Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 023/2007
La Paz, 26 de enero de 2007

REF: RESOLUCION DE DIRECTORIO RD 02-004-07 DE 24-01-
07 QUE APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS DE LA ADUANA NACIONAL.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucién de Directorio RD 02-004-07 de
24-01-07 que Aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios de la Aduana Nacional, que en anexo forma parte la presente resolucion.
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Aduana Nacional de Bolivia

. eficiencia y transparencia

RESOLUCION N° RD (02 -~004-07
LaPaz, 25} EN[_’ 2007

- VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20-07-1990 De Administracion y Control
- Gubernamentales establece que cada entidad det Sector Piblico claborard en ¢l marco de las
normas basicas dictadas por los oOrganos rectores, los reglamentos especificos para el
. funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por lea Ley y los
- Sistemas de Planificacién e Inversion Pablica.

- Que cl articulo 20 del Decreto Supremo N° 28271 de 28-07-05, aprucba el Texto ordenado de las

Normas Bésicas del Subsistema de Contrataciones Estatales, en base al cual se elabord el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Aduana
' Nacional de Bolivia.

Que en dphu.acmn al articulo 20 inciso ¢) de la Ley N® 1178 se puso en consideracién de la
- Direccion General de Sistemas de Administracion Gubernamental del Ministerio de IIacu.,nda
-+ dicho Reglamento Especifico, para su bcgund'l compatibilizacion.

. Que con mrta cite: DIGE\ISAG/EJFB’??S/OG de 11-12-06, la Direccidon General de Sistemas de
Administracion  Gubernamental del Ministerio de Hacicnda comunica que ¢l Reglamento

Especitico del Sistema de Administracién de Bicnes y Scrvicios de la Advana Nacional de
: Bohvm (RL SABS) es compatible con la normativa vigente. '

j Que el mucu]o 8 inciso h) del Estatuto de la Aduana Naciona!, faculla al Dircctorio aprobar los
' rcg]mmnlm especificos referidos a normas especializadas previstas cn la ley N° 1178.

POR TANTO:
'El Directorio de la Aduana Nacional, en uso de las atribuciones y facultades conferidas por Ley,
RESU I LVF

' UNICO Am obar ¢l quldmc,nro Especifico del stluma de Administracion de Bicnes y. Scrvu:los
+de la Aduam Nacional de Bolivia, que en anexo forma parte de la presente resolucion.

‘La Gcrencm Nacional de Administracién y Finanzas v las unidades legales y administrativas de
r\\ las gcmnclas regionales quedan encacgadas del cumplimicnto de Ll presente 1c501uuon
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REGLAMENTO ESPECIFICO $ABS
ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA | s

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
: SERVICIOS (RE-SABS)

DE LA ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA

OBJETIVO '

- Ei objetivo del presente Reglamento Especifico del SABS {RE-SABS) es el de aplicar el Texto Ordenado
del Decreto Supremo N® 27328 de fecha 31 de enero de 2004, su Reglamento y el Texto Ordenado de
las Normas Bdsicas de los Subsistemas de Manejo y Disposicion de Bienes, de acuerdo con las
- garacteristicas y necesidades de la‘entidad, identificando las unidades y cargos de los servidores publicos
responsables de la implantacidon y funcionamiento del SABS para una administracién de recursos
eficiente, oportuna y transparente,

MBITO DE APLICACION ‘

. El presente Reglamento Especifico del SABS {RE-SABS), es de aplicacion obligatoria para todas las
unidades de la entidad, segiin su estructura vigente, asi como para |os servidores publicos sin excepcion
en sus diferentes niveles, ya sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento. ‘

1. BASE LEGAL DE CREACION DE LA ENTIDAD: El 28 de julio de 1999 el Honorable Congreso
Nacional, sanciond la Ley No. 1990 * Ley General de Aduanas”, proveyendo a la institucién de los
instrumentos juridicos basicos para desarrollar la estrategia completa de la reforma aduanera.
Mediante Decreto Supremo No. 25870 de 11 de agosto de 2000, se reglamenté la Ley No. 1950,

2. BASE: La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.

¢) Decreto Suprermo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por.la Funcién

Publica y Decreto Supremo N® 26237 de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

d) Texto Qrdenado del Decreto Supremo M° 27328 de 31 de enero de 2004 y su Reglamento
, aprabado por Resolucién Ministerial N° 532 de 23 de septiembre de 2005. ‘

e) Resolucion Ministerial N@ 533 de 23 de septiembre de 2005, que aprueba los Modelos de

.. Pliegos de Condiciones y Solicitud de Propuestas.

f) Texto Ordenado de las Normas Bésicas de los Subsistemas de Manejo y Dispasicion de Bienes.

g) Otras disposiciones especificas relacionadas con la aplicacién del Reglamento Especifico,
~ aplicables a los procesos de contratacién, manejo y disposicion de la entidad.

3. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD: La Aduana Nacional de Bolivia es una entidad
Descentralizada, de derecho publico, de cardcter autdrquico y de duracién indefinida.

4., MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE): La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la Aduana
Nacional de Bolivia es el Presidente Ejecutivo de acuerdo a lo establecido en el articulo 39 de la Ley.
General de Aduanas.

A. REGLAMENTO ESPECIFICO DE CONTRATACIONES (RE-C)

1. RESPONSABLE DE LICITACION P(IBLICA Y CONTRATACION POR CONCURSO DE
PROPUESTAS (ARPC): Ei Gerente General de la Aduana Nacional de Bolivia en Oficina
Central, Gerente Regional en las Regionales y el Director del Proyecto en Programas con
Financiamiento Externo.

La ARPC que serd designada por la MAE, mediante Resolucion Administrativa de Presidencia
Ejecutiva, es responsable de las contrataciones de bienes, obras y servicios generales, bajo la
modalidad de Licitacion Plblica (de Bs160.00%t.- adelante) y de servicios de consultoria en la
modalidad de Contratacién por Concurso de Propuestas (de Bs200.001.- adelante) y deberd
cumplir las funciones establecidas en los Articulos 320 y 77° del Reglamento del Texto Ordenado
del Decreto Supremo N¢ 27328,

2. RESPONSABLE DE CONTRATACION MENOR POR COMPARACION DE PRECIOS (RCM): El
Gerente Nacional de Administracién y Finanzas en Oficina Central, Gerente Regional en
la Regionales y el Director del Proyecto en Programas con Financiamiento Externo

El RCM que serd designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa de Presidencia
Fjecutiva, es responsable de las contrataciones de bienes, obras y servicios generales, en la
modalidad de Contratacién Menor por Comparacion de Precios (hasta Bs160.000.-) y deberd
cumplir las funciones establecidas en el Articulo 64° del Reglamento del Texto Ordenado del
Decreto Supremo N° 27328. : .

2.1 CONTRATACION ES DIRECTAS

I. Las contrataciones directas, cuyo objetivo es satisfacer las necesidades menores y u‘rgentes, se
realizaran. para contrataciones rutinarias,: agiles y funcionales par lo gue na se. requerirdn
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4.

propuestas. Las-Contrataciones Directas de la Aduana Nacional de Bolivia serdn hasta Bs.3.000.-
(Tres mil 00/100 Bolivianos), de acuerdo a lo siguiente;

MONTO FORM. UTILIZADO CARACTERISTICAS
De 1,-a 1.000,- Formularig Caja Chica Pro forma o cotizacion.
De 1.001.- a | Formulario Fondo en Pro forma o cotizacidn.
2.000.- Avance
De 2.001.- a | Formulario Fondo en Especificaciones Técnicas.
3.000.- Avance

Se seguird el siguiente procedimiento:

- El Area Solicitante mediante formulario de Caja Chica conteniendo el precio referencial serd
remitido al Area Administrativa. ANEXO I

- El Area Administrativa verificard que el precio referencial remitido por el drea solicitante no
supere el 10% del precio registrado en la Base de Datos de Precios. ‘

. Bl Area Solicitante con el formulario debidamente firmado y de acuerdo a las caracteristicas
requerird el importe al encargado de caja chica 6 fonda en avance seg(n corresponda.

. Dentro de los dos dias habiles el Area Solicitante presentard el descargo correspondiente al
-encargado de caja chica 6 fondo en avance seglin corresponda. ‘

Lz Base de Datos de Precios, deberd ser actualizada mensualmente por el Area Administrativa.

