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YISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 27 de la Ley No. 1178 de 20/07/90 de Administracién y Contrel

Gubernamentales, dispone que cada entidad del Sector Ptblico debe, en el marco de las

normas bésicas dictadas por los drganos rectores, elaborar los reglamentos especificos parz

el funcionamiento de/los Sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la’
citada Ley. ' - :

Que el articulo 9 del Decreto Supremo No. 29190 de 11/07/07, Normas Bésicas del Sisterea

de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) establece que las entidades piiblicas
en cumplimiento al citado articulo 27 de la Ley N° 1178, deben elaborar el Reglamenio
Especifico del Sisternz de Administracién de Bienes y Servicios, tomando como base los
modelos elaborados por el Qrgwo Rector y que éste debe ser remitido para su
compatibilizacién a dicho al Organo, para su posterior aprobacién mediante Resolucién
Administrativa exprese. '

Que conforme - al »amual de Organizacién y Funcicnes de la Aduana Nacional es
competencia de la Gerencia Nacional de Administracién v Finanzas v de su Departamento
de Administracién de Biemes y Servicios, la elaboracién, revisién y actualizacién dei
Reglamento Especifico de] Sistema de Administracién de Bienes y Sefvicios.

Que la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas elabord y curso al Ministerio de
Economia y Finanzas Piiblicas, el Reglamento Especifico el Sistema de Administracién d=
Bienes y Servicios de la Aduana Nacional (RE SABS), mismo que merecid el informe legal

- AN-GNJGC-DALIC No. 960/2008 de 04/09/08 previo a su remision,

Que mediante carta MEFP/VPCF/DGNGP/USE/N® 551/2009 de 30/04/2009, la Direccién
General de Normas de Gestién Ptblica del Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas,
comunica que en cumplimiento al articulo 20 inciso ¢} de la Ley N° 1178 ha procedido coca
la compatibilizacion de} Reglamento Especifico del Sisterna de Administracién de Bienes y
Servicios (RE-SABS) de la Aduana Nacional con el Decreto Supremo No. 29190 &g
11/07/2007 de las Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Bienes v Servicios -

- (NB-SABS) y que producto de la revisién cfectuada establece que éste es compatible con iz

normativa vigente, debiendjzrob arse mediante Resolucién Administrativa y remitir copia

a esa Direccidén. - /

&
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Que de acuerdo a los articulos 34 y 37 inciso r) de la Ley General de Aduanas, el Directcrio
es la maxima autoridad de la Aduana Nacional, y tiene como atribucién aprobar, modificar
¢ interpretar el estatuto y reglamentos de la Aduana Nacional, por dos tercios de votos de ‘a
totalidad de sus miembros.

POR TANTO:

El Directorio de Iz .duana Nacional en uso de sus atribuciones conferidas por ley,
RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes v
Servicios (RE-SABS) de la Aduana Nacional, que en anexo forma parte indivisible de .z
presente Resolucic:.

SEGUNDO. Se de’on sin efecto las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

TERCERO. Remitase copia legalizada de la presente Resolucion a la Direccién Gener:i
de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Puiblicas.

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas queda encargada del c ientc y
ejecucion de la presente Resolucidn.
Registrese, comuniquese y cumplase. : .
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DE LA ADUANA NACIONAL

I.  ASPECTOS GENERALES
QBJETIVO

Implantar en la ADUANA NACIONAL, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (NB-SABS) aprobadas mediante Decreto Supremo N° 29190, de 11 de julio 2007, v su
reglamentacién, identificando a las unidades y cargos de los servidores piblicos responsables de la
aplicacién y funcionamiento del Sisterna de Administracién de Bienes ¥ Servicios en la entidad, asi
como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manegjo v disposicidn de bienes.

AMBITO DE APLICACION
El presente reglamento es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades de la ADUANA
NACIONAL

B. A LAE RACIO EL R| MEN PECI
La Base Legal de! presente reglamento es;

a) Constitucidn Politica del Estado.

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,

¢} Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba e! Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pdblica y Decreto Supremo N°® 26237, de 29 de junio de 2001,
que lo modifica.

d) Decreto Supremo N° 29190, de 11 de julio de 2007, de las Normas B4sicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

e) Resolucidn Ministerial N° 397, de 27 de agosto de 2007, que aprueba el Reglamento det
Subsistema de Blenes y Servicios que comprende la contratacién de Obras, Blenes, Servicios
Generales y Servicios de Consultoria del Decreto Supremo N® 29190 ¥ SUS anexos,

f) Resolucidn Ministerial N° 665/07 de 31 de diciembre de 2007, que aprueba los Documentos Base
de Contratacién (DBC} para la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE)

g) Ley General de Aduanas N° 1990 de 28 de julio de 1999

h) Decreto Supreme N° 25870, de 11 de agosto de 2000, aprueba el Reglamento a la Ley General
de Aduanas

NOMBRE DE LA ENTIDAD

0283 - AN - ADUANA NACIONAL.

PREVISION

En casc de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente reglamento, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en la Base
Legal y con preferencia el Decreto Supremo N® 29190 de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion,

B NY BACION DEL R| ME ESPEC]

El responsable ,de la elaboracién de! presente RE-SABS es el DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucion Expresa emitida por el DIRECTORIO de la
ADUANA NACIONAL.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTQ
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El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a respensabilidades
por la funcién plblica segin lo dispuesto en el Capitulo V, de |a Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990,
de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

s

T DE A E
La Médxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el PRESIDENTE EJECUTIVO.

II. SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

B N D R AN D TRA NE. A

El PAC sera elaborado por el Jefe de Departamento de Administracién de Bienes y Servicios del
Departamento de Administracidn de Bienes ¥ Servicios en la Oficina Central y por el Jefe de Unidag
Administrativa de las Unidades Administrativas en las Gerencias Regionales.

- P}

R ABLE PR O DE TRATACION YO NACIONAL A R
PLEQ - RP.

Se designarad como RPA a: GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS en Oficina
Central y af GERENTE REGIONAL en las Gerencias Regionales.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucidn Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria, en la medalidad de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo - ANPE (hasta Bs500.000.-), sus funciones estin
establecidas en el Articulo 14.- del Decreto Supremc N@ 29190 ¥ 5u reglamentacién,

A EN D D D Y ION LA PROD NY LE
11.1 RAT NE

Las contrataciones directas hasta Bs5.000.- (CINCO MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no
requieren cotizaciones, ni propuestas técnicas, se realizan segun el sigulente
procedimiento:

a) Unidad Solicitante
+ Elabora las especificaciones técnicas o t&rminos de referencia
= Estima el precio referencial.
« Solicita la certificacién presupuestaria.

* Solicita la contratacion directa y aprueba la necesidad de contratacidn en el
Formulario de Contratacion Directa correspondiente.

« Para bienes diferentes a los activos fijos, el formularic deberd contar con el sello y
firma de encargado de Almacenes con el texto *Sin existencia en Almacenes”.

b} El RPA
« Autoriza la contratacién en el formulario de Contratacidn Directa correspondiente

+ Formaliza la contratacién mediante la emisién de una Orden de Compra para Bienes,
Servicios y Obras. Para servicio de consultoria, requerird la suscripcion de contrato,

c) El Departamente de Administracion de Bienes y Servicios en Oficina Nacicnal y las
Unidades Administrativas en las Gerencias Regionales

= Verifica la cuantia y la contratacién directa

* Realiza la contratacién directa y remite a la Unidad Solicitante los antecedentes para
la recepcion

d) Recep<cidn
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11.2

El responsable de recepcién dependiente de la Unidad Solicitante, emnite el acta de
recepcidon y conformidad.

NT N P

Se realizard mediante Ja solicitud de tres cotizaciones para contrataciones entre Bs.5.001
(CINCO MIL UNC 00/100 BOLIVIANOS) y Bs.200.000.- {DOSCIENTOS MIL 007100
BOLIVIANQS). Su procedimiento serd el siguiente:

a. ACTIVIDADES PREVIAS AL INICIO DEL PROCESO z ser sjecutadas por la Unidad

Solicitante

- Solicita fa contrataci6n a través del Formuiario de Inicio de Proceso

- Elabora y Firma las Especificaciones Técnicas. Para Consultorlas: Términos de
Referencia y el formulario de evaluacién con la distribucién de puntajes sujeto a los
métodos de seleccidn aprobados por el Organo Rector, firmados ¥ con visto bueno.

-  Estima el precio referencial.

- Solicita la Certificacidn Presupuestaria.

AUTORIZACION DE INICIO

El RPA autoriza el inicic del proceso de contratacién en el Formulario de Inicio de
Proceso, verificande que cuenta con certificacién presupuestaria, este inscrito en el POA
¥ PAC, éste Ultimo cuando sea mayor a Bs20.000.

APROBACION DEL DBC Y PUBLICACION - COTIZACIONES

La unidad administrativa elabora e! Documento Base de Contratacidn- DBC, para
contrataciones desde Bs20.001.- (VEINTE MIL UN 00/100 BOLIVIANOS) con base a los
modelos aprobados por el Organo Rector

La Unidad Administrativa, solicita la asignacién del Abogado a la Unidad Juridica, para el
proceso de contratacién con cuantia mayor a Bs20.000, para atender vy asesorar schre
aspectos legales en las diferentes etapas del proceso de contratacion, durante e procesa
de calificacidn de propuestas, sobre la revisién de documentos legales ¥ en asuntos
legales que sean sometidos a su conocimiento.

La Unidad luridica, asignard a un Abogado para el proceso de contratacién.

El Abogado asignade, adecuara el modelo de contrato a requerimiento de la Unidad
Administrativa, previamente a su publicacién.

Los documentos elaborados por el Abegado deberdn contar con los vistos buenos del
Superior Jerdrquice de la Unidad Juridica, para ser remitidos a la Unidad Administrativa,

El RPA aprueba el DBC mediante proveido, para su publicacién en la Mesa de Partes. En
contrataciones mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) se pubtlica en el
SICOES. La convocatoria podrd ser publicada en otros medios de difusion.

PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS

Un representante de la comisién de calificacion o el Responsable de Ia Evaluacién,
supervisard la recepcidn de sobres en el libro de registro de recepcidén de sobres. Dicho
registro consignara de forma obligatoria la firma del responsable de entrega de la
propuesta del proponente. Una vez gue el registro sea cerrado en la hora y fecha
establecida, se procederd a cubrir con cinta adhesiva transparente.
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f.

h.

11.3

La comisién de calificacién o el Responsable de la Evaluacitn, reatizara la apertura de los
sobres y lectura de precios ofertados en la fecha y hora establecida en la convocatoria,
Resultado del acto, se suscribird un acta circunstanciada, El asesor legal, no forma parte
de la comisidn de calificacién, a requerimiento asistird al acto de apertura.

CALIFICACION

La comision de calificacion o el Responsable de la Evaluacién, elevard el informe de
calificacién y recomendacidn ante el RPA. Cada mlembro de la Comision de Calificacién
sera responsable por la opinién técnica que emita en el dmbito de su competencia.

