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RESOLUCIONN® RD 02 -023-15
LaPaz, (5 NOV 2015

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Y BOLIVEA

Que la Ley 2492 establece que la Aduana Nacional se instituye como una entidad de
derecho piiblico, de cardcter autirquico, con jurisdiccién nacional, de duracién indefinida,
con personeria juridica y patrimonio propio.

"oy /
Que el articulo 21 del Cédigo Tributario Boliviano, Ley N° 2492, de 02/08/2003, indica que %Z
el sujeto activo de la relacién juridico tributaria es el Estado, cuyas facultades de
recaudacién, control, verificaci6n, valoracion, inspeccidn previa, fiscalizacion, liquidacion,
determinacién, ejecucion y otras establecidas en el mismo son ejercidas por la ’
Administracion Tributaria nacional, departamental y municipal dispuestas por Ley.

Que conforme lo establecido en el numeral 7 del articulo 5 del Cédigo Tributario Boliviano
Ley N° 2492 de 02/08/2003, se constituyen en fuentes del Derecho Tributario las

disposiciones de cardcter general dictadas por los drganos administrativos facultados al
efecto.

Que ¢l articulo 64 del Codigo Tributario Boliviano indica: “La Administracién Tributaria,
conforme a este Codigo y leyes especiales, podrd dictar normas administrativas de
cardcter general a los efectos de la aplicacion de las normas tributarias, las que no podrdn
modificar, ampliar o suprimir el alcance del tributo ni sus elementos constitutivos”.

Que el paragrafo I del articulo 3 del Decreto Supremo N° 27310 de 09/01/2004, menciona
que a efectos de la Ley N° 2492, se entiende por Administracion o Administracion
Tributaria a cualquier ente pubhco con facultades de gestidon tributaria expresamente
otorgadas por Ley.

Que el precitado articulo 3 del Decreto Supremo N° 27310, prevé que las normas
administrativas que con alcdnce general dicte la Aduana Nacional, en su calidad de

- Administracion. Tributaria, respecto a tributos que se hallen a su cargo, a efectos de la
aplicacién de normas tributarias, para el correcto cumplimiento de sus facultades de

control, comprobaci6n, verificaci6n, fiscalizacién, investigacion, determinacién de tributos,

ﬁ// recaudacion, calculo de la deuda tributaria, ejecucién de medidas precautorias, ejecucion
s ~ ftributaria, concesién de facilidades de pago, consultas tributarias, sancion de
-+, contravenciohes lributarias y otras sefialadas en el Cédigo Tributario Boliviano (parte
(/" - material o sustantiva y formal o administrativa) y leyes especiales, podran ser impugnadas
' conforme a lo establecido en el articulo 130 del Cédigo Tributario Boliviano - Ley N°© 2492
de 02/08/2003.
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Que las resoluciones de la mdéxima autoridad normativa de la Aduana Nacional, que no se

refieran a tributos, a la aplicacién de normas reglamentarias de carécter tributario o a las

facultades de la Aduana Nacional en su calidad de Administracién Tributaria, y que no sean

emitidas conforme al articulo 64 del Cédigo Tributario Boliviano - Ley N° 2492 de

02/08/2003, podrin ser impugnadas conforme a las previsiones del articulo 38 de la Ley
- General de Aduanas - Ley N° 1990 de 28/07/1999.

QI{A'\ BoLVEA

Que el Decreto Supremo N° 25350 de 11/08/2000, menciona en su capitulo preliminar y en
la parte considerativa, que el Manual de Técnicas Normativas se aplica a la actividad
normativa de Administraciéon Nacional y de [a Administracién Departamental, a fin de que
todo instrumento normativo emitido por los érganos del Poder Ejecutivo, ahora Organo .2
Ejecutivo, mantenga coherencia en su redaccion. :

Que el Informe Legal AN-GNJCG-DALJC N° 781/2015 de 17/06/2015, de la Gerencia {
Nacional Juridica, concluye que el Proyecto de Reglamento para la Elaboracién de
Procedimientos Tributarios de la Aduana Nacional, no contraviene la normativa interna y
estd acorde a la normativa vigente; por lo que recomienda al Directorio de la Aduana
Nacional como Maxima Autoridad Tributaria Normativa de esta Administracién Tributaria,
aprobar ¢l mismo en el marco de sus competencias, para lo cual, remite adjunto al informe
el Proyecto de dicho Reglamento para su consideracion y aprobacién.

