MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DE OPERACIONES DE
LA ZED MATARANI



INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos sirve de instrumento de
apoyo en el funcionamiento institucional, al documentar en forma
ordenada, secuencial y detallada los procedimientos de la Direccidn
de Operaciones; contribuyendo a cumplir la meta y objetivos de Ia
entidad.

Cabe sefalar que este documento deberd actualizarse en la medida
que se presenten modificaciones en su contenido, en la
normatividad establecida, en la estructura orgdnica de la unidad, o
en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

i



PROCEDIMIENTO N2 01 INGRESO DE MERCANCIAS PROVENIENTES DEL EXTERIOR A LA ZED MATARANI
ARRIBADAS POR EL PUERTO DE MATARANI

Usuario/ Re%esentante

Solicita ante la Direccion de Operaciones de la ZED Matarani el ingreso de
las mercancias acompafiando la documentacion debidamente endosada y
firmada siendo lo siguiente:

v Solicitud Traslado Mercancias

v'Documento del transportista

v'Copia factura comercial

v'Copia Conocimiento de embarque B
/L

Personal de la. Direccipn de Operaciones

\ 4
Controla la habilitacion

del usuario
v

Emite la orden de servicio al usuario para
su pago en Tesoreria adjuntando a la
documentacion correspondiente.

‘




VRS

Procede a la verificacion documentaria, cruzando ta informacién con las
mercancias o los datos de los precintos “colocados, de ser.elcasoy la
cancelacion por el servicio.

i

No esta conforme -

- De ocurrir No se permite..el ingreso.’
. “ incidencia del: : transporte ""a- la ]
< Balanza e
Dé estarconforme y

Habiendo-  conformidad, -el Personal de S;:b:,agg od‘?gf’;:e:éfj‘gg
Operaciones, procede autorizar al transportis . ,,-ga,a‘ qfe Ppmceda 1a

= para dirigirse a la balanza, . | autorizacién de ingreso

R - RO : - del transportista.

| Procede a firmar y sellar la solicitud de traslado de mercanmas fljando
. :fecha y hora de recepcién en el documento .

Usuarlo/$epresentante

r'ET\tregara =1z Direcadn de Operaciones una copia original de Ta Solicitud
de Traslado de Mercancias con toda“la documentacién amparada en la
Lmisma

Personal de la Dirdccion de Operaciones
A

En coordinacion con el oficial de Aduanas quien podra presentarse para la
apertura y descarga del contenedor (mercancia), procediendo a reconocer e
inventariar el total de las mercancias, dentro de las instalaciones del local
del usuario (zona de aforo).




Con incidencias

A4

Para los casos de mercancias
sobrantes y/o faltantes, se
procedera a elaborar el Acta
respectiva seglin corresponda,

v

Las mercancias sobrantes seran
retenidas y seran puestas a
disposicion de ADUANAS, y en el
caso de encontrarse faltantes se
dara el ingreso por lo encontrado,

e

De ocurrir incidencias en
el reconacimiento fisico
de las mercancias que no

coinciden con lo
declarado

Sin Incidencias

> Transportista ¢

_4 ¥

- Copia usuario
-Copia transportista

Concluida la descarga se autoriza al transportista dirigirse a la balanza,
imprimiendo el ticket de segundo peso que consta de original y dos (2) copias:
- Original para la Direccion de Operaciones

Personal de la Direcgion de Operaciones
A «

Autoriza la salida de la unidad

de transporte
!

Ingresa la informacion a la base

de datos de la ZED Matarani.

v




PROCEDIMIENTO N2 02: INGRESO DE MERCANCIASA' vIV.VAuZED MATARANI PROVENIENTES DE OTRAS
JURISDICCIONES ADUANERAS DIFERENTES A LA ADUANA DE MOLLENDO.