5i se designa una comisidn de calificacion, los vocales técnicos de ia comisién de
calificacion respaldaran la evaluacion téenica con informe téenico, que formard parte del
informe de la comisién de calificacién. La comisidn de calificacién emitird un informe final
de calificacién y recomendacion al RPA.

Cuando el nimero de cotizaciones que se reciba sea menos de tres, la Comisién de
Calificacién y/o el Responsable de la Evaluacién, procederd a evaluar las propuestas
presentadas, emitiendo el informe de calificacion y recomendacién al RPA. Si por lo
menos una de las propuestas cumple con los requisitos estahlecidos en el DBC, el RPA
previo a la adjudicacion deberd solicitar aprobacién expresa del superior en grado,
justificando en forma escrita esta soficitud,

ADJUDICACION / DESIERTA

El RPA adjudica la contratacién con la emisién de la nota de adjudicacién, que contenga
los criterios de adjudicacién establecidos.

El RPA declars desierta la convocatoria mediante Resolucién Administrativa de
Declaratoria Desierta.

ELABORACION Y SUSCRIPCION DE CONTRATOQ

Cuando la contratacién se formalice mediante la suscripcién del contrato, se otorga el
plazo determinado para la presentacion de documentos establecidos en el DBC.

La Unidad Administrativa solicita directamente, al Abegado asignado, la elaboracidn de

contrato, cuando en el DBC se haya establecido gue !a contratacidn se formalice
mediante la suscripcidén del contrato.

El Abogado asignado, verificarad la pertinencia vy legalidad de la documentacién para la
firma de contrate, elaborard el contrato en un plazo méximo de cinco dias. El contrato
elabarado deberd contar con los vistos buenos del Superior Jerdrquico de Ja Unidad
Juridica, para ser remitide a la Unidad Administrativa.

La Unidad Solicitante velard por el cumplimiento de los contratos de bienes, servicios,
obras y consultorias.

INFORMACION AL SICOES Y RECEPCION
La Unidad Administrativa informa la finalizacién det proceso de contratacion al SICOES.

E! Responsable de Recepcién del bien, servio u obra emite el Acta de Recepcién
Definitiva. La contraparte en servicios de consultoria emite el informe de conformidad.

MIEN E PROPYESTAS TE

Se realizard mediante la solicitud de tres propuestas técnhicas, para contrataciones entre
Bs.200.001 (DOSCIENTOS MIL UNQ 00/100 BOLIVIANOS) y Bs.500.000.- (QUINIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS). Su procedimiento serd el siguiente:

a. ACTIVIDADES PREVIAS AL INICIO DEL PROCESO a ser ejecutadas por Ia Unidad

Solicitante
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C.

- Solicita la contratacidn a través del Formulario de Inicio de Proceso.

- Elabora y firma las Especificaciones Técnicas. Para Consultorias: Términos de
Referencia y el formulario de evaluacién con la distribucién de puntajes segdn el
método de seleccidn a ser aplicado firmados y con visto bueno.

- Estima el precio referencial.
- Solicita la Certificacidn Presupuestaria.
AUTORIZACION DE INICIO

El RPA autoriza el inicio del proceso de contratacién en el Formulario de Inicio de Proceso,
verificando que cuenta con certificacién presupuestaria, este inscrito en el POA y PAC.

APROBACION DEL DBC, PUBLICACION Y ACLARACION

La unidad administrativa elabora el DBC de acuerdo a los modelos aprobados por el
rgano Rector. En servicios generales, obras y consultorfa, se podrd establecer en el DBC
que la garantia de cumplimiento de contrato serd la retensién del 7% en cada pago parcial.

La Unidad Administrativa, solicita la asignacién del Abogado a la Unidad Juridica, para
atender y asesorar sobre aspectos legales en las diferentes etapas del proceso de
contratacién, durante el proceso de calificacién de propuestas, sobre la revisidn de
documentos legales y en asuntos legales que sean sometidos a su canocimiento.

La Unidad Juridica, asignard a un Abogade para el proceso de contratacién,

El Abogado asignado, adecuara el modelo de contrato a requerimiento de la Unidad
Administrativa, previamente a su publicacién y elaborard el proyecto de Resolucidn
Administrativa de Aprobacién del DBC.

Los documentos elaborados por el Abogado deberdn contar con los vistos buenos del
Superior Jerarquico de la Unidad Juridica, para ser remitidos a la Unidad Administrativa.

El RPA aprueba el DBC mediante Resolucidn Administrativa para su publicacién en la Mesa
de Partes y en ef SICOES. La convocatoria podra ser publicada en otros medios de difusidn.

Las consultas escritas y toda aclaracién, deberin ser absueltas en la Reunidn de
Aclaracion.

PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS

Un representante de la comisién de calificacién supervisara la recepcidn de sobres en el
libro de registro de recepcién de sobres. Dicho registro consignard de forma obligatoria la
firma del responsable de entrega de la propuesta del proponente. Una vez que el registro
sea cerrado en la hora y fecha establecida, se procederd a cubrir con cinta adhesiva
transparente.

La comisién de calificacidn realizard la apertura de los sobres en la fecha y hora establecida
en la convecatoria. Resultado del acto, se suscribird un acta circunstanciada. El asescr
legal, no forma parte de la comisién de calificacién, a requerimiento asistird al acto de
apertura,

CALIFICACION

La comision de calificacién, elevara el informe de calificaclén y recomendacién final ante el
RPA, cuya evaluacién técnica se respaldard con informe técnico, que formard parte del
informe de la comisidén de calificacién, Cada miembro de la Comisién de Calificacidn serd
responsable por la opini6n técnica que emita en el dmbito de su competencia,
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13.

