


WOOGELOP20Q009020000000000000000000000%0%00000000

RESOLUGCION MINISTERIAL N9 1007
La Paz, 23/de diciembre de 2016

| CONSIDERANDO: | |

1 | 1 ]

¢ Que el inciso c) del Articulo 1, de la Ley N° [1178, de 20 de julio] de 1990,
f}dministracién, y Control ‘Gubernamentales, tiene por objeto lograr que todo |
idor pablico, sin distincién de jerarquia, asuma plena|responsabilidad por sus
actos. El Articulo EP, determina que todo servidor puplico respondera de los resultados
emetgentes del desemperio de las funciones, debefes y atrjbuciones asignados a su |

| ? I
Que |el Paragrafo | del ,Ia'-'hrtrcul(b 118, del Decreto
fo parte| de la estructurai de un Ministerio, |
Administrativos; y,' ue de acuerdo a lo previsto por
cit

premo N° 20804, establece que .
Direccjén General de Asuntos
| Paragrafo Il del Articulo 122, del
do instrumento|legal, tiene bajo su dependencia|a la Unidad. Administrativa, quien
sponsable de la aplicacién, difusién y: ejecucién operativa de los Sistemas de
nizacion Administrativa y Administracién de Bienes y Sefvicios.

Reglamento Especifico del Sistema de Drg%nizacidn Administrativa
OA), aprobado por Resolucion Ministerial Nf 0402, [de 8 de junia de 2012,
esfablece en su Articulo 15, parrafo primero: |'El....Menual de Prdcesos y/o 1
Prpeedimientos defl Ministerio de Defensa, se constituyen erl los documentos basicos |
| donde se formaliza el proceso de disefio o redfseﬁo})rgam‘za’ ional de esta Cartera de | |

Estado. El Organigrama y los' Manuales, serén aprobados por la Méaxim Autoridad | |
Ejgcutiva de esta Cartera de Estado mediante Resollicién Mihisterial”,

D
m
o

Administrativos, concluye que el Proyecto de Manual dg Procedimienfos de las
_ digtintas Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, ha sido eldborado en
i cumplimiento a laj normativa legal vigente y la experiencia institucional| técnica y

ializada de las unidades involucradas para ¢l cumplimiento de su$ objetivos
tro de esta Car%ma de Esta?m.

Que &l Informe DGIAA.UA.SOA.N°076/16, emitido p}t‘ la Dire¢cién General e Asuntos

Que lel Informe Legal MD-DGAJ-UAJ.N®1881/16 de 23 de diciembre de 2016, emitido
p Direccién General de Asuntos Juridicos, concluye: |...es pertinente que Ia
Maxima Autoﬁcf&' Ejecutiva de la Entidad, emita una Resolucit expresa
apropando. el Manual de Procedimientos del Ministerio|de Defensa - Gestion
2418, en sus cinco tomos...”

Que |los numerale}ﬁ 4y 22 del Paragrafo | del Articulo 14, del Decreto Supremo
N 29894, de 7 de'febrero de 2009, Estructura Organizativaldel Grgano Ejecutivo del
Estaglo Plurinacional, expresan que un Ministro de Estado, tiéne la atribucidn de dictar |

as administrativas en el ambito de su competencia y emitir Resoluciones[i
Mihigteriales.

¢ |

R TANTO: ‘ . | :

El|sefior Ministro dé Defensa, en su condicion de Fgéxima tutaridad Ejecutiva de la |
Entidad y en ejercicio ‘de las facultades conferidas por gl ordenamiento juridico
vigente, ! : |




| Gastion 2016, en sus cinco tomos.

A GULQf 2.- E| contenido y la estructura del|Manual| de Procedi
i M flno de Defensa — Gestibn 2016, que en Anexo adjunto fo
in

|

; |
RESUELVE: |

I 1 - .
ART|CULO [1.- Agrobar el Manual de Procedimientos del Ministerio de Defensa -i

ientos del
a parte
la Unidad
de sus

rante e indivisible de la presente Resolucién, |es resppnsabilidad d
prpyectista, considerando que todo servidor pliblico gs responsab
dgbgres y atribuciones asignadas a su cargo.

ARTICULO 3.- La Direccién General de Asuntos Administrativos queda endargada del
| cu

limiento, difusién y ejecucion de lo dispuesto pdr la presente Resolucian.

Registrese, comuniquese y cimplase,
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION RENTA DIGNIDAD

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE GASTOS PARA EL

PAGO DE LA RENTA DIGNIDAD ANTE LA ENTIDAD GESTORA

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para efectuar la solicitud de gastos operativos.

Marco legal

Ley N© 3791 Ley de la Renta Universal de Vejez (RENTA DIGNIDAD)
Decreto Supremo N© 29400 reglamenta la Ley N°® 3791

Decreto Supremo N2 29399

Tiempo promedio de duracion 5 dias.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

2.

Coordinador General del Pago de la Renta Dignidad:

Determina el presupuesto de gastos operativos para las Unidades Mdviles de la
gestion a ser requerido ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y pone
a consideracién via el Coordinador General de la Renta Dignidad al Director
General de Asuntos Administrativos.,

Director General de Asuntos Administrativos:
Recibe el requerimiento de presupuesto, aprueba y mediante proveido en Hoja de
Tramite Documental (HTD) remite al Jefe de la Unidad Financiera.

Jefe de la Unidad Financiera:
Recibe el requerimiento de presupuesto y mediante proveido en HTD remite al

Responsable de la Seccién de Presupuestos para la elaboracién del Informe
Tecnico.

Responsable de la Secciéon de Presupuestos

En coordinacion con el Coordinador General del pago de la Renta Dignidad
elabora el informe técnico para posteriormente mediante oficio derivarlo a la
Direccion General de Asuntos Juridicos, previa firma del Jefe de la Unidad
Financiera y del Director General de Asuntos Administrativos.

Jefe de la Unidad Financiera:

Recibe y analiza la documentacién, luego procede de la siguiente manera:

i. Si la documentacion presenta alguna observacién, devuelve la misma al
Responsable de la Seccién de Presupuestos para las correcciones respectivas.
(Retorna al numeral 4)

ii. Sila documentacion no presenta observaciones, aprueba la misma y rubrica
el informe luego remite a la Direccidon General de Asuntos Administrativos.
(Continua en el numeral 6)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

6.

10.

11.

Director General de Asuntos Administrativos:
Recibe y revisa la documentacidon rubrica el informe y remite a la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe el informe técnico con el requerimiento de presupuesto y procede de la
siguiente manera:

a. Deriva mediante proveido en HTD. a la Unidad de Analisis Juridico para su

analisis y elaboracion del Informe Legal.

b. firma el Informe Legal, elabora y autentica la Resolucién Administrativa. _
c. Con Oficio eleva al Despacho del sefior Ministro de Defensa, para la aprobacion

y firma de la Resolucién Administrativa.

Ministro de Defensa:
Recibe, analiza y aprueba la Resolucién Administrativa y una vez firmada remite
al Director General de Asuntos Administrativos para su procesamiento.

Director General de Asuntos Administrativos:
Recibe la Resolucién Administrativa, antecedentes anexos y mediante proveido
en HTD remite a la Unidad Financiera.

Jefe de la Unidad Financiera:
Recibe la documentacién y mediante proveido en HTD remite al Responsable de
la Seccién de Presupuestos.

Responsable de la Seccién Presupuestos:
Recibe la documentacién y mediante oficio envia al Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas.

Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE GASTOS
PARA EL PAGO DE LA RENTA DIGNIDAD ANTE LA ENTIDAD GESTORA REALIZADA.

RIESGO: Desembolso de gastos para el pago de la renta dignidad ante la entidad
gestora realizada no gestionado.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 5.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION RENTA DIGNIDAD

PROCEDIMIENTO PARA DESEMBOLSO DE GASTOS OPERATIVOS DEL PAGO DE

LA RENTA DIGNIDAD

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para efectuar el desembolso de gastos operativos del
pago de la Renta Dignidad.

