ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

REGLAMENTO DE
COBRANZAS

[ Version: 1 ]

El Reglamento de Cobranzas (V.1), estd compuesto por once (11) Capitulos
y cuarenta y cuatro (44) Articulos.

No se permite la reproduccion parcial ni total de este documento sin la autorizacion escrita
de una de las siguientes autoridades: Directorio de la ASP-B, Gerente Ejecutivo de la
ASP-B, Directores de Area y Jefes de Unidad; asi como no se permiten alteraciones
manuscritas al mismo.




HOJA DE FIRMAS
RESPONSABLES DEL DOCUMENTO

Nombre del Documento: Reglamento de Cobranzas.

Version: 1

e

Elaborado/ Actualizado:

Victor Ricardo Enrique Soruco
Guzman
Director Administrativo Financiero

Omar Federico Cuba
Director de Comercializacion

Sonia Ruth Fuentes Chipana
Responsable de Procesos
Judiciales

Martin Escobar Flores
Jefe Unidad Financiera

Ve

José Mario Aguilar Guayguasi L
Contador de Ingresos /

Monica Maira Fernandez Huarachi
Encargada de Cartera en Mora

André Fabian Vargas Gémez
Apoyo Direccion Juridica

-~

Revisado por:

José Luis Duarte Aquise ]
Director de Control, Ges(fé—n;

Planificacion y Proyectos
Yeesmy Mirka Salas Baptista
Jefe Unidad de Desarrollo
Organizacional

Angel Jhoel Ojeda Pacheco
Analista de Métodos y
Procedimientos

Aprobado:

Dante Fedor Justiniano Segales
Gerente Ejecutivo

N° Resolucion Administrativa: 28/2021

Fecha R.A.: 05/04/2021




— e ——
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA

OFICINAS EN BOLIVIA

LA PAZ (Oficina Central 1)

Calle Lisimaco Gutierrez N° 342
Zona Sopocachi

Telf.: Central (591-2) 2432971
(591-2) 2432927

LA PAZ (Oficina Central I1)

Av. 6 de Agosto esq.: Lisimaco Gutiémez
N® 2592

LINEA GRATUITA ATENCION AL
CLIENTE : 800-16-0020 / 800-16-0303
www.aspb.gob.bo

EL ALTO (La Paz)
Edificio Bella Vista 2do. Piso, of.: 2C
Av.: 6 de Marzo / Villa Bolivar - El Alto
Telf.: (591-2) 2433731

SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Calle Seoane N* 132 (Entre Libertad y
21 de Mayo)

Telf.: (591-3) 3375124 (591-3) 3353057

COCHABAMBA

Av. Blanco Galindo 1117 (pasando
puente Quillacolio)

Telf.: (591-4) 4661011 (591-4) 4259297

ORURO

Av.: 6 de Octubre N® 5939 (entre Adolfo
Mier y Junin)

Telf : (591-2) 5275528

SUCRE
Calle Loa 682 (esquina Ayacucho)
Telf.: Cel.: (591) 72889323

TAMBO QUEMADO (Oruro)
Carretera Internacional Bolivia - Chile
Tambo Quemado (Recinto Aduana
Macional de Bolivia Lagunas)

Telf.: Cel.: (591) 78847902

OFICINAS EN CHILE

ARICA
Puerto de Arica Av.: Maximo Lira 389
Telf.: (56-58) 2257875 (56-58) 2252780

ANTOFAGASTA

Pasaje Argomero N° 241

Telf.: (56-55) 2268607

Puerto de Antofagasta (Interior)
Telf.: (56-55) 224812

OFICINAS EN PERU

ILO

Calle Jirén Junin N* 414 Of.: 307
(Galerias FERCAST)

Telf.: (51-53) 793373

MATARANI (Mollendo)
Puerto Matarani (Terminal TISUR)
Telf.: (51-54) 557383

A

PUERTO ROSARIO
San Lorenzo 822, Unidad 04-01 (Piso 4

OFICINAS EN PARAGUAY PSS

ASUNCION (Puerto Villeta)

OFICINAS EN URUGUAY  IRI/4SE

MONTEVIDEO (Terminal Buguebus,
Puerto de Montevideo)

OFICINAS EN ARGENTINA _'.i -

R-0711
RESOLUCION ADMINISTRATIVA |N°28/2022

ADMINISTRACION DE SERVICIOS PORTUARIOS - BOLIVIA (ASP-B)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°28/2022
La Paz, 5 de abril de 2022

VISTOS Y CONSIDERANDO I:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado (CPE), entre los principios
que rigen la Administracion Publica, enuncia la legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1 y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, entre las
obligaciones de los Servidores Publicos instituye lo siguiente: 1) Cumplir Ia
Constitucién y las leyes; y 2) Cumplir con sus responsabilidades observando los
principios que rigen la funcion publica.

Que, el Paragrafo | del Articulo 410 del Texto Constitucional, refiere que, todas las
personas, naturales y juridicas, asi como los 6rganos publicos e instituciones, se
encuentran sometidos a la Constitucion.

Que, el Inciso a) del Articulo 13 de la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales, expresa que, el Control Gubernamental
tendra por objetivo: mejorar la eficiencia en la captacién y uso de los recursos
publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se
genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo
rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad administrativa
para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos del
Estado. Al efecto, establece que, el Control Gubernamental se aplicara sobre el
funcionamiento de los sistemas de administracion de los recursos publicos y estara
integrado por: “a) El_Sistema de Control Interno _que comprendera los

instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de
organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada

entidad, y la auditoria interna. (...)".

Que, los Incisos a) y b) del Articulo 257 de la Ley N°1990 de 28 de julio de 1999,
“Ley General de Aduanas”, entre las atribuciones de la Administracién de Servicios
Portuarios — Bolivia (ASP-B), establece la de constituirse en el Agente Aduanero
acreditado por el Gobierno boliviano; asi como, la de ejercer la potestad que tiene
el Estado boliviano en los puertos habilitados o por habilitarse para el transito desde
y hacia Bolivia, controlando y fiscalizando las operaciones de comercio exterior,
conforme a las normas juridicas vigentes.

Que, la Disposicion Final Cuarta de la Ley N°466 de 26 de diciembre de 2013, “Ley
de la Empresa Publica”, establece que, las empresas publicas, entidades o unidades
productivas y sociedades de economia mixta que no se encuentren citadas en las
y—=Pisposiciones Transitorias Primera, Segunda y Tercera y Disposicion Final Tercera
"-‘E‘ la nombrada Ley, mantendran temporalmente su naturaleza institucional y
taran su funcionamiento a la Constitucion Politica del Estado, a las normas

,ge
-al nuevo régimen dispuesto en la mencionada Ley en el plazo que para el efecto
establezca el COSEEP.
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Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N°1978 de 16 de abril de 2014, sefiala que,
el objeto de la citada Ley, es determinar el régimen transitorio para la creacién de
empresas publicas de tipologia Estatal, que se aplicara hasta la aprobacion de los
lineamientos y normativa reglamentaria que regule la gestiéon empresarial publica
establecida en la Ley N°466, de 26 de diciembre de 2013, de la Empresa Publica.

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N°2406 de 17 de junio de 2015, dispone la
modificacién de la naturaleza juridica de la ASP-B, constituyéndola en una Empresa
Publica de tipologia Estatal de caracter estratégico, con personalidad juridica y
duracién indefinida, patrimonio propio, autonomia de gestién administrativa,
financiera, comercial, legal y técnica, bajo sujecién a las atribuciones de la Ministra
o Ministro de Economia y Finanzas Publicas.