Cuando el ndmero de cotizaciones que se reciba sea menos de tres, l[a Comisién de
Calificacién y/o el Responsable de la Evaluacién, procederd a evaluar las propuestas
presentadas, emitiendo el informe de calificacién y recomendacidn al RPA. Si por lo menos
una de las propuestas cumple con los requisitos establecidos en el DBC, el RPA previo a la
adjudicacién deberd solicitar aprobacién expresa del superior en grado, justificando en
forma escrita esta solicitud.

ADJUDICACION O DESIERTA

El RPA adjudica la contratacién con Ja emisién de la nota de adjudicacion, que contenga los
criterios de adjudicacion establecidos.

El RPA declara desierta la convocateria mediante Resolucién Administrativa de Decdiaratoria
Desierta.

La Unidad Administrativa solicita directamente, al Abogado asignado, la elaboracién de la
Resolucion Administrativa. €l Abogado asignado efabora la Resolucidn Administrativa, que
debera contar con los vistos buenos del Superior Jerdrquico de la Unidad Juridica, para ser
remitidos a la Unidad Administrativa.

ELABORACION Y SUSCRIPCION DE CONTRATO

La contratacidn se formaliza mediante la suscripcién del contrata, para lo cual en el plazo
previsto el proponente adjudicade debe presentar fos documentos establecidos en el DBC.

La Unidad Administrativa solicita directamente, al Abogado asignade, la elaboracién de
cantrato,

El Abogado asignado, verificard la pertinencia y legalidad de la documentacién para la
firma de contrato, elaborard el contrato en un plazo méxime de cinco dias. Este documento
elaborado deberd contar con los vistos buenos del Superior Jerdrquico de la Unidad
Juridica, para ser remitidos a la Unidad Administrativa

La Unidad Solicitante velard por el cumplimiento de los contratos de bienes, servicios,
obras y consultorias.

INFORMACION AL SICOES Y RECEPCION
La Unidad administrativa, informa la finalizacién del proceso de contratacién al SICOES,

El Responsable de Recepcién del bien, servio u obra emite el Acta de Recepcién Definitiva.
La Contraparte en servicios de consultoria emite el inforrme de conformidad.

LE D ROCE CONT 10 LICIT ES P A

Se designard como RPC a: GERENTE GENERAL

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de ias
contrataciones de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria, bajo la modalidad de
Licitacidn Pdblica, sus funciones estdn establecidas en el Articulo 13.- del Decreto Supremo N° 29190
¥ su reglamentacion.

CONTRATACIONES EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
La Licitacién Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs.500.000.- (QUINIENTOS
MIL 00/100 BOLIVIANOS}, su procedimiento es el siguiente:

a.ACTIVIDADES PREVIAS AL INICIO DEL PROCESO a ser ejecutadas por la Unidad Solicitante

Elabora y firma las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
Estima el precio referencial.

Sclicita la Certificacién Presupuestaria.
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- Solicita la contratacién a través del Formulario de Imicio de Proceso, que justifique la
contratacién,

b. AUTORIZACION DE INICIO

El RPA autoriza el inicio del proceso de contratacion en el Formularic de Inicio de Proceso,
verificando que cuenta con certificacién presupuestaria, este inscrito en el POA y PAC.

c. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Y DEL DBC

La Unidad Administrativa elabora el DBC de acuerdo a los modelos aprobados, adjuntando las
especificaciones técnicas. La convocatoria se publica en la Mesa de Partes y en el SICOES. La
convocatoria podra ser publicada en otros medios de difusién.

La Unidad Administrativa, solicita la asignacién del Abogade a la Unidad Juridica, para atender ¥
asesorar scbre aspectos legales en las diferentes etapas del proceso de contratacion, durante el
proceso de calificacién de propuestas, sobre la revisién de documentos legales y en asuntos legales
que sean sometidos a su conocimiento.

La Unidad Juridica, asignard a un Abogado para el proceso de contratacién. Los decumentos
elaborados por el Abogado deberdn contar con los vistos buenos del Superior Jerdrquico de la
Unidad Juridica, para ser remitidos a la Unidad Administrativa.

d. REUNION DE ACLARACION Y APROBACION DEL DBC

Las aclaraciones y enmiendas al DBC, en cuanto a especificaciones técnicas, plazos establecidos
podradn realizarse hasta antes de Ia aprobacién del DBC mediante resolucién administrativa.

El plazo para la presentacion de propuestas podré ampliarse hasta antes del dia fijado en el DBC,
dicha modificacién deberd estar incluida en la Resolucién que aprireba el DBC.

El RPA aprueba el DBC mediante Resolucién Administrativa,

Una vez realizada la Reunidén de Aclaracién, la Unidad Administrativa solicita directamente, al
Abogado asignado, la elaboracidn de la Resclucién Administrativa. EI Abogado asignado elabora la
Resolucién Administrativa, que deberd contar con los vistos buenos del Superior Jerarquico de la
Unidad Juridica, para ser remitidos a la Unidad Administrativa.

e. APERTURA DE PROPUESTAS

Un representante de la comision de calificacidn supetvisard la recepcién de sobres en el libro de
registro de recepcién de sobres. Dicho registro consignard de forma obligatoria la firma del
responsable de entrega de la propuesta del proponente. Una vez que el registro sea cerrado en la
hora y fecha establecida, se procedera a cubrir con cinta adhesiva transparente.