Marco Legal

Ley N© 3791 Ley de la Renta Universal de Vejez (RENTA DIGNIDAD)
Decreto Supremo N© 25400 reglamenta la Ley N? 3791

Decreto Supremo N© 29399

Tiempo promedio de duracién 3 Dias,

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Responsable de la Seccion de Renta Dignidad:

De acuerdo a los requerimientos de las coordinaciones de las fuerzas, elabora las
planillas para los gastos operativos mensuales, considerando las siguientes
partidas:

Internet 21600,

Telefonia 21400,

Utiles de escritorio y oficina 39500,

Papel 32100,

Viaticos 22210 (Para recoger dinero, Viaticos para efectuar el pago) vy
Combustible 34110.

Para luego hacer firmar estas con el Coordinador General.

Coordinador General del pago de la Renta Dignidad
Recibe y analiza la documentacion, luego procede de la siguiente manera:

I

Si la documentacion presenta alguna observacion, devuelve la misma al
Responsable de l|a Seccion de Renta Dignidad, para las correcciones
respectivas. (Retorna al numeral 1)

Si la documentacion no presenta observaciones, aprueba la misma, para
posteriormente mediante proveido en Hoja de Tramite Documental (HTD)
remitirla a la Seccion de Presupuestos para su procesamiento (Continua en
el numeral 3)

Seccion Presupuestos:
El Responsable de Seccién recibe el documento y mediante proveido deriva en
HTD al Operador designado:

a. El Operador Elabora el comprobante de compromiso lo firma y deriva al

analista.

b. El analista Presupuestario revisa y da su conformidad mediante la firma del

mismo y devuelve al Operador.

Fercha de Actualizacion: 02/12/16
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c. El Operador presupuestario envia la documentacion al Responsable de la
Seccion de Presupuestos con proveido en HTD. para la correspondiente
firma.

d. El de la Seccién de Presupuestos verifica los datos y firma el comprobante de
compromiso para luego derivar la documentacién con proveido a la Seccidon
de Contabilidad.

4. Seccion Contabilidad:
El Responsable de la Seccion de Contabilidad recibe el documento y mediante
proveido en HTD. la deriva al Operador designado:

a. El Operador elabora y devenga en el sistema contable, imprime, firma vy
deriva al analista.

b. El analista contable revisa, aprueba y da su conformidad mediante la firma
del mismo y devuelve al Operador.

c. El Operador contable hace aprobar con la Seccién de Tesoreria, mismo que
informa de la aprobacién mediante el parte respectivo, para luego enviar al
Contador General.

d. El Contador General recibe y aprueba mediante el sistema contable y firma el
documento fisicamente, para luego remitir el mismo al Responsable de la
Seccion de Contabilidad.

e. El Responsable de la Seccion de Contabilidad, mediante proveido en HTD.
deriva a la Seccion de Tesoreria.

5. Seccifn de Tesoreria:
Recibe el documento y realizar las gestiones correspondientes para la elaboracién
del pago para gastos operativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: DESEMBOLSO DE GASTOS OPERATIVOS DEL
PAGO DE LA RENTA DIGNIDAD REALIZADO.

RIESGO: Pago de la renta dignidad sin desembolso para gastos operativos

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION RENTA DIGNIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION MENSUAL DE PAGOS DE LA

Objetivo

RENTA DIGNIDAD CON LA ENTIDAD GESTORA.

Establecer los pasos a seguir para efectuar la conciliacion mensual de pagos, con la
Entidad Gestora.

Marco Legal

Ley N2 3791 Ley de la Renta Universal de Vejez (RENTA DIGNIDAD)
Decreto Supremo N° 29400 reglamenta la Ley N® 3791

Decreto Supremo N2 29399

Tiempo promedio de duracién: 5 Dias.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1. Responsable de la Seccién Renta Dignidad:
Recibe la documentacidn proveniente de las diferentes unidades de las Fuerzas
Armadas que cuentan con puntos de pagos fijos y moviles, asi como el acta de
conciliacion de la Entidad Gestora, la revisa y mediante proveido en Hoja de
Tramite Documental (HTD) para su convalidacion y validacién, de acuerdo a lo
siguiente:

a.

b.

=

d.

Confrontar la informacién de las Unidades con el Acta de Conciliacion de la
Entidad Gestora.

Con los reportes generados mensualmente mediante el sistema que provee
la Empresa SINTESIS.

Efectiia el cruce de informacion y la validacién de los datos en coordinacién
con la Entidad Gestora

Finalmente pone a conocimiento del Coordinador General, si existen
observaciones en las actas o caso contrario para la firma correspondiente.

2. Coordinador General del pago de la Renta Dignidad
Reclbe y analiza la documentacion, luego procede de la siguiente manera:

it

Si la documentacion presenta alguna observacion, devuelve la misma al
Responsable de la Seccion Renta Dignidad para las correcciones respectivas.
(Retorna al numeral 1)

Si la documentacion no presenta observaciones, aprueba la misma y procede
a la firma respectiva y devuelve al Responsable de la Seccion Renta Dignidad
para que se envié una copia del acta de conciliacién a la Entidad gestora y
copia a las Fuerzas. (Continua en el numeral 3)

3. Responsable de la Seccion Renta Dignidad:
Recibe la documentacién y mediante Oficio firmado por el Coordinador General
del pago de la Renta Dignidad, envia una copia del acta suscrita y archiva una
copia del acta,

Fecha de Actualizacidn: 02/12/16
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Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACION MENSUAL DE PAGOS DE LA
RENTA DIGNIDAD CON LA ENTIDAD GESTORA REALIZADA.

RIESGO: Renta dignidad con la entidad gestora sin conciliaciones de pagos.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2.

Fecha de Actualizacién: 02/12/ 16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION RENTA DIGNIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL DE
ESCRITORIO Y PAPELERIA, PARA LAS COORDINACIONES DE LA RENTA
DIGNIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para efectuar la adquisicidn y entrega de material de
escritorio y papeleria a las coordinadoras de las Fuerzas Armadas.

Marco Legal

Ley, 1178

Ley N© 3791 Ley de la Renta Universal de Vejez (RENTA DIGNIDAD)
Decreto Supremo N° 29400 reglamenta la Ley N2 3791

Decreto Supremo N® 29399

Tiempo promedio de duracién: 15 Dias.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Responsable de la Seccion Renta Dignidad:
Recibe la documentacion proveniente de los coordinadores de las Fuerzas

Armadas, la revisa para la elaboracion de los pedidos correspondientes, de
acuerdo a lo siguiente:

a.

Verifica la documentacion y que los requerimientos no excedan el
presupuesto asignado para cada coordinacion y elabora las planillas para
cada uno en cuanto a material de escritorio y papeleria.

Remite las planillas al Coordinador General para la firma correspondiente y
sea derivada a la Seccion de Presupuestos, para la elaboracion de los pedidos
y los comprobantes necesarios.

Coordinador General del pago de la Renta Dignidad
Recibe la documentacidn, procede a la firma respectiva y con proveido en HTD.

envia a la Seccion de Presupuestos, para la elaboracién de los pedidos y los
comprobantes necesarios

Seccion Presupuestos:

El

Responsable de Seccién de Presupuestos, recibe el documento y mediante

proveido en HTD. la deriva al Operador designado:

a.

El Operador elabora el pedide y la certificacion de disponibilidad
presupuestaria, firma y hace colocar el Vo. Bo. del Coordinador General para
el pago de la Renta Dignidad, para luego derivar al Responsable de la
Seccion de Presupuestos.

El Responsable de Presupuestos revisa, da su conformidad mediante la firma
en el sistema asi como fisicamente y con proveido en HTD. devuelve al
Coordinador General del Pago de la renta Dignidad.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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4. Responsable de la Seccion Renta Dignidad:

Recibe y analiza la documentacion, luego procede de la siguiente manera:

i. Si la documentacion presenta alguna observacién, devuelve la misma a la
Seccion de Presupuestos para las correcciones respectivas. (Retorna al
numeral 3)

fi. Si la documentacién no presenta observaciones, aprueba la misma y
mediante proveido en HTD. deriva a la Unidad de Contrataciones para la
adquisicion del material. (Continua en el numeral 5)

5. Jefe de la Unidad de Contrataciones:
Recibe la documentaciéon y mediante proveido en HTD. deriva a los responsables
para la adquisicion del material de acuerdo a los pedidos respectivos.

