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1. Introduccion

Con el proposito de contar con un instrumento que permita establecer el
mecanismo a utilizar en caso de que por caso fortuito se presente una
situacion en la cual no se pueda realizar el pago de la obligacion tributaria
aduanera mediante el sistema electronico establecido para la operativa
aduanera.

Ademds en cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Control Interno,
N° 8292, publicada en La Gaceta N° 1689 del O4 de setiembre del 2002, el
Departamento de Procesos Aduaneros de la Direccion de Gestion Tecnica
tiene la funcion de confeccionar los procedimientos que se aplican a nivel
institucional, con el fin de que los funcionarios, auxiliares de la funcion
publica aduanera y los usuarios en general dispongan de una herramienta
que los oriente en la ejecucion de las actividades operativas propias de la
gestion diaria en el dmbito aduanero.

Y de conformidad las obligaciones de los Auxiliares de la funcion publica
aduanera establecido en CAUCA IV y RECAUCA IV mediante la aprobacion
de la Ley 888I1: “Modificacion Integral del Codigo Aduanero Uniforme
Centroamericano y Protocolo de Enmienda” (CAUCA V), publicada en La
Gaceta N° 236 del O6 de diciembre de 2010 y del Decreto Ejecutivo N.°
42876-H-COMEX publicado en La Gaceta N°49 del 11 de marzo de 2021,
Reglamento al Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA V),
Reglamento a Ley General de Aduanas Decreto Ejecutivo N° 44051-H del
15 de junio del 2023.

2. Objetivo

Contar con un instrumento que permita a los auxiliares de la funcion publica
aduanera y a los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas, saber como
proceder con el pago de la obligacion tributaria aduanera, ante la
imposibilidad de la utilizacion de sistema electronico, asi como el mecanismo
de comunicacion del pago y desglose de los tributos cancelados a la aduana
de Control.
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3. Alcance

El presente documento es para uso de los Auxiliares de la funcion publica
Aduanera y funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas.

4. Responsables

La Direccion de Gestion Técnica, serd responsable de velar por que o
establecido en esta politica se ajuste a la normativa vigente y a las
necesidades del comercio internacional.

El Departamento de Procesos Aduaneros de la Direccion de Gestion Tecnica,
serd responsable de la implementacion y actualizacion de esta politica.

El Servicio Nacional de Aduanas serd responsable del control de esta politica
y sobre los Auxiliares responsables de su acatamiento.

Los funcionarios aduaneros y auxiliares de la funcion publica aduanera
serdn responsables del acatamiento de esta politica.

5. Incumplimiento

El incumplimiento de los presentes lineamientos serd causal de eventuales
responsabilidades administrativas, de conformidad con el ordenamiento
juridico vigente.

8. Contenido

De conformidad con lo establecido en el Reglamento a la Ley General de
Aduanas, Decreto Ejecutivo N° 44051-H (RLGA) y con el objetivo de contar
con un mecanismo que permita la continuidad de la operacion aduanera ante
la falta de comunicacion de los sistemas de pago de la obligacion tributaria
aduanera, permitiendo asi la identificacion de los pagos y el desglose de los
tributos cancelados.

Una vez identificada y evaluada la situacion de inoperatividad de los sistemas
aduaneros y pasado un periodo de al menos 2 hora se comunicard la
situacion de emergencia y mediante la comunicacion de parte del director
general de aduanas o el gerente de la aduana segun corresponda.
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El Director General de Aduanas o Gerente de la aduana, coordinard con
Direccion de Tecnologias de informacion, los recursos disponibles para la
recepcion y custodia de la informacion electronica, entre los que se podria
levantar la restriccion de la politica para el uso de puertos USB.

El inicio de la aplicacion del procedimiento de continuidad debe ser
oficializado mediante circular. En dicha circular se debe incluir los
mecanismos de recepcion y entrega de informacion, considerando las
alternativitas existentes en el momento.

La Direccion de Gestion de Riesgo, emitira una politica general que guia a las
aduanas sobre los sujetos, mercancias, regimenes, modalidades y criterios
a los cuales requieren revision inmediata y cuales podrdn ser sujetos para
asignacion a un control posterior.

La Direccion de Fiscalizacion, realizara estudios de acuerdo con sus
competencias, con el fin de evaluar los resultados de la aplicacion del
procedimiento de continuidad de negocio.

