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1. OBJETIVO

eccién Nacional de Aduanas en la organizacion, mantenimiento y control de las
n el Departamento de Archivo Central.

Desde: La recepcion de las documentaciones para guarda y custodia y/o |a tramitacién de solicitudes varias referentes
a estas, obrantes en el depésito del Dpto. de Archivo Central.

Hasta: La ubicacion fisica de

las documentaciones en

los lugares establecidos para la guarda y custodia y/o el finiquito

de las solicitudes de tramites referentes a estas.

Areas a las que aplica:

Todas las reas de la Direccion Nacional de Aduanas

104as 1as aleas Ut 1d L e e ————

3. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

3.1. Secuencia de

DE ARCHIVO CENTRAL.

Nota 1: Todos los usuarios que precisen el concurso del Dpto. de

Actividades — PROVISION DE COPIAS AUTENTICADAS DE DESPACHOS POR EL DPTO.

Archivo Central, deberén registrar sus solicitudes en

el Sistema Informatico de Gestién de Mesa de Entrada (SGME).

Paso

Responsable

Actividad

. Recepcion de la
olicitud

Funcionarios del

Dpto. de Archivo
Central

= Recepciona el expediente presentado por el interesado/a o Area
Solicitante.

= Ingresa al sistema de gestién de mesa de entrada (SGME), menu
Bandeja de Entrada y controla que el mismo, se encuentre registrado en el
Dpto. de Archivo Central, de no ser asi, devuelve el expediente al
recurrente para el ingreso del mismo en el Sistema Informético en la
oficina remitente.

Nota 1: Las solicitudes deberan ser registradas en el (SGME), de la
siguiente _manera; Para pedidos provenientes del Ministerio Publico
(Agrupacion: Direccion, y Tipo de Expediente: Informes/Documentos
Fiscalia). para pedidos de demas areas (Agru acion: Direccion, y Tipo de

Expedientes: Copias Documentos).

2. Procesamiento
de la solicitud

Jefe de Division

de Servicio
Documental __y/o

= Ingresas al Sistema de Gestion de Archivo (S.G.A) v verifica si el mismo
esta inventariado y digitalizado dentro del Sistema.

= Una vez verificado, en caso de encontrarse inventariado
se procede a iniciar los tramites de la solicitud.

* Imprime las copias solicitadas, folia y autentica los despachos.

» En caso de remitirse_de manera digital, se procede al descargo y S
guarda en un medio optico o magnético de almacenamiento.

= Se elabora el informe para el solicitante, se firma y aclara la firma

digitalizado

Funcionarios __del

Dpto. de Archivo
Central

través del sello personal.
= Una vez concluido, se remite al Jefe de Dpto. y en caso de ausencia del

titular al Jefe de la Divisién de Servicios Documental, para la firma de
envid al solicitante.

Nota 1: Si la documentacioén del despacho requerido, no_se encontrase
dentro del inventario del Sistema (S.G.A). esta situacion serda informada al
solicitante.

Nota 2: En caso de pedidos judiciales © de las diferentes areas

Elaborado,Por

Revisado por /\

Aprobado por

‘\(/ NN

N\

——Analista S

]g;( Q ,L
a Echeverr

Jefe Dpto. SGC

Pablo Montiel

Dpto. de Archivo

——ial
3 - B SSECANTe
oberto Quifionez C’

Rep tante de la Di 1
Director Nacional Adjunto

!

Victor S

Dir

.I/

FECHA DE VIGENCIA:

DESCRIPCIONIDE LAS MODIFICACIONES: Se modifica el Titulo del Procw, el ivio, Alcance, 1g Sec. 3.1 Provision de copias
Se ajusta la Seq. 3.2 Provisién de despachos en calidad de Préstamo. Se aj la Sec. 3.3 Digitalizacién de Degpachbs de,
las ibs de la Institucion. Se ajusta Registros de Calidad y se incluye terizacion del Pr E

oy oy 1T

das de desp por el Dpto. de Archivo Central.
portacién y Exportacién. Se incluye la Sec. 3.4 Retiro de Documentos de|

2024

BVLT



, PROCEDIMIENTO OPERATIVO PO ACH 01 J

P ORGANIZACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE | Rev:17 u mecip

Aduana LAS DOCUMENTACIONES EN GUARDA EN EL Hoja"'2/7 2015
Ry DEPARTAMENTO DE ARCHIVO .

solicitantes. si las documentaciones requeridas obran en el depdsito del
Departamento de Archivo Central y/o fueren de volumen considerable, se
solicitara una prorroga para la entrega de las documentaciones, para lo

cual se remitird en forma parcelada hasta el total cumplimiento del pedido.

