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Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-GDE-14
Procedimiento para el Despacho de Envios Postales Version I
Fecha de Aprobacion
06 DIC. 2021
Objetivo

Proporcionar al personal indicado en el alcance, la normativa relacionada con el despacho de envios postales.

Alcance

El presente procedimiento debe ser aplicado por el personal de la aduana donde ingresen los envios postales y de la
Aduana de Fardos Postales, asi como por el personal de la Direccién General de Correos y Telégrafos. Inicia cuando la
autoridad aduanera de la Aduana de Ingreso recibe el formulario SAT No. 8131 versién vigente para su corroboracion y
finaliza con la entrega de los envios postales a la autoridad postal o al destinatario, segin corresponda, por parte de la
autoridad aduanera de la Aduanas de Fardos Postales.
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Intendencia de Aduanas

Procedimiento para el Despacho de Envios Postales

PR-IAD/DNO-ADU-GDE-14

Version Il

Fecha de Aprobacién

06 DIC. 2021

Marco Legal y Documentos Relacionados

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Resolucion namero 223-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracién Econdmica; del Codigo
Aduanero Uniforme Centroamericano. Publicada en Acuerdo Ministerial nimero 0469-2008 del Ministerio de

Economia. Articulos 1, 2 13, 22, 109, 116,130y 131.

Resolucion nimero 224-2008 (COMIECO-XLIX) del Consejo de Ministros de Integracion Econémica, del Reglamento
del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano -RECAUCA-. Publicada en Acuerdo Ministerial nimero 0471-2008
del Ministerio de Economia. articulos 1, 2, 4, 5 literales a), b), c) y f) 87 b) ii) y iii) y h), 242 literal e), 314, 324, 356 c)

y d), 540 al 553, 578, 595, 596.

Convenio Postal Universal y sus Actas.

Manual de encomiendas postales, Union Postal Universal pagina L.31.

Decreto Numero 14-2013 del Congreso de la Republica, Ley Nacional de Aduanas. Articulo 5.

Resolucion de Superintendencia nimero SAT-S-201-2011, Declaracion de Mercancias de Oficio.

Resolucion de Superintendencia nimero SAT-DSI-779-2017, Disposiciones que regulan el registro de las normativas

internas de los 6rganos y dependencias de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos y Registros PR-GPC-SOM-ADP-01.
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Procedimiento para el Despacho de Envios Postales

PR-IAD/DNO-ADU-GDE-14

Version |l

Fecha de Aprobacioén
06 DI, 2021

10. Procedimiento para el Ingreso de Mercancias al Territorio Nacional PR-IAD/DNO-ADU-GDE-01.

11. Procedimiento para la verificacion inmediata de las mercancias PR-IAD/DNO-ADU-GDE-03.

12. Procedimiento para tratamiento de equipaje de viajeros que ingresan por via aérea, identificado PR-IAD/DNO-ADU-

GDE-13.

13. Procedimiento para el despacho de otras modalidades especiales de importacién y exportaciéon definitivas PR-

IAD/DNO-ADU-GDE-17.

Las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas citadas en el marco legal deben entenderse con sus

respectivas reformas.
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Intendencia de Aduanas

PR-IAD/DNO-ADU-GDE-14

Procedimiento para el Despacho de Envios Postales Version Il

Fecha de Aprobacion

06 DIC. 2021

Normas Internas

. De conformidad con el articulo 242, literal e) del RECAUCA, el transportista que ingrese al territorio aduanero sacas
de correo conteniendo envios postales, esta obligado a proporcionar al Servicio Aduanero mediante transmision
electronica u otros medios autorizados, la informacién contenida en la guia de envios postales. Para el caso aéreo, el
documento proporcionado por el transportista, segin lo establece el Manual de encomiendas postales, Union Postal

Universal, es el CN 38 denominado Factura de Entrega Despachos-Avion, contenido como anexo del presente
procedimiento.