En cuanto al archivo y custodia de informacion se debe proceder de la

siguiente manera:

Si la informacion es presentada en forma Electronica a la aduana.

a) Crear una carpeta denominada (Aduana-Continuidad del Negocio) a la
cual tendrdan acceso Unicamente los funcionarios designados.
Por dia elaborar una carpeta por regimen y modalidad para en ella grabar
los archivos de las DUASs recibidas de los auxiliares en ese dia. (codigo de
la aduana-numero de identificacion del auxiliar declarante—-consecutivo
propio del declarante-DUA o Pago segun corresponda.

Si la informacion es presentada en forma fisica.

Una vez recibida y verificada la documentacion aportada por los auxiliares,
se debe verificar que esten debidaomente numeradas de acuerdo con la
codificacion establecida y asociada a la documentacion de Pago realizado.
Diariamente se archivardan en el espacio dispuesto por la Gerencia de la
Aduana para su resguardo y conservacion, ordenando por numero de
identificacion del auxiliar, nombre del auxiliar y consecutivo propio del
declarante.
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Actividades

Descripcion

Responsable

G.1. Evaluar la situacion de emergencia para | Director General de
determinar la aplicacion de protocolo para | Aduanas / Gerente
el pago de la obligacion tributaria. de Aduana

6.2. Comunicar mediante circular a los | Director General de
funcionarios y auxiliares de la funcion | Aduanas / Gerente
puUblica aduanera el inicio de la aplicacion | de Aduana
protocolo para el pago de la obligacion
tributaria.

6.3. Determinar la obligacion tributaria | Auxiliar de la funcion
aduanera una vez que cuente con la | publica aduanera
informacion y documentacion que debe ser
suministrada por el importador.

ZAEs posible utilizar sistema propio del
auxiliar de la funcion publica aduanera?

e Si. Continua con la actividad 6.4

¢ No. Continla con la actividad 6.5

6.4. Confeccionar la declaracion Aduanera y | Auxiliar de la funcion
con ello la determinacion de tributos. | publica aduanera
Continua con la actividad 6.6

6.5. Informar la disponibilidad de hoja | Auxiliar de la funcion
electronica Excel MH-DGA-PROO5- | publica aduanera
FOR-0OO1 Obligacion Tributaria Aduanera
por cada linea del movimiento de
inventario, para efectos del cdlculo de la
obligacion tributaria aduanera. (adjunta en
el Anexo No. 02).

Nota: La hoja de cdlculo se ubica en la
siguiente direccion electronica:
https://www.hacienda.go.cr/Document
oslinteres.html, o en los Departamento
Técnico Aduanero de las aduanas.
6.6. Realizar el pago de la obligacion tributaria | Auxiliar de la funcion

aduanera.

puUblica aduanera
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Actividades

Descripcion Responsable

Nota: Los pagos se pueden realizar
mediante las siguientes opciones.
a) Transferencia Electronica a cuentas
registradas a nombre del Ministerio de
Hacienda.

b) Pago en agencia bancaria a cuentas
registradas a nombre del Ministerio de
Hacienda.

6.7. Registrar en forma manual los datos del | Auxiliar de la funcion
pago de la obligacion tributaria aduanera | publica aduanera
realizada mediante el formulario Desglose
de tributos pagados por DUA MH-DGA-
PROO5-FOR-002 (segun los espacios
requeridos en el anexo O3)y disponible en
la siguiente direccion electronica:

https://www.hacienda.go.cr/Document
oslinteres.html o en los Departamentos
Técnicos Aduaneros de las aduanas.

6.8. Transmitir de Informacion a la Aduana de | Auxiliar de la funcion
Control. De acuerdo con el comunicado de | publica aduanera
aplicacion del procedimiento de

continuidad.

