Otros marcaron dos opciones de

respuesta
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INTERPRETACION: La percepcidn de los encuestados es que para que un modelo administrativo
funcione de la mejor manera y de los mejores resultados, deberd haber un aprovechamiento
total de los recursos humanos, materiales y financieros, es decir un mayor nimero de personas
responsables de procesos de decomiso de mercancias debidamente capacitados, ademas
contar con equipo actualizado y el tiempo para generar e implementar todos los cambios que

fuesen necesarios.

PREGUNTA #17: ¢ Cuenta con los recursos y conocimientos necesarios para realizar su trabajo y

desarrollar el modelo administrativo satisfactoriamente en el area de decomiso?.

OBIJETIVO: Saber si se cuenta actualmente con los recursos y conocimientos, para desarrollar

un modelo administrativo.

CARGOS Si No En Parte Total
Administrador 0 0 3 3
Oficial Aduanero 0 8 1 9
Contador Vista 3 2 3 8
Guardalmacén 0 3 1 4
Otros 1 4 6 11
Total 4 17 14 35
Porcentajes 11% 49% 40% 100%
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INTERPRETACION: En parte las personas encuestadas afirman no contar con los recursos y
conocimientos necesarios para ejecutar satisfactoriamente el modelo administrativo a
proponer, esto considerando los recursos mencionados en la pregunta anterior; mientras que
otros dicen tener cierta parte de dichos recursos; de tal forma es evidente que ante la
propuesta de implementar un modelo administrativo sistematizado, es necesario que los
involucrados en su manejo cuenten con el equipo, la induccidon entre otros elementos
necesarios para su implementacion exitosa. De tal manera que sera necesario hacer la gestion
de los recursos a implementar en el modelo para que este genere los beneficios y resultados

esperados.

PREGUNTA #18: Indique los inconvenientes que considere presenta la actual forma de

controlar y administrar las mercancias decomisadas.

OBIJETIVO: identificar los inconvenietes que actualmente se generan en la forma de controlar y

administrar las mercancias.
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Archivo fisico de expedientes incompletos 3143|1819 |54%
Discontinuidad de los casos 2 (3| 1|1 8]|15|43%
Condiciones de infraestructura inadecuadas 3|1 1|4|2|5/|15|43%
Falta de personal calificado 0O(1|0|0|1]|2]|6%
Todas las anteriores O[3 |11]2]|3]9|26%
Otros 0|0 |3|0|O0]|3|9%

Nota: La totalidad porcentual sobrepasa el 100% debido a que algunas personas consideraron

conveniente seleccionar mas de una alternativa como respuesta.
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INTERPRETACION: El personal considera que uno de los principales inconvenientes que

presenta la actual forma de controlar y administrar la mercancia decomisada, es tener el

archivo fisico de expedientes incompletos; estos inconvenientes en parte son debido a la

rotacién constante de personal, archivos de expedientes saturados y en condiciones

inapropiadas, provocando pérdida de documentos, y por ende un control inadecuado, y una

descontinuacion de los casos por falta de respaldo documental tanto fisico como virtual.

PREGUNTA #19: {Qué inconvenientes presentaria para ejecutar un modelo administrativo de

forma sistematizada®.

OBIJETIVO: Identificar los posibles inconvenientes que pueden presentarse al ejecutar un

modelo administrativo.
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Falta del equipo informatico necesario 0 3 3 2 6 |14 | 40%
Dificultades en el manejo del sistema 0 1 1 1|14 11%
Indisponibilidad de tiempo para induccién 1 0 0 1|12 4 11%
Inconsistencia por rotaciones de personal 1 4 2 2 7 |16 | 46%




Falta de apoyo por parte de las autoridades 0 3 2 |6 (13| 37%
Todas las anteriores 1 1 0 1|5 14%
Otros 1 0 0|0 |0]1 3%

Nota: La totalidad porcentual sobrepasa el 100% debido a que algunas personas consideraron

conveniente seleccionar mas de una alternativa como respuesta.
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INTERPRETACION:Las inconsistencias por rotaciones de personal son el principal inconveniente
a opinion de los encuenstados, ya que actualmente el cambio de personal genera diferencias
en las formas de administrar y controlar los procesos, ademas ven como inconveniente la falta
del equipo informdtico necesario, lo cual se relaciona con la falta de apoyo por parte de las
autoridades, ya que se limitan a brindar los recursos necesario para el area en estudio;
determinando que ademas del trabajo realizado por los empleados del drea de decomiso, es

necesario el apoyo de las demas autoridades competentes para poder llevar a cabo el modelo

administrativo.




PREGUNTA #20: {Por qué cree que ciertas mercancias decomisadas han permanecido por

tanto tiempo en las bodegas de la Aduana Terrestre San Bartolo?

OBIJETIVO: Definir el por que las mercancias permanecen por un tiempo prolongado en

bodegas.
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Pérdida de documentacion que acredite la mercancia 1 1 1 0| 4|7 |20%
Falta de seguimiento de los casos 1 4 1 1 5112 |34%
Olvido de mercancia por parte de los interesados 1 1 0 2 2 17%
Falta de pago de impuesto para retirar mercancia 0| 0| O 1 1 6%
Todas las anteriores 1143 1 4 |13 |37%
Otros 1|13 |1]2]8]1(23%

Nota: La totalidad porcentual sobrepasa el 100% debido a que algunas personas consideraron

conveniente seleccionar mas de una alternativa como respuesta.