. Las sacas de correo se deben trasladar desde la aduana de ingreso, hacia la aduana de Fardos Postales mediante el
formulario SAT No.8131 version vigente denominado Guia de traslado de correo, elaborado por la autoridad postal. El
personal de la aduana de ingreso, debe presenciar la carga de las sacas al medio de transporte y verificar la
colocacién del marchamo de la SAT, mismo que debe ir consignado en la guia de traslado de correo.

. Al momento del arribo del medio de transporte a la planta de procesamiento postal ubicada en las instalaciones de la
DGCYT, la autoridad aduanera debe corroborar los datos fisica y documentalmente conforme al formulario SAT No.
8131 version vigente, y de corresponder autorizar el corte del marchamo y la descarga del medio de transporte.

. En caso que el vehiculo o el marchamo tengan sefiales de haber sido violentados, la autoridad aduanera debe
verificar su contenido en presencia de la autoridad postal y elaborar acta. De encontrar diferencias debe hacerlo del
conocimiento de la autoridad postal y tomar las acciones legales que correspondan.

. En caso de encontrar inconsistencias en la descarga del medio de transporte, la autoridad aduanera debe emitir un

acta consignando las diferencias encontradas para lo cual debe proceder conforme a la responsabilidad establecida
en el articulo 540 del RECAUCA, segun corresponda.
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6. La autoridad aduanera de la Aduana de Fardos Postales en presencia de la autoridad postal, debe seleccionar los
envios postales que se someteran a reconocimiento fisico, conforme a lo establecido en el articulo 541 del RECAUCA.

7. La separacioén indicada en la norma interna anterior se debe realizar en la planta de procesamiento postal o el area

que la autoridad postal destine para el efecto, la cual esta bajo su resguardo.

8. Para la seguridad e identificacion rapida de los envios postales, la autoridad aduanera de la Aduana de Fardos
Postales, debe colocar una calcomania de SAT a cada envio que se traslade a reconocimiento fisico. El tramite para
la impresién de las calcomanias lo debe realizar la Division de Aduanas de la Gerencia Regional Central o quien ésta

designe para el efecto.

9. La autoridad postal realiza la entrega de los envios postales a la autoridad aduanera de Fardos Postales, en listados

propios y acompanando el formulario SAT-No. 8131 versién vigente.

10.La autoridad postal debe remitir un aviso por los medios que estime pertinente, a los destinatarios de los envios
postales para que se presenten ante la autoridad aduanera a solicitar el despacho aduanero de los mismos.

11.En el caso de envios postales de caracter comercial a que se refiere el articulo 544 del RECAUCA, las personas que
en virtud de su actividad realicen importaciones comerciales por la via postal, ademas de cumplir con las obligaciones
aduaneras exigibles deben tramitar la declaracién de mercancias a través de agente aduanero o apoderado especial
aduanero, segun corresponda, sometiendo la misma al proceso de despacho establecido en el Procedimiento para el

Ingreso de Mercancias al Territorio Nacional PR-IAD/DNO-ADU-GDE-01.

12.De conformidad con el articulo 546 del RECAUCA, para el despacho de los envios postales no comerciales a que se
refiere el articulo 545 del mismo cuerpo legal, se debe presentar el documento de transporte postal o documento

Este es un documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la produccion total o parcial del mismo se considera una copia no controlada'.—ﬂér"é’_ ,&/
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equivalente y el aviso que dio la autoridad postal al destinatario. Cuando se trate de una compra por INTERNET, debe
presentar el documento que compruebe la compra. Para envios postales de esta categoria iguales o menores a mil
pesos centroamericanos, se debe elaborar la declaracion de oficio, aplicando el Procedimiento para el despacho de
otras modalidades especiales de importacién y exportacion definitivas PR-IAD/DNO-ADU-GDE-17.

Para efectos de la presente norma interna, se considera como documento equivalente el documento adherido al envio
postal, el cual contiene informacion relacionada con el destinatario.