Que el articulo 64 del Codigo Tributario Boliviano - Ley N° 2492 de 02/08/2003, sefiala
que la Administracién Tributaria, conforme al mencionado Cédigo y otras leyes especiales,
podra dictar normas administrativas de cardcter general a los efectos de la aplicacion de las
normas tributarias, las que no podran modificar, ampliar o suprimir el alcance del tributo ni
sus elementos constitutivos; en concordancia con este el pardgrafo V del articulo 3 del
Decreto Supremo N° 27310 de 09/01/2004 - Reglamento al Cédigo Tributario Boliviano y
del inciso a) del articulo 33 del Reglamento a la Ley General de Aduanas aprobado
mediante Decreto Supremo N° 25870 de 11/08/2000.

POR TANTO
El Directorio de.la Aduana Nacnonal en uso de las atribuciones conferidas por Ley;
RESUELVE:

| ﬁ/’ ~ PRIMERO. Aprobar ¢l ;‘Réglamento para la Elaboracién de Procedimientos Tributarios de
~ laAduana Nacional”, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

A ' SEGUNDO Disponer"la ‘Tevisién y categorizacién, por parte de la Gerencia Nacional

wWw.aduané.Qpb.bb*_'—'-' Linea gra Lnta 800 10 5001
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aprobacion del Reglamento con la presente Resolucién, debiendo en el plazo de treinta (30)
dias habiles de habilitada la aplicacién  informatica, actualizarse y adecuarse al
“Reglamento para la Elaboracién de Procedimientos Tributarios de la Aduana Nacional™.

TERCERQO. La presente Resolucion entrard en vigencia, a partir de su publicacion.

CUARTO. Las Gerencias Nacionales y Unidades dependientes de Gerencia General, serdn
responsables de la ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucion.
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REGLAMENTO PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
TRIBUTARIOS DE LA ADUANA NACIONAL

TITULO I
CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO). Establecer el formato, estructura y formalidades bésicas para
la emision de Procedimientos Tributarios que se constituyan en normas tributarias de
alcance general emitidos por la Aduana Nacional en su calidad de Administracion
Tributaria, que tenga como finalidad reglamentar institutos establecidos en el Codigo
Tributario y leyes especiales.

ARTICULO 2. (ALCANCE). Ei presentc Reglamento es de uso obligatorio para la
elaboracién de todos los procedimientos especiales en materia tributaria, asi como las
reglamentaciones especificas, para el ejercicio de las facultades de la Aduana Nacional
como Administracion Tributaria, en cumplimiento a sus facultades establecidas por los
articulos 64, 66 y 100 del Cédigo Tributario Boliviano - Ley N° 2492 de 02/08/2003.

ARTICULO 3. (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamento, es de uso y
aplicacion obligatoria por todos los servidores piblicos de las Gerencias Nacionales v |
Unidades dependientes de Gerencia General.

g2,
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TITULO Il ,
ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS |

CAPITULO 1
RESOLUCION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 4. (ESTRUCTURA). La estructura de los Procedimientos Tributarios, estaré
conformada por el Procedimiento Tributario y la Resolucion Administrativa de Directorio
aprobada por el Directorio de la Aduana Nacional, debiendo el primero, ir de forma
separada a la Resolucion, empero formara paite indivisible de la misma.

ARTICULO 5. (RESOLUCION ADMINISTRATIVA). Es el acto administrativo, cuyo
contenido expresa una declaracién, disposicion o decision de la Administracion Piblica,
que en el caso de los Procedimientos Tributarios, es de alcance general sobre los sujetos
pasivos de la relacion juridica tributaria aduanera.