Concluido el proceso de compra se almacena y se entrega el material a los

Coordinadores de las Fuerzas bajo la supervision del Responsable de la
Coordinacion General del pago de la Renta Dignidad con las respectivas firmas de
las actas de conformidad.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: MATERIAL DE ESCRITORIO Y PAPELERIA, PARA
LAS COORDINACIONES DE LA RENTA DIGNIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
ADQUIRIDOS.

RIESGO: Adquisicion de material de escritorio y papeleria, para las coordinaciones de
la renta dignidad de las fuerzas armadas sin proceso de contratacién,

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 4,

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION ARCHIVO CENTRAL

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE “"DETALLE DE HABERES, DESCUENTOS,
ASIGNACION VOLUNTARIA O JUDICIAL, FOTOCOPIAS LEGALIZADAS DE
PLANILLA DE HABERES Y COMPROBANTES CONTABLES, DE EXPEDIENTES Y
DOCUMENTACION CORRIENTE"

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para procesar el Detalle de Haberes conforme al
requerimiento del Personal Civil del Sector Defensa, para su Remision a la Unidad
correspondiente, para la elaboracién de la respectiva Certificacion.,

Marco Legal
Reglamento del Régimen Salarial y otros beneficios del personal del Sector Defensa

Tiempo Aproximado: 1 semana
Tipo de Procedimiento: De apoyo
Procedimiento

1. Interesado:
Averigua los requisitos para el Tramite del Certificado del Detalle de Haberes,
Descuentos, Asignacion voluntaria o Judicial, Fotocopias Legalizadas de Planilla
de Haberes y comprobantes contables, de expedientes y documentacion
corriente, de acuerdo al siguiente detalle:

DETALLE DE HABERES, DESCUENTOS, ASIGNACION VOLUNTARIA O
JUDICIAL, FOTOCOPIAS LEGALIZADAS DE PLANILLA DE HABERES Y
COMPROBANTES CONTABLES, DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION
CORRIENTE

Carta de solicitud de Certificacion dirigida al Director General de Asuntos
Administrativos, especificando los periodos que requiere.

Desglose de destinos, otorgade por el Dpto. I Personal de la Fuerza a la
que pertenece,

Fotocopia de la Cedula de Identidad, debidamente firmada.

Dos fotocopias de boletas de pago por afio (Opcional), con la finalidad de
facilitar la busqueda de informacion.

Se debe considerar que los tramites son personales y con Carta Poder de
acuerdo a Reglamento o Poder Notariado para representantes.

2. Oficina Central de Correspondencia:
Recibe y verifica que, la documentacion esté completa, luego procede de la
siguiente manera:

1) Si la documentacion esta completa, registra la misma en el Sistema
Integrado de Correspondencia FF.AA. (SICOFA) y deriva a la Secretaria de la
Unidad Organizacional Correspondiente. (Continua en el numeral 3)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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3.

10.

11.

2) Si los documentos estan incompletos o equivocos, los mismos son devueltos
al interesado. (Retorna al numeral 1)

Secretaria de la Unidad Organizacional correspondiente:

Recepciona el Tramite correspondiente, verifica que los documentos se
encuentren conforme a los requisitos, registra en el Libro correspondiente,
adjunta la Hoja de Tramite Documentario, posteriormente, remite la
documentacion al Jefe de la Unidad Organizacional correspondiente.

Jefe de la Unidad Organizacional correspondiente:

Recibe y revisa la documentacion, coloca proveido en la Hoja de Tramite
Documentario e instruye a la Secretaria, derive el Tramite a la Seccién de Archivo
Central dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

Secretaria de la Unidad Organizacional correspondiente:
Recibe y Registra la Documentacion en el SICOFA y el Libro de Registro, Luego
deriva la misma a la Secretaria de la Seccién de Archivo Central.

Secretaria de la Seccion Archivo Central:

Recepciona el Tramite correspondiente, verifica que los documentos se
encuentren conforme a los requisitos, registra en el Libro correspondiente y
entrega los documentos al Responsable de la Seccién Archivo Central.

Responsable de la Seccion Archivo Central:

Recibe y analiza |a documentacion, luego procede de la siguiente manera:

i. Si la documentacion presenta alguna observacion, devuelve la misma a la
Secretaria de la Seccion Archivo Central para las correcciones respectivas.
(Retorna al numeral 6)

ii, Si la documentacién no presenta observaciones, mediante proveido instruye
a la Secretaria, derive el Tramite al Encargade de Servicios al Usuario.
(Continua en el numeral 8)

Encargado de Servicios al Usuario:

Recibe, revisa y registra la documentacién, coloca proveido en la Hoja de Tramite
Documentario y deriva el tramite a los Verificadores.

Verificador de Documentos:

Recibe, revisa y registra la documentacién, extrae los datos conforme al
requerimiento de la solicitud, elabora el documento solicitado (Ejemplo: Detalle
de Haberes, Descuentos, etc.), escribe proveido en HTD, conforme a la tarea
realizada, adjunta el documento elaborado y remite a la Secretaria de la Seccidn
de Archive Central,

Secretaria de la Seccion Archivo Central:

Recibe y verifica los documentos adjuntados, registra en el libro correspondiente,
elabora la Nota de Atencidn pertinente y entrega los documentos al Responsable
de la Seccion Archivo Central.

Responsable de la Seccion Archivo Central:
Recibe y analiza la documentacion, luego procede de la siguiente manera:

Fecha de Actualizacien: 02/12/16
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Si la documentacién presenta alguna observacién, devuelve la misma a la
Secretaria de la Seccién Archivo Central para las correcciones respectivas.
(Retorna al numeral 10)

ii. Sila documentacion no presenta observaciones, firma los mismos y dispone
que el Tramite se remita a la Secretaria de la Unidad Organizacional
Correspondiente. (Continua en el numeral 12)

12. Secretaria de la Seccion Archivo Central:
Recibe y verifica la documentacién, revisa que los documentos se encuentren
debidamente firmados y sellados, registra en el Libro correspondiente y lo remite
a la Secretaria de la Unidad Organizacional Correspondiente.

13. Secretaria de la Unidad Organizacional Correspondiente:
Recibe, wverifica los documentos solicitados, elabora la Certificacion
correspondiente v lo remite al Responsable de la Unidad Solicitante.

14. Jefe de |la Unidad Organizacional Correspondiente:
Recibe, verifica los documentos solicitados, Firma la Certificacion y dispone gque
los documentos solicitados se entreguen al interesado.

15. Secretaria de la Unidad Organizacional Correspondiente:
Recibe el tramite correspondiente, desglosa los documentos solicitados y entrega
los mismos al interesado,

16. Interesado:

Recibe los documentos solicitados y firma su conformidad en una copia vy el Libro
de Registro.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE “DETALLE DE HABERES,
DESCUENTOS, ASIGNACION VOLUNTARIA O JUDICIAL, FOTOCOPIAS LEGALIZADAS DE
PLANILLA DE HABERES Y COMPROBANTES CONTABLES, DE EXPEDIENTES Y
DOCUMENTACION CORRIENTE" REALIZADO.

RIESGO: Tramite de "detalle de haberes, descuentos, asignacion voluntaria o judicial,
fotocopias legalizadas de planilla de haberes y comprobantes contables, de
expedientes y documentacion corriente” sin documentacién fisica.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 2,
7y 11,

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION ARCHIVO CENTRAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LA
DOCUMENTACION INACTIVA DE LOS VICEMINISTERIOS, DIRECCIONES
GENERALES Y DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE DEFENSA
(REPARTICIONES DONDE SE GENERO LA DOCUMENTACION)

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar el tratamiento archivistico a la
documentacion inactiva generada en los Viceministerios, Direcciones Generales y
Reparticiones del Ministerio de Defensa que, permita la conservacién, custodia y uso
de la documentacién Oficial para la toma de decisiones en la administracién del
Ministerio de Defensa.