13.En el caso de los pequenos envios sin caracter comercial ingresados por la via postal indicados en el articulo 552 del
RECAUCA, se debe proceder conforme, a lo establecido en el articulo 595 del RECAUCA, la declaracion sera
formulada de oficio aplicando la exencion a que se refiere el articulo 116 del CAUCA, siempre y cuando cumpla con
las condiciones establecidas en el articulo 596 del RECAUCA y el Procedimiento para el despacho de otras
modalidades especiales de importacion y exportacion definitivas PR-IAD/DNO-ADU-GDE-17.

14.La autoridad aduanera debe realizar el reconocimiento fisico de los envios postales en presencia del destinatario o su
representante, aplicando el Procedimiento para la verificaciéon inmediata de las mercancias PR-IAD/DNO-ADU-GDE-
03. El resultado de la revision se debe comunicar al destinatario para que manifieste su voluntad de destinarlas a un
regimen aduanero, reexportarla o abandonarlas expresamente para su devolucién al remitente.

Cuando el destinatario se haga representar por un tercero, en el caso del envios de caracter comercial, el importador
es representado por el agente aduanero o el apoderado especial aduanero, segtin lo establecido en el articulo 22 del
CAUCA y en el caso de envios de caracter no comercial y pequefios envios familiares sin caracter comercial, cuando

corresponda, el destinatario es representado por la persona que actie en su nombre, debiendo la aduana
comprobarlo por los medios que estime pertinentes.
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15. Conforme al articulo 549 del RECAUCA transcurridos 6 meses contados a partir de la fecha de recibido el aviso por
el destinatario sin que éste se haya presentado a solicitar el despacho de los envios postales, la Autoridad Aduanera
procedera a autorizar a la oficina postal para la devolucion al remitente.

16.En los casos de retorno al extranjero de los envios postales, la autoridad postal de manera inmediata, debe remitir a la
Autoridad Aduanera, la informacion relativa a dichos retornos, mediante medios magnéticos o electrénicos bajo las
condiciones establecidas por el Servicio Aduanero.

17.Cuando en la Aduana Fardos Postales ingrese equipaje de viajeros no acompaiiado, se debe aplicar lo establecido
en el Procedimiento para tratamiento de equipaje de viajeros que ingresan por via aérea, identificado PR-IAD/DNO-
ADU-GDE-13 y el procedimiento para el despacho de otras modalidades especiales de Importacion y exportacion
definitivas PR-IAD/DNO-IAD-GDE-17 en lo que corresponda. Cuando cumpla con lo establecido en el articulo 578 del
RECAUCA, no se debe elaborar declaracién de mercancias.

OTRAS NORMAS

18.Cuando se reciban comunicaciones de las autoridades competentes relacionadas con el tratamiento que se debe dar
a determinada mercancia, la Unidad, Departamento, Area o el funcionario que reciba la comunicacion debe hacerlo
del conocimiento a los demas Departamentos de la Intendencia de Aduanas y Divisiones de Aduanas de las distintas
Gerencias Regionales para que a su vez lo informen a las dependencias y aduanas a su cargo, para las acciones que
correspondan. El Departamento Normativo debe evaluar si corresponde su inclusién en los procedimientos aduaneros.

19.El presente documento es una herramienta de orientacion elaborada de conformidad con la legislacion y disposiciones
administrativas aplicables, el estricto cumplimiento del mismo es responsabilidad de los funcionarios/empleados y de

los usuarios externos que lo apliguen y exime a los firmantes de la interpretacion incorrecta o uso indebido que hagan
del documento.
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20.De acuerdo a la jerarquia de la ley, la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la norma suprema del

Estado y tiene preeminencia sobre cualquier normativa, por lo que debe prevalecer en caso de duda, aplicacion e
interpretacién del presente documento.

21.En cuanto a las modificaciones a la ley o la emision de una nueva, toda vez publicadas y vigentes, se debe acatar lo
establecido en las mismas, en tanto se publica una nueva version del presente documento gue contenga los cambios
correspondientes. En tal sentido, el marco legal citado no limita el cumplimiento de otros fundamentos legales que
tengan relacion con la operacion, régimen, peticién o tramite. En consecuencia, no se puede aludir que se carece de
fundamentos legales para resolver el caso concreto que se conozca.