ARTICULO 6. (ESTRUCTURA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA). La
hy estructura de la Resolucién Administrativa, constituida en el instrumento legal que aprueba
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el Procedimiento adjunto y que a partir de su emisién forma parte indivisible de la misma,
estard conformada por la siguiente estructura:

a) Tipo de Resolucion;

b) Numero de Resolucion;

¢) Lugary Fecha;

d) Contenido Descriptivo conformado por:

ii.

1il.

Vistos y Considerandos: Es la parte descriptiva de los antecedentes
y considerativa de la Resolucién, entendida como la justificacién o
fundamento legal de la emisién de la norma, donde se considera el
marco normativo y los aspectos legales en los cuales se respalda la
Resolucion Administrativa, citando o transcribiendo la normativa que
tiee que ver con ¢l objeto de la Resolucion de igual o mayor
Jerarquia (Leyes, Decretos Supremos, Resoluciones Administrativas,
etc.); asi como los antecedentes constituidos por Informes,
Comunicaciones Internas u otros y la norma que otorga la
competencia a la autoridad suscribiente. Por ¢jemplo:

Aduana Nadonal

Que el pardgrafo [. numeral [ del articulo 46 de la Constitucién Politica del Estado.
establece que toda persona tiene derecho al trabajo digno. con remuneracion o salario
Justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para st y su familia una existencia digna.

Que el articulo 29 de la Ley General dec Aduanas N® 1990 de 28/07/1999. establece que:
“La Aduang Nacional se institnye como una entidad de derecho piblico de cardcter
autdrguico. con jurisdiccion nacional, de duracidn indefinida. con personeria juridica v
patrimonio propios .

Que es atribucién de la Presidenia Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en su calidad de
Méxima Autoridad Ljecutiva. dictar Resolucion en grado de Recurso Jerarquico y
dentro del plazo establecido. conforme disponen los articulos 25 y 29 del Decrelo
Supremo N° 23318-A modificado por el Decreto Supremo N° 26237

Por Tanto: Parrafo(s) donde se citan las facultades normativas de la
autoridad administrativa que emitird la norma de cardcter general.
Por ejemplo:

POR TANTO:

El Directorio de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas por Ley.

Resuelve: Se dividirdA en ntmeros ordinales; por ejemplo:
“PRIMERO”, “SEGUNDQ”, y en caso de tratarse de un solo literal,
se consignara como “UNICO”, estableciendo a través de la
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utilizacion de un verbo infinitivo, la decision de la autoridad con
relacion al objeto de la Resolucion Administrativa; por ejemplo
“Aprobar”, “Modificar”, etc., asi:

PRIMERO. Aprebar ¢l “PROCEDIMIENTO PARA LA ACCION DE REPTTICION™.
que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién.

e) Las autoridades encargadas de la ejecucién y cumplimiento de la
Resolucion Administrativa,

f) Firma y Sello autoridad competente para emitir la Resolucidn
Administrativa.

g) Anexos a la norma. Al final de las disposiciones de la Resolucién, en hojas
separadas deberd anexarse el Procedimiento Tributario aprobado o |
modificado, segiin corresponda. Adicionalmente, si la norma contiene AN
cuadros tablas, formularios, formatos y otros que necesariamente formen %
parte de la misma, deban ser de conocimiento de los sujetos pasivos y sean
utiles para la aplicacion del procedimiento, deben ir en un anexo insertado
en hoja aparte, cuyo encabezado tendra como titulo en la parte central de la
pagina completando con el texto que resuma la idea de los anexos. Dichos
Anexos deberdn numerarse, en nimeros romanos, texto centrado con
negrita y mayusculas, asi:

ANEXQ |
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION TRIBUTARIA

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ANEXO 11

FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICADOS DE
CREDITO FISCAL ADUANEROQ - “SECREFA”

CAPITULOII
PROCEDIMIENTO TRIBUTARIO
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ARTICULO 7. (PROCEDIMIENTO TRIBUTARIO). Son normas administrativas de
cardcter general a los efectos de la aplicacion de las normas tributarias, las que no podran
modificar, ampliar o suprimir el alcance del tributo ni sus elementos constitutivos;
conforme sefiala el articulo 64 del Cédigo Tributario.