Marco Legal
Reglas de GISAD. (Normas internacionales para la Descripcidn Archivistica)

Tiempo Aproximado: 6 meses
Tipo de Procedimiento: De apoyo
Procedimiento

1. Secretaria de las Reparticion donde se generé la documentacién:
Prepara la documentacion Inactiva (Documentacién corriente conservada durante
2 afos en el Archivo de Gestion y la Contable 5 afios, con tramites concluidos),
conforme al formulario de Transferencia o a la Relacién de entrega. Considerando
las Normas Archivisticas de su remisidén anual, tomando en cuenta las siguientes
tareas:
Organizar los documentos por Tipos Documentales (Correspondencia
Corriente y de Asuntos)
Insertar el titulo o rétulo que identifica al Expediente o Asunto.
Foliar la documentacion por Carpetas.
Desarchivar la documentacion.
Amarrar con pita de cafiamo la documentacién, opcional en sobres
Manila.
Prepara el Inventario de Transferencia con dos Copias.
Finalmente, prepara el Oficio de Transferencia y lo remite al Jefe de la
Reparticion donde se generé la Documentacién, para la firma correspondiente.

2. Jefe de la Reparticion donde se Generé la documentacién:
Revisa la documentacién de Transferencia de la Documentacién, aprueba, firma
la documentacion correspondiente, disponiendo la remision a la Seccién Archivo
Central.

3. Secretaria de las Reparticion donde se generé la documentacion:
Revisa la documentacién de transferencia y los documentos firmados por el Jefe
de Reparticion para su remision al Archivo Central y Biblioteca.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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4.,

10.

11.

12,

Secretaria de la Seccion Archivo Central:

Recepciona la documentacion de Transferencia, verifica que los documentos se
encuentren conforme a la Nota de Remision, registra en el Libro correspondiente
y entrega los documentos al Responsable de la Seccién Archivo Central.

Responsable de la Seccion Archivo Central:
Recibe y revisa la documentacién, Escribe su Proveido e instruye se derive a la
Sub Seccién Procesos Técnicos.

Encargada de Procesos Técnicos:

Recibe, verifica la documentacién de la Relacién de Entrega, clasifica, ordena y
codifica los documentos transferidos, coloca en las Cajas de Archivo, Codifica de
acuerdo a la descripcion archivistica basandose en las reglas de GISAD. (Normas
internacionales para la Descripcion Archivistica), Luego ordena en los Estantes,
aplicando la codificacion de la Estructura Institucional. Asimismo, se ordena el
Catdlogo - Inventario; finalmente, elabora el Informe de Conformidad de la
transferencia y lo remite a la Secretaria de la Seccién Archivo Central.

Secretaria de la Seccion Archivo Central:
Recibe el Informe de conformidad, registra en el Libro correspondiente y lo
remite al Responsable de la Seccion Archivo Central.

Responsable de la Seccién Archivo Central:

Recibe y analiza la documentacion, luego procede de la siguiente manera:

i. Siel informe presenta alguna observacion, devuelve el mismo a la Secretaria
de la Seccién Archivo Central para su devolucidn a la Encargada de Procesos
Tecnicos para las correcciones respectivas. (Retorna al numeral 7)

il. Si la documentacién no presenta observaciones, aprueba el Informe de
Conformidad, dispone” se remita a la Reparticion que generd la
documentacion, mediante Nota de Atencién. (Continua en el numeral 9)

Secretaria de la Seccién Archivo Central:

Recibe y verifica la documentacién, revisa que los documentos se encuentren
debidamente firmados y sellados, registra en el Libro correspondiente y lo remite
a la Secretaria de la Reparticién que Generd la Documentacion.

Secretaria de la Reparticién que Generé la Documentacién:
Recibe el Oficio y el Informe de Conformidad y lo remite al Jefe de la Reparticién
que Generd la documentacion.

Jefe de la Reparticion que generd la documentacion:

Recibe y aprueba el informe de Conformidad y dispone el Registro y archivo del
Documento.

Secretaria de la Reparticién que generé la Documentacion:
Recibe el documento, registra y archiva.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LA
DOCUMENTACION INACTIVA DE LOS VICEMINISTERIOS, DIRECCIONES GENERALES Y

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE DEFENSA (REPARTICIONES DOMNDE SE GENERO
LA DOCUMENTACION) REALIZADO.

RIESGO: Documentacién inactiva de los viceministerios, direcciones generales vy
dependencias del Ministerio de Defensa sin tratamiento archivistico.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 8,

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

. MINISTERIO DE DEFENSA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE COMERCIO EXTERIOR

PROCEDIMIENTO PARA LA DESADUANIZACION Y NACIONALIZACION DE
MATERIAL BELICO Y BIENES DE USO MILITAR IMPORTADOS

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la importacién de material bélico y bienes de uso

militar.

Marco Legal

- Ley Organica de las FF.AA.

- Codigo de Comercio de Bolivia

- Ley General de Aduanas

- Reglamento a la Ley General de Aduanas
- Codigo Tributario Boliviano

- Reglamento al Codigo Tributario Boliviano

Tiempo Aproximado: 2 meses

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1. Proveedor o Representante Legal:

« En coordinacidn con el Responsable de la Seccién de Comercio Exterior,
verificaran la importacién, segin los términos de referencia establecidos en
el Contrato de Adquisicién.

+ Asimismo, solicita el asesoramiento del llenado de documentos y remite
mediante oficio los siguientes documentos al Responsable de la Seccidén de
Comercio Exterior, siendo estos los siguientes documentos:

A. TRANSPORTE; VIA MARITIMA - TERRESTRE

=
*

Yv vyYYy

YYYvy @

Fotocopia simple del "Contrato de Adquisicién de Bienes”,

Fotocopia simple de la “Resolucion Ministerial”, que autorice la
importacion.

Fotocopia simple de la "Factura Comercial”,

Fotocopia simple de la "Lista de Empaque”.

Fotocopia simple del “"Manifiesto Maritimo” (BL), especificando el
monto econdmico del Flete Maritimo.

Fotocopia simple de la "“Pdliza de Seguro” (si corresponde),
especificando la prima del seguro.

Fotocopia simple del documento de ASPB (si corresponde).

Fotocopia simple de la “Factura de Transporte Terrestre”, con
desglose de precio del tramo externo e interno.

TRANSPORTE: VIA AEREA

Fotocopia del "Contrato de Adquisicion de Bienes”.

Fotocopia de la "Resolucion Ministerial”, que autorice la importacion,
Fotocopia de la “"Factura Comercial”.

Fotocopia de la "Lista de Empaque”.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

> Fotocopia de la “Guia Aérea”, especificando el monto econdmico del
Flete Aéreo.

> Fotocopia de la “Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro,

Responsable de la Seccion de Comercio Exterior: ’
Mediante proveido remitira la documentacién al Técnico Aduanero de la Seccidn
de Comercio Exterior.

Técnico Aduanero de la Seccién de Comercio Exterior:

Iniciara los tramites para la generacién de la Declaracién Unica de Mercancias y
el pago por "Uso de Sistema Informético de la Aduana Nacional”, comunicando
dicha situacion al Responsable de la Seccidon de Comercio Exterior.

Responsable de la Seccién de Comercio Exterior:
Al momento de arribar la mercancia, procedera de la siguiente manera:

» Eleva informe a la Direccién General de Asuntos Administrativos
adjuntando los documentos de la desaduanizacién, con el objeto de que
esta instancia designa la Comision de Recepcidn.

« En coordinacion con el Proveedor o Representante Legal, llevard a cabo
la desaduanizacion y entregard la mercancia a la Comisién de Recepcién,
de acuerdo al nimero de bultos y pesos detallados en los documentos de
importacién,

» Asimismo solicitara al Proveedor la remisién de documentos.