» Se recibe el expediente, con las copias autenticadas o con el adjunto del

3. Remisién de las| Jefe Dpto. de riadio. taseitios

i i . . S
copias ______= A_rqh po. ylo Jefe de|, Firma y aclara firma en el informe para el solicitante.
documentos Division . p | funci o de Archd | ol \ asicite
digitales. Documental asa al funcionario de Archivo, para la remision al solicitante por

Sistema Informatico de Gestion de Mesa de Entrada (SGME).

» Remite el expediente con las copias autenticadas, o el medio magnético
al Area solicitante, o entrega al interesado bajo acuse de recibo.

4. Finiquito de Funcionarios del

e Dpto. de Archivo
la Solicitud Central

3.2 Secuencia de Actividades — PROVISION DE DESPACHOS EN CALIDAD DE PRESTAMO.

Nota 1: Todos los usuarios que precisen el concurso del Dpto. de Archivo Central, deberéan registrar sus solicitudes en
el Sistema Informatico de Gestion de Mesa de Entrada (SGME), a excepcion de aquellos gue son gestionados a través
de los Sistemas de Gestién de Archivo (S.G.A) ¥ (S.G.A 2), ambos sistemas de uso exclusivo del Departamento de
Archivo Central.

Paso Responsable Actividad
= Recepciona el expediente presentado por el interesado o el Area
Solicitante.

» Ingresa al sistema de gestion de mesa de entrada, menu Bandeja de
9 C Entrada (SGME). y controla que el mismo se encuentre asignado al
1. Recepcién de la Funcionarios __del| ppto. de Archivo Central, de no ser asi, devuelve el mismo al
[Solicitud Dpto. de Archivo| (gcyrrente para el ingreso del mismo en el Sistema Informatico de
Central Gestion de Mesa de Entrada en la oficina remitente.

Nota: En caso de los pedidos realizados desde el Dpto. de Contraloria,
los mismos se realizan desde el Sistema de Gestion de Archivos 2

(S.G.A2).

= Solicita al Jefe de Division de Servicio Documental y/o al Funcionario
que se encuentre en el depdsito del Dpto. de Archivo Central via
correo electrénico, la busqueda y provision del despacho original.

Nota 1: Si las documentaciones requeridas se encuentran

Jefe de Divisién de | iventariadas en el Departamento de Archivo Central. y el pedido

= : ’ _g_eLV_@.&&L I i fueren de volumen considerable. se remitira en forma parcelada hasta
2. Procesamiento de ocumenta © | sy total cumplimiento, o en caso contrario se sugiere al solicitante Ia
la Solicitud Funcionarios __del

: remision de las documentaciones de Despachos de _Importaciones 0
Dpto. de Archivo | Eyportaciones en formato digital en un medio magnético.

Central Nota 2: Las documentaciones deben ser procesadas y remitidas en
un plazo no mayor a 4 (cuatro) dias habiles, contados a partir de la
aprobacién del pedido.

» Se elabora la Providencia para remision de las documentacione
Remision _de los| Jefe Dpto. de | originales. en caso de los pedidos procesados a través del (S.G.A 2

ajos de| Archivo ylo Jefe de también deberan ser impresas |a planilla de responsabilidad individual.

Division » Si el despacho solicitado, aun no se encuentra inventariado para la
Documental guarda y custodia. se elabora un informe, comunicando gue el mismo
7 i no obra en el Pepartamento de Archivo Central.
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« Se remiten los Despachos al area o al interesado solicitante, dejando
acuse con fecha y hora del recibo del mismo.