Usuario/Representante

Solicita ante la Direccion de Operaciones el
ingreso de las mercancias acompafnando para

tal efecto la siguiente documentacion.

y
v Declaracion Aduanera Mercancias
v'Declaracién de Ingreso a la ZED
v'Copia conocimiento de embarque
v'Copia de Factura comercial

Personal de la Dire(!cién de Operaciones

Controla la habilitacién de usuario

Emite la orden de servicio al Usuario para
su pago en Tesoreria adjuntando a la
documentacioén correspondiente

I




Procede a la verificacion fisica y documentaria de la
mercancia, precintos, de ser el caso para su registro, control

y la cancelacion por el servicio.

No esta conforme

—

De ocurrir
incidencia

No se permite el ingreso
del transporte a la
balanza.

A

De estar conforme

Subsana documentacién

Habiendo conformidad el Personal de ;';‘;:' P:j;’ F?;sz:;;"ic‘r:

Operaciones autoriza al transportista dirigirse a [ aytorizacion de ingreso

la balanza. - del transportista.
UsuariolReplesentante

Solicita ante la Aduana la presencia del Oficial
de Aduana para su control, diligencia y firma de
la DAM, quien es responsable de verificar la
documentacién y la mercancia.

v

Entregara al Personal de Operaciones de la ZED
MATARANI, toda la documentacion antes mencionada y
solicitara la descarga de mercancias en el local del

usuario en la Zona de Aforo.

Personal de la Diregcién de Operaciones
A

Revisara los documentos y verificara la descarga, de
acuerdo a la documentacion presentada de manera

aleatoria y selectiva.




)

e

[—- Con incidencias

este hecho en el libro e ocurrencias -del
almacén donde firmara el personal .. de
operaciones y el usuario segln corresponda.
Se considera discrepancia en la inspeccion
fisica, cuando la mercancia declarada no
concuerda con lo reconocido fisicamente .

Para los casos de mercancias sobrantes ylo |
faltantes, se procederd a elaborar el “Acta’|
respectiva segln corresponda, registrandose.

!

Las mercancias sobrantes seran retenidas

y seran puestas a disposicion de -
ADUANAS, y en el caso de encontrarse |

faltantes se dara el ingreso por lo
encontrado

De ocurrir incidencias
en: el reconammtento

f|snc(bdelas PR
ercanmasylo .
declarado

Firmara al pie de la DAM, en sefial de
conformidad

Sin Incidencias

Transportista

Concluida la descarga se autoriza al transportista dirigirse a
la balanza para imprimir el ticket de segundo peso que

consta de original y dos (2) copias:
-Qriginal parala Dnreccqon de Operaciones
-Copia usuario . : .
- Copia transportista

Personal de la Direcci¢n de Operaciones
[ 4

Autoriza la salida de la unidad de transporte

T

Ingresa la‘informacion a Ia base de datos de
‘la ZED Matarani.

v




PROCEDIMIENTO N2 03: INGRESO DE MERCANCIAS A LA ZED MATARANI PROVENIENTES DEL RESTO DEL
TERRITORIO NACIONAL

Productos Nac:onales o Nauonahzados

Usuarlo/Representa e
Solicita ante la Direccion de Operaciones de la ZED MATARANI, el ingreso
de las mercancias acompafiando para tal efecto la siguiente
documentacion, segun corresponda.
- Declaraciéon Aduanera de Mercancias con la respectiva copia factura
comercial, si cuyo valor supera los $ 5,000.00
- Declaraciéon Simplificada con la respectiva Declaracion Jurada de Valor -
o copia factura comercial de ser el caso, si cuyo valor no supera los $
5,000.00.
- Documento del transportista
-Declaracién de ingreso a Ig ZED
Personal de Ia Dnrec_l:_lon de Operaciones
Emite la orden de servicio al Usuario para su pago en Tesorera adjuntando ala

_dmumsmamnmrﬁpond'ente

Procede a la verificacion fisica y documentaria, verificando que toda la
informacion consignada en los documentos estén conformes yla cancelacnon por

Lel servicio
No esta conforme '

De acurrir ol Nosepermite el ingreso del

incidencia . transporte-a la balanza
De estar conforme Subsana documentacién y/fo
P el pago por el servicio para
Se autoriza al transportista g nglrse ala balanza o que proceda la autorizacién

» l - de ingreso del transportista

[ Se autorlza al transportista dmglrse al local de la empresa usuaria -
¥

En el local de la empresa usuaria las mercancias son recepcionadas con

la presencia del usuario o representante del usuano deblendo ublcar las

mercancias en la Zona de Aforo.: -

[[Se revisa las mercancias de manera aleatorio y selectiva a fin de-
corroborar su estado, cantidades descripcion debiendo coincidir con Ia




Con incidencias

y

Para los casos de mercancias sobrantes
y/o faltantes, se procedera a elaborar el
acta respectiva segun corresponda.