GRAFICO No. 20
14 12 13
12
10 8
8 / 6
6 — I — [ — —
4 — —— —— 2 —— —
2 — I — I — I _—
0
Pérdida de Falta de Olvido de Falta de pago Todas las Otros
documentacion seguimiento de mercanciapor deimpuesto anteriores
que acredite la los casos parte de los para retirar
mercancia interesados mercancia

INTERPRETACION: Sobre las causas de la permanencia prolongada de ciertas mercancias en las
bodegas de la Aduana, en mayor porcentaje concuerdan en que se debe a diferentes factores

como la pérdida de documentacién que acredite la mercancia, la falta de seguimiento de los



casos, el olvido de la mercancia por parte de los interesados y la falta de pago de impuestos
para retirar la mercancia, ya que debido a dichos factores los casos quedan pendientes de
solventar, hasta llegar un punto en que se pierde su seguimiento y lo que genera que las

bodegas se encuentren saturadas con mercancias vencidas y descompuestas.

PREGUNTA #21: {Quiénes son los afectados con la saturacion de mercancias decomisadas en

las bodegas de la Aduana Terrestre San Bartolo?.

OBIJETIVO: identificar a los principales afectados con la saturacion de mercancias decomisadas

en bodegas.

El personal La Direccién .
Los usuarios = Todas las

CARGOS asignado en el General de Otros

) externos anteriores
area Aduanas

Administrador 0 0 0 3 0
Oficial Aduanero 1 3 1 5 0
Contador Vista 4 3 0 3 0
Guardalmacén 0 0 1 3 0
Otros 1 2 0 9 0
Total 6 8 2 23 0
Porcentajes 17% 23% 6% 66% 0%

Nota: La totalidad porcentual sobrepasa el 100% debido a que algunas personas consideraron

conveniente seleccionar mas de una alternativa como respuesta.
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INTERPRETACION: La mayor parte de los encuestados coinciden en que los afectados con la
saturacion de mercancias decomisadas en las bodegas de la Aduana son todos lo involucrados
en el proceso, tanto el personal asignado en el drea de decomiso como la Direccién General de
Aduana, pues son a quienes se les dificulta para continuar con su trabajo y los nuevos casos
gue ingresan; asi como también a los usuarios externos, entre ellos empleados de otras
instituciones y los propietarios de las mercancia, ya que éstas se ve afectada con el paso del
tiempo y las condiciones en que se mantienen. Los que principalmente se ven afectados son la
DGA ya que son los propietarios de la infraestructura donde se resguarda la mercancia

decomisada, que bien pudiese ser utilizada por otras unidades de dicha institucién.

PREGUNTA #22: (Cual cree ser la razén de la lentitud con la que se determina la destrucciodn,

subasta y entrega de las mercancias decomisadas y almacenadas en las bodegas de la Aduana

Terrestre San Bartolo?.

OBIJETIVO: Definir la razon principal que genera el retraso, en la determinacion del destino final

de las mercancias decomisadas.
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INTERPRETACION: Para una mayor proporcion entre ellos incluidos los administradores, creen
que la lentitud para determinar la destruccién, subasta y entrega de las mercancias
decomisadas se debe a diferentes factores, siendo de los principales, la situacion legal de las
mercancias, la falta de aprobacidn por parte de las autoridades competentes, la
documentacién de los expedientes incompleta y la falta de permisos entre otros. Dichos
factores influyen a su vez para que se de la saturacion de inventarios, la discontinuidad de los
casos y en consecuencia el descontrol tanto de los procesos administrativos como operativos

en el area de decomiso de mercancias.

PREGUNTA #23: {Qué recomendaria sobre los procesos actuales para mejorar el control de las

mercancias decomisadas?

Las personas encuestadas contestaron abiertamente a esta interrogante los puntos de vista de
los administradores fueron que se debe asignar un mayor nimero de personal para el area, asi
como una revision al procedimiento actual que conlleve a una reforma a las leyes que regulen
los decomisos, un sistema de inventarios y una coordinacion oportuna con el departamento de

subastas, asi como un mayor apoyo de las autoridades que intervienen en los procesos de



decomiso. La opinion del resto del personal no difiere con la de los administradores ya que
estiman que deberia haber mas personal en la area de decomiso, quienes deben ser
capacitados y especializados en dicha area, es decir sin posibilidad de rotar los puestos, ademas
una revision y actualizacién de los procesos e inventarios tanto fiscos como virtual, asi mismo

condicionar la infraestructura para el resguardo de cualquier tipo de mercancia.

PREGUNTA #24: (Si usted fuera asignado al drea de decomiso, que seria lo primero que haria

para solventar los problemas de las administraciones anteriores?

Interrogante abierta donde los administradores plantearon la realizacion de un levantamiento
de inventario fisico y documental, asi como sitematizar el control y tener el apoyo de las
autoridades intervinientes. Para el resto del personal habria que actualizar los registro
documentales de las mercancias, crear nuevos mecanismos de control, depurar de bodega
aquellas mercancias que poseen mucho tiempo de resguardo, y por ultimo crear una mesa de
trabajo en conjunto con las instituciones involucradas con el fin de mejorar los procesos

existentes.



ANEXO 3: LISTA DE COTEJO

ADUANA TERRESTRE SAN BARTOLO
AREA DE DECOMISO

LISTA DE COTEJO
Numero de decomisos X No se tiene la cantidad exacta
Proceso de los casos X Son demasiado y no dan abasto en solventarlos
Equipo tecnoldgico X Carecen de equipos
. . . Los recursos materiales son minimos, los financiero no se
Recursos materiales, financieros y humanos X . . -
dispone y recurso humano es insuficientes
Desempefio de funciones X No se realizan de acuerdo a los lineamientos de la institucion
Area de resguardo de las mercancias (Bodegas) X Tienen pero son insuficientes
Condiciones fisicas de las instalaciones X Deterioradas
Medidas de seguridad X Son minimas y en condiciones inadecuadas

Medios de comunicacion utilizados X Pero no son efectivos
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MINISTERIO DE HACIENDA CODIGO: PRO-076
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011

1. OBJETIVO.

Definir los pasos necesarios que las Aduanas, deben seguir para realizar las operaciones aduaneras
relacionadas con el control de entradas y salidas de las mercancias decomisadas, remitidas por la Policia
Nacional Civil, en concepto de contrabando y mercancias que no constituyan delito de contrabando para las
cuales las diferentes aduanas realizaran el cobro de sus respectivos impuestos.