ARTICULO 8. (ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO TRIBUTARIO). La
estructura del Procedimiento Tributario, constituido en el instrumento legal que aprueba la
Resolucion Administrativa, estard conformada. por el Titulo, Disposiciones Generales y
Disposiciones Especiales; éstas a su vez, se dividiran en Titulos, Capitulos, Secciones v
Articulos, y éstos en parrafos, pardgrafos, e incisos; dependiendo de la conveniencia de su

redaccion, buscando su senciliez y claridad. Para ello deberd seguirse la siguiente
estructura:

a) Titulo del Procedimiento. Describe el nombre del Procedimiento con una frase la
cual exprese el contenido del mismo y permita identificar la idea central del texto
normativo, Dicho titulo general, deberd traducirse en el objeto de la norma y debera
colocdrselo en mayusculas y negrita, texto centrado. Por ejempio:

PROCEDIMIENTO PARA LA ACCION DE REPETICION

b) Contenido, division y lenguaje. El contenido y sus divisiones constituyen en el
cuerpo de la norma. Seglm su complejidad y considerando [o extenso que pueda ser
la misma, comprendera divisiones intelectuales de las 4dreas o materias que aborda,
pudiendo ser clasificadas en Titulos, Capitulos, Secciones y Articulos; de acuerdo a
lo siguiente:

.. Titulo: Establece el tema principal que serd desarrollado como unidad
tematica. Sefialado en mayasculas, nimeros romanos y negrita, texto
centrado, en un renglén inferior debera expresar el titulo de la unidad
tematica.

ii. Capitulos: Forman parte de los Titulos, conformados por varias
secciones o articulos, manteniendo la unidad tematica. Sefialado en
mayusculas, nlimeros romanos y negrita, texto centrado, en un renglon
inferior debera expresar el titulo de la unidad tematica,

duana Nacional
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iii. Secciones: Conformados por varios articulos con homogeneidad de
contenido. Sefialado en mayisculas, niimeros romanos y negrita, texto
centrado en un rengldn inferior deberd expresar el titulo de la unidad
temadtica.

i,

iv. Articulos: Unidad normativa bdsica, que deberd ser redactada en
numero cardinal arabigo, incorporando un nombre juridico breve que
describa con concision y precision su contenido (nomen juris) que se
insertara entre paréntesis a cortinuacion del nimero. El nimero cardinal
y el nombre juridico estaran separados por un punto seguido. Y al
finalizar el paréntesis del nomen juris, deberd colocarse otro puito
seguido. Todo lo anterior deberd ir en mayisculas y negrita.

Estos instrumentos divisorios, estaran compuestos en cada disposicion
normativa, por un numero de articulos de extension similar,
respondiendo a criterios de consecuencia y homogeneidad de contenido. g

No podrén existir articulos al margen de las citadas divisiones (Titulos,
Capitulos y Secciones).

Ejemplo de lo anterior:

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
OBJETO, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. (OBJETO). Establecer el formato, estructura v formalidades basicas para la
emision de Procedimientos Tributarios que se constituyan en normas de alcance general
emitidos por la Aduana Nacional en su calidad de Administracion Tributaria.

ARTICULO 2. (ALCANCE). El presente Reglamento es de uso obligatorio para la
elaboracion de todos los procedimientos especiales en materia tributaria. asi como las
reglamentaciones especificas, para el ejercicio de las facultades de la Aduana Nactonal como
Administracion Tributaria, en cumplimiento a sus facultades establecidas por los articulos 64.
66 y 100 de] Cddigo Tributario Boliviano - Ley N°® 2492 de 02/08/2003.