La comisién de calificacion realizara la apertura de los sobres en la fecha y hora establecida en ia
convocatoria. Resultado del acto, se suscribird un acta circunstanciada. El asesor legal, no forma
parte de la comisién de caiificacion, a requerimiento asistird al acto de apertura.

f. CALIFICACION

La comisién de calificacion, elevara el informe de calificacién y recomendacién ante el RPC. Cada
miembro de la Comisién de Calificacién serd responsable por la opinién técnica que emita en el
ambito de su competencia.

Los vocales técnicos de la Comision de Calificacién respaldaran la evaluacién técnica con informe
técnico. El Abogado asignado, asesora a la comision de calificacién sobre |a revision y cumplimiento
de documentos y asuntos sometidos a su conocimiento, mediante informe legal, solicitado
directamente por el Secretario de la Comisién de Calificacién.

g. ADIJUDICACION o DESIERTA
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El RPC adjudica o declara desierta la convocatoria, mediante Resciucion Administrativa.

La Unidad Administrativa solicita directamente, al Abogado asignado, la elaboracién de la
Resolucién Administrativa. El Abogado asignado elabora la Resclucién Administrativa, que debers
contar con fos vistos buenos del Superior Jerdrquico de la Unidad Juridica, para ser remitidos a la
Unidad Administrativa.

Una vez que transcurran los tres dias habiles para la interposicidn de recurso de impugnacién y si
no hubiese recurso alguno, la Unidad Administrativa solicitard al proponente adjudicado Ila
presentacién de docurnentos para firma de contrato.

h. ELABORACION Y SUSCRIPCION DE CONTRATO
La Unidad Administrativa solicita directamente, al Abogado asignado, la elaboracion de contrato.
El Abogado asignado, verificard la pertinencia y Jegalidad de la documentacion para la firma de
contrato, elaborara el contrato en un plazo maximo de cinco dias. Este documente elaborade deberd
contar con los vistos buenos del Superior Jerdrguico de la Unidad Juridica, para ser remitidos a la
Unidad Administrativa.
Cuando el contrato requiera protocolizacién, el trimite deberd ser supervisade por el Abogado
responsable de la elaboracién del contrato, siendo que los costos deberan ser cubiertos por la
empresa proveedora. Para tal efecto la unidad administrativa remitira dos ejemplares originales del
contrato.

La Unidad Solicitante velard por el cumplimiento de los contratos de bienes, servicios, obras y
consultorias,

i. GARANTIAS EXIGIBLES EN EL PROCESO

El documente de garantia de cumplimiento de contrato de bienes, servicios y obras, a ser
presentado por la empresa adjudicada, debera sujetarse a lo establecido por la normativa.

La ejecucion del documento de garantia de cumplimiento de contrate, requerird el informe de
inconformidad emitide por la comisién de recepcitn.

j- INFORMACION AL SICOES

La Unidad administrativa, informa la finalizacién dei proceso de contratacion al SICOES de acuerdo
a los registros internos de la Aduana Nacional.

La Comisién de Recepcidn del bien, servic u obra emite e Acta de Recepcidn Definitiva. La
Contraparte en servicios de consuftoria emite el Informe de Conformidad.,

14, N EX N
Los Responsables de la Contratacién por Excepcién son el PRESIDENTE EJECUTIVO conjuntamente
el Gerente Nacional de Administracién y Finanzas en Oficina Central o el Gerente Reglonal en
las Gerencias Regionales.

Las Contrataciones por Excepcién serdn realizadas de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a. El Superior Jerdrquico de la Unidad Solicitante solicitard la adquisicién por excepcién siempre
que la contratacign se encuentre incluida en el PAC y POA;

-  Elabera y firma las Especificaciones Técnicas
- Estima el precio referencial.
- Solicita la Certificacién Presupuestaria,

- Solicita la contratacidn adjuntando los informes correspondientes que justifiguen la
contratacién.
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15.

16.

ad

ta Unidad Juridica elabora el Informe legal y proyecta la Resolucién de Inicio de la
contratacidn por excepcién, conforme al articule 55° del Decreto Suprema NO 29190.

c. El Presidente Ejecutivo, autoriza el inicio del procesc de contratacidn mediante Resolucién
Administrativa.

d. La Unidad Juridica adecua el Modelo de contrato al Objeto de la contratacién.

e. La Unidad Administrativa elabora del cronograma de plazos para la contratacion, hasta ia
firma del contrato.

f. La Unidad Administrativa invitara al proveedor o proveedores, seglin la causal establecida
por la Unidad Solicitante. La documentacion que debe presentar en la oferta es la siguiente:
Carta de presentacion de la propuesta y declaracion jurada e identificacion
Propuesta Técnica
Propuesta Econémica
Otra segun requerimiento de la Unidad Solicitante.

g. La Unidad solicitante, mediante informe técnico evaluard la oferta técnica y econdmica del
proveedor, incluyendo la relacién costo/beneficio para la entidad.

h. Una vez aprobado ef Informe por la MAE, mediante Resolucién de adjudicacidn dispondrd la
contratacion def proveedor.

i. E! proveedor adjudicado deberd presentar para firma de contrato fa documentacion
establecida en el DBC, en el plazo maximo de 10 dias hibiles a partir de la notificacién.

j.  La Unidad Juridica elabora el contrato.

k. La presentacién de informacidén documnentada de la contratacion a la Contraloria General de
la Repulblica debera ser realizada, de acuerdo al instructivo emitido por dicha institucion.

I Registro de la contratacion en el SICOES, conforme al articulo 23° pardgrafo Il inciso b) del
Reglamento al Decreto Supremo N® 29150,

CONTRATACIONES POR EMERGENCIA

Las Contrataciones per Emergencia seran realizadas de acuerdo con el siguiente procedimiento:

De acuerdo a la Ley 2140, aplica para municipalidades. La entidad no aplica contratacién por
emergencia dada su naturaleza.