Que, el Inciso f) del Articulo 10 del antedicho Precepto, entre las atribuciones del
Gerente Ejecutivo, prevé la de gestionar la elaboracion de documentos legales y
normativa interna, que permitan el funcionamiento de la empresa en el marco del
régimen legal de la empresa publica.

Que, el Articulo 21 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica (hoy Contraloria General del Estado), aprobado
por el Decreto Supremo N°23215, regla que, la Normatividad secundaria de control
gubernamental interno esta integrado en los Sistemas de Administracion y se
desarrollara por medio de Manuales, instructivos o guias, que seran emitidos por los
Ejecutivos y aplicados al interior de las Entidades Publicas.

Que, el Articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), determina que, el Sistema de Organizacion Administrativa, es
el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que, a partir del marco
juridico administrativo del sector publico, el Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetwos
Institucionales.

Que, el Inciso f) del Articulo 27 del Estatuto Organico de la Administracién de
Servicios Portuarios Bolivia (ASP-B), aprobado mediante Resolucién de Directorio
N°001/2017 de 12 de enero, entre las atribuciones del Gerente Ejecutivo, instituye
la de gestionar y aprobar la normativa interna que permita el desenvolvimiento de la
Empresa.

Que, el Manual de Procedimiento para el Control de la Informacion Documentada,
aprobado por Resolucién Administrativa N°25/2021 de 2 de junio de 2021 tiene
como objetivo, describir el control de la Informacién Documentada dentro del
alcance del Sistema de Gestién de la Calidad en la Administracién de Servicios
Portuarios — Bolivia (ASP-B) y cumplir con el requisito 7.5 ‘“Informacién
Documentada” de la norma ISO 9001:2015. )

Que, el epigrafe 6.2.3 del citado Manual, prescribe que, todas las areas y/o unidades
organizacionales, pueden proponer la creacién o modificacion parcial o total de la
informacion documentada; al efecto, la determinacién de creacion o modificacion de
informaciéon documentada, podra planificarse a tiempo de determinar el Plan
Operativo Anual (POA), o a necesidad o requenmlento de las areas o unidades
orgamzacm ales.
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CONSIDERANDO II:

Que, el Informe Técnico ASP-B/DCGPP-UDOQO/INF-17/2022 de 22 de marzo,
realizado por las Unidades de Desarrollo Organizacional, Financiera y Cartera en
Mora, colige que, existe la necesidad de ajustar y actualizar el Reglamento de
Cobranzas, en respuesta a la mejora continua; en ese sentido, establecen que,
lograra la satisfaccion de las necesidades de nuestros usuarios por parte de los
servidores publicos de la ASP-B, ello en el marco de la estructura organizacional,
los objetivos especificos de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (NB-SOA) y el Manual de Organizacion de Funciones; sefialando
que, no implica la dispersién o duplicidad de funciones; en consecuencia,
recomienda que, se apruebe la citada normativa, a través de Resolucion
Administrativa, previo Informe Juridico.

Que, el Informe ASP-B/DAJ/INF-49/2022 de 5 de abril, concluye que, el Reglamento
de Cobranzas (Versién 1), elaborado y consensuado entre las Areas y Unidades
Organizacionales de la Empresa, es viable al estar acorde con los procedimientos
en la normativa interna; maxime, cuando la misma, establecera los procedimientos
administrativos de cobro por concepto de pago provenientes de prestacion de
servicios que brinda la ASP-B; al efecto, en observancia de los Incisos f) del Articulo
10 del Decreto Supremo N°2406 y f) del Articulo 27 del Estatuto Organico de la
Empresa, recomienda al Gerente Ejecutivo, suscribir la Resolucion Administrativa
aprobando la sefialada normativa.

POR TANTO:

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia
(ASP-B), desighado mediante Resolucién Suprema N° 27421 de 26 de enero de
2021, en uso de sus atribuciones,

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Reglamento de Cobranzas (Version 1) de la
Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia, en sus once (11) Capitulos y
cuarenta y cuatro (44) Articulos, que en anexo forma parte invisible de la presente
Resolucion.

SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion Administrativa N°61/2020 de 5 de
noviembre.

TERCERO: INSTRUIR a la Direccién de Control, Gestion, Planificacién y Proyectos,
la difusién y publicacién del Reglamento de Cobranzas (Version 1).

REGISTRESE, CUM ' CHIVESE.
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS REGLAMENTO DE COBRANZAS

PORTUARIOS - BOLIVIA

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto

I.  El presente reglamento tiene por objeto establecer los procedimientos administrativos
y/o judiciales de cobro de la Administracién de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B),
de los siguientes conceptos:

a) Pagos provenientes de prestacion de servicios, considerados como “vigentes”;
b) Obligaciones pendientes de pago o en situaciones de morosidad;
c) Obligaciones sujetas a un Plan de Pagos.

[I.  Asimismo, dispone el procedimiento para la determinaciéon de incobrabilidad de la
deuda.

Articulo 2. Ambito de Aplicacién

Las disposiciones del presente Reglamento alcanzan a las obligaciones de pago
provenientes de solicitudes de prestacion de servicios o “pagos vigentes”; situacién en mora
o irregularidad generadas por la no cancelacién oportuna; obligaciones provenientes de Plan
de pagos incumplidos por los Operadores de Comercio Exterior (OCE), Empresas de
Transporte Terrestre y otros, que hubieren solicitado la prestaciéon de servicios portuarios a
la Administraciéon de Servicios Portuarios - Bolivia (ASP-B); asi como aquellas deudas que
seran determinadas como incobrables.

Articulo 3. Responsabilidad

La aplicacién del presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para las servidoras y
servidores publicos de la ASP-B, que intervengan en el procedimiento de cobro
administrativo y judicial.

Articulo 4. Marco Normativo

Las normas y regulaciones aplicadas para la elaboracién del presente reglamento se
enmarcan en:

a) Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

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

c) Ley N°1990 de 28 de julio de 1999, Ley General de Aduanas;

d) Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo;

e) Decreto Supremo N° 25136 de 24 de agosto de 1998, Reorganizacién de la
Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia;

f) Decreto Supremo N° 25870 de 11 de agosto de 2000, Reglamento de la Ley de
Aduanas;

g) Decreto Supremo N° 1978 de 16 de abril de 2014, Régimen Transitorio para la
Creacion de Empresas Publicas;

h) Decreto Supremo N° 2406 de 17 de junio de 2015, Modificacion a la naturaleza
juridica de la ASP-B;

i) Decreto Supremo N° 23318-A de 13 de noviembre de 199
Responsabilidad por la Funcion Publica. Normas modificatorias
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)
k)
1)

Estatuto Organico de la ASP-B aprobado mediante Resolucion de Directorio
N°001/2017, de 12 de enero de 2017;

Manual de Procedimientos de la Direccion de Comercializacién vigente;

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NB-SCI), aprobado
mediante Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, modificada por la
Resolucion Suprema N° 227121 de 31 de enero de 2007;

m) Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) de la ASP-B.

Articulo 5. Definiciones

Anticipo de Planillas Puerto: Es el saldo a favor del OCE, que se genera cuando el
monto depositado para pago de una planilla de gastos portuarios, sea mayor al
monto emitido en la planilla. En este caso, se genera un documento impreso que
debe ser sellado por un servidor publico de ASP-B, que contiene el monto de saldo a
favor del OCE y el mismo se constituye en documento de pago valido para siguientes
planillas de gastos portuarios del OCE.

Banca por Internet: Tecnologia para conectarse con el Banco desde un computador
y/o dispositivo movil, via Internet y realizar transferencias a cuentas de terceros o
entre cuentas, consultas y solicitudes en tiempo real.