El Gerente Nacional de Administracién y Finanzas en Oficina Central, el Gerente Regional en las
Gerencias Regionales y el Director de Proyecto en los Programas con Financiamiento Externo seran
los encargados de designar a los responsables de contrataciones menores directas mediante
Memarandurmn. '

Las contrataciones directas no se aplicardn a la compra de Activos fijos.

RESPONSABLE DE CONTRATACION MENOR DE FIRMAS CONSULTORAS Y DE
CONTRATACION' DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL: Se determinan como

. Responsables de Areas Solicitantes de la Adliana Nacional de Bolivia a las siguientes autoridades:

Gerente General, Gerentes Macionales, Gerentes Regionales, Coordinader Unidad Técnica de
Inspeccién de Servicios Aduaneros, Comandante COA, Jefe de Unidad de Comunicacién Social,
Responsable de la Unidad de Lucha contra la Corrupcién, Jefe de la Unidad de Servicio a
Operadores, Jefe de la Unidad de Planificacién, Jefe de Unidad Estadistica y Estudios Economicos,
Director PROMA, Agente Aduana Exterior Arica y Agente Aduana Exterior Matarani.

En contrataciones solicitadas por la Unidad de Auditoria Interna 6 la Presidencia Ejecutiva, previa
emision de los Términos de referencia, la MAE designara al Médximo Ejecutivo det Area Solicitante
(MEJAS) en funcién a las caracteristicas de la contratacién, que podran ser los mencionados en el
parrafo anterior. ‘

EL MEJAS que serd designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa de Presidencia
Ejecutlva, es responsable de las contrataciones servicios de consultoria, bajo las modalidades de
Contratacién Menor de Firmas Consultoras (hasta Bs,200.000.-} y Contratacion de Servicios de
Consultoria Individual (hasta Bs400.000.-) y deberd cumplir las funciones establecidas en los
Articulos 1162 v 129¢ del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo Ne 27328,

Para la contratacion de Consultorias Individuales de linea, el Departamento de Recursos Humanes
emjtird la equiparacion de funciones respecto al cargo y nivel salarial, constituyéndose la misma en
el ‘Area Solicitante.

AREA ADMINISTRATIVA: El Area Administrativa en la entidad es la siguiente:

OFICINA 1 AREA RESPONSABLE

- ADMINISTRATIVA

OFICINA CENTRAL Departamento Jefe Departamento
Administracién de | Administracion de Bienes vy
Bienes y Servicios Servicios

GERENCIAS REGIONALES | Unidades ‘ lefes de las Unidades
Administrativas Administrativas

PROGRAMAS CON | Unidad Administrativa Director del Proyecto

FINANCIAMIENTO designara al responsable

EXTERNO ‘

EII Responsable del Area Administrativa velara por el cumplimiento de las funciones establecidas
en el Articulo 232 del Reglamento del Texto Ordenade del Decreto Supremo N© 27328.
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" 5, AREAS SOLICITANTES: Se constituyen como Areas Solicitantes de la entidad las siguientes:

Adusna Nucipei deBolisia
ffisnche  Irmstperragt

Gerencia General

Gerencias Nacionales

Gerencias Regionales

Coordinacién UTISA

Comando COA

Unidad de Comunicacién Social
Unidad de Lucha contra la Corrupcion
uso

Unidad de Planificacién

Unidad Estadistica v Estudios Econdmicos .
Direccién PROMA

Aduana Exterior Arica

Aduana Exterior Matarani-

LR R N N UL UL NE VLN

En el caso de contratacién de insumaos, equipamiento, servicios, etc. que se demanden para la
implementacién de procedimientos aduaneros, la Gerencia Nacional de Normas en coordinacién con
las ‘Gerencias, Unidades afines a la contratacién, es responsable de la elaboracion de las
Especificaciones Técnicas & Términos de Referencia, para su inclusién en el Documento Base de
Contratacion. :

Las ‘unidades dependientes de las Areas Solicitantes sefialadas, canalizaran sus reguerimientos a
través de las mismas, tomando en cuenta e! segundo parrafo del punto 3 Titulo A. del presente
Reglamento.