Proveedor o su Representante Legal:
Un dia después de la desaduanizacién de la mercancia, remitira al Responsable
de la Seccion de Comercio Exterior, en un folder amarillo los documentos

originales y en otro folder amarillo las copias simples de los siguientes
documentos de la importacion:

TRANSPORTE: VIA MARITIMA -~ TERRESTRE

» Fotocopia legalizada del “Contrato de Adquisicién de Bienes”.

» Fotocopia |egalizada de la "Resolucién Ministerial”, que autorice la
importacion,

» Original del “Certificado” que identifique a la mercancia como

"Material Bélico o Bien de Uso Militar”, firmado por la maxima
autoridad del Ministerio de Defensa.

» Original de la “Factura Comercial”,

» Original de la “Lista de Empaque”.

*» Original del “Manifiesto Maritimo” (BL), especificando el monto
economico del Flete Maritimo.

*» Original de la "Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del sequro.

» Original del documento de ASPB (si corresponde).

¥ Original de |la "Carta de Porte”.

» Original del "Manifiesto Internacional de Carga” (MIC).

» Original de la "Factura de Transporte Terrestre”, con desglose de
precio del tramo externo e interno.

» Original del "Certificado de USO MILITAR", firmado por la maxima

autoridad del Organismo consignatario.
» Original del "Parte de Recepcién”,

Fecha de Actualizacidn: 02/12/16
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-

TRANSPORTE VIA AEREA

» Fotocopia legalizada del "Contrato de Adquisicién de Bienes".

¥ Fotocopia legalizada de la “Resoclucion Ministerial”, que autorice la
importacion.

¥» Original del “Certificado” que identifique a la mercancia como
“Material Bélico o Bien de Uso Militar”, firmado por la maxima
autoridad del Ministerio de Defensa,

» Original de la "Factura Comercial”.

» Original de la "Lista de Empaque”.

» Original de la “Guia Aérea”, especificando el monto economico del
Flete Maritimo.

» Original de la "Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro.

» Original del “Certificado de USO MILITAR", firmado por la maxima
autoridad del Organismo consignatario.

» Original del “Parte de Recepcion”.

Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:

Recibe y analiza la documentacion, luego procede de la siguiente manera:

i. Si la documentacion presenta alguna observacion, devuelve la misma
mediante nota al Proveedor o su Representante Legal para las correcciones
respectivas. (Retorna al numeral 5)

ii. Sila documentacion no presenta observaciones, mediante proveido remitira
la documentacion al Técnico Aduanero de la Seccion de Comercio Exterior.
(Continua en el numeral 7)

Técnico Aduanero de la Seccion de Comercio Exterior:

Mediante oficio solicitara a la Unidad de Servicio de la Aduana MNacional, la
“Exencion tributaria” y realizara seguimiento del tramite.

De existir observaciones, wverificara las correcciones en coordinacién con el
Proveedor o su representante legal, hasta lograr la nacionalizacion de los bienes.

Aduana Nacional de Bolivia:

Como resultado de la nacionalizacién emitira la Resolucién Administrativa de
Exencién Tributaria por la Aduana Nacional y entregara la misma al Técnico
Aduanero de la Seccidn de Comercio Exterior.

Técnico Aduanero de la Seccién de Comercio Exterior:
De acuerdo a la Resolucion Ministerial efectuara la regularizacion y cierre final del
tramite ante Despachos Oficiales para la desaduanizacién de la mercaderia.

Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: DESADUANIZACION Y NACIONALIZACION DE
MATERIAL BELICO Y BIENES DE USO MILITAR IMPORTADOS REALIZADAS.

RIESGO: Material bélico y bienes de uso militar importados sin documentos de
desaduanizacién y nacionalizacion.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 6.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16




ugispeg > _ m u
mzn BB B] 30 UQIDEZ|UENPESSD
oo /\ u, we o S
7 _mcﬂui___._.m: .w_ﬂ_u:_n 5_ .u_.__._ u_w
oquo ﬁ o
L]
ugpesedg ()
0y (395 “Saum El DOZIRUOERU
aiauenpy uu_.._wwmhn.w._uEm_Ecmﬂ.._ muub”__...wm e Jeibo) EsE uu_u.n_ wwn:m“__ nw__ .a% a {¢ [esawnu
i_.E_un.z qcm:mw gl Jod BUEINGL) wopUENg | J0pEBA0L [ UDIDBLIPUDOD US SSUDDo0aUnd | @ us enupueos 3_._ a_a._u m.w c_m__uuw
«JNSY erRensilupy  Ugpniosey B FIQILS ﬂm_a BIEDUUSA  'SSU0DEAIZSO0  HISIG B ap ousuen _._.Mv s
ED&N—iEﬁ.m: ] o] NSzl OOy _Em_b Eh Ecqoﬁ_:aﬂmtmmﬁ%n__.muu; h._w_um_m__ﬂ._._n_u.m M m.mEEE uh;!..n._u ﬂﬂﬂuﬁ-.._.__u.o _.z..._ni_?.umnﬂ
_ni._-r_ L 1Y) LEBAL
YI20T108NIS Ln i Sl I8 Fueipagy (5 jeso 2 eLoyay -seADadsE]
sauoauod sep esed |eBa euasasdsy
NS 0 JOPIaADLd B EJ0U  SJURIp
PUWSIL B  SAl3NARD  ‘UpDeARSqQo  eunbie
Quasad  UpREUsWNIop Bl IS PL
S BJBLBEW SquEn E| ap apad
ofian] ‘UpPERIUBLNICD | EZNEUE A IgQDeYH
'@ @‘
*SOJUDILINIOP
P UQISILLIAY B JOPS3A0I JB BJEDN0S OLUS|LLISY
“ugEpodwy uu SOJUSLLINIop
50| ua waum_aﬁu sosad sOng  Bp YIA ALHOASNYHL
EuE_.___._ _m I8 ap :annﬂ_u.n P LSS FHISTHHAL - WRILTHEYM YIA S1H0dSNYEL
n_ E E ﬂ Em_mn_b_._n_ A ugezuenp
Mm.u ‘leban  squejussauday 18P S0QUALLIN20g
_u uoﬁuﬁ_.&.._n i Ua._.._._u._oau | O ‘__u w_..__n sp|dod 5B| OjjUEWE BP0 ono
uizdacay ap U e} BubiEap eoumsdl 53/2UBU0 SOJUBLUNIOD 50| O|JUEWE Japio
353 onb ap ojali L] E&mﬂ:gnﬂuv __._ UD JOUEIXNT DIMSWOD BJWel] 3p .._muc
] ap man__:uE._._,ua_.... 50| opugnfpe vun. a|gesubdsay (@ pniwad  “elduRdumsll
SOALJRISILLIPY SOJUNSY |eua UDEEZIIRNPE e ap sandsap @ip un
ugooadlg B e uﬂ:_uwl.m_ m_..u_w_ %
auew aquanbs e)
piapacoud ‘EPURIBLW B JEQLUR 3P OJUSLWOW [y
YIUIV WIA JLHO4SNVHL'S
FHISIHHIL — VIWLLTEYW YIA m_._.w_mmzﬁhq
eaed
jusipuodsalind  UOPBILIWNDOR ) L_u_r_m._“_u.m_L
LRTET 2P uppoeS B ap Ecoamuw
poawoy 3p u o u_anm_wm_&uuﬂnu B e awne A ﬁﬂﬂﬁu:.mau o R
S ip Spuediuntios 1, /euoneN p LOPOSS € ap cususngy "uEwEu_ (AP OJUBIWEI0SASE |3 EMONOS OWSILSYT]
w.umnu..._n mn ] u.nﬂmuﬁ_.__ E_..m_ﬂ mﬂ%ﬂam_mﬁ.m.ﬂ..mcﬂn%m ugpegtswroep B erRiwas opRacsd aqueipal ‘UOIHEINBDY 3P CYEIULT |3 Ua m_u_un_.n
Bl op UpHEIaUID €] eAed S9SN SO PIRDIL] O | o i g el L el
B| uUBIEyLaA ‘Jolialxg n._...._uE oag
gl ap esucdsay @ Ul UoP P.oﬁm uag
JOUSINg opJRwIoD) JOURXT 0PJSWoD
BUDIDEN BUEBN
SIURPEARSGG [euopeN PY 4P UQID0es B| ap OJeUenpY 0oju2a ] ap uQia2es e| ap m__n_Mmtnn_mmﬂ_ JOpRRatA
SOOV.LIHOdNI VLI OSN HOMILE O10H3IW0D 30 NOIDD3S
30 S3INTNE A 021138 TVIHILYIW 30 NOIDVZTYNOIDWN A NOIDVZINYNAYS3A ¥ vdvd OLNIINIOII0Hd 130 YWVHO0rnid SOMLYHLSININGY SOLNNSY 30 TVHINID KOID03HI0
YSNI430 30 ORILSININ




000000000000 000000000 OCF0COCCOCOOOINONONOGIONONONONOIOIONOROOONORSNTOSYYS

&

Ministerio de Defensa

) MINISTERIO DE DEFENSA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE COMERCIO EXTERIOR

PROCEDIMIENTO PARA LA DESADUANIZACION DE BIENES DONADOS PARA EL

MINISTERIO DE DEFENSA Y FUERZAS ARMADAS

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la desaduanizacion de bienes donados para el
Ministerio de Defensa y Fuerzas Armadas.