Bill Of Lading o Factura de Embarque Conocimiento o factura de embarque.
Documento que se emplea en el transporte maritimo. Emitido por la empresa
naviera, que sirve para acreditar la recepcion o carga a bordo de las mercancias a
transportar, en las condiciones consignadas. Suelen emitirse tres (3) originales y
varias copias no negociables.

El Bill of Lading o B/L, prueba la existencia de un contrato de transporte y justifica el
envio de la mercancia mediante una (1) factura del flete, que servira de recibo de
entrega de la mercancia al transportista, que ademas sirve de titulo de propiedad de
la misma.

Cancelar: En economia, pagar una deuda totalmente, liquidar, saldar.

Cliente: Son personas naturales y juridicas, publicas, privadas y organismos
internacionales, que utilizan los servicios de la ASP-B, para movilizar carga, de y
hacia Bolivia, por puertos internacionales en los cuales Bolivia tiene un tratamiento
preferencial de acuerdo a tratados y/o convenios.

Contrato de Servicios Portuarios: Acuerdo suscrito entre la ASP-B y el OCE por el
que la primera se obliga a prestar servicios portuarios a favor del segundo, sujeto a
obligaciones.

Cotizaciones de Servicios Portuarios: Cotizacion que se realiza mediante la
pagina web, via telefénica o presencial, a fin de que el usuario en base a la
cotizacion obtenida efectué el depésito bancario.

Documento de pago: Comprobante que confirma que ha existido una transaccion
monetaria a cambio de un servicio. Este puede ser: Depésito bancario, transferencia,
SIGEP o recibo oficial.

Depédsito Bancario: Documento mercantil emitido por el Banco por la transaccion
del pago en efectivo que efectud el importador/exportador por los servicios portuarios
prestados por la ASP-B en puertos.

Documento Portuario Unico - Boliviano (DPU-B): Documento emitido
en el cual avala la recepcion de la carga en puerto (DPU-B de Recepcig
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Despacho), conteniendo todas las observaciones del manipuleo de la carga en
Puerto.

¢ Intermediarios o Forwarders: Son las empresas de transporte terrestre, agencias
despachantes de aduanas, Operadores de Transporte Multimodal (OTM) y navieras,
las cuales intervienen en la cadena logistica del despacho de la carga.

e Manipuleo de Carga: Operacién o faena de mover y trasladar la carga desde el sitio
de reposo al medio de transporte contratado por el importador u exportador
respectivamente.

e Mercancias: Cualquier cosa mueble que se hace objeto de trato o venta. Se
entiende por mercancia a todos aquellos insumos, materias primas, partes o piezas
que sean necesarios en el proceso productivo, aunque se consuman sin incorporarse
al producto reexpedido, exportado o reintroducido y siempre que pueda determinarse
su cantidad.

e Operador de Comercio Exterior (OCE): Despachadores de Aduana, conductores
de recintos aduaneros autorizados, transportistas, concesionarios del servicio postal,
duefios, consignatarios, y en general cualquier persona natural y/o juridica
interviniente o beneficiaria, por si o por otro, en operaciones portuarias, sin
excepcion alguna, quien sera responsable de obligaciones ante la ASP-B.

e Operador Portuario: Es quien se hace cargo de las mercancias objeto del
transporte, para prestar o hacer prestar, respecto de esas mercancias, los ya
expresados servicios de acopio, carga, descarga, estiba, arrumaje, entablado,
trincado y almacenamiento.

e Operadores de Carga: Son compafias navieras, representantes de companias
navieras, agentes despachantes de aduana, operadores de transporte multimodal,
forwarders, otras empresas o representaciones autorizadas.

e Pago: Entrega de dinero u otra cosa equivalente, que se debe, por haber recibido
con antelacion algun servicio, trabajo, objeto o por cualquier otra causa.

¢ Planilla de Gastos Portuarios: Documento oficial de pago a la ASP-B por los
servicios portuarios prestados a las mercancias en transito de y hacia Bolivia, al cual
se adjunta necesariamente un comprobante de liquidacion y cobranza.

e Prevision por Incobrabilidad: Representan estimaciones de contingencias de
monto incierto, que pueden afectar el patrimonio de la entidad como consecuencia
de la no recuperacion de ciertas deudas, tienen incidencia en los resultados de la
gestion.

e Representante Autorizado: Persona natural o juridica que se encarga de gestionar
la movilizacion de la carga, con autorizacion y/o representacion del OCE destinatario
final de la carga.

» Servicio Portuario: Operaciones y servicios maritimos y terrestres relacionadas con
el trafico portuario, desde el momento de la solicitud de escala del Puerto hasta el
depdsito de mercancias o pasajeros en el canto del muelle, asi como de los
reglamentos reguladores de las mismas.

e Solicitud de Servicio de Despacho Portuario — R-0607 (DP): Declaracion Jurada
mediante el cual el OCE solicita los servicios normales y adicionales de la ASP-B,
que sean necesarios para la recepcion, almacenaje, custodia y despacho de su
carga en el puerto, de y hacia Bolivia, asumiendo en consecuencia los gastos que
pudieran generarse por ejecucion de dichas faenas en puerto (despacho preferente).

e SIGEP: Sistema por el cual las entidades del Estado realizan pagps, soportado

técnicamente por la Direccion General de Sistemas de Gestion e Informacion Fiscal.
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Todo Gasto: Unidad encargada de la elaboracién y registro de todos los gastos de
una carga en puerto desde que llega, se almacena y se despacha, misma que es
codificada en funcién a las tarifas vigentes de ASP-B y el operador local de cada
puerto.

Utilizacion del Registro de la Prevision para Incobrables: Este registro se
realizard contra la cuenta por cobrar cuando se producen incobrables reales,
registrados en los libros de las cuentas y documentos a cobrar.

Validacion del Despacho: Es la efectivizacion, del Servicio que presta la ASP-B,
luego de la verificacion y validacion de los documentos pertinentes, que da lugar al
despacho de la carga.

Articulo 6. Abreviaturas

ASP-B: Administracion de Servicios Portuarios de Bolivia
ATC: Encargado de Atencion al cliente en la ASP-B.

BL: Bill of Lading

DAF: Direcciéon Administrativa Financiera.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

DC: Direccion de Comercializacion.

DOP: Direccion de Operaciones.

DP: Formulario de Solicitud de Servicio de Despacho Portuario
DPU-B: Documento Portuario Unico — Boliviano

OCE: Operador de Comercio Exterior

SIAP: Sistema Informatico de Administracion Portuaria

SIP: Sistema de Informacién Portuaria

SIGEP: Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
UTI: Unidad de Tecnologia e Informacion

CAPITULO II. SOLICITUD Y PRES]’ACION DE SERVICIOS PORTUARIOS DE
IMPORTACION Y EXPORTACION

Articulo 7. Operador de Comercio Exterior

El “Operador de Comercio Exterior (OCE)’ es toda aquella persona natural o
juridica, publica o privada; que realiza operaciones de importacion o exportacion de
mercancias por medio de la Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-
B), para movilizar carga, de y hacia Bolivia, por puertos internacionales en los cuales
Bolivia tiene tratamiento preferencial de acuerdo a Tratados y/o Convenios
Internacionales. Anteriormente denominado “Consignatario”, propietario de la carga,
a cuyo nombre esta la mercancia en el Bill of Lading (factura de embarque) o que la
adquiere por endoso, puede ser importador, exportador u operador logistico.