2. AMBITO DE APLICACION.

Este procedimiento se aplica en las Aduanas Internas y de Fronteras, desde el momento en que ingresan las
mercancias, hasta que salen de los recintos de aduanas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS:

= Ley de Almacenaje, Decreto N0.638, Diario Oficial 285, Tomo 309 del 19 de diciembre de 1990; y sus
reformas segln Decreto 327, Diario Oficial 124, Tomo 340 del 6 de julio de 1998.

= Ley Especial para Sancionar Infracciones Aduaneras (LEPSIA), Decreto 551 Diario Oficial No. 204,
Tomo 353 de fecha 29 de octubre de 2001 y sus reformas.

= Ley Organica de la Direccion General de Aduanas, Decreto Legislativo No. 903, de fecha 14 de
Diciembre de 2005, publicada en el Diario Oficial No.8, Tomo 370 del 12 de Enero de 2006 y sus
Reformas.

= Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda (MAPQ), de fecha 07 de agosto de
2006.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda, Decreto Legislativo No.29,
publicada en el Diario Oficial No.85, tomo 371 de fecha 11 de mayo de 2006 y sus reformas publicadas
en el Diario Oficial, de fecha 29 de octubre de 2008, Decreto No. 32.

o Norma Esparola UNE-EN-ISO 9001:2008, Clausula 7.5.1 “Control de la Produccion y de la Prestacion
del Servicio”.

e (Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA), segun Resolucion No. 223-2008 (COMIECO-
XLIX), publicado en el Diario Oficial No. 95, Tomo No. 379 de fecha 23 de mayo de 2008.

e Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA), segun Resolucién No. 224-
2008 (COMIECO-XLIX), publicado en el Diario Oficial No. 95, Tomo N0.379 de fecha 23 de mayo de
2008.

e Reglamento sobre el Régimen de Transito Aduanero Internacional Terrestre, Formulario de
Declaracion e Instructivo, segiin Acuerdo Ejecutivo 157 de fecha 23 de marzo de 2001.
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MINISTERIO DE HACIENDA CODIGO: PR0-076
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011

e Manual de Seguridad de la Informacion del “Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion” del
Ministerio de Hacienda.

4. DEFINICIONES.

Auto de Aceptacion: Se refiere a la clase especial de resoluciones, en la que se emite opiniones de los
procesos.

Conocimiento de Embarque o B/L: Documento de embarque maritimo que acredita la posicion y/o
propiedad de la carga. Recibo de las mercancias puestas a bordo de un barco, firmado por la persona o
agente que se compromete por contrato a transportarlas.

Cotejo Aduanal: Confrontacion fisica de los datos del documento de transporte.

Documento de Transporte: Término Genérico que comprende el conocimiento de embarque, guia aérea o la
carta de porte, que da el derecho de propiedad, la existencia del contrato de transporte y las condiciones en
que sera entregada la mercancia al consignatario.

Mercancia Perecedera: Mercancia de Inmediata o f&cil descomposicion y las de conservacion dispendiosa.

MODCOPA: Médulo para el Control del Proceso Aduanero.

Oficio: Comunicacion escrita sobre asuntos de una oficina pablica. Mas especialmente, las que dirigen unas
autoridades a otras, o diversos funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos o funciones.

SIDUNEA: Sistema aduanero automatizado, en el cual se procesa y almacena informacion de los servicios
prestados en las Aduanas.

SISTRANS: Sistema Informatico de Control de Transitos.
Transito Aduanero Internacional: Régimen aduanero con arreglo, en el cual, las mercancias son
transportadas bajo control aduanero desde una Aduana de partida hasta una Aduana de destino en una

misma operacion, en el curso de la cual se cruzan una o mas fronteras.

Transito Aduanero Interno: Régimen aduanero de las mercancias, bajo control aduanero desde una Aduana
interna de inicio hasta otra Aduana interna de destino (dentro del territorio salvadorefio).
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5. RESPONSABILIDADES.

a)

b)

d)

Es responsabilidad de la Direccion General, la aprobacién del presente Procedimiento y sus
posteriores modificaciones.

Es responsabilidad del Jefe de Division de Operaciones, la revisién del presente Procedimiento y sus
posteriores modificaciones.

Es responsabilidad del Jefe de la Division Juridica, la revision del presente Procedimiento en lo
concerniente a los criterios adoptados para iniciar 0 no el Procedimiento Administrativo Sancionador,
en caso que proceda.

Es responsabilidad de la Unidad de Gestion de Operaciones, revisar y verificar que se cumpla con el
presente Procedimiento, asi como proponer las modificaciones que ayuden a mejorar lo establecido
en este documento.

Es responsabilidad del Coordinador la revision y cumplimiento de este procedimiento y la normativa
legal relacionada con las operaciones aduaneras.

Es responsabilidad del Administrador de Aduana, divulgar este procedimiento al personal bajo su
cargo, cumplirlo y velar por su correcta aplicacion; asi como también proponer mejoras que ayuden a
mantener actualizado este documento.

Es responsabilidad de los Guardalmacén, Controladores de Medios de Transporte, Funcionarios o

empleados de Aduanas Autorizados, la aplicacion y cumplimiento del presente procedimiento; asi
como el de proponer mejoras al mismo.
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MINISTERIO DE HACIENDA CODIGO: PRO-076
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011

6. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO ACCION
No.

6.1 RECEPCION DE MERCANCIAS A LA ORDEN DEL JUEZ Y DE LA ADUANA

Secretaria / 1 Recibe de la Institucion, oficio de remision de mercancia en
Funcionario Autorizado original y copia, trasladandolo al Administrador de Aduana,
para que verifique si procede la recepcion de la mercancia.