N DIRECTA D Y SERVICI v L ARTE -DELD
SUPREMO N° 29190
El responsable de estas contrataciones es el RPC o el RPA designado de acuerdo a lo establecido en
los numerales 10 y 12 del presente reglamento.

El procedimiento de las contrataciones directas de acuerdo al articulo 65.- del D.5. 29190 es el
siguiente:

a) Unidad Solicitante

+ Elaborar el informe técnico, sobre el analisis de beneficios que el proveedor oferta, respecto a
otros.
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= Solicitar la certificacion presupuestaria en base al precio referencial estimado y |la verificacion
en el POA.

» Solicitar la contratacion de bienes y/o servicios previstos en el Articula 65.- del D.S, 29190.

+ Solicitar la suscripcién del contrate cuande considere pertinente. En caso de considerar
necesaria la suscricién de contrato, deberd incluir la justificacién de los términos y condiciones
como ser plazo, monto, garantla de cumplimiento de contrato y otros que considere
pertinentes.

b) El responsable designado por la MAE mediante Resolucion Administrativa

* Autoriza la contratacién mediante proveldo, verificando que cuenta con certificacion
presupuestaria, POA ¥ PAC, éste Ultimo cuando la cuantia sea mayor a Bs.20.000.

* Suscribir ef contrato, cuando carresponda.

c) Departamento de Administracién de Bienes y Servicios
* Realizar la contratacion del bien o servicio de manera directa.

La contratacidn directa de servicios en comunicaciones por transmisién de datos y otros similares
deberd ser dirigida necesariamente a empresas que cuenten con tarifas reguladas por el Estado,

17. NID NIST

El Area Administrativa de la ADUANA NACIONAL es la GERENCIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, en oficina central y las UNIDADES ADMINISTRATIVAS en las
Gerencias Regionales, cuyo superior jerdrquico es el Gerente Nacional de Adminlstracién b4
Finanzas y el Jefe de Unidad Administrativa de la Gerencia Reglonal, respectivamente.

El Gerente Naclonal de Administracion y Finanzas en oficina central y el Jefe de Unidad
Administrativa en las Gerencias Regionales, velardn por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 18.- del Decreto Supremo N 29190

18. E. NTE
En la ADUANA NACIONAL las Unidades Solicitantes son:

a} Directorio

b) Presidencia Ejecutiva

c) Gerenclia General

d} Gerencias Nacionales y sus departamentos dependientes.
e) Gerencias Regionales y sus unidades dependientes

f) Asesoria General

g9) Unidad Técnica de inspeccién a Servicios Aduaneros

h) Comando Nacional de Control Operativo Aduanero

i) Unldad de comunicacién Social y RR PP

1) Unidad de Lucha contra 1a corrupcién

k) Unidad de Servicio a Qperadores

1} Unidad de Planificacién Estratégica Institucional

m)  Agencla Aduana Exterior Arica y Agencia Aduana Exterior Matarani

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes, canalizaran sus
requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 17.-
del Decreto Supremo N© 29190,

19, N FI
13.1 ION ALIF Y N DE LA
N DA 2] NA A Y
EMPLEOQ (ANPE)
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20.

21,

22.

23.

La Comisién de Calificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, dentra los cinco {5)
dias, previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas técnicas, mediante Nota de Servicio.

Afternativamente, cuando se solicite cotizaciones, segiin el objeto de la contratacion, el RPA designaré
un Responsable de Evaluacién, dentro los cinco (5) dias, previos a la presentacion de cotizaciones
mediante Nota de Servicio. Este responsable asumira Jas funciones de la Comisién de Calificacién.

La Comisidn de Calificacién deberd conformarse con funcionarios de fa Unidad Administrativa y de la
Unidad Solicitante seglin el cbjeto de contratacion.

La Cornision de Calificacién o Responsable de Evaluacién cumpliran las funciones establecidas en el
Articuto 15.- del Decreto Supremo N® 29190 y su reglamentacién.

19.2 MISIO ALIFICACIO ITACIO / A

Seréd designada por el RPC dentro de los cinco (5) dias previos al acto de apertura de propuestas
mediante Nota de Serviclo y estard integrada por funcionarios de la Unidad Administrativa ¥ Unidad
Solicitante.

La Comisién de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 15.- del Decreto
Supremo N° 29190 y su reglamentacién.

COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta, mediante Nota de Servicio.

La Comisidn de Recepcion deberd conformarse con funcionaries de la Unidad Administrativa y de la
Unidad Solicitante segun et objeto de contratacion.

Alternativamente, sdlo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta, designara
un Responsable de Recepcion, que asumird las funciones de la Comisién de Recepcion mediante Nota
de Servicio,

La Comisién de Recepcién y €l Responsable de Recepcion cumplirdn las funciones establecidas en el
Articulo 16.- del Decreto Supremo N© 29190 y su reglamentacion,

III1. MA DE MAN NE

COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componerntes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracién de Almacenes.

b) Administracion de Activos Fijos Muebles.

c) Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

RESPON P EL MAN NE!
El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es ¢l Gerente Nacional de

Administracién y Finanzas en Oficina Central y los Gerentes Regionales en las Gerencias
Nactonales

ADMINISTRACION DE ALMACENES

La ADUANA NACIONAL cuenta con los siguientes almacenes: Un Almacén en Oficina Central y
uno por Gerencia Regional,

Los Almacenes estdn a cargo de: El Encargado de Almacenes en Oficina Central y el designado en
cada Gerencia Regional.
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24,

Las funcicnes del responsable de Almacenes son las siguientes:

aj)

b}

c)
d)

e)

f)

9)

o)

P}
q)

Efectuar la recepcidn fisica de los materiales y suministros requeridos por las dependencias de la
Aduana Nacional, verificando el llenado de los comprobantes y documentacién de usao interno del
almacén.