Marco Legal

Ley Organica de las FF.AA,

Codigo de Comercio de Bolivia

Ley General de Aduanas

Reglamento a la Ley General de Aduanas
Cadigo Tributario Boliviano

Reglamento al Codigo Tributario Boliviano

Tiempo Aproximado: 2 meses

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1,

Unidad organizacional del Ministerio de Defensa (Consignatario):
Remitird oportunamente a la Seccién de Comercio Exterior, los documentos de
soporte de importacién y el Informe Técnico correspondiente.

Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:
Elabora y remite el informe técnico a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos
para gestionar el Decreto Supremo.

Direccion General de Asuntos Juridicos:
Procede de la siguiente manera:
a. Mediante oficio firmado por el Ministro de Defensa, remite a la UDAPE el
informe legal y el proyecto de Decreto Supremo.
b. Remite copia del oficio remitido a la UDAPE al Responsable de la Seccién
de Comercio Exterior,

Responsable de la Seccién de Comercio Exterior:

En coordinacion con el consignatario, verificara la importacién, seglin los términos
de referencia establecidos en el Contrato de Adquisicién para la desaduanizacién y
nacionalizacion; asimismo solicitara la documentacién respectiva para la
desaduanizacién y nacionalizacién.

Consignatario:

Remitira al Responsable de la Seccién de Comercio Exterior los documentos
soporte de la importacion en fotocopias, fax u otro medio electrénico, de acuerdo
al siguiente detalle:

Fecha de Actualizacicn: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

¥» Fotocopla del "Certificado de Donacién”.

» Fotocopia de la “Resolucion Ministerial”, que autorice la importacion (si
corresponde).

» Fotocopia de la "Factura Comercial”.

» Fotocopia de la "Lista de Empaque”.

» Fotocopia del “Manifiesto Maritimo” (BL), especificando el monto
econdmico del Flete Maritimo.

» Fotocopia de la “Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro.

» Fotocopia del documento de ASPE (si corresponde).

* Fotocopia de la "Factura de Transporte Terrestre”, con desglose de

precio del tramo externo e interno.

» Fotocopia del "Certificado de Donacién”,
» Fotocopia de la “"Resolucion Ministerial”, que autorice la importacion (si
corresponde),

» Fotocopia de la “"Factura Comercial”.

» Fotocopia de la "Lista de Empaque”,

» Fotocopia de la "Guia Aérea”, especificando el monto econémico del
Flete.

» Fotocopia de la “Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la

prima del seguro.

6. Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:

Recibe y analiza la documentacion, luego procede de la siguiente manera:

i. Si la documentacién presenta alguna observaciéon, devuelve la misma
mediante nota Consignatario para las correcciones respectivas. (Retorna al
numeral 5)

ii. Sila documentacion no presenta observaciones, mediante proveido remite la
documentacion al Técnico Aduanero de la Seccién de Comercio Exterior.
(Continua en el numeral 7)

7. Técnico Aduanero de la Seccién de Comercio Exterior:
De acuerdo a la documentacion, iniciard los tramites para la generacion de la
Declaracion Unica de Mercancias y el pago por "Uso de Sistema Informatico de la
Aduana Nacional”, una vez gue cuente con la documentacién, comunicard dicha
situacién al Responsable de la Seccién de Comercio Exterior.

8. Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:
Procedera de la siguiente manera:

*» Eleva informe a la Direccion General de Asuntos Administrativos adjuntando
los documentos de la desaduanizacidn, con el objeto de que esta instancia
designe a la Comision de Recepcion,

» En coordinacion con el consignatario llevara a cabo la desaduanizacién y
hara entrega de la mercancia a la COMISION DE RECEPCION, de acuerdo al
numero de bultos y pesos detallados en los documentos de importacion.

= Un dia después, recabara del CONSIGNATARIO, los documentos soporte de
la importacién en dos folder amarillos, el primero debera contener
documentos originales de la importacion y el segundo debera contener
fotocopias simples de la siguiente documentacion:

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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» Original o fotocopia legalizada del "Convenio, Tratado, Acuerdo,
ete.”.

*» Original o fotocopia legalizada de la “"Resolucion Ministerial”, que
autorice la importacién (si corresponde).

» Original del Certificado de Donacién, con Vo Bo y sello del
Consulado de Bolivia en el pais del donante.

* Original del "“Certificado” que identifique a la mercancia como
“Material Bélico o Bien de Uso Militar”, firmado por la méaxima
autoridad del Ministerio de Defensa.

» Original de la “Factura Comercial” o documento que declare el
valor de la mercancia.

» Original de la "Lista de Empaque”.

» Original del "Manifiesto Maritimo"” (BL), especificando el monto
econdmico del Flete Maritimo.

» Original de la "Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando
la prima del seguro.

> Original del documento de ASPB (sl corresponde).

» Original de la "Carta de Porte”.

> Original del “"Manifiesto Internacional de Carga” (MIC).

> Original de la "Factura de Transporte Terrestre”, con desglose de
precio del tramo externo e interno.

» Original del "Parte de Recepcién”.

-

I

* Original o fotocopla legalizada del “"Convenio, Tratado, Acuerdo,
etc.”.

» Original o fotocopia legalizada de la “Resolucién Ministerial”, que
autorice la importacion (si corresponde).

» Original del Certificado de Donacién, con Vo Bo y sello del
Consulado de Bolivia en el pais del donante.

» Fotocopia legalizada de la "Resolucién Ministerial”, que autorice la
importacion (si corresponde).

> Original del “Certificado” que identifigue a la mercancia como
"Material Bélico o Bien de Uso Militar”, firmado por la maxima
autoridad del Ministerio de Defensa.

# Original de la “"Factura Comercial”.

# Original de |la "Lista de Empaque”.

# Original de la "Guia Aérea”, especificando el monto econdmico del
Flete Maritimo.

» Original de |la “Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando
la prima del seguro.

» Original del “Parte de Recepcién”,

Luego remitira la documentacién de acuerdo al tipo de transporte utilizado al
Técnico Aduanero de la Seccion de Tramite de Comercio Exterior,

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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9. Técnico Aduanero:
Mediante oficio remitird los documentos originales a la Unidad de Servicio a
Operadores de la Aduana MNacional. De existir observaciones, wverificara las
correcciones y comunicara al CONSIGNATARIO,
Posteriormente efectuara la regularizacion y cierre final del tramite ante
Despachos Oficiales,

Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: DESADUANIZACION DE BIENES DONADOS
PARA EL MINISTERIO DE DEFENSA Y FUERZAS ARMADAS REALIZADA.

RIESGO: Bienes donados para el Ministerio de Defensa y Fuerzas Armadas sin
documentacion de desaduanizacion.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacidn establecida en el numeral 6.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

) MINISTERIO DE DEFENSA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE COMERCIO EXTERIOR

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPORTACION DE
MATERIAL BELICO Y BIENES DE USO MILITAR

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la importacién de material bélico y bienes de uso
militar para las Fuerzas Armadas.