A efectos de empadronarse en la ASP-B, el OCE que sea una persona juridica o que
siendo persona natural y actle mediante apoderado, debera contar con la
representacion legal correspondiente, otorgada ante las instancias pertinentes.
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Articulo 8. Empadronamiento y Requisitos

El OCE debe cumplir con el procedimiento para su empadronamiento en linea en el
Sistema de Administracion Portuaria (SIAP), llenando el Formulario habilitado al
efecto, a través de la pagina web de la empresa y presentarlo en las oficinas
Regionales o Sucursales, junto a los demas requisitos correspondientes,
establecidos en el Manual de Procedimientos de la Direccion de Comercializacion.

Una vez efectuado el empadronamiento en linea, el funcionario de la Oficina
Regional o Sucursal designado para tal efecto, es responsable de la validacion del
empadronamiento, debiendo revisar la documentacion presentada, asi como los
datos registrados en el SIAP, verificando que exista coherencia entre los mismos
(ademas de contener relacion con el contrato y el formulario de empadronamiento).
Este procedimiento sera aplicable en la actualizacion del padron.

Efectuada la validacion del empadronamiento, el sistema SIAP asignara
automaticamente un usuario y contrasefa al OCE.

Toda la documentacion debera ser remitida a la Direccién de C de manera mensual
mediante informe, como constancia de la habilitacion en el sistema SIAP.

La veracidad y autenticidad de la informacion contemplada en el registro del SIAP es
responsabilidad del OCE, de corroborarse su falsedad, la ASP-B procedera al
cambio de estado en el padrén si corresponde, ademas del inicio de las acciones
legales en caso de correspondencia.

Articulo 9. Cotizacion de los Servicios Portuarios

Las cotizaciones por servicios portuarios se encuentran sujetas al tarifario vigente de
la Empresa, podran ser solicitadas en las oficinas de la ASP-B, o mediante el centro
llamadas, correos electronicos o pagina web de la empresa.

El monto consignado en las cotizaciones tiene caracter eminentemente referencial,
en su emision no se toman en cuenta los servicios especiales realizados en puerto
que pudiera requerir el OCE, estos servicios seran considerados como gastos
adicionales, no previstos y que deben ser pagados por el OCE.

Articulo 10. Pago anticipado por Servicios Portuarios

A efectos de que el OCE goce del servicio que presta la ASP-B, el mismo debera
realizar el pago por tal concepto de manera anticipada.

El OCE debera adjuntar el documento de pago original escaneado mediante su
usuario en el SIAP, asimismo de manera obligatoria la informacién del documento de
pago debe ser registrada y validada en la Regional o Sucursal en la que fue
presentada la solicitud.

El documento de pago debe contener el nombre del OCE propietario de la carga, en
caso de no contar con éste, se debera adjuntar una cartd \de aclaracién
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Articulo 11. Firma del contrato de Servicios Portuarios (R-0612)

El Contrato de Servicios Portuarios es el documento legal a través del cual, el OCE
asume una obligacién de pago por los servicios portuarios prestados por la ASP-B,
en el despacho de la carga.

Ante el incumplimiento del pago del servicio, la ASP-B exigira su cumplimiento al
OCE con el que se suscribié el Contrato, o0 en su caso a su representante legal.

Articulo 12. Modificacion de la Solicitud de Servicios Portuarios (R-0607)

Cualquier modificacién al Formulario de Solicitud de Servicios Portuarios acarreara
otros costos administrativos, de acuerdo a lo establecido en el Numeral 1.7 del
Contrato de Servicios Portuarios (R-0612).

La modificacion solicitada procedera previo pago de los costos administrativos
dispuestos para ello.

Las modificaciones al destino final establecidas en el DP, no esta sujeta a este cobro
estipulado, debido a la reestructuracion de destino final de la Aduana Nacional de
Bolivia.

Articulo 13. Sujetos de obligacién

Los sujetos de obligacién seran aquellos autorizados para la firma del Contrato de
Servicios Portuarios (R-0612), es decir, el OCE o Representante legal.

Las Regionales o Sucursales de la ASP-B, enviaran el Contrato de Solicitud de
Servicios Portuarios, debidamente suscrito por el OCE, con el visto bueno del o los
servidores publicos a respectivos que sistematizaron la informacién, para su
respectiva firma del Director de Comercializaciéon, en el marco del Procedimiento
para Empadronamiento para personas naturales, Empresas Unipersonales,
Personas Juridicas, Organismos Internacionales y Embajadas, insertas en el Manual
de Procedimientos de la Direccion de Comercializacién vigente.

Articulo 14. Transferencia de propiedad de la carga

.

En el caso que la carga haya sido transferida (por el Banco), vendida y/o consignada
“a la orden”, por el duefio, el Bill of Lading original debera estar debidamente
endosado antes del despacho de la carga en puerto.

El documento endosado, sefialado en el paragrafo precedente, deberd ser
presentado al Servidor Publico de la ASP-B encargado de la Regional o Sucursal
donde se realizé empadronamiento, para su constancia.

El Servidor Publico encargado es responsable de la verificacion y validagio  de estos
documentos, a través de una constancia expresa en el documento gue acredite la
validacion del despacho.
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CAPITULO IIl. EMISION Y CANCELACION DE PLANILLA DE GASTOS PORTUARIOS

Articulo 15. Emisién de planillas de gastos portuarios

A momento de realizar el despacho de la mercancia en puerto, previa verificacién del
encargado de la Oficina Todo Gasto, el sistema informatico SIAP asignara un monto
econdmico equivalente al servicio prestado al OCE.

La oficina Todo Gasto debe revisar y validar el importe emitido con base en el
tarifario vigente. En caso de existir un error en el monto u otro dato, el Encargado de
Todo Gasto debe justificarlo mediante un informe a la Direccién de Comercializacion
y Direccion de Operaciones, ademas de efectuar y verificar que la planilla sea
corregida, a fin de no generar duplicidad, incremento o decremento del valor de la
planilla de gastos portuarios emitida.

En caso de emision de Planillas adicionales, es responsabilidad de la Oficina de
Todo Gasto comunicar a la Direccion de Comercializacion y a la Direccion de
Operaciones a través de un informe de manera inmediata, a fin de efectuar las
gestiones de cobro, comunicando al OCE o representante sobre estos cobros
adicionales y finalmente acordar la forma de pago de los mismos.

Articulo 16. Cancelacion de la planilla de gastos portuarios

El pago de los servicios prestados por la ASP-B se efectuard de manera anticipada
tanto para importaciones como para exportaciones; en ambos casos, su tratamiento
estara sujeto a firma del Contrato de Servicios Portuarios “R-0612", entre el OCE
solicitante de los mismos y la ASP-B, segun corresponda.

El pago de los servicios podra efectuarse mediante los siguientes documentos:
depositos a cuenta, cheque ajeno, transferencia bancaria, anticipo de planillas puerto
y recibos oficiales.

Articulo 17. Tratamiento Diferenciado Sobre pago de Servicios Portuarios

Las Empresas Estatales y/o Entidades Publicas a solicitud expresa y previa firma de
Contrato, Convenio u otro documento normativo para la prestacion de servicios
portuarios entre el OCE y la ASP-B, obtendran un tratamiento diferenciado en lo que
respecta al pago de los servicios solicitados.

Para Empresas Privadas, previa solicitud para firma de este documento, se podra
realizar un analisis de la antigliedad, buen comportamiento de pagos y no existencia
de deudas con la empresa, mismo que debera ser reflejado en un Informe técnico
realizado por la Direccion de Comercializacion y la Direccion de Operaciones, para
luego emitirse el respectivo Informe Legal de viabilidad, en el que se autorizara la
otorgacion de este tratamiento diferenciado en cuanto a la forma de pag
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. A los fines del paragrafo precedente, una vez emitidos los informes técnicos
referidos, debera suscribirse un documento publico y exigirse la garantia que el caso
amerite, si corresponde.

