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1. OBJETIVO

Establecer sistematicamente el procedimiento para el Registro Unico de Exportadores
(RUEX) para los servidores publicos del Servicio Nacional de Verificacion de Exportaciones
(SENAVEX) y exportadores, con el enfoque de la desburocratizacion y facilitacion del
comercio exterior,

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por los servidores publicos que intervienen en el
proceso de la inscripcion, renovacion, actualizacién para la habilitacion del RUEX de todas
las oficinas Regionales del SENAVEX a nivel nacional y exportadores.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley N° 164, de 8 de agosto de 2011, Ley General de Telecomunicaciones
Tecnolégicas de Informacién y Comunicacion.

+ Decreto Supremo N° 29847, de 10 de diciembre de 2008.

* Resolucion Ministerial N° 008/2009, de 26 de enero de 2009.

« Norma Boliviana (NB) ISO 9001:2015, Sistema de Gestién de Calidad.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para fines de aplicacion del presente procedimiento, se tomaran en cuenta las siguientes
definiciones:

+' CODIGO QR: Esun codigo de barras bidimensional cuadrada que puede almacenar
datos codificados para almacenar informacion en una matriz de puntos.

¢ Numero de RUEX: Es el nimero correlativo ascendente asignado por la plataforma
virtual, a cada empresa exportadora en funcion al Numero de Identificacion
Tributaria.

* Registro Unico del Exportador: Es el documento oficial emitido por el SENAVEX,
por medio del cual se acredita que una determinada persona natural o juridica
(unidad productiva y/o comercializadora), estd inscrita y habilitada como exportador.

* Interoperabilidad: Es la capacidad de interaccion de dos o mas sistemas
institucionales, para intercambiar y usar la informacion.

« Firma Digital: Es el conjunto de datos electrénicos integrados, ligados o asociados
de manera logica a otros datos electronicos, utilizado por el signatario como su
medio de identificacion, que cuenta con los requisitos legales para ser considerada
firma digital.
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Para fines de aplicacion del presente procedimiento, se tomaran en cuenta las siguientes
abreviaturas:

NIT: Namero de Identificacién Tributaria.

OEA: Operador Econdmico Autorizado.

RUEX: Registro Unico del Exportador.

SENAVEX: Servicio Nacional de Verificacion de Exportaciones.
SIN: Servicio de Impuestos Nacionales.

o & & & 8

5. RESPONSABLES

El presente procedimiento es aplicado por el servidor publico que contempla al
Responsable de la Regional, Certificador de Origen, Asistentes, y/u otros asignados(s) para
todo el proceso de emision del RUEX, y todo exportador que desea obtener el mismo.

6. PROCEDIMIENTO

El SENAVEX, con la finalidad de mejorar y normar sistematicamente los procesos de
inscripcion, renovacion y actualizacion para la habilitacion del RUEX, elaboré el presente
procedimiento, plasmado en el Diagrama de Flujo que se puede observar en el Anexo |.

Todo exportador que desea contar con el RUEX, debera acceder a la plataforma virtual del
SEMNAVEX, debiendo registrase y registrar los datos de la unidad productiva ylo
comercializadora (persona natural o juridica).

6.1 REQUISITOS

Los requisitos que debe cumplir toda empresa exportadora para contar con el RUEX,
se encuentra detallada en el Anexo Il del presente procedimiento. La responsabilidad
de gestionar ante las instancias que correspondan y presentar dicha documentacion
vigente ante el SENAVEX, es exclusiva de la empresa exportadora.

6.2 REGISTRO

6.21 INSCRIPCION

Se considera nuevo registro, cuando una empresa exportadora se registra por
primera vez, para poder obtener su RUEX, para tal efecto, se debera ingresar la
informacion que solicita la plataforma virtual a través de la pagina oficial del
SENAVEX (www.senavex.gob.bo), concluido el mismo, el sistema enviara al correo
registrado el usuario y contraseiia, para poder completar el registro segtn lo
indicado en el punto 6.3.

Cabe aclarar, que el usuario y contrasena, tiene una vigencia de cinco (5) dias
calendario para poder llenar el formulario de registro; pasado este tiempo se dara
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de baja al mismo, no obstante, el exportador podra volver a empezar con su registro,
segun lo indicado en el parrafo anterior.

6.2.2 RENOVACION

Se considera renovacion, cuando una empresa exportadora cuenta con un nimero
de RUEX y mantiene el mismo nimero de NIT, pero el mismo se encuentra vencido
o proximo a vencer; o cuando la empresa requiera su renovacion, por cambio de
representante legal, domicilio fiscal, razén social, nombre comercial, tipo societario,
o cualquier combinacion de estos.