Las Areas Solicitantes cumplirén estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 24° del
Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328

6. COMISIONES DE CALIFICACION: Las Comisiones de Calificacién seran designadas mediante
Ordenes de Servicio y cumplirdn las funciones establecidas en el paragrafo 111 del Articulo 26° del
Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo No 27328 vy, dependiendo de la madalidad
de contratacién, de acuerdo con las Articulos 419 para Licitacion Pdblica, 689 para Contratacion
Menor por Comparacion de Precios, 86° para Contratacion por Concurso de Propuestas, 1226 para
Contratacién Menor de Firmas Consultoras y 1290 para Contratacién de Servicios de Consultorfa
Individual.

a) Para la modalidad de Licitacién Piblica y Contratacién por Concurso de Propuestas la Comision

. de Calificaclén sera designada por la ARPC.

b) . Para la modalidad de Contratacién Menor par Comparacion de Precios, la Comision de
Calificacion sera designada por el RCM. !

c) Para la modalidad de Contratacién Menar de Firmas Consultoras y Contratacidén de Servicios
de Consuitoria Individual, la Comision de Calificacién sera designada por el MEJAS.

d) Para Contrataciones por Excepcion cuando corresponda, la Comision de Calificacion serd
designada por la MAE. 1 ‘ '

e) Una vez emitida la Orden de Servicio, las Resoluciones, Informes, contratos y otros requeridos
por la Comisian y elaborados por el Asesor Legal, podran ser solicitados en forma directa para
la celeridad de cumplimiento de plazos establecidos en la norma de contrataciones.

7. COMISIONES DE RECEPCION: Las Comisiones de Recepcion seran designadas en el marco de la
Resolucidn Administrativa de Presidencia RA-PE-02-010-08-A de 31.05.2006 donde delega la
responsabilidad en Gerencia General, Gerentes Regionales y a los Directores de Proyecto, designar
comisiones de recepcidn en contrataciones menores por comparacion de precios. La Presidencia
Ejecutiva designard la Comisién de Recepcidn en contrataciones por montos iguales o mayores a
B5.160.000.-

Estas comisiones de recepcion serdn designadas mediante Ordenes de Servicio y cumpliran las
funciones establecidas en el -paragrafo III del Articulo 272 del Reglamento del Texto Ordenado dei
Decreto Supremo N© 27328. ‘

8. RESPONSABLE DE LA SUSCRIPCION DEJCONTRATOS: ‘Los Contratos emergentes de procesos
de contratacidén seran suscritos por:

AREAS SOLICITANTES : RESPONSABLE
Presidencia Ejecutiva Maxima Autoridad Ejecutiva ‘
Gerencia General Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion
Gerencia Nacional de Administracién | Responsable de Compras Menores, Maximo Ejecutivo del
y Finanzas Area Solicitante. .
Gerencias Nacionales Maximo Ejecutivo del Area Solicitante.
Gerencias Regionales Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion,
Responsable de Compras Menores, Maximo Ejecutivo del

* Area Solicitante. ‘ -

UTISA ' . Maximo Ejecutivo del Area Solicitante.
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Adwna Scianal de lielivia
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‘AREAS SOLICITANTES ‘ ' RESPONSABLE

CoAa

Unidad de Lucha contra la Corrupcion
uso

Unidad de Desarrollo Planificacién y
Estudios Econdémicos

PRCMA Autoridad Responsable del Proceso de Contratacién,
: : Responsable de Compras Menores;, Maximo Ejecutivo del
Area Sollcitante. ‘

En contratos de servicios el FISCAL DE SERVICIO debera ser nombrado expresaménte en el
- contrato.

9. AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS RECURSOS DE IMPUGNACION: Cuando se presenten:
Recursos Administrativos de Impugnacion, éstos seran resueltos por la Méxima Autoridad
Ejecutiva.

10. OTROS ASPECTOS ESPECIFICOS DE LA ENTIDAD QUE DEBEN SER CONSIDERADOS EN
ESTE REGLAMENTO:

. GENERALIDADES

1. La'protocolizacion de contratos seran de responsabllldad de la empresa contratada en cuanto a
sus costos y trémites correspondientes, siempre y cuando el monto supere Ochomentos Mil
Umdades de Fomento (UFV’s 800.000.-} o.su equivalente.

11. La$ Areas Solicitantes serdn aguellas que inicien el proceso mediante la solicitud de contratacién,
debiendo enmarcarse en la Normas establecidas en el Texto Ordenade al D.S. 27328, su
Reglamento v el presente Reglamento Especifico.