22.Cuando en el presente documento se haga referencia a sistemas informaticos o formulario de pago, registro y otro, si
se implementan en el futuro otros que los sustituyan, deben utilizarse los que se encuentren vigentes.

23.Cuando se presenten casos no previstos en el presente documento o cuando se tengan dudas de su aplicacion, el
funcionario o empleado que lo ejecute debe analizar y resolver de conformidad con la prueba documental que
sustente sus actuaciones, debiendo aplicar la legislacién vigente y sélo de ser necesario para resolver debe recurrir a
su jefe inmediato. De presentarse situaciones recurrentes ya resueltas, el Jefe de Departamento de Aduanas o de
Division de Aduanas, debe informarlo al Departamento Normativo para que analice si corresponde la incorporacion en
el presente documento, en conjunto con el jefe del Departamento o Division que informa. De ser necesario contar con
opinién normativa o juridica, los jefes antes indicados deben enviar el requerimiento debidamente fundamentado al
Departamento Normativo, quien realizara las gestiones correspondientes.

En todos los casos se debe aplicar lo establecido en los articulos 13, 130 y 131 del Cdodigo Aduanero Uniforme

Centroamericano y del Articulo 5 del Decreto nimero 14-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Nacional de Aduanas.
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24.Cuando se haga referencia a figuras organizativas que posteriormente sean sustituidas por otras, derivado de un
proceso institucional de reestructuracién organizacional, las funciones o atribuciones asignadas a éstas, se
entenderan subrogadas por las nuevas figuras creadas, siempre que, las nuevas figuras guarden relacion en cuanto a

las mismas funciones o atribuciones y que la disposicion administrativa que se emita asi lo establezca.

25.El presente documento debidamente aprobado, entra en vigencia ocho (8) dias habiles después que la Intendencia de
Aduanas realice su publicacién en los sitios electrénicos internos/externos de SAT.
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NARRATIVA

No. Actividad Responsable

EN LA ADUANA DE INGRESO: Autafidad adusnerade la

B aduana de ingreso
1. | Recibe el formulario SAT No. 8131, para su corroboracion.
, | Verifica fisica y documentalmente las sacas que se trasladaran en el medio de
" | transporte.

3. | Autoriza la carga del medio de transporte.
4. | Presencia la carga del medio de transporte y verifica la colocacion de marchamo.
5. | Razona el nimero marchamo en la guia de traslado de correo.

EN LA ADUANA FARDOS POSTALES:
6. | Verifica marchamo y medio de transporte. Autoridad aduanera de Ia

Aduana Fardos Postales
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No. Actividad Responsable
- Si encuentra senales de que el marchamo fue violentado, procede conforme lo indicado

" | enlanormainterna 4 y subsanado continua en actividad 7 del presente procedimiento
6.2 | No encuentra inconsistencias contintia en siguiente actividad.

7. | Autoriza el corte de marchamo y la descarga del medio de transporte.

8 Supervisa la descarga del medio de transporte y realiza la corroboracion fisica y

" | documental de las sacas de correo.
8.1 Si detecta inconsistencias, procede conforme lo indicado en la norma interna 5 de este

" | procedimiento y subsanado continua en la actividad 9 del presente procedimiento.
8.2 | No detecta inconsistencias contintia en siguiente actividad.
9 Autoriza el ingreso de las sacas al area destinada por la autoridad postal para hacer la

" | separacién de bultos.
10. | Separa los envios postales conforme la norma interna 8 de este procedimiento.
11. | Requiere a la autoridad postal realice los avisos a los destinatarios.