Dicha renovacion, debe ser realizada por la empresa exportadora mediante la
plataforma virtual con el usuario y contrasefia del Representante Legal, segun lo
indicado en el punto 6.3.

En caso que la empresa debido al cambio de Representante Legal u otro aspecto, |
no cuente con Usuario y Contrasena definitiva para acceder al sistema, la empresa
debera enviar su solicitud escrita a las Regionales del SENAVEX justificando los
motivos e indicando los datos del nuevo Representante Legal, correo electrénico y
adjuntando la documentacion de respaldo (Testimonio, NIT, Matricula de Comercio

y otros).

6.2.3 ACTUALIZACION

Se considera actualizacion, cuando una empresa exportadora ya cuenta con un
numero RUEX y el mismo numero de NIT, pudiendo actualizar la siguiente
informacion: direccién, correo electrénico, pagina web, numero de teléfono fijo o
celular, habilitacion, cambio y baja de personal habilitado; durante el periodo de su
vigencia. Esta actualizacion mantiene la fecha de vigencia del RUEX.

Dicha actualizacién, debe ser realizada por la empresa exportadora mediante la
plataforma virtual con el usuario y contrasefia del Representante Legal, segun lo
indicado en el punto 6.8.

6.3 COMPLETAR REGISTRO

En caso de inscripcién el exportador debe completar la informacion de la empresa
segun el punto 6.2.1, en caso de renovacion el exportador debe cambiar la informacion
de la empresa segun el punto 6.2.2, en ambos casos mediante la plataforma virtual de
la pagina oficial del SENAVEX.

Para lo cual, debe adjuntar de manera digital en formato PDF en la plataforma virtual,
los requisitos establecidos en el punto 6.1 y Anexo Il del presente procedimiento,
debiendo asegurarse que los mismos sean legibles y de iguales caracteristicas de los
documentos originales.
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En base a la informacion registrada y guardada, el sistema generara de manera
automatica el documento denominado “Términos y Condiciones” de uso de la
Plataforma Virtual misma que debera estar firmada digitalmente por el Representante
Legal y aplicara la tarifa por el servicio RUEX que corresponda segln tipo societario,
como se detalla a continuacién:

6.3.1 TERMINOS Y CONDICIONES

Es un documento que debe ser firmado de manera digital exclusivamente por el
Representante Legal, mediante el cual se asume toda la responsabilidad del uso y
la administracién del usuario y contrasefia; asi como de los registros,
actualizaciones y cambios efectuados en la plataforma por su empresa. Asimismo,
debe identificar la actividad principal de exportacion.

6.3.2 TARIFA DEL RUEX

La tarifa para la inscripcion, renovacion y actualizacion del RUEX, sera aplicado y
establecido conforme normativa especifica vigente del SENAVEX.

" El exportador debe adjuntar la boleta de depdsito o transferencia bancaria de
manera digital en formato PDF en la plataforma virtual, debiendo asegurarse que el
mismo sea legible y de iguales caracteristicas que el original.

Ademas, debe registrar en la plataforma el monto depositado, el banco en el cual
realizo el depdsito o transferencia bancaria, fecha, y numero de transaccion.

6.4 ENVIAR EL REGISTRO

Una vez completado y revisado el registro establecido en el punto 6.3 y habiendo
adjuntado los requisitos establecidos en el punto 6.1 y Anexo |l del presente
procedimiento, “Términos y Condiciones” y la boleta de depdsito o transferencia
bancaria de manera digital en formato PDF en la plataforma virtual; cumplido con lo
anterior el exportador puede enviar su solicitud mediante el sistema.

Es responsabilidad del exportador, la integridad, consistencia, veracidad y confiabilidad
de la informacion que registra, asi como la documentacion que adjunta; informacion que
es considerada una Declaracion Jurada; a ese efecto el exportador debe prever cualquier
hecho o circunstancia, voluntaria o inveluntaria, externa o interna que pueda ocasionar
inexactitud en la informacién registrada en la plataforma, la habilitacion de personal,
como del uso del de usuario y contrasefia que le sean asignados por |a plataforma virtual.

Para fines de control y seguimiento, el SENAVEX, se reserva el derecho de exigir en
cualquier momento la presentacion fisica de la documentacion original registrada en
formato PDF.
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6.5 REVISION

En base a la informacion declarada, la documentacion que adjunta de manera digital y/o
la interoperabilidad de la informacién con ofras instituciones publicas o privadas, el
servidor publico del SENAVEX, procedera con la revision y cotejo de la informacion,
pudiendo:

6.5.1 APROBACION

En caso de no tener observaciones, el servidor publico del SENAVEX, aprobara la
solicitud y procedera con lo establecido en el punto 6.6.