111, Para la elaboracién Resoluciones Administrativas y contratos las Areas involucradas asumiran
plena responsabilidad por el atraso que causen en la revisién y firmas correspondientes a |os
documentos descritos.

IV. El Departamento de Administracién de Bienes y Servicios serd encargado de notificar con
Resoluciones, contratos y otros documentos a la Empresas participantes en los procesos de
contratacién por delegacién de la ARPC, asimismo de la solicitud de elaboracion de proyectos de
Resoluciones y contrates al Asesor Legal

CONTRATACIONES POR EXCEPCION PARA LA UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO

V. Las contrataciones por excepcién para la Unidad de Controtl Operativo Aduanero (COA) se
enmarcaran en el articulo 33 inciso e) del Texto Ordenado del D.5.27328 con la autorizacion y
bajo la responsabilidad de la Mdxima Autoridad Ejecutiva en la adquisicién de armamentg,
equipamiento policial y comunicaciones, de acuerde a la estrategia de lucha contra el contrabando
v la disponibilidad presupuestaria de la Institucion. Dichas adquisiciones deberan contar en el caso
de armamento y equipamiento policial {cuando corresponda) con la autorizacién del Ministerio de
Defensa Naclonal en estricta aplicacién del Reglamento para la Importaaén, transporte
Comercializacién y Empleo de Explosivas, Armas y Municiones.

Se seguird el siguiente procedimiento:

V.. Launidad del COA en calidad de Area Solicitante remitird al Area Administrativa la
solicitud, las Especificaciones Técnicas firmadas por el Comandante del COA junto al
infarme técnico justificando la compra del bien y/o bienes y la certificacién presupuestaria
correspondiente.

V.II. El Area Administrativa remitird a la Gerencia Nacional Juridica para elaboracién del Informe
legal y Resolucion de inicio de la contratacidn.

V.1II. El Area Administrativa junto a la Resalucion de inicio invitard a empresas proveedoras de
los bienes a presentar cofertas. ‘

V.IV. El Area Administrativa remitira las ofertas presentadas junte al cuadro comparativo de
precios para que la Unidad COA elabore el Informe Técnico de las ofertas presentadas.

V.V. En base al Informe Técnico el Area Administrativa junto al Area Solicitante emitiran un
‘ informe final para aprobacién de la MAE.
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V.VI. Una vez aprobado el Informe por Ia‘MAE mediante Resolucién de adjudicacién dlspondra la
contratacién de la empresa seieccnonada

B. REG ENTO ESPEC' ‘ DE MANEJO DE BIENES

Los procedimientos para.el Manejo de Bienes, se adecuardn estrictamente a los procedimientos
establecidos en el Texto Ordenado de las Normas Basicas de los: Subsistemas de Manejo y Dlsposu:mn
de Bienes.

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a)

b)
: =
d)

e)
f)

- a)
b)

c)

)

a) Administracién de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
c) . Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES: El responsable principal, ante la MAE, por el
Manejo de Bienes es el Gerente Nacional de Adm|n|stracmn y Finanzas en Oficina Central y os
Gerentes Regionales en las Gerencias Nac1onales

ADMINISTRACIéN DE ALMACENES: Para la Administracion de Almacenes ia entidad cuenta con
los siguientes afmacenes: Un Almacén en Oficina Central.y uno por Gerencia Regional cuyos
responsables son: El Encargado de Almacenes en Oficina Central v el designado en cada Gerencia
Regional mediante memorandum de asignacién de almacenes.

Las funciones que cumple el responsabie de Almacenes son I‘as siguientes:

Efectuar la recepcion fisica de los materiales y suministros requeridos por las dependencias de la
Aduana Nacional, verificando el Henado de Ios comprobantes y documentacién de usa 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 optimizacién de la disponibilidad de los bienes en el almacén.

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

Establecer, definir, proponer e implantar listas de bienes codificados y clasificados segln un orden
i6gicod a fin de fortalecer el sistema de identificacién de bienes.

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

Presentar informes mensuales del mowmlento fisico y valorado de Almacenes.

Manejo de fondo fijo.