Se considera discrepancia en la
inspeccion fisica, cuando la mercancia
declarada no concuerda con o
reconocido fisicamente

y

Las mercancias sobrantes seran
retenidas y seran puestas a disposicién
de ADUANAS, y en la medida que el
usuario omita su declaracion en los
documentos aduaneros y en el caso de
encontrarse faltantes el usuario esta
obligado a declarar las cantidades
reales que se recepciono

Sin Incidencias

Se firma el documento junto con el

~-Oficial de Aduanas D

Tra h’skor‘tis;t‘a

Concluida la descarga se autoriza al transportista
dirigirse a la balanza. Imprimiendo el ticket de segundo
peso que consta de original y dos.(2) copias:

-Original para la Direccion de Operaciones

- Copia usuario

-Copia transportista

Personal de |a Dirgccién de Operaciones

Autdriza la salida de la Unidad de Transporte

. y
Ingresara a la base de datos de la ZED Matarani 1a

aadlnf tacion




PROCEDIMIENTO N2 04:

EXPORTACI.ON TEMPORAL PARA PERFECCIONAMIENTO PASIVO.

Usuario/Representan

Solicita ante la Direccion de Operaciones de la ZED MATARANI el ingreso de las mercancias
acompafiando para tal efecto la siguiente documentacién:.
- Declaracion Aduanera de Mercancias con la respectiva copla de Factura comermal

Declaracion Jurada de valor
- Declaracion Simplificada con la respectuva copla de Ia Factura comercnal Declaracnon

Jurada de valor.

Guia de Remision del transgortlst

Entregara al personal de operaciones toda la documentacién mencionada

Personal de Ia Qi[‘gggjg’n de-Qperaciones

Emite la orden de servicio para su pago en Tesorena y procede a la verificacion fisica y
documentaria de la mercancia, verificando que toda la informacién consignada en los
documentos estén conformes y la cancelamon,p pr.el servicio.

A

INGRESO DE MERCANCIAS A LA ZED MATARANI APLICANDO EL REGIMEN DE
'EXPORTACION TEMPORAL PARA REIMPORTACION EN EL MISMO ESTADO

De ocurrir
mcndenCIa

Noesta conforme | No se permite el ingreso
‘ del transporte a la balanza

De estar conforme

. !V": 2 L L Subsana documentacion
L vfo el pago por el servicio
N para que proceda

Habiendo conformidad, el Personal de Operaciones autoriza al transportista dirigirse a
la balanza. — - ‘ - S - autorizacion de ingreso
Ty % | deltransportista

En la balanza se registra los datos de la empresa transportlsta empresa usuaria a

L donde se destinan las mercancias_peso de ingreso.
y

| Se autoriza al transportista dirigirse al local de Ia empresa usuaria.. L |

En el local de la empresa usuaria las mercancias son recepcionadas con la presencna
de un representante del usuario, debiendo ubicar las mercancias enla ZONA DE

LAFORQ dentro de las instalaciones del usyario

Se revisa las mercancias de manera aleatono y selectlva a fin de corroborar su
Lestado, cantidades descripcion debiendo | comcndrr con la documentac:én




Con incidencias 8in Incidencias

Para los casos de mercancias sobrantes y/o

faltantes, se procederd a elaborar el Acta |
[espectiva sequn corresponda

4

Las mercancias sobrantes = seran
retenidas y serdn puestas a

disposicion de ADUANAS, y en la Se firma el documento junto con el oficial de |
medida que el usuario omita su | aduanas sefalando fecha y hora del ingreso.
declaracion en los documentos : .