Articulo 18. Pago por parte de contenedor

|.  En caso de que el despacho de un contenedor incluya méas de una Bill of Lading
(factura de embarque) o mas de un DPU-B, se aceptara un (1) solo documento de
pago que cubra la totalidad de éste.

Il.  En este caso, los Encargados de Regionales o Sucursales son responsables de
cancelar en el Sistema SIAP la totalidad de las planillas que contenga el contenedor
despachado en un mismo momento.

Articulo 19. Anticipo de planillas puerto

l. Se considera un Anticipo de Planillas Puerto (nota de crédito), cuando el monto
depositado es mayor al monto de la planilla emitida.

. El Regional o Sucursal que realice la cancelacién debe verificar en el SIAP que el
comprobante de liquidacién y cobranzas tenga un saldo real a favor del OCE.

. En caso de que el OCE requiera la devolucion, podra optar por una de las siguientes
alternativas:

a) El Anticipo de Planillas Puerto podra ser utilizado en despachos
posteriores del mismo OCE, ya que éste se encuentra habilitado para su
utilizaciéon en su usuario SIAP.

b) El Anticipo de Planillas Puerto podra ser devuelto al OCE titular del
mismo, sujetandose a requisitos estipulados por la DC, siempre y cuando
esté vigente.

c) En caso de que terceros efectuaran el pago por servicios portuarios a
nombre de un OCE del cual se haya generado un anticipo de planillas
puerto y solicitaran la devolucion o endoso del mismo, estos deben
demostrar el origen de los recursos, ademas de presentar la autorizacion
escrita del titular del saldo.

d) En caso de que el OCE titular del Anticipo de Planilla Puerto requiera
transferirlo a otro OCE, podra endosarlo por una unica vez y a un solo
Beneficiario, sujetandose a los requisitos estipulados por la DC.

IV. Cualquiera de las opciones establecidas en el Paragrafo Il anterior, debera ser
autorizada y respaldada mediante un Informe elaborado por la DC, previa
constatacion de que el OCE no cuente con deudas pendientes con la ASP-B.

V. Los Anticipos de Planillas Puerto generados en el SIAP podran ser emple
OCE por el lapso de trescientos sesenta y cinco (365) dias, computablgs desde la
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VI. Concluido el plazo para la utilizacion de los anticipos de planilla puerto, la Direccién
de Comercializacion emitira un Informe detallado (Nombre, nimero, fecha e importe
del OCE) y el importe total de los recursos a consolidarse a favor de la ASP-B de
manera mensual. La UTI proporcionara a la Direccion de Comercializacion
herramientas para la generacion de un certificado de no utilizacién de anticipo de
planillas/depdsitos no utilizados.

CAPITULO IV. CIERRE DE LA RECAUDACION DE INGRESOS

Articulo 20. Cierre de la recaudacion de ingresos

I.  El cierre de recaudacién de ingresos, es el proceso de consolidacion de la cobranza
en el Sistema de Administracion Portuaria (SIAP), respaldado mediante
documentacién digital, previa correccion de errores de las entradas de dichos montos
a la cuenta fiscal habilitada para tal efecto.

Il.  Previo a la elaboracién del informe de cierre de recaudacidon de ingresos, se debe
contar con la conciliacion bancaria de planilla de errores, misma que debe ser
remitida por el Encargado de Tesoreria a la Direccion de Comercializacion hasta
después de dos (2) dias habiles posterior al cierre como fecha limite. Por lo que una
vez recibida esta documentacion, se procedera con la elaboracion del informe que
sera remitido a la DAF, al dia siguiente de haber recibido los informes de todas las
regionales o sucursales a fin de registrar contablemente los ingresos.

Ill.  El cierre de recaudacion de ingresos, cobros y regularizaciones de mora y la
conciliacién de ingresos por servicios especiales de Puerto, deberan ser remitidos
por la Direccion de Comercializacion y por la Direccion de Operaciones a la Direccion
Administrativa Financiera, conforme formato establecido, hasta el plazo maximo de
cinco (5) dias habiles como fecha limite al cierre mensual.

Articulo 21. Presentacion de la documentacion de cierre

La documentacion a ser presentada por las oficinas regionales y sucursales, concerniente al
cierre, sera remitida al Director de Comercializacion de manera organizada, correlativa, con
los sellos y firmas respectivas, especificados dentro del formato y plazos establecidos.

Articulo 22. Documentos de pago por modificaciones a las solicitudes de servicios
portuarios

Los documentos de pago por modificaciones a las solicitudes de servicios portuarios, seran
remitidos por las Regionales o Sucursales con detalle adjunto, concordante con el reporte
extraido del SIAP y enviados en originales a la DC, siempre que corresponda, cada mes
para su custodia.
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Articulo 23. Diferencia de Caja y otros Costos en Puerto

A efecto de facilitar la transaccién comercial de pago por servicios portuarios, el SIAP
asumird las diferencias de caja dentro de los siguientes parametros:

a)

b)

En caso de que el importe depositado por el OCE fuera insuficiente para efectuar la
cancelacion de la planilla de gastos portuarios, el sistema SIAP asumira
automaticamente las diferencias comprendidas entre Bs0,01 y Bs1,00.

En caso de que el importe depositado por el OCE sobrepasara el monto de su
planilla por una diferencia comprendida entre Bs0,01 y Bs12,00, la empresa realizara
el registro de estos ingresos varios a favor de la ASP-B, no emitiendo anticipos de
planilla a favor del OCE; esto con el fin de poder cubrir la diferencia anterior, ademas
de los ajustes de tipo cambiario.

En caso de que la diferencia a favor del OCE entre el depdsito efectuado por éste y
el monto que debe pagar a la ASP-B por conceptos de Servicios Portuarios
prestados fuera mayor a Bs12,00, la empresa generara anticipos de planillas puerto
a favor del OCE que podran ser utilizadas en solicitudes de servicios posteriores.

CAPITULO V. PROCESO DE COBRANZA

Articulo 24. Planillas de gastos portuarios vigentes

La Planilla de Gasto Portuario Vigente consiste en el pago que debe efectuar el OCE,
en el plazo maximo de doce (12) dias calendario, computables a partir de su emision
en el SIAP, por la prestacién de servicios portuarios a la ASP-B, sin cargo a
intereses. Vencido el citado plazo se consignaran intereses.

Seran responsables de este cobro los Encargados Regionales o Sucursales.

Articulo 25. Planillas de gastos portuarios en mora e intereses

Planilla de gastos portuarios en mora es aquella que sobrepasa los doce (12) dias
calendario, computable a partir de su emision en el sistema SIAP, sin ser cancelada,
de acuerdo a lo siguiente:

a) Planilla de gastos portuarios en mora vencida, es aquella planilla que se
encuentra en mora y que cuenta con una antigiedad mayor a doce (12) dias y
menor a ciento ochenta (180) dias calendario, computables desde el dia de su
emision en sistema SIAP.

b) Planilla de gastos portuarios en mora histérica es aquella planilla en mora,
con una antigliedad igual o mayor a ciento ochenta (180) dias calendario,
computables desde el dia de su registro o emision.

El plazo establecido para el pago de planillas de doce (12) dias calendario, podra
modificarse a través de la suscripcion de Adenda al Contrato a firmarse entre la ASP-
B y el OCE, previa emision de un Informe Técnico sustentatorio Direccion de
Comercializacién que justifique la necesidad de modificacion.
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lll. Los intereses sefalados en el paragrafo anterior, seran aplicados con un seis por
ciento (6%) anual sobre el monto total adeudado ingresado en mora, sujeto a lo
establecido en el Paragrafo | del Articulo 24.