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

Efectuar seguimiento a inventariaciones yfo codificacionas 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 excepcidon sobre temas de su competencia a requerimiento de
autoridades competentes.

Mantener reserva y conﬂdenmaludad en el tratamlento de la informacion y documentacién.

Realizar otras actividades gue séan solicitadas por el superior €n el campo de su competencia

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES: Para la Administracion de
Activos Fijos Muebles e Inmuebles la entidad cuenta con: la oficina de Activos Fijos cuyo
responsable es el Encargado de Activos Fijos en Oficina Central y la Jefatura de Unidad
Administrativa en |las Gerencias Regionales. -

Las funcicnes que cumple el Responsable de Activos Fijos son |as siguientes:

Elaborar informes de altas, estado actual, traslados y bajas de bienes muebles y equipos de la
institucian. ‘

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

Elaborar reportes actualizados de los bienes asegurados en compafias de seguros privadas,

Iprecautelandu su. conservacién y mantenimiento, gestionando la contratacion de Ios sequros

necesarios por tipo de bien.
Coordmar el movimiento de los bienes en Ias Gerenmas Regionales.
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. e) Fortalecer, orientar, llevar adelante y mantenér un sistema de registro y contrel de los activos, fijos
muebles o inmuebles institucionales.

f) Definir procedimientos de control interno sdlidos para registrar, distribuir, transferir, controlar y
presentar la informacion en forma consistente y oportuna asegurando el cumplimiento de las

. disposiciones, normas, reglamentos e instructivos sobre activos fijos,

g) Proponer, asesorar, definir politicas y medidas de salvaguarda de bienes de uso e mstalacnones
fisicas, contra robos, pérdidas, dafios, accidentes, ingresos o salida de los bienes dentro Y fuera de
la entidad.

h) Coordinar con el Jefe de Departamento, ef cumpllmuento de la programacion de mantenirmiento de
activos fijos por periodos y lotes de bienes, sugmendo metodologias y procedimientos en el marco.
de las disposiciones en vigencia.

i) Coordinar con el Jefe del Departamento, el cumplimiento de la programacion anual de inventarios
fisicos sorpresivos a las diferentes reparticiones de la Aduana Nacional, priorizando las Gerencias
.Regiconales en el interior de Repﬁblica con el proposito de comprobar el grado de eficiencia en el
manejo de bienes de uso, asf como establecer las responsabilidades de su custodia y buen uso,
_negligencia, descuido y sustraccion.

j) Revisar y controlar los informes finales, procedimientos y metodologlas de inventarios valorados
cuando se realizan revallos técnicos por terceras personas.

" k) Actualizar la informacion sistematizada en activos fijos, efectuando anualmente el calculo de la

depreciacién aplicando para el efecto las disposiciones legales en vigencia.

-1}  Definir, sugerir, proponer y coordinar con &i profesional de almacenes y el Jefe del Departamento de
Administracion de Bienes y Servicios, la codificacion de los bienes de uso institucionales.

m) . Velar por el estricto cumpllmlento de las normas basicas y especificas que regulan la-administracion
de Activaos Fijos.

" n) Efectuar tareas que le fueran asignadas por. su:superior en el ambito de su competencia.

o) Elaborar informes periddicos o de excepcion sobre temas de su competencia a requenmuento de
"autoridades competentes.

p} Mantener reserva y confidencialidad en el manejo de informacion.

L q) Proponer elevar a consideracién y aprobacion del Jefe Departamento de Administracién de Bienes

y Servicios, procedimientos y metodologias para la disposicion de bienes en desuso.

Mmﬁ Natiuazldeﬁnl[rii

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos en las Regionales (Jefe de Unidad
Administrativa) son las siguientes:

a) Desarrollar funciones operativas para la |mplantac10n de los Sistemas Administrativos - Fmanueros
en la Gerencia Regional, sus dependencias y Administraciones Aduaneras.

b} Consolidar informacion administrativa - financiera relevante y remitirla a la Gerencia Nacional de

© ¢} Administracién y Finanzas en el tiempo y forma requeridos.

d) Proponer ajustes a la reglamentacidén especifica de los sustemas administrativos y. financieros de la

e) Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

f} Realizar la administracién y control de los fondos en avance, fondo rotatorio v cajas chicas
destinadas para pago de viaticos, compras menores, y otros gastos de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

g) Elaborar y publicar el Programa Anual de Compras de bienes y contrataclones de ser\ncnos de la
Gerencia Regional y sus unidades dependientes. ‘