Registrar y actualizar los movimientos de inventario en el sistema de inventario y control de
almacenes.

Realizar la entrega fisica de los pedidos a las unidades solicitantes.

Elaborar un inventario final fisico y valorado de existencias a finales de cada mes y de cada
gestion.

Velar por la optimizacion de la disponibilidad de los bienes en el almacén.

Asesorar, sugerir y proponer metodologia y politicas para la facilitacién de ingreso y recepcién de
los bienes, procurando condiciones de seguridad en la distribucién o asignacién de espacio de
almacenaje, facilitando su maniputacién.

Establecer, definir, proponer e implantar listas de bienes codificados y clasificades segin un orden
léglco a fin de fortalecer el sistema de identificacién de bienes.

Atender, revisar, autorizar, supervisar el registro y la entrega fisica de los bienes debidamente
autorizades por autoridad cormpetente en el documento establecido para el efecto y actualizar el
kardex de existencias,

Presentar informes mensuates del movimienta fisico y valorade de Almacenes.

Manejo de fondo fijo.

Revisar y controlar los inventarios valorados cuando se realizan revalliios técnicos por terceras
personas.

Efectuar seguimiento a inventariaciones y/o codificaciones realizadas por terceras personas.
Supervisar el movimiento de los bienes en las Gerencias Regionales.

Definir, sugerir, proponer y coordinar con el profesional de activos fijos y el Jefe del
Departamento de Administracién de Bienes y Servicios, la codificacidn de los bienes de uso
institucionales.

Elaborar informes periédicos o de excepcién sobre temas de su competencia a requerimiento de
autoridades competentes.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién,
Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a carge de la Oficina de Activos Fijos
cuyo responsable es el Profesional en Activos Fijos en Oficina Central y la Jefatura de Unidad
Administrativa en las Gerencias Regionaies.

Las funciones gue cumnple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inrmuebles son:

a)

b)
<)
d)

e)

f)
9)

Efectuar la asignacién de los activos fijos muebles a los servidores plblicos mediante documento
de entrega para que genere l|a consiguiente responsabilidad sobre su uso, custodia ¥
mantenimiento.

Efectuar la codificacion de los activos fijos que se incorporaron al registro de bienes, mediante el
sistema de identificacion que adopto la entidad.

Incorporar y mantener actualizado el registro fisico y contable de los activos fijos muebles e
inmuebles de ta Aduana Nacional de Bolivia.

Proceder al reqistro del derecho propietaric a nombre de la Aduana Nacional de Bolivia de ios
inmuebles y vehiculos y otros sujetos a registro, debiendo efectuar el seguimiento y control sobre
el saneamiento de la documentacién legal de estos bienes.

Desarrollar procedimientes y/o instructives para salvaguardar los activos fijos muebles e
inmuebles. Proponiendo politicas y medidas de salvaguarda de bienes de uso e instalaciones
fisicas, contra robos, pérdidas, dafios, accidentes, ingresos o salida de los bienes dentro y fuera
de la entidad. Elaborar repertes actualizados de los bienes asegurados en compaiiias de seqguros
privadas, precautelando su conservacidn y mantenimiento, gestionando la contratacion de los
seguros necesarios por tipo de bien,

Efectuar inventarios fisicos valorados de los activos fijos vy mantener actualizados los mismos,
realizando las depreciaciones de acuerdo a las normas vigentes.

Coordinar el movimiento de los bienes en Oficina Central y las Gerencias Regionales.
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h) Coordinar con el Jefe de Departamento y el responsable de Servicios Genersles; el cumplimiento
de la pregramacién de mantenimiento de activos fijos por periodos y lotes de bienes, sugiriendo
metodologlas y procedimientos en el marco de las disposiciones en vigencia.

i} Revisar y controlar los informes finales, procedimientos y metodologias de inventarios valorados,
cuando se realizan revallos técnicos por terceras personas.

J) Actualizar la informacién sistematizada en activos fijos, efectuando anualmente el cilculo de la
depreciacitn aplicando para el efecto las disposiciones legales en vigencia.

k) Proponer, elevar a consideracién y aprobacién def Jefe Departamento de Administracidn de Bienes
y Servicios, procedimientos y metodofoglas para la disposicién de bienes en desuso para su
utilizacidn en Oficina Central y las Gerencias Regionales.

IV. EMA D E BIEN

25. P LIDAD! P DE BIE
Les tipos y modalidades de disposicidn de bienes son los siguientes:

a) Disposicién Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicién Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacion
2. Permuta

26. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por la Disposicion de Bienes es el Gerente Nacional de
Administracién y Finanzas.

Las funcicnes que cumple el responsable de la Disposicion de Bienes son las siguientes:

a) Identificar los bienes a ser dispuestos, verificando la informacién sobre los mismos, contenida
en los registros que lleva la entidad.

b) Realizar el andlisis de factibilidad legal y conveniencia administrativa, tomando en cuenta la
situacion legal y condicién actuat de los bienes.

c) Determinar fa medalidad de disposicién a utilizarse de todos y cada uno de los bienes.

d} Determinar el precio base de los bienes a disponer en funcién al articulo 145 del Decreto
Supremo N° 29190,

e) Elaborar el Informe y Recomendacién.