Marco Legal

Ley Organica de las FF.AA.

Cédigo de Comercio de Bolivia

Ley General de Aduanas

Reglamento a la Ley General de Aduanas
Cédigo Tributario Boliviano

Reglamento al Cédigo Tributario Boliviano

Tiempo Aproximado: 6 meses

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Unidad solicitante:
Para la contratacion de material bélico, coordinard de manera directa con la

Seccion de Comercio Exterior, aspectos relativos a la importacién en las
Especificaciones Técnicas.

Responsable de la Seccién de Comercio Exterior:

Aprobara los aspectos relativos a la importacién en las especificaciones técnicas
mediante proveido en la Hoja de Tramite Documentada y remitird la misma a la
unidad solicitante.

Unidad Solicitante:
Remite la documentacién respectiva a la Direccién General de Asuntos
Administrativos para la realizacién del proceso de contratacion.

Direccion General de Asuntos Administrativos:
Mediante proveido remite la documentacién a la Unidad de Contrataciones.

Unidad de Contrataciones:

Realiza el proceso de contratacion y remite a la Direccién General de Asuntos
Juridicos via Direccién General de Asuntos Administrativos la carpeta del proceso
de contratacion para la emisién del contrato.

Direccion General de Asuntos Juridicos:

Elabora el proyecto Contrato y procede de la siguiente manera:

a. Remite el proyecto de Contrato a la Seccion de Comercio Exterior,

» Solicita a la Direccion General de Logistica el informe técnico para la emisién
de la Resolucion Ministerial de Importacién de material bélico y la

Fecha de Actualizacidn: 02/12/16
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10.

11.

Certificacién de constancia de que el bien a importarse es material bélico para
la firma del Ministro de Defensa.

c. Obtenidos los documentos precedentes debidamente aprobados, remite los
mismos junto a la carpeta del Proceso de Contratacion, al Ministro de Defensa
para su respectiva firma.

Ministro de Defensa:
Firma los documentos y remite los mismos a la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Direccion General de Asuntos Juridicos
Procede de la siguiente manera:
a. Remite a la Unidad de Contrataciones la carpeta del Proceso de
Contratacion y el Contrato debidamente firmado.
b. Remite al Proveedor o Representante Legal los documentos respectivos
para la desaduanizacion de los bienes.
c. Remite a la Seccion de Comercio Exterior los siguientes documentos
(Continua en el numeral 9)
¥» Copia fotostatica del Contrato.
¥ Copia fotostatica del Certificado de constancia de que el bien a importarse
es material bélico.
» Fotocopia Legalizada de la Resolucion Ministerial de Importacién de
material bélico.

Responsable de la Seccién Tramite Comercio Exterior
Requiere a la Empresa Proveedora la remision de todos los documentos soporte
de la mercancia a importarse consignados a nombre del Ministerio de Defensa.

Empresa Proveedora:

Remite la documentacién respectiva a la Seccién de Comercio Exterior misma
que estard consignada a nombre del Ministerio de Defensa para la
desaduanizacién y nacionalizacién de los bienes.

Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:

» En coordinacién con el personal de la Seccion de Comercio Exterior, verificaran
la importacion, seguin los términos de referencia establecidos en el Contrato
de Adquisicién.

* Asimismo, solicita el asesoramiento del llenado de documentos y remite
mediante oficio los siguientes documentos al Responsable de la Seccién de
Comercio Exterior, siendo estos los siguientes documentos:

A. TRANSPORTE: VIA MARITIMA - TERRESTRE

» Fotocopia simple del “Contrato de Adquisicion de Bienes”.

¥» Fotocopia simple de la "Resolucion Ministerial”, que autorice l|a

importacion.

Fotocopia simple de la “Factura Comercial”,

Fotocopia simple de la "Lista de Empaque”.

Fotocopia simple del “Manifiesto Maritimo” (BL), especificando el

monto economico del Flete Maritimo.

* Fotocopia simple de la "Pdliza de Seguro” (si corresponde),
especificando la prima del seguro.

» Fotocopia simple del documento de ASPB (si corresponde).

Y YY

Fecha de Actualizacidn: 02/12/16
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12,

13.

14.

=

Fotocopia simple de la “Factura de Transporte Terrestre”, con
desglose de precio del tramo externo e interno.

B. TRANSPORTE: VIA AEREA

L A A

=

e« Mediante proveido remitird la documentacion al Técnico Aduanero de la

Fotocopia del "Contrato de Adquisicion de Bienes”.

Fotocopia de la "Resolucién Ministerial”, que autorice la importacién.

Fotocopia de la “Factura Comercial”.

Fotocopia de la "Lista de Empaque”,

Fotocopia de la "Guia Aérea”, especificando el monto econdmico del
Flete Aéreo.

Fotocopia de la “Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro.

Seccién de Comercio Exterior,

Técnico Aduanero de la Seccion de Comercio Exterior:

Iniciara los trdmites para la generacidn de la Declaracién Unica de Mercancias y
el pago por "Uso de Sistema Informatico de la Aduana Nacional”, comunicando

dicha situacién al Responsable de la Seccion de Comercio Exterior.

Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:
Al momento de arribar la mercancia, procedera de la siguiente manera:

« Eleva informe a la Direccion General de Asuntos Administrativos adjuntando
los documentos de la desaduanizacion, con el objeto de que esta instancia

designe a la Comision de Recepcion,

« En coordinacién con el Proveedor o Representante Legal, llevara a cabo la
desaduanizacion y entregara a la Comisién de Recepcién la mercancia de
acuerdo al nimero de bultos y pesos detallados en los documentos de

importacién en los Almacenes de la Entidad.
+ Asimismo solicitara al Proveedor la remision de documentos.

Proveedor o su Representante Legal:

Remitird al Responsable de la Seccion de Comercio Exterior, en un folder amarillo
los documentos originales y en otro folder amarillo las copias simples de los

siguientes documentos de la importacion:

=
b g

Yy

hil

Yv vy

Fotocopia legalizada del "Contrato de Adquisicién de Bienes”.
Fotocopia legalizada de la “Resolucion Ministerial”, que autorice la
importacion.

Original del "Certificado” que identifique a la mercancia como
“"Material Bélico o Bien de Uso Militar”, firmado por la maxima
autoridad del Ministerio de Defensa.

Original de la "Factura Comercial”.

Original de la “Lista de Empaque”.

Original del “Manifiesto Maritimo” (BL), especificando el monto
econdmico del Flete Maritimo.

Original de la “Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro.

Original del documento de ASPB (si corresponde).

Original de la "Carta de Porte”.

Original del "Manifiesto Internacional de Carga” (MIC).

Original de la “"Factura de Transporte Terrestre”, con desglose de
precio del tramo externo e interno.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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15.

16.

17.

18.

» Original del “Certificado de USO MILITAR", firmado por la maxima
autoridad del Organismo consignatario.
¥ Original del "Parte de Recepcion”.

ra

Fotocopia legalizada del "Contrato de Adquisicion de Bienes”.

Fotocopia legalizada de la "Resolucién Ministerial”, que autorice la

importacion.

» Original del “Certificado” que identifigue a la mercancia como

“Material Bélico o Bien de Uso Militar”, firmado por la maxima

autoridad del Ministerio de Defensa.

Original de la "Factura Comercial”.

Original de la "Lista de Empaque”.

Original de la "Guia Aérea"”, especificando el monto econémico del

Flete Maritimo.

» Original de la “"Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro.

» Original del “Certificado de USO MILITAR”, firmado por la maxima
autoridad del Organismo consignatario.

» Original del “Parte de Recepcién”.

»
b

Y Yy

Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:

Recibe y analiza la documentacién, luego procede de la siguiente manera:

I. Si la documentacion presenta alguna observacion, devuelve la misma con
nota al Proveedor o su Representante Legal para las correcciones
respectivas. (Retorna al numeral 14)

ii. Sila documentacién no presenta observaciones, mediante proveido remitira
la documentacién al Técnico Aduanero de la Seccion de Comercio Exterior.
(Continua en el numeral 16)

Técnico Aduanero de la Seccién de Comercio Exterior:

Mediante oficio solicitard a la Unidad de Servicio de la Aduana Nacional, la
“"Exencion tributaria” y realizara seguimiento del tramite.,

De existir observaciones, verificard las correcciones en coordinacién con el
Proveedor o su representante legal, hasta lograr la nacionalizacién de los bienes.