Este es un documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la produccion total o parcial del mismo se considera una copia no controlada"ré"-’g‘— %\
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No. Actividad Responsable
12. | Recibe los envios postales por parte de la autoridad postal.
13. | Realiza la verificacién de las mercancias e informa el resultado al destinatario.
13.1 | Si el destinatario manifiesta someterlas a un régimen, contintia en actividad 14.
13.2 | Si el destinatario manifiesta reexportarlas o abandonarlas contintia en actividad 1o
14. | Elabora la declaracién de oficio que corresponda (con exencién/sin exencion) o solicita

" | que realice el tramite por medio de agente aduanero y continua en actividad 16.
15. | Entrega los envios postales a la autoridad postal y finaliza.
16. | Entrega los envios postales al Destinatario y finaliza.
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FLUJOGRAMA

car o Despacho d v

Autarided acianart de o Ackana Fandas Pester
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Registros
Nombre del Registro Tipo de Registro (fisicolelectrénico)
Formulario SAT No.8131 Fisico
Guia de traslado de correo
Acta Fisico
Aviso Destinatario Fisico
Declaracion Aduanera de Oficio Electronico
DUCA Electrénico
GN 98 Fisico
Factura de entrega despachos-avion
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Glosario

Aduana de ingreso: Aduana donde ingresan las sacas de correo al territorio aduanero nacional.

Autoridad aduanera: Técnico, Profesional, Supervisor, Administrador que realizan sus funciones en la aduana de
ingreso o en la Aduana Fardos Postales.

Autoridad Postal: Personal de la Direccién General de Correos y Telégrafos y en su caso del concesionario autorizado,
de conformidad con el articulo 540 de RECAUCA.

DGCYT: Direccion General de Correos y Telégrafos.

Envios postales: Conforme el Convenio Postal Universal y sus Actas, se definen como envios postales la
correspondencia y encomiendas expedidas por la autoridad postal.

Envios postales de caracter comercial: Las importaciones de mercancias que en virtud de su actividad comercial,
realicen personas por la via postal, las cuales deben cumplir con las obligaciones aduaneras exigibles.

Envios postales no comerciales: Mercancias que son remitidas para uso o consumo personal o familiar del destinatario
y que no sean destinadas a actividades lucrativas. En esta modalidad se incluyen pequefias compras por Internet o
pequenos envios NO familiares.

Guia de envios postales: Documento de transporte postal que transmite el transportista en el manifiesto de carga
consignando las sacas de correo (Articulo 242 literal e) del RECAUCA). Para efectos del presente procedimiento el
documento mediante el cual se hace del conocimiento a la autoridad aduanera sobre los envios postales es el documento
denominado CN 38.

Guia de traslado de correo: Formulario en el cual la autoridad postal elabora la lista de las sacas conteniendo envios
postales para los traslados que realice.
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Pequefios envios sin caracter comercial: Se consideran envios sin caracter comercial, las mercancias remitidas por
familiares desde el exterior, para uso o consumo del familiar destinatario, cuya importacién estara exenta del pago de
tributos y demas cargos.

Planta de procesamiento postal: oficina de correo donde la autoridad aduanera selecciona los envios postales, que
deben someterse a reconocimiento fisico y posteriormente a la aduana de Fardos postales para su liquidacion.

Saca de correo: Bolsas o sacos donde se llevan los paquetes de correo o envios postales.

7}“*
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RE-GPC-SOM-ADP-03

Listado de Anexos

Lista de Control de Cambios.

RE-GPC-SOM-ADP-04

Lista de Distribucion.

RE-GPC-SOM-ADP-06

Riesgos identificados y acciones de control.

N/A

N/A

Formulario SAT No. 8131, Guia de traslado de correo.

CN 38, Factura de entrega despachos-avién.

e

agina 18de 18°

P 1 rd \.
Este es un documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la produccion total o parcial del mismo se considera una copia no controlada. ﬁ &(



Pagina 19 de 24

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

LISTA DE CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Pr°°8d::'g:z‘i’0§a£:t'a?::pa"h" ientificacion | pR.|AD/DNO-ADU- | Fecha de 6 DI, 3031
Documento: documento: GDE-14 aprobacion: 0 .
No. de No. de ; 2 :
Nereion hagins Modificacion realizada
I y Adecuacion de identificacion o nomenclatura del documento de acuerdo a lo indicado en el
Instructivo para la Documentacién de Procedimientos.
Il 2 Adecuacion de objetivo y alcance.
1 3-4 Marco Legal y documentos relacionados. Adecuaciones de redaccion y correcciones.
Normas:

Norma 1: Se suprime norma versién |, y norma 2 pasa a ser la norma 1 de la Version |l
Norma 2 : Antes norma 3 en version |, se mejora redaccion de norma.