Administrador de Aduana/ 2 Revisa oficio de remision de mercancia, y margina Oficio a
Funcionario Autorizado Guardalmacén y elabora auto de recepcion.
Guardalmacén / 3 Recibe el Oficio, procediendo a recibir las mercancias
Funcionario Autorizado conforme a las instrucciones en el auto de recepcion.
Nota:

En el auto de recepcion de las mercancias se debera detallar
las actividades de recepcion a realizar verificando, cantidad
de bultos, cuantia completa, revisar las caracteristicas de las
mercancias, verificando que coincidan con las detalladas en
el oficio, estado de las mercancias recibidas u otras segun la
naturaleza de las mercancias, de existir errores se informa al
Administrador.

Administrador Elabora nota a la Institucion que remite la mercancia
decomisada informando los errores (si hubiesen) y las
cantidades correctas recibidas en Aduana segtn el Oficio

Guardalmacén / 4 Firma de recibido oficio junto con el responsable que esta
Funcionario Autorizado entregando los decomisos (PNC), una ves se ha recibido las
mercancias en la bodega, entrega copia al Agente de la PNC
y anota la informacién en el formato DOP-GO-099 “Hoja de
inspeccion fisica de decomisos”, firma y sella de recibido en
original y copia, luego agrega los datos del decomiso
recibido en el formato DOP-GO-164 “Sistema de inventario
de mercancias decomisadas en custodia por Aduana,
almacenado en bodega de decomiso”.

Nota:
e El formato DOP-GO-099 sera completado en hoja
electronica y luego impreso para su respectiva firma
y archivo.

e E|l formato DOP-GO-164 deberd ser remitido al
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MINISTERIO DE HACIENDA

CODIGO: PR0-076

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011
RESPONSABLE PASO ACCION
No.
Especialista Operativo de la Unidad de Gestion de
Operaciones (via correo electronico) dentro de los
primeros cinco dias habiles posterior a la finalizacion
de cada trimestre (Enero, Abril, Julio y Octubre).
Guardalmaceén / 5 Remite oficio original al Administrador de Aduana con el
Funcionario Autorizado formato DOP-GO-099.
Secretaria / 6 Recibe oficio remitido por el guardalmacén o funcionario
Funcionario Autorizado autorizado, debidamente firmado procediendo a archivarlo

para su posterior seguimiento.

Notas:

Si las mercancias son perecederas, solicita de
inmediato el andlisis correspondiente, a las
instituciones competentes, para determinar si las
mismas son o no aptas para el consumo humano.

En caso de ser aptas para el consumo humano,
debera dar aviso al Departamento de Subastas, a
més tardar dos dias hdbiles posteriores a la
recepciona a fin que proceda de conformidad con el
procedimiento correspondiente.(De acuerdo al PRO
046 en lo correspondiente)

En caso de no ser apta para el consumo Humano o
sean inutilizables se procede con la destruccion de
la mercancia y se informa al Juzgado de la
destruccion de las mismas y se solicitara se
pronuncie respecto al costo monetario en el que se
incurre para su destruccion. Que en el momento de
dictar sentencia debe cobrar ademas de costos
procesales los costos de destruccion.

6.2 SEGUIMIENTO DE MERCANCIAS RECIBIDAS A LA ORDEN DEL JUEZ.
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CODIGO: PR0-076
EDICION: 08
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MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
DIVISION DE OPERACIONES
RESPONSABLE PASO
No.
Administrador de Aduana / 1
Funcionario Autorizado
Administrador de Aduana 2
Divisién de Operaciones 3
Division Juridica 4
Administrador de Aduana/ 5
Funcionario Autorizado

ACCION

Verifica cada seis meses, los oficios y fisicamente la
mercancia, su naturaleza y su estado actual y solicita
andlisis a las dependencias estatales para comprobar su
estado. (Consejo de Salud Publica, Junta de Vigilancia de la
Profesion Quimico Farmacéutica, Ministerio del Medio
Ambiente, Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segin sea
el caso a analizar).

Remite informe a la Division de Operaciones (en caso de no
tener conocimiento del estado en que se encuentra el
proceso que se lleva respecto de las mercancias), quien
dentro del plazo de doce meses de haberse recibido las
mercancias, solicitara a la Division Juridica apoyo para
solicitar informe al Juzgado respectivo que se lleva la causa.

Nota:
El plazo de doce meses indicado en este paso, iniciara a
partir de la vigencia de este procedimiento.

Remite a la Division Juridica memorando en la cual solicita
su apoyo para realizar la consulta al Juzgado que lleva la
causa y asf verificar en que etapa se encuentra el respectivo
proceso.

Nota:

Al memorandum debera adjuntarse fotocopia del oficio de
remision de mercancias y de la nota enviada a la PNC o
Fiscalia General de la Republica, donde se hizo la consulta
sobre la situacion legal de las mismas.

Investiga el Juzgado en que se encuentran las mercancias
(en aquellos casos en los que el Administrador de Aduana
no logre establecerlo); una vez obtenida dicha informacion,
la remitira a la Division de Operaciones, para que actualicen
los cuadros consolidados y los remitan al Administrador
competente.

Elabora una nota al Juez (Segun Anexo 1) a cuya orden esté
la mercancia (en aquellos casos, en que las mercancias
puedan sufrir deterioro o dafo y en los que no ha existido
pronunciamiento por parte del Tribunal competente),
informando el riesgo del deterioro, pérdida o dafio que
pueden sufrir las mismas por el transcurso del tiempo. Asi
mismo solicitara en que estatus se encuentra dicho proceso.
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MINISTERIO DE HACIENDA CODIGO: PR0-076

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011
RESPONSABLE PASO ACCION
No.
6.3 SALIDA DE MERCANCIAS ORDENADAS POR EL JUEZ
Secretaria / 1 Recibe copia del oficio (0 documento de entrega) de
Funcionario Autorizado mercancias, procediendo a buscar los documentos que

forman parte del expediente que se encuentra en el archivo
particular de la Aduana.