aduaneros y en el caso de , Traniportmta

encontrarse faltantes el usuario esta Concluida la descarga se autoriza al transportista
obligado a declarar las cantidades dirigirse a la balanza, se imprimira el ticket de
reales que se recepciono segundo peso que consta de original y dos (2)

copias: :

- Original para Direccién de Operaciones
- Copia usuario

- Copia transportista

‘Personal de la Dir}ccién de Operaciones
Autoriza la salida de la unidad de transporte ' ]

y

Se entiende que Ia documentacion de dicha
Exportacion Temporal debe continuar con el tramite
correspondiente dentro del Procedimiento INTA.PG.05
Ingresara la informacion a la base de datos de la
ZED Matarani




1>

PROCEDIMIENTO N2 05: SALIDAS DE MERCANCIAS DE LA ZED MATARANI CON DESTINO AL RESTO DEL TERRITORIO
NACIONAL APLICANDO EL REGIMEN DE IMPORTACION PARA EL CONSUMO

Usuario /Representante =

[ El usuario de 1a Z-EE)'MATARANI, esta en la obligacién de
informar a la Direccion de Operaciones, sobre la salida de sus

|_mercancias al resto del territorio nacional
y

Solicita a la Direccion de Operaciones el seivicio para el
control, inspeccion y verificacion en el embarque de |

Entregarda al personal de Operaciones la
documentacién: -DAM —Copia de Factura -
Relacién de insumo producto ~Guia de Remision
-Pago de derecho de tramite.

Personal de la Direcdc’m de Operaciones

Revisa la documentacioén y cancelacion del servicio
"

~ Declaracién Aduanera de Mercancias
- . Copia de la Factura comercial

- . Relacién de insumo producto

- Pago de derecho de tramite

No esta conforme

) De ocurrir
incidencias

De estar conforme

Autoriza el ingreso de las unidades vehiculares encargadas

No permite el ingresa
del transporte ala
balanza

i

Subsana documentacién
/o el pago por el servicio

del transporte de las mercancias, hacia ta balanza

En la balanza son registrados los datos de la empresa
transportista, del'usuario del retiro de mercancias

para que proceda la
autorizacién de ingreso
del transportista




i+

SRE

L Registré los datos de la DAM

Se autoriza al transportlsta d|r|g|rse al Iocal de la empresa
_usuaria .

Supervisa Ia carga. de mercancias sobre las umdades
vehm:ulares

y

Concluuda la carga el personal de operaciones procedera a
pesar la unidad, para determinar el peso bruto de la misma

!
Imprimira el ticket de salida el mismo que consta de original
y dos (2) copias
~Original para la Direccion de Operaciones
- Copia Usuario

- Copia Transportista

, La salida de la unidad vehicular procede con la autorizacion

previa del personal responsable de la Direccién de
Operaciones.

Personal de la Direcdon de Operaciones

La documentacion es archivada en los registros de control y
en la base de datos de la ZED Matarani.

1




Usuano/Representante

‘Solicita a la Direccion de Operacuones Ia operacu‘)n

de reexpedicion. Prepara la documentacion
siguiente: ‘
v

-Declaracion de Salida de la ZED

-Solicitud de traslado de mercancia a ZED MATARANI
Emitida por SUNAT — ADUANAS, segtin corresponda
-Copia conacimiento de embarque

-Copia de'la factura comercial

-Hoja de ruta de ser el caso

-Y otros documentos que exige la norma

-Despacho sin custodia: Carta fianza

-Despacho con custodia: paga viaticos

y

Solicita a la Direccién de Operaciones el servicio
para el control, inspeccion y verificacién en el
embarque de mercancias.

Realiza el pago de la orden de servicio.