ARTICULO 3. (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamenio. es de uso y
. aplicacion obligatoria por todos los servidores piblicos de las Gerencias Nacionales y Unidatles
) dependientes de Gerencia General.
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CAPITULO III
DISPOSICIONES, SU DIVISION Y REDACCION

ARTICULO 9. (TIPOS DE DISPOSICIONES). L. Las Disposiciones Generales y
Especiales, son propias del Procedimiento Tributario, para su redaccién deberd seguirse lo
dispuesto por los Articulos 10 y 11 del presente Reglamento.

IL. La Resolucién Administrativa, ademas de la decisién de la autoridad con refacion al

objeto de la Resolucién Administrativa podra contener en sus literales, diferentes tipos de

disposiciones, dependiendo del Procedimiento Tributario a aprobarse, modificarse, etc.;

estas se conocen como Disposiciones Adicionales, Transitorias, Abrogatorias,

Derogatorias, y Finales, su forma de redaccion debera seguir lo establecido en los Articulos .

12,13, 14 y 15, y su inclusién deberd responder a las siguientes premisas, que deberan ser ),/
)
\

analizadas ¢l momento de la proyeccion de 1a Resolucion Administrativa:

a) Cuando sea necesario, podrd contener el plazo de ingreso en vigencia del a
Procedimiento Tributario o su modificacién, pudiendo establecer fechas exactas o i
computos en dias, precisando en todos los casos si seran dias calendario o habiles. '

b) En caso de dejar sin efecto una Resolucion Administrativa anterior, dicho aspecto se
debera incorporar necesariamente en un literal.

¢) En los casos que corresponda, deberd preverse la regulacion de un periodo de
transicion entre el ingreso en vigor del procedimiento aprobado y del que se deja sin
vigencia.

d) Cuando exista la necesidad de modificar mas de dos articulos de un Procedimiento
Tributario, o existan mds de dos modificaciones efectuadas en distintas
Resoluciones Administrativas, obligatoriamente, deberd emitirse un texto ordenado
del mismo.

ARTICULO 10. (DISPOSICIONES GENERALES). Establecen los objetivos, alcance,
responsabilidad de su aplicacién, base legal tomando en cuenta en la elaboracién del
procedimiento.

Su contenido orienta sobre la interpretacion de la norma, sus ambitos de aplicacion o los
limites en la actividad administrativa discrecional. En esta parte se incorporan las
disposiciones que establecen los principios juridicos que sustentan el contenido del
procedimiento. A partir de estas disposiciones, se especializa el contenido del texto en
capitulos especificos que corresponden a la descripeion del procedimiento.

. g ! ARTICULO 11. (DISPOSICIONES ESPECIALES). Aquellas que se refieren a casos
i particulares y que por su grado de comprension, se exceptian de fas generales.
Particularizan y puntualizan casos que escapan a la regulacién general. Son también
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llamadas disposiciones normativas que se dividen en articulos como unidad basica y se
agrupan en Secciones y éstas en Capitulos.

aua

Este tipo de disposiciones que contengan un gran niimero de articulos se pueden dividir no
solo en Titulos, también en Capitulos, que a su vez, por su extension y ampulosidad pueden
incorporar las Secciones.

ARTICULO 12. (DISPOSICIONES ADICIONALES). En estas disposiciones se
incluyen los regimenes juridicos complementarios y especiales que no formen parte de los
contenidos bésicos de los Procedimientos Tributarios, asi como la reforma de otras
disposiciones normativas del mismo rango y los preceptos residuales a incorporarse en la
nueva norma no incluidas en las disposiciones generales ni especiales.

Necesariamente estas disposiciones, deberan incorporarse en la Resolucién Administrativa
en su parte resolutiva, enumerada con literales, conforme dispone el articulo 6 del presente
Reglamento.