Articulo 26. Suspension de servicio

El OCE o representante legal que se encuentre en mora registrada en el SIAP, no podra
realizar nuevos servicios de despachos portuarios mientras no efectué el pago de lo
adeudado o se comprometa a realizarlo a través de un Plan de Pagos (R-0618).

CAPITULO VI. COBRANZA DE PLANILLAS DE GASTOS PORTUARIOS EN MORA
Articulo 27. Obligaciones de Cobro, planillas de gastos portuarios vigentes

Es obligacion y responsabilidad de los Encargados de Regionales o Sucursales realizar las
gestiones de cobranza de las planillas vigentes, de los saldos que se encuentren pendientes
de cobro y de los que deriven de servicios referentes al giro comercial o adicionales. Los
cobros deben efectuarse mediante llamadas telefonicas, correos electrénicos y entrega de
avisos de cobro, previo vencimiento del plazo establecido, es decir doce (12) dias o menos;
debiendo reportar estas acciones mediante un informe que debe ser remitido a la DC.

Articulo 28. Obligaciones de Cobro, planillas de gastos portuarios en mora

|.  Es obligacion y responsabilidad de los Encargados de Regionales o Sucursales
realizar las gestiones de cobranza correspondientes a Cartera en Mora Vencida,
estos cobros deben ser ejecutados mediante llamadas telefénicas, correos
electrénicos y entrega de avisos de cobro, agotando todas las acciones
administrativas o judiciales, mismas que deben ser documentadas en sus respectivas
carpetas y reportadas mediante Informe escrito a la DC, cuando el tiempo
transcurrido sea igual o mayor a cientos ochenta (180) dias calendario computables
a partir de la fecha de emision de la planilla en analisis, correspondiendo a Cartera
en Mora realizar la gestién de cobranza de dichas planillas hasta los trescientos
sesenta (360) dias calendario.

Il.  Posterior al plazo determinado (360 dias), una vez se hayan agotado las instancias
administrativas o judiciales de cobro, la Direccion de Comercializacién identificando
al deudor y determinando el monto correspondiente para cada caso, emitira los
informes individualizados correspondientes, a ser remitidos a la DAJ, a efectos de la
emision de Resolucién Administrativa de determinacion de deuda para las acciones
correspondientes, las carpetas seran remitidas mediante Informes individualizados a
la DAJ para proseguir con las acciones legales correspondientes.

lll. A requerimiento escrito de Cartera en Mora, las areas y unidades organizacionales
deberan coadyuvar con la gestion de cobranza de mora historica proporcionando la
informacién y/o prueba documental que facilite y posibilite las gestiones de cobranza.

N H3 s #} }
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Articulo 29. Cancelacion de Planillas en Mora Vencida e Histérica con Documentos de
Pago Vigentes a favor del OCE

En caso de que el OCE posea un documento de pago a favor como el Anticipo de Planilla
Puerto, Depésito o Transferencia Bancaria, se debe proceder a la baja parcial o total de la
mora en el SIAP, en coordinacién con los Encargados de Regionales o Sucursales, previa
certificacion de la UTI de no utilizacion en la base de datos y certificacion de ingreso a la
cuenta recaudadora, emitida por la DAF.

CAPITULO VII. SEGUIMIENTO Y COBRO DE MORA Y COBRANZA JUDICIAL
Articulo 30. Depuracion o regularizacion de Pagos totales y/o Parciales

|.  Cartera en Mora de la DC, debe realizar las gestiones para la depuracion o
regularizacién de planillas en mora histérica, que cuenten con el documento de pago
total que cubra el monto de la planilla de gastos portuarios, que no hubiera sido
registrado y cancelado en sistema oportunamente.

. Se procedera con la depuracién o regularizaciéon de pagos totales y/o parciales de
mora histérica cuando se tenga la documentacion certificada (articulo precedente),
debiendo las unidades correspondientes emitir Informe al respecto con la finalidad de
que Cartera en Mora materialice esta depuracion.

lll. Los intereses de planillas pagadas parcialmente deben ser recalculados sobre el
saldo no cobrado de la planilla emergente del servicio pendiente de pago.

Articulo 31. Cobranza Administrativa

|.  Las acciones de cobro administrativo seran ejecutadas en primera instancia por la
Direccion de Comercializacion, a través de los Encargados de Regionales y
Sucursales, de acuerdo a lo establecido en los Articulos 27 y 28 del presente
Reglamento.

II.  La Direccion de Comercializacion llevara a cabo un proceso de cobranza
administrativa de manera directa al OCE que presente vencimiento en las
obligaciones que obtuvo con la ASP-B, mediante la emision de recordatorios de pago
a través de comunicacion escrita, sefialando la liquidacion de la cuota mensual, su
valor, los intereses y periodo para realizar el pago, entre otros; Acuerdo o Plan de
Pagos de las cuotas vencidas, entre otros procedimientos.

. Las acciones de cobranza administrativa deberan ser efectuadas en el ultimo
domicilio del OCE registrado en el SIAP, se le remitird una comunicacion, donde se
le indique el término de la mora y las posibles sanciones que daria lugar en caso de
incumplimiento.

IV. La Direccién de Comercializacién podra enviar comunicaciones o Hacer llamadas
telefonicas por medio de las cuales se le informara al OCE sobrg’ lag medidas y
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acciones que se aplicaran, asi como la posibilidad de iniciar acciones judiciales en su
contra, si no cumple con las obligaciones que adquirié con la ASP-B.

Posteriormente, Cartera en Mora, habiendo tomando conocimiento del Informe
emitido por los encargados de regionales o sucursales, respecto a las acciones de
cobro judiciales realizadas, analizara este informe, dando continuidad con las
acciones de Cobranza reglamentadas, ademas de recabar y adjuntar la
documentaciéon de respaldo asociada al empadronamiento del OCE, agotando las
instancias de cobro administrativo o judicial, de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 27.

Articulo 32. Plan de Pagos a Deudores de la Cartera en Mora

El OCE podra suscribir un plan de pagos, sobre las planillas de gastos portuarios en
estado de mora vencida o histérica con la DC.

El OCE que tenga registrada una planilla de gastos portuarios en mora, podra
acogerse a un plan de pagos (R-0618) no mayor a treinta y seis (36) meses plazo
(autorizado por el Director de Comercializacién), debiendo pagar el 15% del capital
como requisito para acogerse al referido plan de pagos, los intereses seran
calculados sobre saldos de capital, la cancelacidén de la primera cuota desbloqueara
al OCE en el SIAP. El OCE podra solicitar la reprogramacién del plan de pagos, no
mayor a veinticuatro (24) meses plazo, en caso que demuestre la imposibilidad de
cumplir con las cuotas programadas, que debera ser aprobado o rechazado por el
Director de Comercializacién previo informe del Encargado de Cartera en Mora.

En los casos en que el OCE suscriba el plan de pagos, la ASP-B no renuncia a la
ejecucion forzosa en virtud a la morosidad.

Articulo 33. Compromisos de pago

El OCE que tenga registrada una Planilla en Mora, podra acogerse a un Compromiso de
Pago, por una Unica vez, este compromiso le permitird, excepcionalmente, suscribir un
nuevo servicio portuario con la ASP-B, siempre y cuando estas planillas impagas sean
canceladas una vez efectuado el servicio solicitado.

CAPITULO VIil. COBRANZA JUDICIAL

Articulo 34. Inicio de proceso judicial

Agotada la via administrativa de cobro, la Direccion de Comercializacién mediante
Informe Técnico informarad a la Maxima Autoridad Ejecutiva las gestiones de cobro
efectuadas y las causales por las que no se efectivizd, recomendando la continuidad
de las mismas en la via judicial, a través de acciones a cargo de la DAJ.