¢Es posible realizar la transmision por
medio electronico?

e Si; Continuar con la actividad 6.9

¢ No; Continuar con la actividad 6.12
6.9. Remitir la informacion requerida segun el | Auxiliar de la funcion
formato establecido en el anexo O3 a la | publica aduanera
aduana de control mediane correo
electronico, a Llas cuentas de correo
oficializadas.
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Actividades

Descripcion Responsable
notifica__continuidad_central@hacienda.go.cr
notifica__continuidad_caldera@hacienda.go.cr
notifica_continuidad_Limon@hacienda.go.cr
notifica_continuidad_anexion@hacienda.go.cr
notifica_continuidad_santamaria@hacienda.go.cr
notifica__continuidad_ pblancas@hacienda.go.cr
notifica__continuidad_pcanoas@hacienda.go.cr

nota: Adjuntando ademds un solo archivo
en formato PDF, para cada declaracion
aduanera junto con todos los documentos
de respaldo exigidos debidamente
firmados digitalmente, incluyendo el
comprobante de la transferencia de pago.

6.10. Recibir y verificar la recepcion del correo | Funcionario de la
electronico con la informacion de pago de | aduana de control
la obligacion tributaria aduanera vy | designado
verificando el respectivo desglose de los
impuestos de acuerdo los campos
determinados en el anexo O3, verificando
contra la informacion recibida en el
documento PDF del DUA.

6.11. Realizar el archivo de la informacion | Funcionario de la
recibida, tanto del pago de la obligacion | aduana de control
tributaria aduanera realizado, asi como de | designado

la informacion recibida de la declaracion
aduanera y sus documentos de respaldo.
Continua con la actividad 6.13

6.12. Presentar en la aduana de control: Auxiliar de la funcion
publica aduanera

a) Archivo Excel debidamente
firmado. (segun el formato
establecido en el anexo O3) en
dispositivo electronico.

b) presentar en un solo archivo en
formato PDF, para cada

Pagina 8 de 18



GOBIERNO
DE COSTA RICA

MINISTERIO
DE HACIENDA

Protocolo para el pago de la obligacion tributaria aduanera, ante Lla >
imposibilidad de la utilizacion de sistema electronico.
Coédigo: MH-DGA-PROO6-MAN-0OI Versién:

Proceso: Cumplimento de las obligaciones aduaneras

Actividades

Descripcion

Responsable

declaracion aduanera junto con
todos los documentos de
respaldo exigidos debidamente
firmados digitalmente, incluyendo
el comprobante de la
transferencia de pago.

Nota: En caso de imposibilidad de
presentar la informacion en dispositivo
electronico se deberd suministrar en forma
impresa.

6.13. Recibir el dispositivo electronico con la | Funcionario de la
informacion de pago de la obligacion | aduana de control
tributaria  aduanera y verificando el | designado
respectivo desglose de acuerdo los campos
determinados en el anexo O3, verificando
contra la informacion recibida en el
documento PDF del DUA.

6.14. Verificar la informacion aportada por los | Funcionario de la
auxiliares se debe validar que esten | aduana de control
debidamente numeradas de acuerdo con la | designado
codificacion establecida y en caso de
corresponder, asociada a la
documentacion de Pago realizado.
¢Esta correcta la informacion presentada?

e No; Continuar con la actividad 6.15
e Si; Continuar con la actividad 6.16

6.15 Devolver la informacion al Auxiliar para la | Funcionario de la
debida correccion de acuerdo con las | aduana de control
observaciones realizadas. designado
Regrese a la actividad 6.7

6.16. Realizar el archivo de la informacion | Funcionario de la

recibida, tanto del pago de la obligacion
tributaria aduanera realizado, como de la

aduana de control
designado

Pdgina 9 de 18




MINISTERIO GOBIERNO
DE HACIENDA DE COSTA RICA

Protocolo para el pago de la obligacion tributaria aduanera, ante Lla >
imposibilidad de la utilizacion de sistema electronico.
Coédigo: MH-DGA-PROO6-MAN-0OI Versién:

Proceso: Cumplimento de las obligaciones aduaneras

Actividades

Descripcion
informacion recibida de la declaracion
aduanera y sus documentos de respaldo.

Responsable

6.17. Archivar la informacion recibida por parte
de la aduana.

Funcionario de la
aduana de control
designado

6.18. Compilar la informacion por parte de cada
aduana de control con el detalle de los
impuestos cancelado y asociados a las
DUASs recibidas.