ART{CULO 13. (DISPOSICIONES TRANSITORIAS). Tiene como fin incluir medidas
legales que regulen situaciones juridicas iniciadas antes de la entrada en vigor de la nueva
norma con la finalidad de facilitar la transicion de un régimen juridico anterior al actual,
aplicindose temporalmente otras normas vigentes, o que la aplicacién de la nueva norma
esté supeditada a la promulgacién de una nueva normativa de rango inferior o a la
complementacion de la misma norma.

Necesariamente estas disposiciones, deberan incorporarse en la Resolucién Administrativa
en su parte resolutiva, enumerada con literales, conforme dispone el articulo 6 del presente
Reglamento.

ARTICULO 14. (DISPOSICIONES ABROGATORIAS Y DEROGATORIAS).
Menciona las normas que dejardn de tener vigencia a partir de la vigencia de la nueva
norma, pudiendo dejarse sin efecto una norma de manera parcial derogando algunos de los
titulos, capitulos, secciones o articulos, quedando vigente el resto de la norma; como dejar
sin efecto en su totalidad una norma anterior abrogando todo su contenido, debiendo
insertarse en parrafos distintos en caso de que existan abrogaciones y derogaciones
producto de la norma a emitirse.

- Asimismo, es conveniente nombrarse puntualmente las normas a ser abrogadas y/o
R derogadas con la nueva norma, no siendo aconsejable la utilizacion de una clausula
' f genérica de abrogaciones y derogaciones de las disposiciones contrarias a dicha norma.

[
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Necesariamente estas disposiciones, deberan incorporarse en la Resolucién Administrativa
en su parte resolutiva, enumerada con literales, conforme dispone el articulo 6 del presente
Reglamento.

ARTICULO 15. (DISPOSICIONES FINALES). Son disposiciones de caricter
regulatorio que pretende auforizar u otorgar un plazo para la vigencia de la norma, asi como
evitar la entrada en vigor de la norma de manera inmediata, otorgando un tiempo prudente
para el conocimiento o emisién de instructivos, manuales o circulares para su aplicacion,
evitando entrar en una especie de “vacatio legis”. '

Necesariamente estas disposiciones, deberan incorporarse en la Resolucion Administrativa

en su parte resolutiva, enumerada con literales, conforme dispone el articulo 6 del presente
Reglamento.

e

ARTICULO 16. (UNIDAD NORMATIVA). En caso que la norma contenga un solo
articulo, sea en la Resoluc:‘ién Administrativa o en el Procedimiento Tributario, se
consignaré la palabra “ARTICULO UNICO”, no siendo necesario establecer su “nomen
juris™,

ARTICULO 17. (REGLAS DE FORMULACION DEL TEXTO NORMATIVO).
Para la redaccion de los Procedimientos Tributarios, se debera observar la aplicacién de las

siguientes reglas que garantizan la seguridad juridica, a través de una correcta utilizacion de
los términos:

1. Evitar las palabras o expresiones oscuras, demasiado complejas o neologismos; toda
vez que lo que se pretende es reflejar fielmente una solucién o determinacion
especifica de caracter general, por lo que debe estar al alcance de la comprension
del ciudadano comin. Para ello, si se requiere se podra incorporar las definiciones
que sean necesarias que coadyuven al entendimiento de la norma.

2. Evitar el uso de términos ambiguos; por lo que es recomendable la utilizacion de
modalidades dednticas como: deber, poder, prohibir, ctc., evitando las siguientes
expresiones ambiguas:

a. Semanticas: términos con mas de un significado.
b. Contextuales: pluralidad de posibles intelpretaciones de textos complejos.

a5, 1 ;C % Le

c. Sintacticas: uso de expresiones como “y”, a menos que”.

3. Evitar e} uso de términos extranjeros o que no pertenczcan a la lengua en la cual se
redacta el texto normativo,

T . 4. Evitar e] uso de términos rebuscados.
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5. Larepeticion de los términos de inciso en inciso o de articulo en articulo, asi como
el uso de referencias normativas completas son utiles y a menudo necesarias para la
comprension del texto, asi como para su compatibilidad con modificaciones
sucesivas y con ¢l uso de los sistemas informaticos.