Secretaria / 2 Remite el oficio y auto de entrega (o documento que haga
Funcionario Autorizado las veces de estos), al Administrador de Aduana, adjuntando
los documentos que forman parte del expediente, para su

revision y autorizacion.

Administrador de Aduana 3 Revisa los documentos y si procede, autoriza el auto de
entrega, firma, sella y remite al Guardalmacén/Funcionario
Autorizado; de lo contrario, devuelve la documentacion a la
institucion con observaciones.

Notas:
= En el caso que las mercancias a entregar el Juez
ordene su entrega previo pago de los impuestos
respectivos, se solicitara el recibo de ingreso
respectivo o las facturas si fuera el caso.

= Asi mismo, si se cancelan los tributos de las
mercancias y estas no han cumplido algunos
requisitos  formales para su  importacion
(obligaciones no arancelarias), se solicitara el
cumplimiento de los mismos, previo a su entrega.

= Cuando el juez ordena la entrega de las mercancias
en calidad de depdsito y al revisar los documentos
se determina que estos no cumplen con los
requisitos formales para la importacion, el
Administrador de Aduana enviara por medio del
Altiris y via fax, el oficio y los documentos de
respaldo al Departamento de Asesoria Legal de la
DGA, para que se pronuncie sobre lo ordenado.

Guardalmacén / 4 Revisa auto y confronta con el oficio de recepcion de
Funcionario Autorizado mercancias, de estar conforme procede a la entrega,
solicitando al interesado su firma de recibido, y remite
original con el formato DOP-GO-204 “Hoja de salida fisica de
decomisos”, al Administrador de Aduana para el expediente

respectivo.
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MINISTERIO DE HACIENDA

CODIGO: PR0-076

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011
RESPONSABLE PASO ACCION
No.
Guardalmaceén / 5 Descarga la informacion de la entrega de decomiso en el
Funcionario Autorizado formato DOP-GO-164 “Sistema de Inventario de

Mercaderias Decomisadas en Custodia por Aduana,
almacenado en bodegas de decomiso”.

6.4 VALORACION Y TASACION DE MERCANCIAS (ADUANA DEPOSITARIA).

Secretaria/
Funcionario Autorizado

Administrador de Aduana /
Funcionario Autorizado

Contador Vista /
Funcionario Autorizado

Administrador de Aduana /
Funcionario Autorizado

1

2

4

Recibe de la institucion, oficio en el cual solicita vallo y
tasacion de las mercancia decomisada que se encuentran
en deposito en la Aduana, coloca en original y copia, sello y
fecha de recibido, trasladandolo al Administrador de Aduana.

Nota:
En caso de Aduana San Bartolo se remite oficio a los
Asesores Legales de la Direccién General de Aduana.

Revisa el oficio enviado por el Juzgado, verificando que tipo
de requerimiento solicita, si es solicitud de valio y
determinacion de derechos e impuestos, asigna un Contador
Vista y margina oficio a la Divisién Técnica, Departamento
de Valoracion, a través del ALTIRIS para que se asigne un
Técnico y se determine la valoracién de las mercancias.
(Quien emitira respuesta en el plazo segln lo establecido en
la Directriz 001 del 2009).

Recibe Auto de designacion (formato DOP-GO-167) del
Administrador de Aduana, donde remite instrucciones para
que proceda a dar cumplimiento a lo ordenado por la
Institucion, finalizada la elaboracion de la Hoja de
Liquidacion Correcta de los impuestos, remite al
Administrador de Aduana para su revision y autorizacion de
la documentacion y luego se remite la Hoja de Liquidacion
Correcta al Juez, Fiscalia General de la Republica o Policia
Nacional Civil, segun corresponda.

Nota
En este caso cuando el Contador Vista este Juramentado
como perito es el que remite la informacion.

Recibe los documentos y la hoja de liquidacion correcta y
envia al expediente respectivo de las mercancias
decomisadas, y se remite la Hoja de Liquidacion Correcta al
Juez, Fiscalia General de la Republica o Policia Nacional
Civil, segun corresponda.
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MINISTERIO DE HACIENDA CODIGO: PRO-076

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011
RESPONSABLE PASO ACCION
No.

6.5 RECEPCION DE MERCANCIAS DECOMISADAS Y REMITIDAS POR PNC, QUE NO FUERON
PUESTAS A LA ORDEN DE TRIBUNALES.

Secretaria / 1 Recibe de la Institucion, oficio de remision de mercancia
Funcionario Autorizado decomisada en original y copia, coloca sello y fecha de
recibido, trasladandolo al Administrador de Aduana para que
asigne bodega.
Nota:

La recepcion se realizara siempre y cuando el Oficio de la
PNC no tipifique la mercancia como Contrabando, con el
objeto que se pueda proceder al despacho de las mismas,
siempre y cuando se cumplan con los procedimientos
respectivos. Caso contario no exista propietario de
establecera el plazo de 20 dias de no ser reclamada sera
trasladado al departamento de Subasta Para el caso de
Oficios remitidos por la PNC por delitos de mercancias de
dudosa procedencia no seran recibidos por las Aduanas ya
que la Ley Especial para Sancionar Infracciones Aduaneras
establece sola las mercancias que la Aduana esté obligada a

recibir
Administrador de Aduana 2 Asigna bodega, para que en cumplimiento a la orden girada
por la institucion que remite el decomiso, se almacenen las
mercancias.
Secretaria / 3 Elabora auto de recepcion de mercancias en depdsito y
Funcionario Autorizado traslada al Administrador de Aduana.