Nota 1: En caso de los pedidos registrados en el (SGME), se transfiere

Finlauito de la Funcionario dell al area solicitante quedando constancia de dicho procedimiento en el
o_lﬁ:%-d__—_ Dpto. de _Archivo Sistema de Gestién de Mesa de Entrada (SGME).
e — Central. . Nota 2: En caso de los pedidos iniciados por el S.G.A 2, el expediente

es remitido al drea del Departamento de Contraloria_por medio del
sistema mencionado.

» Las Documentaciones gue se encuentren en calidad de préstamos,
deberan ser devueltas en un plazo no mayor a 30 dias corridos, al
Dpto. de Archivo Central, contados a partir de la fecha de recepcion
de la documentacion original, lo cual puede ser prorr able por un
mismo periodo para su devolucién.

= E| Dpto. de Archivo Central, aplicard los mecanismos necesarios
para la devolucion de los documentos_prestados, vencido el plazo
establecido_en el punto anterior. En caso de no_cumplir con esos
periodos, el Dpto. realiza nota de requerimiento o informes,
. Control y responsabilizando a la persona solicitante_sobre la_custodia de los
eguimiento _de los| Jefe  Dpto. _de Despachos Originales. inales. ‘ ,
despachos en calidad| Archivo ylo Jefe d = E| solicitante es responsable de la guarda, custodia y cuidado de los
de préstamos Division Documental documento cedidos en calidad de préstamo (el cual conlleva, la no
sustraccion_y/o alteracion de las documentaciones remitidas. y en
caso de que fuere necesario se deberé notificar al Dpto. de Archivo
Central que el mismo tuvo alteracién alguna en el Legajo proveido),
asi como solicitar la _prorroga en caso de requerir su_utilizacion por
mas de 30 dias.

= Nota 1: Una vez devuelto los legajos de despachos_originales al
Dpto. de Archivo Central, los mismo son devueltos al deposito, para
su_guarda y ubicacion correspondiente, y el mismo queda registrado
dentro del Sistema de Gestién de Archivos 2 (S.G.A 2), como
DEVUELTO A ARCHIVO.

3.3 Secuencia de Actividades — DIGITALIZACION DE_DOCUMENTOS DE DESPACHOS DE IMPORTACION Y
EXPORTACION.

Paso Responsable Actividad
. Se elabora la transferencia documental, a través del Sistema de
Gestién de Archivo (S.G.A), consignados a los Despachos de
Importacion y Exportacion a ser remitidos para la guarda, custodia y
1.Transferencia digitalizacién del Departamento de Archivo Central.

: Nota 1: Las Divisiones de Contraloria de las diferentes
Funcionarios de| Administraciones _del pais. se encargan de realizar la carga de
Registro V| transferencia de los Despachos de Exportaciéon. Las Divisiones_de
Contraloria Registro de las diferentes Administraciones del pais, realizan las cargas
_lkpgﬂlﬂ.ﬁ‘&—“ de los Despachos de Importacion.
Archivo Central Nota 2: Todas las transferencias generan un impreso de transferencia,
para el recibo de los funcionarios de Archivo. el cual se aprueba luego
del control y verificacion de la veracidad de lo transferido por el (S.G.A).
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nventariado _de

Digitalizacién y
Escaneo de Archivo
y/o Funcionarios del

Dpto. de Archivo
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Paso Responsable Actividad
» E| Jefe de la Division de Digitalizacién y Escaneo de Archivo v/o
Funcionarios del Dpto. de Archivo Central, cotejan que 1o documentos!
Aprobacién el Jefe de Divisién de transfgridos por las Divisiqngs de Contraloria y Registro por el (S.G.A),
Aprobacion = | =X === UREmm 5 través del lectores de codigos de barras concuerden con los |

de despachos remitidos, una vez verificado, se a rueba y se inventari
en cajas para su digitalizacion.

Central
custodia.
» Las documentaciones de Despachos de Importacion y Exportacion
que va se encuentren inventariados en cajas codificadas, _seran
3. Digitalizacion de : 2 dlgltalgzadasy registradas en el S.G.A._ i : :
e__g_________s achos de Funcionarios __del | = Clasificar los documentos a ser digitalizados, segun el listado de
ietacion Dpto. de Archivo | documentos que se encuentran creados en el S.G.A.
Exportacion Central » Se procesan los datos del documento y se adjuntan las_imagene:

escaneadas. Concluido el proceso, el S.G.A genera un numero _d
expediente Unico e induplicable de expediente.