La Gerencia Ejecutiva remitira antecedentes a la DAJ, quien analizz
por la cual procedera, pre\no anaI|S|s de la documen_taglon enviada p
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lll.  Realizado el andlisis de la documentacion por la DAJ y en caso de no contar con lo
necesario, en el marco de lo establecido en el presente reglamento, se procedera a
la devolucién de antecedentes a la Direccion de Comercializacion a efectos de su
regularizacion y/o su complementacion.

Articulo 35. Funciones de la Direccion de Asuntos Juridicos

A efectos del presente Reglamento es funcion de la DAJ de la ASP-B, iniciar, tramitar,
gestionar, acciones judiciales y centralizar los procesos judiciales por el cobro de las
planillas en mora en caso de su viabilidad y pertinencia.

Articulo 36. Analisis del Cobro Judicial de mora

|. Se verificara que las carpetas de Cartera en Mora recibidas, cuenten minimamente
con la siguiente documentacion:

a) Cedula de Identidad del(os) OCE o el(los) representante(s)
Legal(es).

b) Liquidacién de la deuda.

c) Documento de solicitud de Despacho o Certificacion de no custodia emitido por
Archivo Central.

d) Contrato de Prestacion de Servicios o Certificacion de no custodia emitido por
Archivo Central, debidamente suscrito por las partes

e) Informe del Encargado de Cartera en Mora que establezca el agotamiento de la
cobranza administrativa o judicial, cuyos antecedentes deberan demostrar todas las
acciones realizadas.

f) Y otros pertinentes que acrediten la deuda del OCE con la ASP-B.

Il. La certificacion de no custodia de la documentacion requerida al Archivo Central sera
certificada Unicamente sobre la documentacion transferida a la fecha de la solicitud
en el marco de los procedimientos establecidos.

Articulo 37. Conclusion del Proceso Judicial

El proceso judicial se dara por concluido con las acciones de ejecucion de sentencia pasada
en autoridad de Cosa Juzgada.

CAPITULO IX. CUENTAS INCOBRABLES

Articulo 38. Cuentas incobrables

I.  La ASP-B declarara cada cierre de gestion incobrables todas aquellas cuentas por
cobrar que no hayan sido posible recuperar por medio del cobro administrativo y
judicial en cumplimiento a las normas basicas y disposi ciones legales ¥igentes. Esta
declaracion tiene el propésito de ajustar las cuentas del activo y no ag la renuncia
de los montos imputados como pago.
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La declaracién de incobrabilidad procederd cuando se presenten las siguientes
condiciones o causales:

Exista evidencia real y comprobada de no poder recuperarla.

No se cuente con el documento que respalde el derecho de cobro.

Cuando el monto de la deuda, establezca que el costo del cobro coactivo o judicial
resulte mas oneroso que favorable para la empresa.

Se hubieren agotado todos los medios de localizacién del domicilio sefialado del
OCE, o exista imposibilidad comprobada para ubicar y notificar al OCE obligado.
Documentacién fehaciente que demuestre la imposibilidad de identificar al Deudor o
Codeudor.

Inexistencia certificada de antecedentes relacionados al Contrato de Servicios
Portuarios, o proceso de suscripcion defectuoso.

El OCE obligado hubiere fallecido o no posea bienes.

El OCE sea una persona juridica con liquidacién o disolucién comprobada.

Quiebra declarada del OCE.

Estas causales tienen caracter eminentemente enunciativo no limitativo, podran
concurrir una o mas, es indispensable que la obligacién se encuentre registrada en
las cuentas por cobrar de la ASP-B.

La determinacion de la incobrabilidad podra dar lugar a la repeticion contra el o los
servidores publicos que presuntamente hubieren incurrido en responsabilidad
funcionaria, por no adoptar las previsiones correspondientes para identificar al OCE
0 no hubiera exigido el cumplimiento de cada uno de los requisitos para la prestacion
de los servicios portuarios.

Articulo 39. Requisitos para la prevision para incobrables

Para proceder con el registro de la previsién para incobrables deben cumplirse los
siguientes requisitos:

a) Que se encuentren registrados contablemente en la cuenta del activo (cuentas por

cobrar).

b) Que presente alguna de las condiciones o causales citadas en el Articulo 38.

Articulo 40. Procedimiento para el registro y utilizaciéon de la prevision para
incobrables

I. Cumplidas las condiciones establecidas anteriormente y habiéndose agotado las acciones
cobratorias administrativas y judiciales pertinentes, se procedera de acuerdo a lo siguiente:

c)

Informe Técnico emitido por la DC, solicitando el Registro y Utilizacion de la Previsién

obligacién el monto consignado para el registro de la previsidon y que acredite las
diversas gestiones cobratorias administrativas o judiciales realiza en forma
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diligente, sin que se haya logrado recuperar la deuda, explicando la causal que
justifica su registro, asi como la identificacion de los documentos que respaldan la
misma. Al efecto recomendara la emision de la Resolucion Administrativa respectiva.

d) Informe Técnico de la DAF de verificacion y validacion del titular de la obligacion el
monto consignado y su registro contable en las cuentas por cobrar de la ASP-B, asi
como los aspectos técnico financieros que correspondan, en consecuencia,
recomendara la emision de la Resolucion Administrativa respectiva.

e) Informe Legal de la DAJ, con todos los antecedentes acumulados, emitira Informe
Legal que se han cumplido con las prescripciones legales dispuestas en el presente
Reglamento, recomendando se instruya el Registro y la Utilizacion de la Prevision
para Incobrables. Asimismo, recomendara la realizaciéon de una Auditoria Especial
para que previos informes de identificacion de servidores publicos que posiblemente
incurrieron en responsabilidad funcionaria, conforme lo establecido en el Paragrafo
IV del articulo 38.

f) Los Informes sefialados generaran la motivacion y fundamentacion de la Resolucion
Administrativa emitida por Gerencia Ejecutiva, que instruird que el Registro y
Utilizacién de la Prevision para Incobrables sea realizado por la Unidad que
corresponda de la Direccién Administrativa Financiera. Asimismo, por efecto de lo
dispuesto, instruira la remision de los antecedentes a la Unidad de Auditoria Interna,
de acuerdo con sus funciones y segun su programa de trabajo, realice una Auditoria
Especial para determinar a los posibles responsables de la deuda.

g) La DAF, una vez efectuado el Registro sobre la Utilizacion de la Prevision para
Incobrables contra la cuenta por cobrar, efectuara el registro contable en Cuentas de
Orden con la finalidad de mantener el control histérico de los deudores, para una
posible recuperacion a futuro.

Il.  Una vez que la DAF efectue el Registro y Utilizacion de la Prevision para Incobrables,
remitira los antecedentes a la Direccién de Comercializacion para la elaboracion del
Informe circunstanciado sobre los presuntos indicios de responsabilidad civil, que
debera ser derivado a la Unidad de Auditoria Interna para que determine la existencia o
no de responsabilidad civil, o establezca lo que conforme a la normativa vigente
especial de auditoria corresponda.