6.5.2 OBSERVACION

En caso de tener observaciones, el servidor publico del SENAVEX registrara las
mismas y notificara al exportador, mediante la plataforma virtual u otro medio oficial
establecido para tal efecto. ;

El exportador debera subsanar las observaciones en el plazo de 24 horas
ingresando al sistema, debiendo proceder segun lo establecido el punto 6.1,
subsanado lo observado se procedera segun lo establecido en el punto 6.5.1, en
caso de no subsanar las observaciones se procedera al rechazo del tramite.

6.5.3 PLAZO DE ATENCION

El plazo maximo de atencion para la revision es de tres (3) horas habiles ya sea para
aprobacion u observacion, computables a partir de envio del registro a la plataforma.

6.6 HABILITACION RUEX

Una vez que la solicitud haya sido aprobada, la plataforma enviara al correo electrénico
del representante legal, el usuario y contrasefia definitiva, estando el exportador
habilitado para poder imprimir su RUEX, el mismo no contara con ningln sello ni firma;
sin embargo contiene en la parte inferior izquierda un codigo QR el cual contiene la
informacion general de la empresa exportadora.

Asimismo, cualquier persona, entidad, institucion nacional o extranjera que requiera
verificar la validez de la informacion del RUEX, podra realizar el escaneo del Codigo QR
mediante cualquier dispositivo que tenga instalado un lector (a través de celular, tablet u
otro tipo de dispositivo), accediendo al enlace de nuestra plataforma donde se puede
verificar el RUEX de la empresa exportadora.

Pagina 7 de 14

J




PROCEDIMIENTO S-SNV/SER/P/301

ma'é REGISTRO UNICO DE EXPORTADORES Version N° 7

6.6.1 VIGENCIA DEL RUEX

La vigencia del RUEX es de tres (3) afios calendario a partir de su habilitacion en la
plataforma; concluida la vigencia el RUEX sera deshabilitado de manera automatica
en el sistema, imposibilitando a la empresa exportadora a efectuar cualquier
solicitud.

Cuando el exportador realice una actualizacion en su RUEX, la fecha de vigencia no
se vera afectada por dicha situacion.

Excepcionalmente, para el caso de Operador Econémico Autorizado (OEA), y de
acuerdo a lo establecido en normativa expresa o segun convenio interinstitucional,
el plazo de vigencia podra ser ampliado.

6.7 FACTURACION

Posteriormente a la habilitacion del RUEX, el servidor publico procedera con la
facturacion, segun el procedimiento establecido para tal efecto y la tarifa establecida.
Remitiendo la factura al exportador via correo electronico en formato digital PDF.

6.8 NOTIFICACION

Mediante correo electrénico se comunicara al Representante Legal el usuario y
contrasefia definitiva.

Es necesario tener en cuenta que el uso del usuario y contrasefa definitivo, es de
caracter confidencial, de uso exclusivo y de plena responsabilidad del Representante
Legal, debido que a través del mismo puede habilitar a personal de su dependencia que
considere pertinente, asumiendo toda la responsabilidad de dichas habilitaciones,
mismas que estan estipulados en el documento de “Términos y Condiciones” de uso
de la plataforma virtual, para tal efecto, podra habilitar en la plataforma al personal de
su empresa, con las siguientes caracteristicas:

a) Firmas Documentos de Exportacion: Mediante el cual el Representante Legal
habilita al personal de su empresa mediante la plataforma; para lo cual debe
registrar los datos personales, adjuntar la cédula de identidad en formato digital
PDF, imagen de la firma y fotografia fondo blanco tamafio 3x3 formato png.

La persona habilitada podra firmar documentos de exportacion que seran
presentados al SENAVEX, entregar y recoger las solicitudes de los diferentes
servicios.

b) Realizar Tramites: Mediante el cual el Representante Legal habilita al personal
de su empresa mediante la plataforma; para lo cual debe registrar los datos
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personales, adjuntar la cédula de identidad en formato digital F-"DF imagen de la
firma y fotografia fondo blanco tamano 3x3 formato png.

La persona habilitada con este perfil solo podra entregar y recoger las solicitudes
de los diferentes servicios.

Cuando corresponda las notificaciones al exportador se realizara por cualquier medio digital
o fisico.