En el auto de recepcion de las mercancias se debera detallar
las actividades de recepcion a realizar verificando, cantidad
de bultos, cuantia completa, revisar las caracteristicas de las
mercancias verificando que coincidan con las detalladas en
el oficio, estado de las mercancias recibidas u otras segun la
naturaleza de las mercancias, detalla observaciones si las
hubiere; relativas a faltantes, sobrantes o si las mismas
estan danadas.

Administrador de Aduana 4 Revisa y firma de autorizado el auto, remitiéndolo al
Guardalmacén, la recepcion del decomiso.

Nota:

Para el caso de Aduana de Frontera, el Contador Vista
recibe el oficio de PNC y confronta la informacion detallada
en los documentos y las mercancias remitidas fisicamente.
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MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
DIVISION DE OPERACIONES

CODIGO: PR0-076
EDICION: 08
FECHA: 13/05/2011

RESPONSABLE PASO
No.
Guardalmacén / 5
Funcionario Autorizado

Guardalmacén / 6
Funcionario Autorizado

Administrador de Aduana / 7
Funcionario Autorizado

ACCION

Recibe el auto de autorizacion emitido por el Administrador
de Aduana, procediendo a recibir las mercancias conforme a
las instrucciones en el auto de recepcion.

Después de recibir las mercancias en bodega y si todo esta
conforme firma de recibido el oficio junto con el responsable
que estd entregando el decomiso (PNC), anota la
informacion en el formato DOP-GO-099 “Hoja de inspeccion
fisica de decomisos”, firma y sella de recibido en original y
copia, luego agrega los datos del decomiso recibido en el
formato DOP-GO-164 “Sistema de inventario de mercancias
decomisadas en custodia por Aduana, almacenado en
bodegas de decomiso”. El formato DOP-GO-099 sera
completado en hoja electrénica y luego impreso para su
respectiva firma y archivo.

Nota:

El formato DOP-GO-164 debera ser remitido al Especialista
Operativo de la Unidad de Gestion de Operaciones (via
correo electronico) dentro de los primeros cinco dias habiles
posterior a la finalizacion de cada trimestre (Enero, Abril,
Julio y Octubre).

Remite oficio original al Administrador de Aduana con el
formato DOP-GO-099 y entrega copia al Agente de la Policia
Nacional Civil o al representante de institucion que remiti6 el
decomiso.

Recibe oficio remitido por el Guardalmacén o Funcionario
Autorizado, debidamente firmado procediendo a remitirlo al
Contador Vista a efectos que realice la tasacion de los
impuestos respectivos.

6.6 SALIDA DE MERCANCIAS A LA ORDEN DE LA ADUANA

Contador Vista / Funcionario 1
Autorizado

Recibe Oficio y procede a realizar la verificacion de las
mercancias para elaborar la Hoja de Discrepancia, y hoja de
Liquidacion Correcta determinando valor, clasificacion y
cuantia para establecer los derechos e impuestos a la
importacion, firma el documento correspondiente, luego lo
entrega al interesado para que efectue el pago en colecturia
0 banco respectivo.
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MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
DIVISION DE OPERACIONES

CODIGO: PR0-076
EDICION: 08
FECHA: 13/05/2011

RESPONSABLE

Administrador de Aduana

Administrador de Aduana

Contador Vista /
Funcionario Autorizado

PASO
No.

3

6.7 DESTRUCCION DE MERCANCIAS.

Administrador de Aduana

1

ACCION

Procede a iniciar el Proceso Sancionador por la no
presentacion de la Declaracion de Mercancia para el pago
de la respectiva multa. ( Segin lo establecido el PRO -056)

En caso de que el usuario acepte los cargo se emite la
resolucién de pago y pasa al Oficial Aduanero para que
capture la Declaracion Simplificada

Notas:

En el caso que el decomiso de las mercancias se efectué
dentro del recinto de Aduanas y se remita
Administrativamente se procedera Unicamente al cobro de
los Derechos e Impuestos Aplicables

En caso de mercancia de Importacién prohibida y restringida
decomisada dentro del recinto de Aduana se autorizara su
reexportacion sin sancion alguna siempre y cuando la
normativa aplicable no ordene su remisién a una autoridad
competente.

Las mercancias de importacion prohibida que se decomisen
fuera de los recintos de aduana solo seran recibidas en
deposito a la orden de los jueces competentes.

En el caso de armas, explosivos, productos pirotécnicos y
similares el depositario autorizado es el Ministerio de
Defensa, tal como lo establece el Reglamento de la Ley de
Control y Regulacion de Armas, en su Art. 119, y en caso de
que dicho decomiso estén relacionados con la comisién de
un delito o falta se procedera conforme al Art. 184 del
Cddigo Procesal Penal, en la que establece que el Juez
remite directamente al Ministerio de Defensa par su custodia.

Revisara el inventario de la mercancia que esté a la orden
de la Aduana, para verificar los plazos de depésito, en caso
de haber vencido debe ser ingresado inmediatamente al
Sistema Subasta Online.

Recibe del interesado el documento debidamente cancelado,
y procede a registrarlo y liquidarlo en el sistema informatico
de Aduana procede a entregar las mercancias.

Solicita  andlisis o opinion a las instituciones
correspondientes (Consejo de Salud Publica, Junta de
Vigilancia de la Profesion Quimico Farmacéutica, Ministerio
del Medio Ambiente, Ministerio de Agricultura y Ganaderia,
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MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
DIVISION DE OPERACIONES

CODIGO: PR0-076
EDICION: 08
FECHA: 13/05/2011

RESPONSABLE

Administrador de Aduana

Administrador de Aduana

Administrador de Aduana /
Técnico Juridico

PASO
No.

ACCION

segln sea el caso a analizar), por medio de memorando,
para determinar si las mercancias perecederas en poder de
la Aduana, son aptas para consumo humano, animal o
presentan algun peligro de dafio a las personas, por estar
deterioradas.