Funcionario de la
aduana de control
designado

6.19. Remitir la informacion compilada de la
aduana de control al Departamento de
Estadistica y Registro, mediante el correo
electronico:

NotificaRegistro@hacienda.go.cr

Funcionario de la
aduana de control
designado

6.20. Recibir la informacion remitida por cada
una de las aduanas y confirmar el recibido.

Funcionario asignado
Departamento de
Estadistica y registro

6.21. Realizar complicacion de la informacion
remitida por cada una de las aduanas.

Funcionario asignado
Departamento de
Estadistica y registro

6.22. Elaborar Yy remitir los informes
correspondientes a la Contabilidad
Nacional y Tesoreria Nacional, para la
respectiva distribucion de los tributos.

Funcionario asignado
Departamento de
Estadistica y registro

6.23. Confirmar el recibido de los informes. Funcionario asignado
Departamento de
Estadistica y registro

6.24. Comunicar fin la aplicacion del protocolo | Director General de

para el pago de la obligacion tributaria.

Aduanas / Gerente
de Aduana

Fin del Procedimiento
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7. Diagrama de Flujo

6.1 Evaluar la
situacion de
emergencia

6.2 Comunicar
aplicacion de
protocola

Director General de Aduanas / Gerente
de Aduana

£.24 Comunicar
fin de

emergencia

iPosee sistema
propio?

6.4 Confeccionar la

declaracién Aduanera y

la determinacion de
tributos

6.3 Determinar
obligacin tibutaria

6.5 Informar la
disponibilidad de
hoja electrénica Excel

6.6 Realizar pago de
abligacian tributaria

6.7 Registrar en farma
manual los datas del
page de la abligacian
tributaria

6.8 Transmitir de
Informacion a la
Aduana de Contral.

Auxiliar de la Funcidn publica Aduanera

2 cEs pesible realizar 6.9 Remitir mediante

8 la transmisisn por carrea electrénico

= media electrénico?

E

=

s 6.12 Presentar en forma

- fisica documentos.

=

=

=

3

=

- 510 recibir y

= wverificar la recepcién

£ del correo electrénico

=

=

g

= . 11 Real i

2 613 Recibir en forma e Lne
archivo de la

= fisica la infarmacion. il

=

Cl

@

=

=

> 6.14 Verificacion de la

2 informacién

=2

8

£

2 iEsta correcta la

=

6.15 Devolver auxiliar
para carreccion

informacitn
presentada?

Si

Funcionarioaduana Control

6.16 Archivar la
documentacion recibida

6.18 Remnitic
informacion
compilada

6.17 Compilar
informacion recibida

6.19 Remitir la
informacian
compilada de la
aduana de contral

=
B ;
3 SR 6.23 Confirmar el
E infermacian remitida (528 i
i por cada aduana

4 g

s &

£%

&F

‘E 621 realizar la

g 5 a nivel rﬁe-lzjitifr\?bwary
E nacional, b :

s

Pdgina 11 de 18




MINISTERIO GOBIERNO
DE HACIENDA DE COSTA RICA

Protocolo para el pago de la obligacion tributaria aduanera, ante Lla

imposibilidad de la utilizacion de sistema electronico.

Codigo: MH-DGA-PROOB6-MAN-00I Version:

Proceso: Cumplimento de las obligaciones aduaneras

8. Documentos vinculados

¢ Segundo Protocolo de Modificacion del Codigo Aduanero Uniforme
Centroamericano”, Ley N°08360 de fecha 24 de junio de 2003,
publicada en el diario oficial La Gaceta N130 del 8 de julio de 2003.

e “Ley Generalde Aduanas”, N°7557, de fecha 20 de octubre de 1995,
y sus reformas, publicada en el diario oficial La Gaceta N°212 del 8 de
noviembre de 1995.

¢ “Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano”,
Decreto Ejecutivo N°31536-COMEX-H del 24 de noviembre de 2003,
publicado en el diario oficial La Gaceta N°243 del 17 de diciembre del
2003.

¢ “Reglamento a la Ley General de Aduanas” y sus reformas, Decreto
Ejecutivo N°25270-H, de fecha 14 de junio de 1996, publicado en el
Alcance N°37 al diario oficial La Gaceta NC123 del 28 de junio de 1996.

e “Manual de Procedimientos Aduaneros”, resolucion numero DGA-
203-2005, de fecha 22 de junio de 2005, publicada en el al diario
oficial La Gaceta N°143 del 27 de julio de 2005.