Personal de la Direccion de Operaciones

Revisa la documentacion y Ia cancelacnén del
servicio

No esta conforme

De ocurrir

n

PROCEDIMIENTO N2 06: SALIDAS DE MERCANCIAS DE LA ZED MATARAN!I CON DESTINO AL EXTERIOR
APLICANDO LA OPERACION DE REEXPEDICION

incidencias

No se permite el ingresa
del transporte a la balanza

De estar conforme

Autoriza el ingreso  de las unigades |

X

vehiculares, encargadas del transporte de
nz3a

Supervisa la carga de las mercancias a las
unidades vehiculares

Subsana documentacién
ylo el pago por el servicio
para que proceda Ia
autorizacién de ingreso del
transportista




Vo

El personal de Operacionés debera corroborar con los
archivos o en la base de datos del sistema, la
informacion declarada en la documentacion.

De ocurrir
incidencias

De estar conforme

No esta conforme

' | ~ Se procede a firmar la documentacion. I———————>

No se admite el
tramite

y

Se procede a registrar la informacion en el
sistema de la ZED MATARANI.

Autorizara al tranqurtSta dirigirse a ia balanza

para su secund npqaqa

Impnmtré el ticket de peso, el mismo que consta
de original y dos (2) ¢opias.: o L
+ Original para la Direccion de Operacmnes
» Copia-Usuario.

 Copia Transportista.

Y

Autoriza la"‘salida’de'lé unidad vehicular- :

Usuano/ Representante/T ransportlsta

Se levanta las
abservaciones

La Ho;a de Ruta y Declaracuon de Sahda deberén ser
devueltas debidamente firmadas por la ADUANA de
frontera del Pais. En un plazo no mayor a 7 dias .

Direccidri de Operaciones

A

calendario, Devolucion de carta fianza de ser el caso, |

registros de control de la Z’ED;M‘a_,tarani

La documentacion finalmente es archivada en los |




'PROCEDIMIENTO Ne 07: SALIDA DE MERCANCIAS DE LA ZED MATARANI CON DESTINO AL EXTERIOR APLICANDO
EL REGIMEN DE EXPORTACION DEFINITIVA / REEMBARQUE L

Usuario/Rep esentante

Solicita a la Direccidn de Operaciones de la ZED
MATARANI, la salida de :mercancias aphcando el
regimen de Exportacién definitiva.

Solicita a la Direccion de Operaciones el servicio
para el control, inspeccién y verificacion en eI
embarque de mercancias

Realiza el pago de la orden de servicio por la salida
de mercancias

Personal de la Direcibn de Operaciones

| Revisa la documentacion y cancelacion del servicio |

No esta conforme [“No se permite €l ingreso
De ocurrir del transporte a la
incidencias |_balanza

De estar conforme ——
¥ Subsana documentacion

Autoriza el ingreso de las unidades vehiculares, ylo el pago por el

encargadas del transporte de las mercancias, servicio para - que

‘ " de ingreso del
Supervisa €l llenado de la carga sobre las unidades |  Ltansportista

_vehiculares en la zona de aforo del usuario.
Espemallsta de Aduandu Oficial de Aduana

‘ W
Venf' ica la operacion en eI portal (electrémco) los
documentos ‘de exportacion' 'y “controla  las




W

Usuario/Representdnte/Agente de Aduana

'] Su Agente de Aduana consulta en el Portal
‘|'Web hasta. antes de. la salida de las

_mercancias.

¥

_Entregara a la Direccion de
Operaciones de ZED MATARANI la
documentacién correspondiente:

-Copia de consulta Web ‘
-Copia Factura comercial
-Documento de Transportista
-Declaracion de salida de la ZED

Personal de la Direcci¢n de Operaciones

Realiza la revision documentaria:

A
El personal de Operaciones debera-
corroborar con-los archivos o en la base
de datos de la entidad la informacion

De ocurrir

No esta conforme

No se admite el trdmite

incidencia

Habiendo conformidad se procede a {1

\ 4

Se levanta ias

firmar la documentacion

observaciones para

L___continyar el framite




Jg

b

Autorizara al transporista dirigirse a la balanza.

!

L_-Copia Transportista

‘Imprimira el ticket de peso, el mismo que consta
de original y dos (2) copias
~.-Original para la Direccién de Operaciones
-Copia Usuario

i

Personal de la Dirgccion de Operaciones

Autoriza la salida de la unidad vehicular.