4.Ubicacion _de las

ajas con las
ocumentaciones
ara__su uarda

custodia.

Funcionarios

Central

del
Dpto. de Archivo

sLas cajas con los expedientes ya digitalizados. son ubicadas
fisicamente dentro del predio de almacenamiento del Dpto. de
Archivo Central, para su guarda custodia durante el tiempo
establecido _por las diferentes reglamentaciones que regulan las
actividades de la Direccion Nacional de Aduanas.

Nota 1: Las cajas seran ubicadas conforme a las disposiciones que el
Departamento _de Archivo Central lo establezca, atendiendo las

diferentes medidas de seguridad que respalden la confidencialidad de
los documentos que estén bajo guarda y custodia.

3.4 Secuencia de Actividades — RETIRO DE DOCUMENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION.

Paso

Responsable

1. Recepciéon de

olicitud de retiro de
Focumentos

Actividad _

Jefe Dpto.

Divisién
Documental

de
Archivo y/o Jefe de

« El area solicitante, remite el FL ACH 01, con el detalle de las
documentaciones que precisa que sea retirada de las oficinas.

Nota 1: El retiro de las documentaciones podran ser solicitadas_a
través del correo habilitado archivocentral@aduana.gov.py 0 por nota
dirigida al Director de Procedimientos Aduaneros, adjuntando el
formulario FL ACH 01, detallando la unidad de conservacion de como
estan enviando sus documentaciones, como_asi también detallar que
contiene cada unidad y a qué afo corresponde.

. Retiro de las

documentaciones

Jefe Dpto. de
Archivo y/o Jefe de

Divisién
Documental

= Una vez recibido el correo por parte de las éareas solicitantes. con la
documentaciones _adjuntas, _se procede a responder el correo
autorizando el retiro correspondiente. siempre que existiese espacio
para la guarda y custodia, 0 en caso contrario se comunica que una vez
que se consiga el espacio correspondiente se retirara _la
documentaciones.

Nota 1: Cada area es responsable de remitir sus documentacione
hasta el depdsito de Archivo Central.
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Divisién

Jefe Dpto. de
Archivo y/o Jefe de

Documental

» Una vez que las documentaciones se encuentren en el Deposit
habilitado para las quarda, las mismas seran acondicionadas conform

a las medidas adecuadas, establecidas por el Dpto.