27. BAJA DE BJENES

La baja de bienes ne se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusién de un
bien en forma fisica y de los registros contables de (a entidad, de acuerdo con cada una de las
causales establecidas en el Articule 198.- del Decreto Supremo N°® 29190 de las Normas Bésicas de
los Subsistemas de Manejo y Dispesicidn de Bienes, cuyos procedimientos son los siguientes:

1. Conforme a las causales sefialadas se menciona los aspectos a considerar para fa baja de
activos fijos:

1. Inciso a), por “disposicion definitiva de bienes” se procederd concluide ef proceso de
disposicién segln la modalidad establecida, debiéndose prosequir de acuerdo a lo establecido
en el incise a} del pardgrafo II del articule 150 de las Normas Bdsicas del Subsistema de
Disposicidn de Bienes para proceder a la baja de los bienes dispuestos.

2. la causal descrita en el inciso b) "Hurto, robo ¢ pérdida fortuita”, procedera en base a los
informes de los responsables del bien y las actas de verificacion respectivas que se levantaran
consignando el bien, cantidad, valor y otra informacién que se considere importante, En el
caso de Hurto y Robo, se debe comunicar del hecho a la Fuerza Especial de Lucha Contra el
Crimen para las investigaciones del hecho. En el caso de pérdida fortuita el funcionario
responsable del bien estard sujeto a las responsabilidades establecidas en ia Ley 1178 vy sus
reglamentos.

3. La baja producida por las causales descritas en Jos incisos e) “Inutilizacién” y f)
“Obsolescencia®, procedera con ef informe técnico que justifique la inutilizacién y obsolescencia
del bien, asimismo se deberd considerar la recuperacion de las partes, accesorios y
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|

! componentes que sean Otiles para la Aduana Naciona! de Balivia y/o que signifique un retorno

| econdémico.

| 4. La causal descrita en el inciso g) "Desrnantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el
terreno que no seré dado de baja”, procederd en base a los informes de la Unidad de Servicios
Generales en Oficina Central y la Unidad Administrativa en las Gerencias Regionales, que debe
contener la informacién técnica que justifiqgue el desmantelamiento de las edificaciones,

5. La causal descrita en el inciso h) “siniestros”, procedera en base a los informes elaborados por
la unidad donde acontecid el siniestro, sefialando los bienes, cantidad, valor y otra informacién
necesaria de los bienes siniestrados.

I
|
I

Nota: Por tratarse de un procedimiento para la baja de activos fijos, no aplica las causales de los
incisos: ¢} "mermas” y d) “vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros”.

II. Identificada la causal de la baja de un active fijo, se debe proseguir con el procedimiento que
se menciona a continuacién:

1. Una vez que se identifiqguen activos fijos que se enmarcan en las causales de baja de bienes,
tanto en Oficina Central y las Gerencias Regionales se debe elaborar la documentacién
necesaria para excluir los bienes en forma fisica y de los registros contables de la Aduana
Nacional de Bolivia tal como establece el articulo 197 del Decreto Suprermo N°® 29190,

2. Mediante el sisterma de activos fijos en Oficlna Central y las Gerencias Regionales, se elaborard
el acta de baja, que debe contener el detalle de los bienes de uso que se estdn siendo dados
de baja.

3. Elacta de baja debe ser acompaiiado necesariamente por los informes que respaldan la misma
segun la causal de baja producida.

4. El acta de baja debe ser rubricado por el Jefe del Departamento de Administracién de Bienes ¥
Servicios y la oficina de Activos Fijos en Oficina Central vy el Jefe de la Unidad Administrativa en
las Gerencias Regionales.

5. Las Gerencias Regionales deben remitir la documentacién de la baja realizada al Departamento
de Administracién de Bienes y Servicios de Oficina Central, que mediante la oficina de Activos
Fijos se elaborara la solicitud de baja contable al Departamento de Finanzas, para fa exclusién
del valor de los bienes de estados financieros, tante de las bajas realizadas en Oficina Central,
como en las Gerencias Regionales.

6. Las bajas de bienes de uso que se realice por disposicion definitiva de bienes, deberd cumplir
con las condiclones que se establece para las diferentes modalidades que menciona e!
subsistema de disposicidn de bienes del Decreto Supremo N® 29190. Debiendo remitirse la
documentacién de la disposicidén de bienes con la solicitud de retiro contable al Departarnento
de Finanzas para su exclusion de estados financieros.

7. los bienes que sean dados de baja por las causales e) Inutilizacién, f} Obsolescencia y h)
Siniestros, deben ser resguardados en depésitos con la suficiente sequridad, manteniendo un
registro pormenorizado de kos mismos que estard a cargo de la oficina de Activos Fijos en
Oficina Central y las Unidades Administrativas de las Gerencias Regionales.
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COMUNICACION INTERNA
AN-GNAGC- N° 394/2009

A: Abog. Reynaldo Guzman Amurrio,
GERENTE NACIONAL JURIDICO
ADUANA NACIONAL

De: Lic. Rolando Arenas Zumety. ]
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS a.i.
ADUANA NACIONAL

Ref.: SOLICITUD DE PUBLICACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

(RE-SABS)
Fecha: 16 de junio de 2009

Sefior Gerente:

Mediante la presente se solicita la publicacién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Aduana Nacional asi como de la
Resolucion Administrativa que resuelve la aprobacion N° RD 02-018/09 de 09/06/09. Al
efecto se remite copia de la documentacion.

Con este motivo, saludo a usted atentamente,

Adj. Lo cElado,

cc. Archivo
c.c. Carpeta