- h) Efectuar reclamos a las compafiias de seguro asi como el seguimiente correspondiente.

i) Proveer, supervisar y controlar los servicios generales, incluidos los servicios basicos y terciarizados.

j}  Administrar los activos fijos, muebles e inmuebles, respecto a la asignacién, salvaguardia,

' mantenimiento, disposicién y control de los bienes en la Gerencia Regional y sus unidades
dependientes. ‘

k) Gestion eficiente de recursos humanos y rnaterlales

I) Mantener reserva y confidencialidad en &l tratamiento de |a informacion y documentacion.
m} Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

C. REGLAMENTO. {FICO DE DISPOSICION DE BIENES

Los brocedimientos para la Disposicién de Bienes, se adecuaran estrictamente a los procedimientos
establecidos en el Texto Ordenado de las Normas Bésicas de los Subsistemas de Manejo y
" Disposicién de Bienes.

Los tipos de Disposicién de Bienes son los sigdientes:

a) Disposicion Temporal con las siguientes modalidades:
- . Arrendamiento

- - Préstamo de Uso o Comodato

b). Dlsposn:mn Definitiva, con |as siguientes. modalidades:
- Enajenacidn

- . Permuta

1. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES: El responsable principal, ante la MAE,
por Ia DISpOSICIOI"I de Bienes es el Gerente Nacional de Administracion y Finanzas.
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Las funciones que cumple el responsable de la Disposicién de Bienes son las siguientes:

a)

b

<)

9

€)

F)
a)
h)

i)

k)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las unidades y personal
bajo su dependencia, cumpliendo con la normativa vigente.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades financieras, formutacion, gjecuciony -
control presupuestaria, contabilidad, compras y suministros, contratacién de servicios,
activos fijos, recursos humanos y servicios generales, con el propésito de asegurar la
eficiencia y eficacia en el uso de los recursos de fa institucidn.

Preparar y someter anua!mente a consideracidn de la Gerencia General, los planes
operatlvos Y manuales de procedimientos de sus Departamentos.

Desarrollar v admlmstrar los Sistemas de Administracibn de Bienes ¥y Senncms,
Administracion de Personal, Presupuesto, Tesoreria y Crédito Plblico y Contabilidad
Integrada establecidos en la Ley 1178 incluyendo en cada uno el sistema de control interno
que garantice la aplicacién transparente y el manejo adecuado de los recursos del Estado.
Supervisar y coordinar la formulacién del presupuesto institucional en coordinacidn con las
instancias correspondientes, asi como su ejecucién y elaborar la informacion necesaria para
su seguimiento, evaluacién y ajuste. ]
Supervisar la gestidn financiero - contable, aprobando la elaboracion de los Estados
Financieros. ' ‘

Establecer mecanismos de registro y control computarizado propendiendo la aplicacion de

slstemas integrados para un adecuado manejo y utilizacién de a informacién sistematizada.

Emitir Resoluciones Administrativas relacionadas con el ambito de su competencia, que le
sean expresamente delegadas.

Evaluar los informes y la informacién especifica generada en la gestién administrativa -
financiera, verificando la oportunidad, utilidad, eficacia y eficiencia de su manejo y
disponibilidad. :

Procesar las acciones de personal de conformidad con las normas y procedimientos del
Sistema de Administracian de Personal.

Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

BAJA DE BIENES

La Baja de Bienes que ho se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusion de
un bien en forma fisica y de los registros contables de Ja entidad, cuyos procedimientos, de acuerdo
con cada una de las causales establecidas en el Articulo 209° del Texto Ordenado de las Normas
Bésicas de los Subsistemnas de Manejo y Disposicion de Bienes, son los siguientes:

Disposicidn definitiva de bienes

Hurto, robo o pérdida fortuita.

Mermas.

Vencimientos, descomposiciones, alterac1ones o deterioros,

Inutilizacion.

Obsolescencia.

Desmantelamiento total ¢ parcial de edificaciones, excepto el terreno que no serd dado de baja.
Siniestros.