¢ MH-DGA-PROO5-FOR-001 Obligacion Tributaria Aduanera

e MH-DGA-PROO5-FOR-002 Desglose de tributos pagados por DUA

9. Glosario de terminos y siglas.

Auxiliar de la funcion publica aduanera: personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, que participan ante el Servicio Aduanero en nombre
propio o de terceros, en la gestion aduanera.

DGA: Direccion General de Aduanas.

LGA: Ley General de Aduanas, Ley N © 7557 del 20 de octubre de 1995
y sus reformas.

Mensaje: Archivo o documento electronico autorizado por la DGA para el
intercambio de informacion entres la aplicacion informdatica del SNA vy los
sistemas de los auxiliares de la funcion publica aduanera, entidades
publicas o privadas que efectuan operaciones de cardcter aduanero.

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la
autoridad competente para la ejecucion de una ley.
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SNA: Sistema Nacional de Aduanas
10. Rige.

Rige a partir del 22 de enero de 2024.
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11. Anexos

Anexo N.° 1 Cuentas Bancarias
Cuentas Banco de Costa Rica

Nombre de la cuenta Moneda Cuenta Cuenta Cliente

Cédigo IBAN

MH-Tesoreria Nacional Depdsitos Varios/ coL 001-0242476-2 15201001024247624

CR63015201001024247624

Cuentas Banco Nacional de Costa Rica

Nombre de la cuenta Moneda Cuenta Cuenta Cliente

Codigo IBAN

MH-Tesoreria Nacional Dep. Varios CoL 100-01-000-215933-3 | 15100010012159331

CR71015100010012159331
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Anexo No. 2 MH-DGA-PROO5-FOR-0O0I1 Obligacion Tributaria Aduanera
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Anexo No. 3 MH-DGA-PROO5-FOR-002 Desglose de tributos pagados
por DUA

-‘..‘,.m —

DL ACIENDA | 54T aes
Anexa No. 3
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12. Control del documento
Protocolo para el pago de la obligacion tributaria aduanera, ante la imposibilidad de la
utilizacion de sistema electrénico.

Version Tarea Responsable Cargo Descripcion Fecha
del cambio

Elaboracion Guillermo Funcionario, Elaboracion Diciembre
Araya Lodiciga Departamento de del documento 2023
Procesos Aduaneros
Revision Lilliana Urena Jefe, Departamento de Revision del Diciembre
Solis Procesos Aduaneros documento 2023
N° T Revision Ingrid Ramon Directora Gestion Revision de Diciembre
Sdnchez Tecnica documento 2023
Revision Estefanie Profesional, Direccion de Revision de Enero
Jimeénez Planificacion forma 2024
Méndez Institucional
Aprobacion Cristian Subdirector General de Aprobacion Enero
Montiel Torres, Aduana del documento 2024
Almacenado en:

13. Documentos por sustituir

DOCUMENTO ANTERIOR DOCUMENTO NUEVO

Nombre Codigo N° Version Nombre Codigo N° Version

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
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14. Visto Bueno de la Direccion de Planificacion Institucional

MENDEZ (FIRMA)

ESTEFAN'E _”MENEZ flirmadodigitalmente por ESTEFANIE

MENEZ MENDEZ (FIRMA)
Fecha: 2024.01.19 13:50:16 -06'00'

V.° B.°:
Estefanie Jiménez Méndez
Coordinadora
Direccion de Planificacion
Institucional

15. Firmas de autorizacidon

GUILLERMO ANTONIO Firmado digitalmente por

GUILLERMO ANTONIO ARAYA
ARAYA LOAICIGA LOAICIGA (FIRMA)
(FIRMA) Fecha: 2024.01.19 14:02:52 -06'00'

Firmado digital
LILIANA FRANCISCA 0 AN CScA D LA
DE LA TRINIDAD TRINIDAD URENA SOLIS (FIRMA)

URENA SOLIS (FlRMA) F:;f(\]g:v2024.0119 14:08:51

Elaborado por:
Guillermo Araya Lodiciga
Analista
Depto. Procesos Aduaneros

V.% B.C:
Lilliana Urena Solis
Jefa

Depto. Procesos Aduaneros

CRISTIAN
MONTIEL

Aprobado por:
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