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POE N° 5 (Registro y archivo)

1. Propósito: Describir los procedimientos necesarios para el registro de las interven-ciones y archivo de la documentación asociada.

2. Alcance: Asentar en los libros específicos los datos más relevantes de la operación y archivar la documentación asociada de manera de facilitar su ubicación cuando fuere necesario.

3. Responsable: Funcionario de la Oficina Interviniente que se halla facultado para llevar a cabo el presente procedimiento.

4. Descripción:

4.1. Registro de la Operación: Una vez finalizada la operatoria de exportación, se procederá a su registro en el libro de Intervenciones de Exportación, de acuerdo al diseño que figura como anexo al Manual de Procedimientos de Frontera.

4.2. Archivo de la documentación: Una vez asentado el registro, se procederá al archivo de la documentación asociada, la que se deberá disponer en una “caja archivo”, donde se guardarán las intervenciones del puesto de frontera sin distinción de operatoria. Es recomendable que se archive perfectamente engrampada, únicamente la documentación de relevancia asociada a la exportación (copia del Certificado Sanitario Internacional de Exportación, copia del Permiso de Embarque, Manifiesto de Carga y Solicitud de Intervención), correspondiente a la operación realizada. La documentación deberá guardarse por el término de UN (1) año, de acuerdo a la legislación vigente (Resol. N° 1254/99), para el caso de operatorias que se hubieran realizado Sin Novedad.  La mencionada “caja archivo” deberá ser identificada en forma inequívoca, con un N° correlativo y las fechas de la primera y última intervención en ella archivada.  

La documentación correspondiente a operaciones de exportación que hubieren tenido novedad (caso de rechazos, informes técnicos, etc.) que pudieren dar lugar a reclamos posteriores, deberán archivarse en un bibliorato abierto a tal efecto, y se deberán conservar por el término de CINCO (5) años.
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