
Procesos  de Resguardo
Procesos de ADQ 

/Administrativo y Financiero
Procesos  de la DRH Proceso de Auditoria Interna Proceso  de la DNA Procesos de la CSC

Proceso Determinación de la 

Providencia Administrativa
Proceso Sumarial Administrativo Procesos  de la Secretaria General Proceso de Atención al Usuario

Procesos de la Dirección de 

Procedimientos Aduaneros

Proceso de Auditoria de Gestión 

Aduanera

Procesos de la Dirección 

Jurídica

Procesos de Supervisión 

de las actividades 

aduaneras

Proceso  de la Dirección de 

Relaciones y Negociaciones 

Internacionales

Proceso de la Coordinacion 

Operativa de Investigacion 

Aduanera

Proceso  de la Unidad de 

Asuntos Internos

Proceso de la Dirección de 

Fiscalización

Proceso Control 

Interno a Posteriori 

Proceso Emisión de :

Procedimiento Operativo Entrada 

de Mercaderías a la Aduana 

PO_RES_ 01

Procedimiento Operativo 

Adquisición y Recepción de 

Bienes y Servicios 

PO_ADQ_01

Procedimiento Operativo de 

Evaluación de Desempeño 

PO_DRH_01

Procedimiento General de 

Auditoria Interna          

PG_CSC _04
Procedimiento General 

Revisión por la Dirección 

PG_CSC_06

Instrucción General para la 

Codificación de Documentos 

IG_CSC_01

Procedimiento Operativo de 

Providencia Administrativa 

PO_ADM_01

Procedimiento Operativo de Proceso 

Sumarial Administrativo PO_SUM_01

Instrucción Operativa Procesamiento 

de Solicitudes  Relacionadas a 

Depachos de 

Importación/Exportación en Proceso 

o Finiquitados,  IO_SGA_01

Procedimiento Operativo para 

Atención al Usuario,  PO_RPC_01

Procedimiento Operativo Estudio 

para clasificación arancelaria de 

mercadería, PO_DPA_02

Procedimiento Operativo 

Seguimiento de las 

recomendaciones de Auditoria de 

Contraloría General de la República 

y/o Auditoría Externa, PO_DGA_01

Procedimiento Operativo para 

Ejecución de Títulos Operativos, 

PO_DJA_01

Tabla Documentos 

Requeridos para la 

Inscripción de Importadores  

TB_REG_01 

Procedimiento Operativo

Proceso de Investigación 

de Asuntos Internos

 PO_UAI_01 

Evidencias 

Formulario Declaración 

Detallada de Despacho - 

Stma. Sofia FL_DDD_01 
Procedimiento Operativo 

Acompañamiento  de Transito de  

Mercaderías PO_RES_ 02

Procedimiento Operativo 

Evaluación de Proveedores 

PO_ADQ_02

Procedimiento Operativo 

Incorporación e Inducción de 

Funcionarios PO_DRH_02

Procedimiento General 

Selección, Capacitación y 

Evaluación de Auditores 

PG_CSC _09

Plan de Comunicación 

Interna PL_RPC_01 Procedimiento General Control de 

Documentos y Registros  

PG_CSC_01

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Instrucción Operativa Procesamiento 

de Oficios-Notas-Notificaciones 

Recepcionados de Juzgados, 

Ministrerios Publico y Poder Judicial 

Dirigidos a la DNA.  IO_SGA_02

Formulario Recepción de Quejas, 

Reclamos y/o Sugerencias 

FL_RPC_01

Procedimiento Operativo 

Verificación documental, vehículos 

Flex-Fuel, PO_DPA_03

Instructivo de llenado Plan de 

Mejoramiento, IP_DGA_01

Procedimiento Operativo 

Elaboración de Dictámenes y 

Atención a Requerimientos 

Judiciales, PO_DJA_02

Tabla Documentos 

Requeridos para 

Despachantes de Aduanas  

TB_REG_02

De conformidad a lo exigido 

en el Sistema Sofía, Menú 

Declaración Detallada, 

Menú Ingreso de 

Documentos 

Tabla Copias de la 

Declaración De 

Despacho Finiquitada 

para los Diferentes 

Departamentos u 

Organismos TB_CTR_01

Procedimiento Operativo Proceso 

de Despachos de Importación 

PO_RES_ 03

Procedimiento Operativo 

Asignación y Rendición de 

Cuentas de Viáticos 

PO_DAF_01

Procedimiento Operativo 

Elaboración del Plan de 

Capacitación PO_DRH_03

Plan de Comunicación  

Externa PL_RPC_02

Procedimiento General de Mejora 

Continua, Acciones Correctiva y 

Preventivas, PG_CSC_03

                                                                                                                               