Para la disposicion definitiva de bienes se tendra en cuenta lo establecido en el inciso a) del paragrafo II
del articula 16t° del Texto Ordenado de las Normas Bésicas de los Subsisternas de Manejo y Disposicidn
- de Bienes.

~ Para las d‘ema'sj causales de baja de bienes se tomard en cuenta lo establecido en los pardgrafos III, IV,
y V del articulo 2109 de las Normas Bésicas de los Subsisternas de Manejo y Disposicidn de Bienes Texto
Ordenado.

. Se detallan los procadimientos en el ANEXO II.
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Aduina Naciogal de Bolivia

ANEXO I

GERENCIA/UNIDAD
EJECUTORA:

PEDIDO DE COMPRA POR CAJA CHICA

Adunana Nocional de Bolivia
i 1 Mt

La Paz

AREA SOLICITANTE

Elaborado pbr
Nombre/ Cargo

FIRMA

AREA ADMINISTRATIVA

Autorizado por
Autorizacion de la

compra y estimacion
del precio referencial

' FIRMA Y SELLO

DABS -
Adquisiciones
Verificacion del
Precio Referencial

FIRMAY
SELLO

Jefe Depto.Adm.
B.y 8.
Verificacion de
Contratacion .
Directa

FIRMA Y
SELLO
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ANEXO II. |
| ~ PAGINA N°:
: AduanaNac‘mn e Bolivia © . PROCEDIMIENTOS BAJA DE 10 de 11
| 5 emeeyimmers ACTIVOS F1JOS
: "“"‘"3;“;:;‘;;;’; Aduministraciin SISTEMA: ADM. DE BIENES Y SERVICIOS
: Activos Fijos 1 :

1. Procedimiento:

l. Conforme a las causales sefialas se menciona los aspectos a
considerar para la baja de activos fijos:

1. La causal desctrita en el inciso a), por disposicion definitiva de bienes
procedera concluido el proceso de disposicion, de acuerdo a lo
establecido en el inciso a) del paragrafo |l del articulo 161 del Texto
Ordenado de las Normas Basicas de los Subsistemas de Manejo y
Disposicién de Bienes.

2. La causal descrita en el inciso b), 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 ofra
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
perdida fortuita el funcionario responsable del bien estara sujeto a
las responsabilidades establemdas en la Ley 1178 y sus
reglamentos.

3. Las causales descritas en los incisos e) y f), procedera con el
informe técnico que justifique la inutilizacién y obsolescencia del
bien, asimismo se debera considerar la recuperacién de las partes,
accesorios y componentes que sean Utiles para la Aduana Nacional
de Bolivia y/o que signifique un retorno econémico.

4. La causal descrita en el inciso @), procedera en base a los mformes
de la Unidad de Servicios Generales en Oficina Central y la Unidad
Administrativa en las Gerencias Regionales, que debe contener la
informacion técnica que justifique el desmantelamiento de las
edificaciones.

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

. siniestrados.

Nota: Por tratarse de un procedlmlento para la baja de activos fijos, no se
. aplica las causales de los incisos: ¢) “mermas” y d) “vencimientos,
descomposiciones, alteraciones o deterioros”.
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1. Identificada la causal de la baja de un activo fijo, se debe proseguir
con los procesos que se mencionan a continuacion:

1. Una vez que se identifiquen 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.; .

2. Mediante el sistema informatico de activos fijos, se elaborara el acta
de baja, que debe contener los bienes de uso que se estan siendo
dados de baja. El acta de baja debe ser acompaﬁado por los

~ informes gue respaldan la misma.

3. Las Gerencias Regionales deben remitir la documentacion de la baja
realizada al Departamento de Administracién de Bienes y Servicios,
gue mediante la Unidad de Activos Fijos se elaborara la solicitud de
baja contable al Departamento de Finanzas, para su exclusion de
estados financieros, tanto de las bajas realizadas en Ofi cma central,

. como en las Gerencias Regionales.

4. Las bajas de bienes de uso que se realice por dlSpOSICIon deflnmva
de bienes a titulo oneroso, debera incluir informe del perito valuador.
Los bienes que sean dados de baja por las causales e) Inutilizacion,
f) Obsolescencia y h) siniestros, deben ser resguardados en
depositos. con la suficiente seguridad, manteniendo un registro
pormenorizado.de los mismos :