Articulo 41. Continuidad de las gestiones de cobro, por efectos de la responsabilidad

El Registro y la Utilizacién de la Previsiéon para Incobrables no implica la condonacién o
extincion de las obligaciones del deudor, ni renuncia de los derechos de la ASP-B, debiendo
la empresa, efectuar la exigencia del cumplimiento de la obligacién por efecto de la
responsabilidad prevista en la Ley N° 1178, por repeticion, siempre y cuando se demostrare
negligencia en la exigencia de la documentacion que acredite la obligacion del OCE, su
identificacion o ubicacién. La Direccién de Comercializacion tiene bajo su responsabilidad
continuar investigando y obteniendo la informacién y documentacion util para continuar con
las gestiones de cobranza correspondientes.
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CAPITULO X. OTRAS CUENTAS POR COBRAR
Articulo 42. Registro y gestion de cobranza de otras cuentas por cobrar

I.  El encargado de cada oficina Regional o Sucursal es responsable de la verificacion y
validacion del documento de pago (depédsito bancario, transferencia bancaria,
anticipo de planilla puerto u otro) para la cancelacion de planillas de gastos
portuarios del OCE.

II.  En caso de existir cuentas por cobrar generadas por cancelacion equivoca de
planillas de gastos portuarios, cuyos documentos de pago no ingresaron a la cuenta
recaudadora, detectada mediante la conciliacion bancaria, de manera mensual se
procedera de la siguiente manera:

a) La DAF realizara la notificacién al Encargado de la oficina Regional o Sucursal y el
registro de la cuenta por cobrar en el exigible a nombre del servidor publico
responsable de la cancelacion de la planilla de gastos portuarios.

b) El Servidor Publico responsable, procedera a subsanar el error y gestionar la
recuperacion de la cuenta por cobrar en un plazo maximo de cuarenta (40) dias
calendario, en caso de lograr la recuperacion o devolucién del exigible debe
gestionar las correcciones correspondientes en el SIAP mediante la Direccion de
Comercializacién y remitir un informe a la Direccion Administrativa Financiera
adjuntando una copia del nuevo documento de pago, certificacion de no utilizacién
del depédsito por la UTI y los respaldos correspondientes de las gestiones de cobro
realizadas, la UF| mediante tesoreria realizara la certificacion del ingreso a la cuenta
recaudadora para proceder con el registro contable correspondiente.

c) En caso de que el Responsable de la oficina Regional o Sucursal no proceda con la
recuperacion de la cuenta por cobrar en el plazo establecido en el inciso b), la DAF
remitird Informe pormenorizado a la Autoridad Sumariante de la ASP-B.

Articulo 43. Contabilizacion de los anticipos de planillas puerto

Sobre la contabilizacién de los Anticipos de Planillas Puerto, la ASP-B optara por realizar y
aplicar el periodo de vigencia de los mismos detallado en el articulo 19. Anticipo de planillas
puerto, una vez vencido el plazo la Direccion de Comercializaciéon emitira un Informe de
manera mensual detallado de los Anticipos de Planilla (Numero, fecha e importe del anticipo,
nombre del OCE) y el importe total de los recursos a consolidarse a favor de la ASP-B.

Articulo 44. Devolucion de recursos

l. El OCE podra solicitar la devolucion de recursos antes del vencimiento del anticipo
de Planillas Puerto, presentando los siguientes requisitos, segun corresponda:

a. Nota dirigida a la Direccion de Comercializaciéon de solicitud de devolucion de
recursos.

b. Anticipo de Planilla Puerto del OCE.

c. Beneficiario SIGEP en estado ACTIVO.

s
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d. Una boleta de deposito original por el costo de Bs. 50,00 (cincuenta, 00/100
bolivianos), para cada nota de solicitud, para la devolucion de uno o varios
Anticipo de Planillas Puerto, pero que sean del mismo OCE.

e. Fotocopia de Cedula de Identidad.

Fotocopia del Certificado electrénico del Numero de Identificacion Tributaria,

segun corresponda.

—h

Il. La Direccion de Comercializacién al recibir la nota realizara la validacion del anticipo de
planilla puerto del OCE mediante el SIAP y Cartera en Mora informara que el OCE no
cuenta con Planillas en Mora por concepto de servicios portuarios prestados, asimismo
realizara la baja del sistema SIAP, para su remisién a la DAF encargada de iniciar el
tramite de devolucion de recursos.

[ll. Una vez cumplido el plazo otorgado al OCE para la utilizacién de los anticipos de planilla
puerto o en su defecto solicitar la devolucién del recurso en el plazo establecido, éste no
podra realizar reclamo alguno.

CAPITULO XI. DISPOSICIONES TRANSITORIAS, FINALES Y DEROGATORIAS
DISPOSICION TRANSITORIA UNICA

Los documentos de pago registrados por el SIP o SIAP que hayan sido generados antes de
la publicacién de la Resolucion Administrativa N° 107/2019, seran regulados por norma
expresa.

DISPOSICION FINAL PRIMERA. (REVISION Y ACTUALIZACION)

Las modificaciones, revision y actualizacion estan a cargo de la DC, en coordinacién con la
DAF, DOP, la DAJ y la DCGPP, toda vez que se presente la necesidad de realizar ajustes al
mismo, sobre la base de la experiencia de su aplicacién o por directrices que se deriven del
marco normativo.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA. (APROBACION, VIGENCIA Y DIFUSION)

|. EI documento revisado y actualizado, deberd aprobarse mediante Resolucién
Administrativa suscrita por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) y entrara en vigencia a
partir de la emision de la Comunicacion Interna.

Il. La DCGPP sera responsable de la difusion del presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL TERCERA. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento generara responsabilidades y
sanciones en el marco de lo establecido en la normativa vigente.

DISPOSICION FINAL CUARTA. (PROHIBICIONES DEL REGLAMENTO)
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de alguna de las siguientes autoridades: Gerente Ejecutivo de la ASP-B, Directores de Area
o Jefes de Unidad; asi como no se permiten alteraciones manuscritas al mismo.

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICA. - Se dejan sin efecto todas las disposiciones anteriores y contrarias al presente

Reglamento.
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Asimismo, a partir de la publicacién y difusion de los documentos que se menciona entra en

vigencia como norma oficial de cumplimiento obligatorio en la Administracion de Servicios
Portuarios — Bolivia (ASP-B).

Para efecto de difusion, conocimiento, revision del reglamento, manual y precautelando el uso
de papel en la ASP-B y entre tanto el NextCloud no se encuentre en operacion, se procedio a
la publicacion del mismo a través del Google Drive con acceso de lectura, descarga e
impresién, en el siguiente enlace o QR:

v https://drive.qoogle.com/drive/folders/1tnQe7K9caTar12QrdkdYNI6-
0jkgOHDS?usp=sharing

CARPETA DE REGLAMENTOS INTERNOS

CARPETA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En caso de contar con version anterior impresa de los mencionados documentos, se debe
proceder a la destruccioén del mismo, o identificarlo mediante un sello de “OBSOLETOS" (en
la primera hoja), tal cual establece el presente documento aprobado en el cuadro incorporado
en el punto 6.3 Control de la Informaciéon Documentada: USO; y archivar en una carpeta
especifica para Documentos Obsoletos.

En ese sentido, queda prohibida la custodia y manejo de documentos impresos que no se
encuentren aprobados.

Es responsabilidad de su Area o Unidad, el comunicar la presente comunicacién interna
todo el personal de su dependencia, tanto en territorio nacional como extranjero, asi
como controlar, en lo que le correspo?da, el estricto cumplimiento de lo establecido en
el documento.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

YMSB
Copia Archiva: UDO/DCGFPP
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Vigencia y difusion Normativa Interna: Reglamento de
Cobranzas (V. 1) y Manual de procedimientos de Farmulaclon
y Evaluacién de Proyectos (V.3) '

La Paz, 11 de abril de 2022

De mi consideracion:

Mediante la presente, se comunica la publicacion y difusion de la siguiente normativa:

Reglamento de Cobranza (V.1) 28/2022 5 de abril de 2022
Manual de Procedimientos de Formulacién y
Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica 5 de abril de 2022

(V.3)

29/2022