'

.La documentacion ‘es archivada en los registros
de control de la ZED Matarani

'




PROCEDIMIENTO N2 08: SAI.IDA DE MERCANCIAS DE LA ZED MATARANI CON DESTINO AL RESTO DEL TERRITORIO NACIONAL
APLICANDO EL REGIMEN DE REIMPORTACION EN EL MISMO ESTADO / PERFECCIONAMIENTO PASIVO.

Usuario/Representante.

el usuario de ZED MATARANI, esta en fa obligacion de informar a 1a
Direccién de Operaciones la salida de sus mercancias al resto del

Ltercitorio nacional

Solicita a la Direccion de Operac:ones de la ZED Matarani el servicio
para el control, .inspeccién y verificacion en el embarque de
mercancias. . S

Realiza el pago de la orden de servicio por la salida de mercancias.

Entregara a la Direccion de Operaciones de 1a ZED Matarani 1a
documentacion correspondiente:

-Declaracién de Salida de laZED .

‘Declaracion Aduanera de Mercancias

-Copia de levante autorizado

-Pago de Impuestos

-Copia de Factura comercial y/o declaracién jurada de valor.
-Pago de derecho de salida

Personal de la Direicién de Operaciones

Revisara la documentacion y la cancelacion del servicio

De no estar conforme

Si'ocurre’

. . > No ingresa el transporte ala
incidencia ‘

balanza
De estar conforme l
Uioriza el Ingreso —de 185 umidades vemiculares, z:":gzgapg :;’::g}g?;a;gg ;{‘2
encargadas del transporte de las mercancias hacia la proceda fa autorizacién de |
ingreso del transportista




. Se -registran los datos de la empresa tranéportista y de la

empresa usuaria.
Se autoriza al transportista dirigirse al local de la empresa

usuaria, Zona de Aforo.
v

Se supervisa la carga de la mercancia sobre las unidades
vehiculares

¥

Concluida la carga se autoriza al transportista dirigirse a la
balanza para el pesaje de la unidad, para determinar el peso

brutc de la misma
' v

Registra los datos de la DAM

y

Se Imprimira el ticket de salida el mismo que consta de original
y dos (2) copias

-Original para la Direccién de Operaciones

-Copia Usuario _

-Copia Transportista

Personal de la Direcién de Operaciones

L.Gag

y
Autoriza a Seguridad la salida de la unidad de transporte con la

L

La documentacion finalmente es archivada en los registros de
control de la ZED Matarani




LN
Sy g

v

PROCEDIMIENTO N2 09: TRASLADO DE MERCANCIAS ENTRE USUARIOS DE LA ZED MATARAN!I

UsuariolReLresentante

Personal de la Direccidn de Operaciones

Solicita el Formulario de Traslado
de mercancias emitido por la ZED

| Matarani

El interesado se presenta en la
Direccién de Operaciones con el
Formato de “Traslado de
Mercancias” en original y dos (02)
copias,

-Original para usuario que entrega
-Copia para Direccion de
Operaciones

-Copia para usuario que recibe,
Debiendo estar correctamente
llenado los datos del formulario.

Adjuntar copia de la Factura

Verifica que la
documentacion
y los datos
consignados
estén conforme

De estar conforme

En el almacék de ubicacion
se verifica la conformidad de

No esta conforme .

Devolvera al interesado lo declarado en cantidad,
la documentacién para o | unidad de medida vy
su correccion. o descripcion.

Se autoriza el traslado y se
comunica a Aduanas sobre el

. Lirasiado respectivg
~ {

‘Firma y sella el formato de
Traslado de Mercancias.

El interesado procede a-

regularizar lo observado




“Retiene la hoja original y entrega la primera copia al usuario
que solicita el traslado, segunda copia quien recibe.

Almacé le origen

Toma fotografias de mercancias mostrando las condiciones
entregadas, e informe de verificaciéon

Almacén dk destino

Toma fotografias de mercancias mostrando las condiciones
recibidas.

Personal de la Direcgion de Operaciones

;La documentacion es archivada en los registros de control de la
| Direccién de Operaciones de la ZED Matarani.

5N