Recibe documento de respuesta de las instituciones
correspondientes, si se dictamina que son aptas para el
consumo humano o animal procede a informar a la Division
Administrativa a efectos que inicie el proceso de Venta
Directa establecida en el articulo 614 del RECAUCA y 16 de
la Ley Especial para Sancionar Infracciones Aduaneras.

Informa a la Division Administrativa adjuntando los
dictamenes correspondientes, a efectos que se realice la
destruccion de las mercancias (en caso que se determine
que las mercancias no son aptas para el consumo humano),
utilizando el método adecuado al tipo de producto.(en base a
la Directriz 35 del 2005 se procede)

Elabora Acta de Destruccion de Mercancias e ingresa al
Sistema Subasta Online.
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MINISTERIO DE HACIENDA CODIGO: PRO-076

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011
Notas Generales:

e Las mercancias que se encuentran a la orden de los juzgados, no caen en abandono, y la Aduana
debe de mantenerlas en calidad de deposito en espera de la resolucion definitiva del juez, y la
respectiva orden de entrega.

¢ Cuando el usuario solicite el ingreso de cargadores a las instalaciones de la bodega, el Guardalmacén
firmara de autorizado dicha solicitud escrita segun el Anexo No. 2.

¢ Los formatos estan disponibles en la Mesa de Trabajo SGC-DGA, en las diferentes Coordinaciones y
en la Unidad de Gestion de Operaciones de la Division de Operaciones.

Formato DOP-GO-099 “Hoja de Inspeccién Fisica de Decomisos”.

Formato DOP-GO-164 “Inventario de Mercancia Decomisadas en Custodia por Aduana”.
Formato DOP-GO-167 “Auto de Designacion”.

Formato DOP-GO-204 “Hoja de Salida Fisica de Decomisos”.

7. ANEXOS.

Anexo No. 1 “Modelo de Nota informando al Juez sobre mercancias”.
Anexo No. 2 “Solicitud de Ingreso de Cargadores a las Bodegas de la Aduana San Bartolo y Santa Ana”.
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MINISTERIO DE HACIENDA CODIGO: PR0-076

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011
Anexo No.1

Modelo de Nota informando al Juez sobre mercancias
llopango, ___de ____de 20__.

Nota: cédigo de cada Aduana.
Asunto: hformando sobre mercancias.

Licenciado(a)
Juezo Jueza de ___.
Presente.

Hago referencia a oficio nimero ,de fecha ___ , emitido por la Divisién de
Fnanzas de la Policia Nacional Civi, a través del cual puso en calidad de depédsito en esta
Adminstracin de Aduana, la mercancia consistente en ____ __,respecto delproceso que se
encuentra diligenciando en eljuzgado que usted preside,bajo nimer de referencia

Al especto, esta Administracién de Aduana le informa... (Plasmarla causa que motwé el
informe que puede sen:

- Al recibir este Servicio Aduanemw en resguardo la mercancia, realiza la inspeccién y/o
examen bacterologico conespondiente, determinando que no esapta pam elconsumo humano
o representan un resgo mminente para la salud publca o la sanidad vegetal o animal;, porello se
le sugiere emitirpronunciamiento para su destruccién nmediata.

-Cuando la mercancia presenta o se prevea pudieran presentar deteroros o dafos
evidentes por el paso del tiempo 6 porlas condiciones fisicas y ambientales de los recintos de

aduanews, a finde que se tomen lasmedidas pertinentes.

-Asimismo cuando por caso fortuito o fueiza mayor, las mercancias fueren destruidas o
sufiieren danos.

Io anterior, se le comunica para losefectospertinentes.

DIOS UNIO N LIBERTAD.

Colocarnombre y fima deladministrador
Administradorde la aduana

Colocar iniciales de la persona que elabora_
XXXXX/20 +
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MINISTERIO DE HACIENDA CODIGO: PR0-076

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011
Anexo No. 2

SOLICITUD DE INGRESO DE CARGADORES A LAS BODEGAS DE LA ADUANA SAN BARTOLO Y
RECINTO ADUANERO DE SANTA ANA

San Bartolo / Santa Ana____de de20__
Sefor Funcionario Autorizado / Guardalmacén
Presente.
Yo , tramitador autorizado con carné

namero, , solicito a usted autorizacion para ingresar bajo mi responsabilidad, cargadores que se
detallan a continuacion:

Nombre DUl No.

9.

10.

Para que puedan: , mercaderia en la Bodega No. 0
Recinto de Aduana de Amparados en el nimero de documento:

Firma del solicitante Firma del Guardalmacén / Funcionario
Autorizando
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MINISTERIO DE HACIENDA €ODIGO: PRO-076
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EDICION: 08
DIVISION DE OPERACIONES FECHA: 13/05/2011

8. MODIFICACIONES

FORMATO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACIONES

Fecha de Cambio de Edicion: 31/03/2011

N° DESCRIPCION DE MODIFICACIONES

1 | Se modifica el titulo y los funcionarios que elabora, revisan y autoriza el documento.
Pégina 1de 17.

2 | Se modificd el Numeral 1 Objetivo.
Pégina 2 de 17.

3 | Se modificd el Numeral 2 Ambito de aplicacion, los dos ltimos parrafos.
Pégina 2 de 17.

4 | Se modificé el Numeral 3 Referencia normativa.
Pégina 2 de 17.

5 |Elapartado 6 Procedimiento fue actualizado en todo su contenido.
Péaginadela5aal 13de 17

6 | En Notas Generales, se agregaron las dos primeras notas.
Pégina 14 de 17.

7 | En Notas Generales, se eliminé la referencia de los siguientes formatos: DOP-GO-078, 126,
136, 163, 196y 201.
Pégina 14 de 17.

8 | Se agrego un anexo “Modelo de Nota informando al Juez sobre mercancias”.