Instrucción Operativa Procesamiento 

de Solicitudes de Entregas 

Anticipadas de Mercaderias 

requeridas por personas fisicas y 

juridicas   IO_SGA_03

Reporte Mensual de Situación de 

Quejas, Reclamos y/o Sugerencias, 

FL_RPC_02

Procedimiento operativo Desglose 

de valor vehículos irregulares, 

PO_DPA_04

Procedimiento Operativo 

Intervención en Sumarios 

Administrativos, PO_DJA_03

Tabla Documentos 

Requeridos para la 

Inscripción de Agentes de 

Transporte  TB_REG_03

Plan para Revisión del 

Sistema de Calidad por la 

Dirección TB_CSC_02

Procedimiento General Guía para la 

Elaboración de Procedimientos  

PG_CSC_05

Instrucción Operativa Procesamiento 

de Solicitudes varias de personas 

fisicas y/o juridicas,  IO_SGA_04

Procedimiento operativo Desglose 

de valor Admisión temporaria, 

PO_DPA_05

Tabla Documentos 

Requeridos para la 

Inscripción de Agente de 

Carga TB_REG_04

Tabla de Objetivos 

Especificos de Calidad 

TB_CSC_03

Procedimiento General Tratamiento 

de Servicio No Conforme 

PG_CSC_07

Instrucción Operativa Comunicación 

de Disposiciones de otras entidades, 

IO_SGA_08 

Procedimiento Operativo Emisión de 

Certificado de Nacionalización de 

Vehículos, PO_DPA_06

Plan de Calidad

Tabla Documentos 

Requeridos para la 

Inscripción de Agente de 

Transporte Nacional 

TB_REG_05

Procedimiento Operativo de 

Despachos de Exportación 

PO_RES_ 04  

Procedimiento Operativo 

Liquidación, Asignación y  

Pagos en Concepto de 

Participación por Multas 

PO_DAF_02

Manual de Descripción de 

Puestos y Perfiles 

MDPP_DRH_01

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Formulario Reporte de No 

Conformidad                          

FL_CSC_07 

Evidencias Comunicación Int. y Externa Hoja de Verificación

Tabla Documentos 

Requeridos para la 

Inscripción de Empresa de 

Transporte Extranjeras 

TB_REG_06

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Instrucción General para 

Transferencia del Manual de 

DPyP para Administtraciones de 

Aduana, IG_DRH_01

     Evidencias 

Formulario Resumen Mensual de 

Servicio No Conforme                       

FL_CSC_08 

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Procesos Propios del Dpto.de 

Archivo Central

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Tabla Documentos 

Requeridos para la   

Inscripción de Empresas de 

Remesa Expresa 

TB_REG_07

Formulario Reporte de 

No Conformidad  

FL_CSC_07 

Procedimiento Operativo Pago 

a Proveedores de Bienes y 

Servicios, PO_DAF_03

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Medición de la Satisfacción 

del Cliente (Servicio 

Tercerizado)

Procedimiento General de 

Trazabilidad PG_CSC_08
Comunicación Int. y Externa

Procedimiento Operativo 

Organización, Mantenimiento y 

Control de los Documentos,  

PO_ACH_01

Comunicación Int. y Externa Comunicación Int. y Externa

Tabla Documentos 

Requeridos para la 

Inscripción del Depositario  

TB_REG_08

Procedimiento Operativo 

Liquidación, Pago y Rendición 

de Gastos de Residencia 

Interior y Exterior, PO_DAF_04

Procedimiento  General Plan de 

Contingencia PG_CSC_10

Instrucción General Guarda de 

Documentos y Manejo de  

Arquipeles IG_ACH_01

De conformidad a lo exigido 

en el Sistema Sofía, Menú 

Declaración Detallada, 

Menú Ingreso de 

Documentos 

Formulario Transferencia de 

Documentos Archivo Central, 

FL_ACH_01

Instrucción Operativa Registro 

Contrable: Obligación, 

IO_DAF_01

Evidencias

Evidencias

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Instrucción Operativa Registro 

Contrable: Ingreso, IO_DAF_02

Procedimiento Operativo 

Procesamiento de Solicitudes 

relacionadas a la  Presentación de 

Garantía por Admisión Temporaria, 

Art.166 (Sin Transformación) y Art. 