6. Fundamentalmente, en la redaccion del texto debera observarse el cumplimiento de
normas gramaticales, ortogrdficas y de enlace ordenado de palabras; para ello se
debe considerar:

a.
b.

o

En la construccion sintactica preferir el orden logico.

Las oraciones deben estructurarse segin la formulacion canénica: sujefo —
verbo - predicado.

Deben evitarse las oraciones con sujeto tcito, es decir, aquél sujeto que no
estd escrito, pero se puede pensar en él.

Escribir péarrafos breves y concretos.

Preferir la formulacion positiva a la negativa.

La formulacién de la norma debe ser previa a las circunstancias de su
aplicacion. '

7. Verificar la correcta aplicacion de mayusculas, signos de puntuacién, espacios,
abreviaciones o siglas, la introduccion de paréntesis y términos abreviados. Para
ello, se debe seguir la siguiente estructura:

a.
b.

b

TR
S~

Las fechas se escriben completas en cifras ardbigas, asi: 01/02/2014.

Los nimeros se escriben en letras, seguidos del numero en cifras ardbigas
entre paréntesis, salvo que estén incluidos en tablas, por ejemplo: quince
(15).

Las mayusculas se las utilizan en los siguientes casos:

i. La primera palabra de un escrito y siempre después de un punto.

ii. Nombres propios.

i, Titulos que indican autoridad. Por ejemplo: La Presidenta Ejecutiva,
Gerencia General.

iv. Nombres de dias festivos.

v. Los sustantivos y adjetivos del nombre de una institucion, tratado,
ley, decreto supremo, reglamento, procedimiento, instructivo,
manual o convenio.

vi. Las siglas y la numeracién romana.

vii. Los términos gobierno, estado, republica, etc., cuando equivalen a
nombres propios.
viii, Toda institucion, establecimiento o cuerpo existente.

Aduana Nacional
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ix. Las leyes, decretos supremos, resoluciones, reglamentos,
procedimientos internos, instructivos, manuales, circulares; se las
cita con mayusculas y seguidas de su niimero.

d. La coma se utiliza en las siguientes situaciones: en las enumeraciones,
cuando se interrumpe el sentido de una oracidn y se intercalan datos
explicativos, éstos van entre comas, cuando se invierte el orden usual de la
oracién, o la oraciéon subordinada precede a la principal, cuando hay una
elipsis del verbo, pues estd sobreentendido, se sustituye por unha coma,
después de expresiones como: por ultimo, finalmente, en efecto, sin duda,
sin embargo, en fin, por cousiguiente, v cuando se utiliza la aposicién se
encierra entre comas. : s

8. Cuando es menester citar un sector de una disposicién normativa, es necesario
ademas de individualizarlo, mencionar las divisiones internas precisas. Estas
divisiones se citan en orden decreciente y separado por comas o con la palabra “de”,
y por razones de claridad, la cita debe llegar hasta la division del nivel mas bajo,
necesario para individualizar el sector del texto citado. Ejemplo:

(...} conforme al articule §, pardgrafo 11, inciso d) del Procedimiento de Ejecucién Tributaria.

9. Se asignard un cdédigo para identificacién del Procedimiento Tributario, mismo que
deberd ser coordinado con la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de
Gestion, de acuerdo al siguiente formato:

AREA-YN-ZN
Donde:

AREA: Cédigo de area de origen, que identifica 1a Gerencia Nacional o Unidad Dependiente de
Gerencia General que genera el documento de acuerdo a la siguiente tabla:

Area AreaOrigen .