» Acondicionados los documen
conforme _a

los mecanismos de cuidado

pertinentes,

realamentaciones, que regulan la

durante el

tos. seran ubicados en los estantes

reglamentaciones

tiempo _establecido por

las diferentes
s actividades de la Direccién Nacional

de Aduanas.
4. REGISTROS DE CALIDAD
"’"" it Nombre del Registro Codigo | Identificacion | Areaarchivo | Formade gy Obs.
Informe de Expedientes de Por N° de Dpto. de B 3
Solicitud de copias de NA Mesa de_ Archivo _lo;__g_ L
| Despachos, Entrada Central Informe afio
Notas _de solicitud _de ?\rp(t;. de ;
devolucién de documentos con NA N° de Nota ivo Por fech X Trascurridos
préstamos vencidos. N’ de Nota Central s afio el afio de
; % Dpto. de tiempo de_
7.5.1 r':,’“_"'ja d|e Responsabilidad NA N°de Archivo Por N° de 255 retencién, se
individual Providencia Central Providencia afio envian los
Depésito del s Documentos
impreso de transferencia de N° de Dpto. de_ Digital. por al Depésito
documentos. NA Tosiiasascis Archivo tipo de_ NA del Dpto. de
T s Central operacion. Archivo
Depésito del i
FL_ACH_01 — Formulario de Dpto. de_ Digital. por
Retiro de Documentos NA FL_ACH 01 Archivo dependencia NA
Central remitente.
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5. CARACTERIZACION DE PROCESO: “ORGANIZACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LAS
DOCUMENTACIONES EN GUARDA EN EL DPTO. DE ARCHIVO”
Obijetivo del Proceso: Organizar, mantener y controlar los documentos en guarda y custodia en
el Departamento de Archivo Central.
Controles
PO_ACH_01
Entradas . Prot!uo j Salidas
Sids | Brsaater | P'“’dg !"::""’ Documento PROVISION DE COPIAS salida Clienteo | Procedimiento | pocumento
Expediente de | Solicitante No Aplica Expediente Y gistr dei || Soplas. Solicitante No Aplica Expediente
Soligtud. expediente de solicitud. autenticadas
2. Verificacién de la transferencia.
3 Impresi6n, foliado y autenticacion
de copias.
4. Elaboracién y aprobaciéon del
Informe.
8. Remisién o entrega de las copias
el solicitante.
PROVISION DE DESPACHOS EN.
CALIDAD DE PRESTAMO
Expediente de | Solicitante No Aplica Expediente 1. Recepcié y egist de
Solicitud Expediente. Despachos | Solicitante No Aplica Expediente
2 Busqueda del documento. sriginales
> :omLIsK)n.o entrega del Despacho
al solicitante.
originales nesde documental
Transferencia | Aduana SGA.
documental 1. Verificacién de las transferencias | | codificadas
SGA. en el SGA y los Despachos
remitidos.
2. Aprobacién e i tario de
Despachos.
3. Digitalizacién de los despachos.
nes para_ Correo Archivo Archivo Central
guarday Electronico ; SRR
custodia solicitud de retiro.
2. Aprobacién de retiro de las
documentaciones.
3. Recepcion de las cajas en el
depésito para guarda y custodia.
4. Ubicacién de las
Documentaciones en cajas.
v
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1. INFORMACION GENERAL

Nombre del Indicador:

Obijetivo Institucional Estratégico
y/o de Proceso Relacionado:

Cédigo e Identificacion del
Procedimiento

Descripcion del Indicador:

Férmula de Calculo:

Descripcion de las Variables

Fuente:
Medio de Verificacion:

Observaciones:
Responsable del Indicador:
Responsable de la carga:
Ubicacion:

Unidad de medida:

Umbral del Amarillo:
Modalidad:

Modalidad del periodo:
Modalidad de estado:

Categoria:

Proyecto Relacionado

2. META
Periodo

Trimestral

% de Despachos Originales devueltos

Organizar, mantener y controlar los documentos en guarda y custodia en el
Departamento de Archivo Central.

PO_ACH_01 Procedimiento Operativo Organizacién, Mantenimiento y Control
de las documentaciones en guarda en el Departamento de Archivo.

El indicador mide el porcentaje de devolucion de los Documentos de
Despachos otorgados por el Departamento de Archivo Central en caracter de
préstamo.

(Numero de Despachos Devueltos / Numero de Despachos Prestados) * 100

Numero de Despachos Devueltos: Se consideran a la cantidad de
Documentos de Despachos que fueron devueltos al Departamento de Archivo.

Numero de Despachos Prestados: Se consideran a la cantidad de
Documentos de Despachos otorgados en carécter de préstamos por el
Departamento de Archivo con plazo de devolucion vencidos.

Sistema de Gestion de Mesa de Entrada

Informe emitido por el Departamento de Archivo con el Reporte del Sistema de
Gestion de Mesa de Entrada

Direccién de Procedimientos Aduaneros
Analista de Calidad
Departamento de Archivo
Porcentaje
10%
Mas es mejor E(] Menos es mejor l:] Centrado es mejor D
Mensual D Trimestral [—__X] Semestral [:| Anual [_—_l
Cuantitativo [X] Cualitativo [ |
Misional I___—_I

Estratégico D De Gestion por Proceso | X Estratégico D

Apoyo l__;l

De Desemperio del Personal D De Gestion de Etica e Integridad l__—l

No aplica

Valor esperado
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1. INFORMACION GENERAL

Nombre del Indicador:

Objetivo Institucional Estratégico
ylo de Proceso Relacionado:

Cédigo e Identificacion
Procedimiento

del

Descripcion del Indicador:

Férmula de Calculo:

Descripcién de las Variables

Fuente:
Medio de Verificacion:

Observaciones:
Responsable del Indicador:
Responsable de la carga:
Ubicacion:

Unidad de medida:

Umbral del Amarillo:
Modalidad:

Modalidad del periodo:
Modalidad de estado:

Categoria:

% de Despachos en calidad de préstamo

Organizar, mantener y controlar los documentos en guarda y custodia en el
Departamento de Archivo Central.