Pégina 14 de 17.
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ANEXO 5: HOJA DE INSPECCION FiSICA DE DECOMISOS (DOP-GO-099)

DOP-GO-099
Rev. 22/01/09
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
DIVISION DE OPERACIONES
HOJA DE RECEPCION DE DECOMISOS

FECHA DE INGRESO:

No.
CORRELATIVO

BODEGA
CANT. DE CLASE DE | CONTENIDO CUANTIA DESCRIPCION ESTADO DE LA REFERENCIA | CAUSA DE

BULTOS BULTO | PORBULTO MERCANCIA e No. OFICIO DECOMISO

A LA ORDEN DE

Nombre, Firma y sello de Funcionario que recibe:




ANEXO 6: INVENTARIO DE MERCANCIA DECOMISADA EN CUSTODIA POR ADUANA (DOP-GO-164)

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
DIVISION DE OPERACIONES

SISTEMA DE INVENTARIO DE MERCADERIAS DECOMISADAS EN CUSTODIA POR ADUANA
ALMACENADO EN BODEGAS DE DECOMISOS

DOP-GO-164
Rev. 14/06/11

REFERENCIA
Réﬁisgzgm FECHA DE FECHA DE TIPODE  JCANTIDADDEf .\ \\7ia CLASE DE OBSERVACIONES [ DE OFICIO O FI(E)IFEFC'-I'S gE FECHA DE
OFICIO ENTRADA | PRODUCTO BULTOS BULTO (A LA ORDEN DE) | DOCUMENTO SALIDA
OFICIO DOCUMENTO
DE SALIDA
ADUANA Firma De Administrador/Funcionario Autorizado




ANEXO 7: AUTO DE DESIGNACION (DOP-GO-167)

AUTO DE DESIGNACION

En la Administracion de la Aduana

DOP-GO-167
Rev. 24/10/08

)

, alas horas con minutos
del dia de de dos mil ;
DESIGNASE al Contador Vista ,
con Login , para que realice la verificacién inmediata del cumplimiento de las

obligaciones aduaneras tributarias y no tributarias del Régimen que ampara la Declaracién de
Mercancias ( ), Declaraciéon de Equipaje ( ), FAUCA ( ), ARIVU ( ), DMTI( ) o DTI( ) numero

, con nimero de referencia

, de

fecha de de dos mil

)

a nombre de

)

de conformidad a lo prescrito por el Art. 8 del CAUCA, Art. 5, 335 y 336 del RECAUCA, y Arts. 3,

16y 19 de la Ley Organica de la Direccién General de Aduanas.

Administrador de Aduanas

Recibido:

F
Contador Vista




ANEXO 8: HOJA DE SALIDA FiSICA DE DECOMISOS (DOP-GO-204)

DOP-GO-204
Rev. 05/06/08
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
DIVISION DE OPERACIONES
HOJA DE SALIDA FISICA DE DECOMISOS

FECHA DE SALIDA:

REFERENCIA OFICIO FECHAS

NO. DE CLASEDE | CONTENIDO CAUSADE | INSTITUCION |PERSONA QUE
CUANTIA | DESCRIPCION

BULTOS BULTOS POR BULTO ENTRADA SALIDA NGRESO | saupa | DEVOLUCION | QUE ORDENA RETIRA




ANEXO 9: MODELO DE NOTA INFORMANDO AL JUEZ SOBRE MERCANCIAS

llopango,  de de20 .

Oficio: ATSB/DEC/O/XXX.
Asunto: Informando sobre mercancias.

Licenciado(a)
Juez o Jueza de

Presente.

Hago referencia a oficio numero , de fecha , emitido por la
Policia Nacional Civil, a través del cual puso en calidad de depdsito en esta Administracion de
Aduana, la mercancia consistente en , respecto del

proceso que se encuentra diligenciando en el juzgado que usted preside, bajo nimero de
referencia

Al respecto, esta Administracion de Aduana le informa... (Plasmar la causa que motivo
el informe que puede ser):

- Al recibir este Servicio Aduanero en resguardo la mercancia, realiza la inspeccién y/o
examen bacterioldgico correspondiente, determinando que no es apta para el consumo
humano o representan un riesgo inminente para la salud publica o la sanidad vegetal o animal;
por ello se le sugiere emitir pronunciamiento para su destruccién inmediata.

-Cuando la mercancia presenta o se prevea pudieran presentar deterioros o dafios
evidentes por el paso del tiempo 6 por las condiciones fisicas y ambientales de los recintos de

aduaneros, a fin de que se tomen las medidas pertinentes.

-Asimismo cuando por caso fortuito o fuerza mayor, las mercancias fueren destruidas o
sufrieren dafios.

Lo anterior, se le comunica para los efectos pertinentes.

DIOS UNION LIBERTAD.
Colocar nombre y firma del administrador
Administrador de Aduana Terrestre San Bartolo

Colocar iniciales de la persona que elabora
XXXXX/20 .



ANEXO 10: IMAGENES CAPTADAS EN LA BODEGAS DE DECOMISOS EN ADUANA TERRESTRE
SAN BARTOLO

Nota: Fotos de Bodega NUumero 8 (Tomadas en Agosto 2015)



Nota: Fotos de Bodega NUumero 8 (Tomadas en Agosto 2015)



Nota: Fotos de Bodega NUumero 8 (Tomadas en Agosto 2015)



N0 FUMAR

Nota: Fotos de Bodega NUumero 7 (Tomadas en Agosto 2015)



Nota: Fotos de Bodega NUumero 7 (Tomadas en Agosto 2015)



Nota: Fotos de Bodega NUumero 7 (Tomadas en Agosto 2015)



P VL

Nota: Fotos de Predio de Vehiculos (Tomadas en Agosto 2015)



Nota: Fotos de Predio de Vehiculos (Tomadas en Agosto 2015)



Nota: Fotos de Predio de Vehiculos (Tomadas en Agosto 2015)



Nota: Fotos del Pasillo entres Bodega 4 y Bodega 7 (Tomadas en Agosto 2015)