1 5 Norma 3: Antes norma 4 versién |, se mejora redaccion.

Norma 4: Antes norma 5 version |, se mejora redaccion de la norma.

Norma 5: Antes norma 6 versién |, se mejora redaccion.

Norma 6: Antes norma7 version |, se mejora redaccion.

Norma 7: Antes norma 8 Version |, se mejora redaccion.

Norma 8: Se realiza modificacion para mejor interpretacion, se elimina calcomanias rojas y
verdes.

Norma 9: Se mejora redaccion y pasa a ser norma 10 de version I

Norma 10: Se mejora redaccion para mejor interpretacion.

Norma 11: Se mejora redaccion en version I

RE-GPC-SOM-ADP-03
Version: 4 Pagina 1de 2 .

Fecha de aprobacion: 07/05/2021 _ _ _ _ é !
Este es un documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la produccion total o parcial del mismo se considera una copia n da.
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ESaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Norma 12: Norma nueva en version |l

Norma 13: anterior norma 10 en version |, se realiza mejoras.
I - Norma 14: antes norma 12 version I, se mejora redaccion
Norma 15: Anterior norma 13 version |, se mejora redaccion.

Norma 16: Nueva norma.
Norma 17: Nueva norma en versién |I.

: 810 | oTRAS NORMAS
Norma 18 a norma 26 se ajustan normas cajoneras para mejor comprension
Narrativa:
11-13 : g
Se agrega en las instalaciones de correo.
[l 14 Se agrega flujograma.
1 15 Registros se agrega DUCA.
Se agrega Factura de entrega despachos-avién CN 38.
Il 16-17 Se agregan términos al glosario para una mejor interpretacion.

Listado de anexos
Il 18 Se agrega formulario SAT 8131.
Se agrega Factura de entrega despachos-avién CN 38

RE-GPC-SOM-ADP-03 el

Versiaon: 4 Pagina 2 de . _
Fecha de aprobacién: 07/05/2021 Q{

Este es un documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la produccion total o parcial del mismo se considera una copia no controlaga.
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

LISTA DE DISTRIBUCION

Pagina 21 de 24

Nombre del documento a ser distribuido:

Procedimiento para el Despacho de Envios Postales

PR-IAD/DNO-ADU-GDE-14

: 25 Fecha de
Iqen‘gﬂc‘am.on del documento a ser Aprobacion del 0 6 DIC. 2021
distribuido:
documento:
Cantidad de : -
Nombre del funcionario/ empleado/figura Pussto alic ociiba Ubicacidn copias l::;:mba c:: gg"i;
organizativa q P fisica controladas L P
controlada
entregadas
Licda. Norma Doménica Santos Plaza /
Secretaria General Nivel 5
Secretario General Torre SAT 01

RE-GPC-SOM-ADP-04
Version: 6
Fecha de aprobacion: 18/9/2018

Este es un documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la produccion total o parcial del mismo se considera una copia no contrcé\.
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RIESGOS IDENTIFICADOS Y ACCIONES DE CONTROL

Nombre del documento: Procedimiento para el Despacho de Envios Postales
Identificacion del documento: Fecha de 06 DIC. 2021
PR-IAD/DNO-ADU-GDE-14 aprobacion:

Descripcién del riesgo identificado Accion de control del riesgo identificado
Interpretacion incorrecta de la normativa por parte | Recordar que, en caso de persistir duda para la interpretacion
del usuario interno. del procedimiento, las consultas deben ser centralizadas a

través de los Jefes de Division de Aduanas.

RE-GPC-SOM-ADP-06
Version: 1

Fecha de aprobacion: 18/09/2018 L.y SQ 2

. . . Péagina 1 de 1 "
Este es un documento es una COPIA CONTROLADA, sin embargo la produccion total o parcial del mismo se considera una copia no controla? m‘
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