PO_ACH_01 Procedimiento Operativo Organizacién, Mantenimiento y Control
de las documentaciones en guarda en el Departamento de Archivo.

El indicador mide el porcentaje de los Documentos de Despachos originales
otorgados en calidad de préstamo por el Departamento de Archivo Central.

(Numero de Despachos Solicitados para préstamo / Numero de Despachos
Solicitados) * 100

Namero de Despachos Solicitados para préstamo: Se consideran a la
cantidad de Documentos de Despachos originales que fueron otorgados en
calidad de préstamo por el Departamento de Archivo.

Namero de Despachos Solicitados: Se consideran a la cantidad de
Documentos de Despachos originales solicitados en calidad de préstamo al
Departamento de Archivo Central.

Sistemas de Gestion de Mesa de Entrada y/o de Archivo

Informe emitido por el Departamento de Archivo con reporte de los Sistemas
de Gestion de Mesa de Entrada y/o de Archivo.

Direccién de Procedimientos Aduaneros
Analista de Calidad

Departamento de Archivo

Porcentaje

10%

Mas es mejor

Mensual [____I

Cuantitativo [zl

[x]

Centrado es mejor D

Semestral [_| Anual [ ]

Cualitativo [___]

Menos es mejor [ |
Trimestral [-_7_‘

Misional

L]

Estratégico D

Apoyo EI

De Gestion de Etica e Integridad D

Estratégico L__] De Gestién por Proceso [X]

De Desemperio del Personal [ |

Proyecto Relacionado No aplica
2. META
Periodo \ Valor esperado
Trimestral /) 80%

{

#

/ \
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1. INFORMACION GENERAL

Nombre del Indicador: % de Expedientes de solicitudes de documentacién respondidas

Objetivo Institucional Estratégico y/o Organizar, mantener y controlar los documentos en guarda y custodia en
de Proceso Relacionado: el Departamento de Archivo Central.

PO_ACH_01 Procedimiento Operativo Organizacion, Mantenimiento y
Control de las Documentaciones en guarda en el Departamento de
Archivo.

Cédigo e Identificacion del
Procedimiento

El indicador mide el porcentaje de solicitud de copias autenticadas y/o
Descripcion del Indicador: prestamos de Documentos de Despachos que es respondido por el
Departamento de Archivo Central.

. (Nimero de Expedientes Respondidos / Numero de Expedientes de
Formula de Célculo: Solicitud de Documentacion Recibidas) * 100

Numero de Expedientes Respondidos: Se consideran a la cantidad de
expedientes de solicitudes de copias autenticadas y/o prestamos de
Documentos de Despachos respondidos por el Departamento de
Archivo.

Descripcion de las Variables

Numero de Expedientes de Solicitud de Documentacién Recibidas:
Se consideran a la cantidad de expedientes de solicitudes de copias
autenticadas y/o prestamos de Documentos de Despachos recibidos en
el Departamento de Archivo.

Fuente: Sistema de Gestion de Mesa de Entrada
Medio de Verificacion: Reporte emitido por el Sistema de Gestion de Mesa de Entrada

Observaciones:

Responsable del Indicador: Direccién de Procedimientos Aduaneros

Responsable de la carga: Analista de Calidad

Ubicacion: Departamento de Archivo

Unidad de medida: Porcentaje

Umbral del Amarillo: 10%

Modalidad: Mas es mejor I___X—_l Menos es mejor D Centrado es mejor D

Modalidad del periodo: Mensual %imestrm E] Semestral L—_l Anual [_—_J

Modalidad de estado: Cuantitativo Cualitativo o)
Misional

Catugorte: Estratégico D De Gestion por proceso l—_;(:] Area Estratégico D
Apoyo

De Desempefio del Personal D De Gestion de Etica e IntegridadD
Proyecto Relacionado No aplica
2. META
Periodo z \-“ Valor esperado
Trimestral | / 80%

\

y 77 4
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