178 (Con Transformación) de la Ley 

2.422/04 Código Aduanero y  la Ley 

1.064/97 Maquila, PO_DPA_10

Instrucción Operativa Registro 

Contrable, Etapa: Egresos, 

IO_DAF_03

Procedimiento Operativo 

Procesamiento de Solicitudes 

relacionadas a la  Presentación de 

Prorroga de Garantía de Admisión 

Temporaria, Art.178 de la Ley 

2.422/04 Código Aduanero (Con 

Transformación) y Ley 1.064/97 

Maquila, PO_DPA_11

Procedimiento Operativo 

Procesamiento de Solicitudes 

relacionadas a la Cancelación de 

Garantía por operaciones de 

Admisión Temporaria, Art. 166 (sin 

Transformación), Art. 178 (con 

Transformación) de la Ley 2.422/04 

Código Aduanero y Ley 1.064/97 

Maquila, PO_DPA_13

Procedimiento Operativo 

Procesamiento de Solicitudes 

relacionadas a la  Presentación de 

Garantía por entrega anticipada, 

diferencia de valor y/o gravamen 

aduanero, contra liquidación y otros. 

(Siempre que no esté sujeto a 

regímenes suspensivos ni a valores 

referenciales temporales.), 

PO_DPA_14

Procedimiento Operativo 

Procesamiento de Solicitudes 

relacionadas a la  Presentación de 

Prorroga de Garantía por entrega 

anticipada, diferencia de valor y/o 

gravamen aduanero, contra 

liquidación y otros. (Siempre que no 

esté sujeto a regímenes suspensivos 

ni a valores referenciales 

temporales.), PO_DPA_15

Procedimiento Operativo 

Procesamiento de Solicitudes 

relacionadas a la  Presentación de 

Cancelación de Garantía por 

entrega anticipada, diferencia de 

valor y/o gravamen aduanero, contra 

liquidación y otros. (Siempre que no 

esté sujeto a regímenes suspensivos 

ni a valores referenciales 

temporales.), PO_DPA_16

Procedimiento Operativo Despacho 

de Importación de Vehiculos usados, 

PO_DPA_09

Solicitud de Presentación de 

Garantia Constituida a favor de la 

Dirección Nacional de Aduanas, 

FL_DPA_03

Solicitud de Prorroga de Garantia 

Constituida a favor de la Dirección 

Nacional de Aduanas, FL_DPA_04

Solicitud de Cancelación y 

Devolución de Garantia Constituida 

a favor de la Dirección Nacional de 

Aduanas, FL_DPA_05

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Comunicación Int. y Externa

Evidencias Evidencias 

Formulario Reporte de No 

Conformidad  FL_CSC_07 

Evidencias Evidencias Evidencias Evidencias

Comunicación Int. y 

Externa

Comunicación Int. 

y Externa

Comunicación Int. y 

Externa

Comunicación Int. y 

Externa
Comunicación Int. y Externa Comunicación Int. y Externa Comunicación Int. y Externa Plan de Calidad Comunicación Int. y Externa

Plan de Calidad Plan de Calidad Plan de Calidad Plan de Calidad Plan de Calidad Hoja de Verificación

Hoja de Verificación Hoja de Verificación Hoja de Verificación Hoja de Verificación Hoja de Verificación

Evidencias Evidencias

Evidencias Evidencias Evidencias Evidencias Evidencias 

REFERENCIAS : Indica aplicaciones

I:  Inicio J: Procedimientos propio de la División de Resguardo O

A: Procedimientos propio de la D.N.A. ( Revisión por la Dirección) K: Procedimientos propio del Departamento Adquisiciones de Bienes y Servicios S: Dpto. Archivo 

B: Procedimientos propio de la C.S.C. L: Procedimientos Dirección de Recursos Humanos  T: Dpto. Relaciones 

C: Procedimientos propio de Prov. Adm. Requerida en los procesos sometidos a consideración de la Administración M: Procedimientos de Auditoria Interna del Sistema de Gestión de la Calidad  

E: Procedimientos propio de la División de Registro N: Dirección de Fiscalización 

F: Procedimientos propio de la División Visturia O: Dirección de Procedimientos Aduaneros w: Coordinacion Operativa de Investigacion Aduanera

G: Procedimientos propio de la División Valoración P : Sumario Administrativo

H: Procedimientos propio de la División Contraloria Q : Dirección de Administración y Finanzas Y: Direccion de Fiscalizacion  :     Controles 