Aduana Nacional de Bolivia:
Como resultado de la nacionalizacion emitira la Resolucidn Administrativa de

Exencién Tributaria por la Aduana Nacional y entregara la misma al Técnico
Aduanero de la Seccién de Comercio Exterior.

Técnico Aduanero de la Seccién de Comercio Exterior:
De acuerdo a la Resolucion Ministerial efectuara la regularizacién y cierre final del
tramite ante Despachos Oficiales para la desaduanizacién de la mercaderia.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: MATERIAL BELICO Y BIENES DE USO MILITAR
IMPORTADOS.

RIESGO: Material bélico y bienes de uso militar sin documentacién de importancidn.
PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 15.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

MINISTERIO DE DEFENSA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE COMERCIO EXTERIOR

PROCEDIMIENTO PARA LA DESADUANIZACION
DE MATERIAL BELICO Y BIENES DE USO MILITAR DONADOS
AL MINISTERIO DE DEFENSA Y FUERZAS ARMADAS

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la desaduanizacion de bienes donados para el
Ministerio de Defensa y Fuerzas Armadas.

Marco Legal

Ley Organica de las FF.AA.

Caodigo de Comercio de Bolivia

Ley General de Aduanas

Reglamento a la Ley General de Aduanas
Caodigo Tributario Boliviano

Reglamento al Codigo Tributario Boliviano

Tiempo Aproximado: 4 meses

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

2.

Unidad Organizacional del Ministerio de Defensa (Consignatario):
Remitira oportunamente a la Seccion de Comercio Exterior, los documentos de
soporte de importacién y el Informe Técnico correspondiente.

Responsable de la Seccién de Comercio Exterior:
Elabora y remite el informe técnico a la Direccién General de Asuntos Juridicos
para gestionar el Decreto Supremo.

Direccién General de Asuntos Juridicos:
Procede de la siguiente manera:
a. Mediante oficio firmado por el Ministro de Defensa, remite a la UDAPE el
informe legal y el proyecto de Decreto Supremo.
b. Remite copia del oficio remitido a la UDAPE al Responsable de la Seccién
de Comercio Exterior,

Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:

En coordinacion con el consignatario, verificara la importacién, segin los términos
de referencia establecidos en el Contrato de Adquisiciéon para la desaduanizacién y
nacionalizacion; asimismo solicitara la documentacién respectiva para la
desaduanizacion y nacionalizacién.

Consignatario:
Remitira al Responsable de la Seccion de Comercio Exterior los documentos

soporte de la importacion en fotocopias, fax u otro medio electronico, de acuerdo
al siguiente detalle:

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Fotocopia del "Certificado de Donacién”.

Fotocopia de la “"Resolucidn Ministerial”, que autorice la importacion
(si corresponde}.

Fotocopia de la “Factura Comercial”.

Fotocopia de la “Lista de Empaque”.

Fotocopia del "Manifiesto Maritimo” (BL), especificando el monto
econdmico del Flete Maritimo.

Fotocopia de la “Péliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro.

Fotocopia del documento de ASPB (si corresponde).

Fotocopia de la "Factura de Transporte Terrestre”, con desglose de
precio del tramo externo e interno.

Fotocopia del "Certificado de Donacién”.

Fotocopia de la “"Resolucion Ministerial”, que autorice la importacion
(si corresponde).

Fotocopia de la "Factura Comercial”,

Fotocopia de la "Lista de Empaque”,

Fotocopia de la “"Guia Aérea”, especificando el monto econémico del
Flete.

Fotocopia de la "Poliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro.

Responsable de la Seccion de Comercio Exterior:
Recibe y analiza la documentacién, luego procede de la siguiente manera:

i. Si la documentacion presenta alguna observacién, devuelve la misma
mediante nota al Consignatario para las correcciones respectivas. (Retorna al

numeral 5)

li. Sila documentacién no presenta observaciones, mediante proveido remite la
documentacién al Técnico Aduanero de la Seccibn de Comercio Exterior.

(Continua en el numeral 7)

Técnico Aduanero de la Seccién de Comercio Exterior:

De acuerdo a la documentacién,

situacion al Responsable de la Seccién de Comercio Exterior.

Responsable de la Seccién de Comercio Exterior:
Procedera de la siguiente manera:

Eleva informe a la Direccién General de Asuntos Administrativos adjuntando
los documentos de la desaduanizacion, con el objeto de que esta instancia

designe a la Comision de Recepcidn.

En coordinacién con el consignatarin llevara a cabo la desaduanizacion y
hara entrega de la mercancia a la COMISION DE RECEPCION, de acuerdo al

numero de bultos y pesos detallados en los documentos de importacién.

Un dia después, recabard del CONSIGNATARIO, los documentos soporte de
la importacién en dos folder amarillos, el
documentos originales de la importacién y el segundo deberd contener

fotocopias simples de la siguiente documentacion:

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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» Original o fotocopia legalizada del "Convenio, Tratado, Acuerdo,
etc.”,

» Original o fotocopia legalizada de la “Resolucion Ministerial”, que
autorice la importacion (si corresponde).

¥* Original del Certificado de Donacién, con Vo Bo y sello del Consulado
de Bolivia en el pais del donante.

» Original del "“Certificado” que identifique a la mercancia como
“Material Bélico o Bien de Uso Militar”, firmado por la maxima
autoridad del Ministerio de Defensa.

¥ Original de la "Factura Comercial” o documento que declare el valor

de la mercancia.

Original de la “Lista de Empaque”.

Original del “Manifiesto Maritimo” (BL), especificando el monto

econdmico del Flete Maritimo.

Original de la "Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la

prima del seguro.

Original del documento de ASPB (si corresponde).

Original de la "Carta de Porte”,

Original del "Manifiesto Internacional de Carga” (MIC).

Original de la "Factura de Transporte Terrestre”, con desglose de

precio del tramo externo e interno.

Original del "Parte de Recepcion”.

YVYYY ¥ vy

v

#

> Original o fotocopia legalizada del “Convenio, Tratado, Acuerdo,
etc.”,

» Original o fotocopia legalizada de la "Resolucion Ministerial”, que
autorice la importacién (si corresponde).

» Original del Certificado de Donacién, con Vo Bo y sello del Consulado
de Bolivia en el pais del donante.

» Fotocopia legalizada de la "Resolucién Ministerial”, que autorice la
importacion (si corresponde).

» Original del "Certificado” que identifique a la mercancia como
“Material Bélico o Bien de Uso Militar”, firmado por la maxima
autoridad del Ministerio de Defensa.

# Original de la "Factura Comercial”,

# Original de |la "Lista de Empaque”.

» Original de la “"Guia Aérea”, especificando el monto econdmico del
Flete Maritimo.

» Original de la "Pdliza de Seguro” (si corresponde), especificando la
prima del seguro.

» Original del "Parte de Recepcién®,

Luego remitira la documentacion de acuerdo al tipo de transporte utilizado al
Técnico Aduanero de la Seccién de Tramite de Comercio Exterior.

Técnico Aduanero:

Mediante oficio remitira los documentos originales a la Unidad de Servicio a
Operadores de la Aduana Nacional. De existir observaciones, verificard las
correcciones y comunicara al CONSIGNATARIO.

Posteriormente efectuara la regularizacion y cierre final del tramite ante
Despachos Oficiales.

Fecha de Actualizacidn: 02/12/16
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: DESADUANIZACION DE MATERIAL BELICO Y

BIENES DE USO MILITAR DONADOS AL MINISTERIO DE DEFENSA Y FUERZAS
ARMADAS REALIZADA.

RIESGO: Material bélico y bienes de uso militar donados al Ministerio de Defensa y
Fuerzas Armadas sin la documentacion correspondiente.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 6.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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