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1. Introducciodn

En cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Control Interno, N° 8292,
publicada en La Gaceta N° 1689 del 04 de setiembre del 2002, el
Departamento de Procesos Aduaneros de la Direccion de Gestion Tecnica tiene
la funcion de confeccionar los instrumentos 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 herramientas que los oriente en la
ejecucion de las actividades operativas propias de la gestion diaria en el dmbito
aduanero.

Por otra parte, la Auditoria interna mediante el informe MH-AI-INF-CI-0O017-
2023, emitio los resultados de estudio realizado en consecuencia de la
afectacion sufrida en los sistemas informdticos del Ministerio de Hacienda
producto del ciberataque ocurrido en el ano 2022. En dicho informe solicito el
cumplimiento de la recomendacion 4.1 que indica “Establecer, oficializar,
formalizar e implementar la metodologia técnica (politicas, procedimientos y. o
mecanismos) que permita asegurar el cumplimiento de la normativa atinente
a la gestion de archivo, al momento de presentarse una contingencia”.

Por esta razon, este instructivo ha sido elaborado con el proposito de que le
permita al funcionario del Servicio Nacional de Aduanas conocer como
ejecutar paso a paso el registro de la informacion de los expedientes como
parte de las actividades relacionadas con la gestion de archivo, al momento de
presentarse una contingencia.

2. Objetivo
Dotar a los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas de una herramienta
que les permita ejecutar de manera uniforme, eficaz y eficiente, el registro de
la informacion de los expedientes incluida dentro de las actividades referidas
al procedimiento de archivo de declaraciones aduaneras al momento de
presentarse una contingencia.

3. Alcance

Este instructivo es de aplicacion de los funcionarios aduaneros de la Funcion
Publica en el desarrollo de sus funciones.
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4. Responsables

La Direccion de Gestion Técnica mediante el Departamento de Procesos
Aduaneros serd responsable de la implementacion, ajustes y actualizacion de
este instructivo.

El Servicio Nacional de Aduanas serd responsable del control de este
instructivo.

Las Gerencias de las Aduanas y/o Jefaturas o Directores serdn los
responsables supervisar y verificar el debido cumplimiento de lo establecido
en este instructivo.

5. Descripcion del Instructivo:

Actividades
Descripcion Responsable
5.1 Ingresar al icono “Intranet”, el cual se encuentra | Funcionario
ubicado en la barra de herramientas del Microsoft | de la
Teams. Aduana.

Acceda a la Intranet de manera sencilla desde Microsoft Teams, dando

click en elicono ﬂ ubicado en la barra de la izquierda.

Ingresar a la Intranet Institucional, deberd de | Funcionario
buscarse el sitio del “Servicio Nacional de | de la
Aduanas” y acceder a este. Aduana.

SERVICIO NACIONAL
DE ADUANAS

Servicio Nacional de Aduanas
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Actividades
Numero Descripcidon Responsable
5.2 Ingresar en la opcion de “Subsitios Privados” Funcionario
de la
Aduana.
Temas de interés
BT R
@ S\‘,: n de nomenclaturas
< )
Subsitios Privados
5.3 Ingresar al subsitio de la Aduana que Lle | Funcionario
corresponde. de la
Aduana.
5.4 Ingresar el subsitio de la Gerencia de la Aduana. | Funcionario
de la
Nota: El gerente o subgerente de la aduana sera | Aduana.
quien defina cudles serdn los funcionarios
encargados de ingresar la informacion a esta
Lista denominada Expedientes Continuidad del
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Actividades

Numero Descripcidon Responsable
Negocio y le indicara al administrador del sitio en
la aduana para que les den los respectivos

accesos.

5.5 Elegir en el menu del subsitio Lla Lista| Funcionario
denominada Expedientes Continuidad del | de la
Negocio. Aduana.

Nota: Se le despliega el contenido de la lista de
control denominada Expedientes Continuidad del
Negocio como se observa en esta imagen:

€ Copiarvinculo (3 X

Nuevo elemento

%) Consecutivo Expediente *

IMH-DGA-XXX-GER-EXP-CONT-X000C-ANQ

& Fecha

T Afio*

Introducir un valor aqui

5 Formate de presentacion de la documentacion *

=) DUA*

Introducir un valor aquf

ndicar ndmero de DUA en formato ADUAN

7 Estado del Expediente *

Inactivo

[ oo [RCTEN
5.6 Seleccionar en la barra superior el Llink | Funcionario
denominado Agregar nuevo elemento y darle clic. | de la
Aduana.
5.7 Completar la informacion de todas las casillas | Funcionario
que se le solicitan en el cuadro que se le|dela
despliega en la pantalla. Aduana.
5.8 Incluir en le casilla “Consecutivo expediente” el | Funcionario

numero de consecutivo que identifica el|dela
expediente de la declaracion aduanera | Aduana.
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Actividades

NUmero

Descripcidon

la Aduana de Paso Canoas:

Consecutivo Expediente *

MH-DGA-APC-GER-EXP-CONT-0001-2024

presentada como se observa en este ejemplo con

Responsable

5.9 Elegir en la casilla “Fecha” la fecha en la cual se | Funcionario
estd incluyendo el expediente en la lista de | de la
Expedientes Continuidad del Negocio. Aduana.

|7Es:"I:-e uma fecha
ODctubre 20229 ™ ~L-
121 16 r =1 19 =0
5.10 Incluir en la casilla denominada “Ano” el ano | Funcionario
actual, al cual corresponde al registro del|de la
expediente. Aduana.
7] Afio *
2024
ndicar afo que comresponde 3 |a creacion del expediente
5.1 Indicar en la casilla “Formato de presentacion de | Funcionario
la documentacidn” segun corresponde la forma | de la
en que se recibe la documentacion: Aduana.
</ Formato de presentacion de la documentacién *
‘Escrlte para filtrar
|T'si<o B i
5.12

Indicar en la casilla “DUA “el numero de DUA en
formato ADUANA-ANO-NUMERO los nUmeros
que identifican a la declaracion

aduanera

Funcionario
de la
Aduana.
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NUmero

Actividades

Descripcidon
presentada en el archivo XML como se observa en
este ejemplo de la Aduana de Paso Canoas:

=1 <CODT_ ADUVARN > S8 7 < SCOD T DS >

=2

== <MHMUUME_ CORDEM>7FSAZIZF < HNMUME_ ORDEM >
=4

35 <AMO_PRESE>2822</AMO_ PRESE >

=1 DUA *

Q07-2022-7643237

ndicar nimero de DUA en formato ADUANA-ANO-NUMERO

Responsable

5.13 Seleccionar en la casilla “Estado del Expediente” | Funcionario
el estado del expediente: activo—pasivo—inactivo | de la
Aduana.
Estado del Expedients =
nactivog  #
|Escribe para filtrar
| Auctiva
5.14 Seleccionar en la casilla “Agente / Agencia” | Funcionario
guien presento la documentacion ante la Aduana. | de la
< Agente / Agencia * AdUOhO.
Escribe para filtrar
A; E‘]:E :c uan"le-c:
Agencia Aduanera
5.15 Ingresar en la casilla “N° de cédula” el numero de | Funcionario
cedula fisica o humero de cedula juridica de la | de la
Agencia Aduanal o Agente de Aduanas quien | Aduana.
presento la documentacion ante la Aduana.
=) N° de cédula *
205620968
5.16 Digitar en la casilla “Nombre” el nombre de la | Funcionario

Agencia Aduanal o Agente de Aduanas quien
presento la documentacion ante la Aduana.

de la
Aduana.
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NUmero

Actividades
Descripcidon
=] Mombre *
Introducir un valor agqui

Responsable

5.17 Seleccionar en la casilla “Tipo de Declaracion” el | Funcionario
tipo de declaracion aduanera presentada por la | de la
Agencia Aduanal o Agente de Aduanas. Aduana.

=i Tipo de Declaracion *
Escribe para filtrar
| "\D:i'.acr:;nraé:n't'.-e B T
Provisiones de a bordo
mportacian tempaora
Reimportacion
Reimportacidn perfeccionamiento pasivo
;; -:Co“an"s"tc active
Exportacion

5.18 Digitar en la casilla “Autorizado por” el nombre | Funcionario
del funcionario de la Aduana que autorizdo el | de la
levante del DUA. Aduana.

S Autorizado por *
Christian Camacho Leandro X Escribe un nombre o un correo

5.19 Digitar en la casilla “Cantidad de archivos” la | Funcionario
cantidad total de archivos que conforman el | de la
expediente. Aduana.

1) Cantidad de archivos *
4
5.20 Seleccionar en la casilla “Ubicacion actual del | Funcionario

expediente” segun corresponde tipo de archivo
donde se ubica el expediente.

de la
Aduana.
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Actividades

NUmero

Descripcidon

Ubicacion actual del expedients =

|Es-::ri|:e para filtrar

1= = =L o

| Archivo Fisico

Responsable

Archiva VWirtua
5.21 Digitar en la casilla “Bitdcora” informacion o | Funcionario
datos que se consideren relevantes. de la
= Bitacora Aduana.
Introducir un valor agui
Cas abilitada para la anotacion de datos que se consideren relevante
5.22 Incluir en la casilla “Adjuntos” todos los archivos | Funcionario
que conforman el expediente que fueron|de la
presentados ante la Aduana por la Agencia | Aduana.
Aduanal o Agente de Aduanas.
£ Datos adjuntos
Agregar datos adjuntos
5.23 Guardar una vez que el funcionario haya | Funcionario
completado todas las casillas de cardcter | de la
obligatorio que estan marcadas con un asterisco, | Aduana.
con ello la informaciéon se incluird en la lista de
control denominada Expedientes Continuidad del
5.24 Marcar por medio de un check la linea como se ve | Funcionario

en la imagen adjunta:

de la
Aduana.
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NUmero

Actividades
Descripcidon

Responsable

gEgned\eni&sEunn'wuisac il Negoci + & T E = Tdsksckmats

Nota: En caso de que el funcionario deba cambiar
algo en la informacion incluida en la lista de
control denominada Expedientes Continuidad del
Negocio.