Z: Unidad de Asuntos Internos

Procedimiento Operativo

Detección de transporte 

clandestino de dinero o 

instrumentos negociables al 

portador superior a Usd 10.000 

o su equivalente en otras 

monedas o falsa declaración; y 

validación de declaración 

electrónica de transporte de 

dinero o instrumentos 

negociables al portador  

PO_RES_ 05  

R: Secretaria General de la Dirección Nacional de Aduanas

Departamento/División de 

Visturia 

Procesos de Valoración

Auditoria Interna del 

Sistema de Gestión de 

Calidad

Departamento de 

Normas 

Procedimientos 

Aduaneros

Departamento/División  de 

Resguardo 
Dirección Jurídica

Dirección de Auditoria de 

Gestión Aduanera

x: Direccion de Relaciones y Negociaciones Internacionales

U: Dirección de Auditoria de Gestión Aduanera

V: Dirección Juridica Aduanera

Tabla de Codificación de Mercaderías 

para el Archivo de Valoración  

TB_VAL_01

Dpto. Relaciones Publicas y 

Comunicaciones

Coordinación del Sistema de 

Gestión  de la Calidad 

Unidad de Sumario 

Administración Capital

Dirección de Recursos 

Humanos 
Administraciones Aduaneras 

Departamento/División de 

Valoración 

Dirección de Procedimientos 

Aduaneros

Procedimiento Operativo Verificación 

de Digitalización de Firma 

PO_REG_01

Procedimiento Operativo Verificación del 

Valor Declarado de Mercaderías 

PO_VAL_01 Procedimiento Operativo 

Liquidaciones 

Complementarias y 

Autentic. De Copias 

PO_CTR_01

Procedimiento Operativo 

Verificación Documental y 

Física de la Mercaderías  

PO_VIS_01

Procedimiento Operativo Registro de 

la Declaración Detallada del 

Despacho de 

Importación/Exportación PO_REG_04

Procedimiento Operativo Registro de 

Firmas y Renovación Anual de 

Habilitación PO_REG_02

Procedimiento Operativo Apertura de 

Registro de Entrada-Salida 

PO_REG_03

Proceso  de ContraloriaProcesos  de Registro 

Formulario Reporte de No 

Conformidad FL_CSC_07 

Formulario Reporte de No 

Conformidad FL_CSC_07 

Formulario Reporte de No Conformidad  

FL_CSC_07 

     Departamento/División      

de Registro 

Revisado por:

Julio Cesar Cantero Aguero

REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN

Elaborado por:

Secretaria General de la 

Dirección Nacional de 

Aduanas

Proceso  de Visturia 

Dirección de 

Administración  y  

Finanzas

Dirección Nacional de 

Aduanas

CÓDIGO: FG_CSC_01

Flujograma de Interacción de Procesos del Sistema de Gestión de Calidad de la Dirección Nacional de Aduanas  Proceso: “Servicio de trámites de despachos aduaneros de Importación a Consumo (IC-04), Ingreso a Deposito Aduanero c/Documento de Transporte (IDA3), Importación a Consumo desde 

Deposito Aduanero (IC-09), Exportación a Consumo (EC-01), Reexportación desde Deposito Aduanero (EC-09) y los Procesos de:  Secretaria General de la Dirección Nacional de Aduanas, Sumarios Administrativos en la Administración Capital; Dirección de Administración y Finanzas, Dirección de 

Procedimientos Aduaneros, Dpto. de Archivo Central en Capital, Dirección Jurídica , Dpto. de  Auditoría de Gestión Aduanera; Dirección de Relaciones y Negociaciones Internacionales, Unidad de Asuntos Internos, Coordinación Operativa de Investigación Aduanera, Dirección de Fiscalización; y Dpto. 

de Resguardo  ”.

Erick Ivan Gómez de la Fuente

ANALISTA SGC

María Elena Hellión Dávalos 

 COORDINADOR SGC

DESCRIPCION DE MODIFICACIONES: Inclusión de los procesos de la  Coordinación Operativa de Investigación Aduanera, Dirección de Fiscalización, Dirección de Relaciones y Negociaciones Internacionales, Unidad de Asuntos Internos, Dpto. de Resguardo.

USUARIO
Departamento/División de 

Contraloria 

Aprobado por:

Julio Cesar Cantero Aguero  

DIRECTOR NACIONAL DE ADUANAS

Direccion de Relaciones y 

Negociaciones 

Internacionales

Procedimiento Operativo 

Provisión de informes sobre 

actividades específicas, 

desarrolladas por los 

Coordinadores Locales de 

las áreas de Control 

Integrado – ACIS, a la 

Dirección Nacional de 

Aduanas. PO_DRN_01

Coordinacion Operativa 

de Investigacion Aduanera

Procedimiento para 

recepción de denuncias, 

trabajos de inteligencia y 

operativos/allanamientos/inc

ursiones. PO_COIA_01

Unidad de Asuntos 

Internos

Rev.: 10     Fecha de Vigencia: 05/10/2011

Dirección de 

Fiscalización 

Procedimiento Operativo

Procesamiento de 

Inmovilización de 

Mercaderias – Re 

Verificacion

 PO_DFA_01 
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