.G-EG- . | Gerencia General =

UPE Unidad de Pianificacion, Estudios y Control de Gestidn

Uso Unidad de Servicio a Operadores

UEP _ Unidad de Ejecucion de! Proyecto Nuevo Sistema de Gestidn Aduanera
UPO Unidad del Programa Operador Econémico Autorizado

GNI Gerencia Nacional Juridica
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GNF Gerencia Nacional de Fiscalizacion

GNN Gerencia Nacional de Normas

Y: Codigo alfabético que identifica el tipo de documento, de acuerdo a la siguiente tabla:

Tributario

N: Nimero correlativo de 01 hasta “n”

Z: Tipo de documento asociado, se utiliza para asociar los instructivos o manuales que pertenecen al
procedimiento principal: de acuerdo a la tabla:

clado

| Instructivo

M Manual

Guia

Tl

N: Namero correlativo de Q1 hasta “n

Ejemplos:

GNJ-TROL Leer como Procedimiento Tributario 01, emitido por 1a Gerencia Nacional
Juridica

GNJ-TROI-101 : Leer como Instructive 01 del Procedimiento Tributario 01, emitido por la

Gerencia Nacional Juridica

10. Se podrd incorporar Anexos al Procedimiento que contenga la siguiente
informacién: registros, flujograma, terminologia u otro documento que ayude a la
correcta aplicacidn del procedimiento.

11. Cada procedimiento, instructivo o guia contard con una caratula que contendra los
siguientes datos y campos:

Logotipo de la institucion

Nombre de la institucidén

Nombre del area de origen

Titulo del documento

Caodigo del documento

o a0 o
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f. Estado del documento en cuanto a los responsables y fecha de conclusion de
las etapas de elaboracion, revision y aprobacion del documento.

g. Versién del documento, que corresponde a la Gltima actualizacién del
documento de caracter correlativo,

h. Fecha, correspondiente a la aprobacién de la version.

ARTICULO 18. (INSTRUCTIVOS, MANUALES Y GUIAS). Cada reglamento o
procedimiento que emita la autoridad administrativa facultada, en lo posible, y si
corresponde, debera contar con un instructivo, manual o guia, para uniformar su aplicacién

y dar a conocer los formatos que corresponda, al interior de la institucion. , ;)_;/

Dichos instructivos, manuales y guias deben ser aprobados mediante Resolucién )
Administrativa de Presidencia Ejecutiva, por el o la Presidente (a) Ejecutive (a) de la
Aduana Nacional, para una efectiva ejecucion; constituyendo normativa administrativa
interna de la entidad; por ello se la debera difundir inicamente al interior de la institucion.

En dichos instructivos, manuales y guias deberd detallarse las tareas a realizar por los
servidores publicos actuantes, asi como las singularidades de cada proceso. En lo posible,
debera ilustrarse los mismos con ejemplos, a fin de uniformar la aplicacion de los
procedimientos en toda la Aduana Nacional.

La redaccion de los instructivos, manuales y gufas debe contener minimamente la siguiente
estructura, pudiendo existir variacién dependiendo de 1a complejidad del instrumento:

Instructivo — Manual:

1.- Definicién
2.- Objeto
3.- Ambito de aplicacién
4.- Normas y disposiciones aplicables
5.- Deseripeidn del Instructivo
7.- Registros
Guia:
1.- Introduccion
2.- Desarrollo de la Guia

TITULO 11
FORMALIDADES

ARTICULO 19. (PUBLICACION). A efectos de observar el derecho de los sujetos
pasivos y terceros responsables a ser informado en el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y en el egjercicio de sus derechos, y determinar la vigencia de la Resolucion
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Administrativa y la norma aprobada, dicE gocumentos deben ser publicados en su
integridad en un medio de prensa escrita de circulacién nacional.

DAF{A'?\ E@erLvLe,

ARTICULO 20. (IMPUGNACION). Una vez publicada la Resolucién Administrativa y

la norma aprobada, ésta Gltima, por constituir normativa reglamentaria de carécter tributario

y general, puede ser impugnada, conforme el articulo 130 del Cédigo Tributario Boliviano -
;e Ley N°2492 de 02/08/2003 y el paragrafo V del articulo 3 del Decreto Supremo N°27310.
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