5.25

Darle doble clic al boton de editar como se ve en
la imagen adjunta:

= Editar

Nota: Se le desplegara de nuevo el contenido de
la lista de control denominada Expedientes
Continuidad del Negocio como se observa en esta
imagen:

Nuevo elemento

=) Consecutivo Expediente *

MH-DGA-X)XX-GER-EXP-CONT-X0X-ANO
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Actividades
Numero Descripcién
5.26 Proceder a cambiar o actualizar la informacion | Funcionario
requerida en la casilla o casillas correspondientes | de la
y posteriormente darle guardar. Aduana.

Responsable

Fin del Instructivo
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6. Documentos vinculados

e MH-DGA-PROO5-PCD-026 Procedimiento: Gestion de archivo de
declaraciones aduaneras generadas en eventos de continuidad de
negocio.

7. Glosario de terminos y siglas.
DUA: Declaracién Unica Aduanera.
Funcionario de la Aduana: Son todos aquellos funcionarios que pertenecen a
la Aduana, y que son designados por el Gerente o Subgerente de la Aduana

para incluir informacion la Llista de control denominada Expedientes
Continuidad del Negocio.
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8. Control del documento

Registro de Informacion de Expedientes en eventos de Continuidad del Negocio en el Share Point

Descripcion

Version Tarea Responsable Cargo . Fecha
del cambio
Funcionaria .
L . - , ’ = t
Elaboracion Indelia Urena Duran Departamento de aboracion Octubre
del documento 2024
Procesos Aduaneros
L Christian Camacho Funcionario, Elaboracion Octubre
Elaboracion Departamento de
Leandro del documento 2024
Procesos Aduaneros
. Ginnette Castro Fungionaria, Elaboracion Octubre
Elaboracion Departamento de
Camacho del documento 2024
Procesos Aduaneros
N*1 . oo 9 , Jefe, Revision del Octubre
Revision Lilliana Urena Solis Departamento de
documento 2024
Procesos Aduaneros
Revision Ingrid Ramon Director Gestion Revision del Octubre
Sdnchez Tecnica documento 2024
., Natalia Guillén D|re<?<?|on .c’Ie R(.EWSIOH Y Octubre
Revision . Planificacion ajuste de
Sdanchez ! . 2024
Institucional forma
Abrobacion Cristian Montiel Director General de Aprobacion Octubre
P Torres Aduanas del documento 2024
Almacenado en: OneDrive
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9. 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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10. Visto Bueno de la Direccion de Planificacion Institucional

NATALIA GUILLEN SANCHEZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1550-0327.

Fecha declarada: 18/10/2024 07:05:45 PM
Esta es una representacion gréafica Gnicamente,
verifique la validez de la firma.

ROSA ISELA CHAVES CORRALES (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0743-0886.

Fecha declarada: 21/10/2024 07:34:59 PM
Esta es una representacion gréafica Unicamente,
verifique la validez de la firma.

Revision
Natalia Guilléen Sdnchez
Direccion de Planificacion
Institucional

V.° B.C:
Rosa Chaves Corrales
Directora Planificacion Institucional

11. Firmas de autorizacion

INDELIA MARIA Firmado digitalmente

| por INDELIA MARIA
URENA DURAN URENA DURAN
(FIRMA) (FIRMA)

CHRISTIAN MYRON CAMACHO LEANDRO (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0949-0132.

Fecha declarada: 31/10/2024 08:39:05 AM

Esta es una representacion gréfica Gnicamente,
verifique la validez de la firma.

Elaborado por:
Indelia Urena Durdn
Funcionaria, Departamento de
Procesos Aduaneros

Elaborado por:
Christian Camacho Leandro
Funcionario, Departamento de
Procesos Aduaneros

Firmado digitalmente por
GINNETTE CRISTINA
CASTRO CAMACHO (FIRMA)
Fecha: 2024.10.31 09:07:34
-06'00'

GINNETTE CRISTINA CASTRO
CAMACHO (FIRMA)

LILIANA Firmado digitalmente

por LILIANA
FRANCISCA DE LA £o) (i be LA

TRINIDAD URENA 1giNipap URERA
SOLIS (FIRMA) SOLIS (FIRMA)

Elaborado por:
Ginnette Castro Camacho
Funcionario
Departamento de Procesos
Aduaneros

V.0 B.¢;

Lilliana Urena Solis
Jefe
Departamento de Procesos
Aduaneros
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CRISTIAN
MONTIEL

TORRES (FIRMA) os00

Firmado digitalmente por
CRISTIAN MONTIEL TORRES
(FIRMA)

Fecha: 2024.11.04 12:15:14

V.0 B.c: Aprobado por:
Ingrid Ramon Sdnchez, Director Cristian Montiel Torres
Direccion de Gestion Tecnica Director

Direccion General de Aduanas
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