7. REGISTROS
El presente procedimiento cuenta con los siguientes registros:

¢ Registro Unico del Exportador RUEX
« Téminos y Condiciones

8. ANEXOS

El presente procedimiento cuenta con los siguientes anexos:

Anexo | : Diagrama de flujo
Anexo Il ! Requisitos documentales para la inscripcion al RUEX
Anexo Il : Registro Unico del Exportador (RUEX)

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambio Efectuado

La version N° 6 a partir de la aprobacién del presente
: procedimiento, queda sin efecto.

N® 6 01/09/2016 Cabe indicar que los cambios efectuados en la anterior]
version fueron sustanciales modificando todo el
{documento en extenso.
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ANEXOS
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ANEXO |
DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO Il
REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION AL RUEX

1) Para la Inscripcion, debe contar con la siguiente documentacion actualizada original o
copias legalizadas y también en digital (escaneado) y firma digital del Representante
Legal excepto el inciso f), de acuerdo al siguiente detalle:

a) EMPRESA UNIPERSONAL

i) Certificado de Inscripcion al Padron Macional de Contribuyentes (Activo).

ii) Matricula de Comercio (Vigente).

iii) Documento de Identidad vigente (Cédula de |dentidad otorgada a ciudadanos
baolivianos o extranjeros por autoridad competente en Bolivia).

b) SOCIEDADES: Anénima, Colectiva, Economia Mixta, Responsabilidad
Limitada, Comandita por Acciones, Comandita Simple, Constituidas en el
Extranjero

i) Certificado de Inscripcién al Padrén Nacional de Contribuyentes (Activo).

ii} Matricula de Comercio (Vigente).

iii) Testimonio de Constitucion de la empresa.

iv) Testimonio de Poder que acredite al Representante Legal.

v) Documento de identificacion del Representante Legal (Cédula de Identidad
otorgada a ciudadanos bolivianos o extranjeros por autoridad competente en
Bolivia).

c) Contrato de Riesgo Compartido

i) Certificado de Inscripcion al Padrén Nacional de Contribuyentes (Activo).

il) Certificado de Registro de Contrato de Riesgo Compartido emitido por autoridad
competente.

iii) Testimonio de Escritura de Contrato de Riesgo Compartido (copia legalizada).

iv) Certificado de Inscripcién al Padrén Nacional de Contribuyentes y la Matricula
de Comercio de las unidades productivas y/o comercializadoras que intervienen
en el Contrato de Riesgo Compartido

v) Testimonio de Poder Motarial que acredite al Representante Legal.

vi) Documento de identificacion del Representante Legal (Cédula de |dentidad
otorgada a ciudadanos bolivianos o extranjeros por autoridad competente en
Baolivia).

d) Administracion Publica

i) Certificado de Inscripcion al Padrén Nacional de Contribuyentes (Activo).
i) Disposicion normativa de creacion (solo copia simple)

Pagina 12 de 14

2/




PROCEDIMIENTO S-SNVISER/P/301

o

Sena'é REGISTRO UNICO DE EXPORTADORES Version N° 7

iii) Resolucion o Documento Oficial de designacion de la Maxima Autoridad
Ejecutiva (Copia Legalizada),

iv) Documento de identificacion del Representante Legal (Cédula de |dentidad
otorgada a ciudadanos bolivianos o extranjeros por autoridad competente en
Baolivia). ;

e) Asociaciones, Fundaciones, Cooperativas, Organizaciones de Pequefos
Productores y Organizaciones No Gubernamentales}

i) Certificado de Inscripcion al Padron Nacional de Contribuyentes (Activo).

ii) Documento que acredite su Personeria Juridica

iii) Documento que acredite al Representante Legal

iv) Documento de identificacion del Representante Legal (Cédula de Identidad
otorgada a ciudadanos bolivianos o extranjeros por autoridad competente en
Bolivia).

f) PERSONA NATURAL

Sdlo se aplicara a las exportaciones consideradas como minima cuantia, de acuerdo a
la normativa vigente, tramite que deberd realizarse de manera personal en las
Regionales del SENAVEX.

i) MNacionales. Cédula de identidad otorgada a ciudadanos bolivianos por
autoridad competente en Bolivia.

ii) Extranjeros. Cédula de Identidad otorgada a extranjeros por autoridad
competente en Bolivia, o Documento de ldentificacién del pais de Origen o
Pasaporte vigente.

2) OEA.- Las empresas que declaren ser Operadores Economicos Autorizados, deben
contar con la Certificacion emitida por la autoridad correspondiente.
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ANEXO Il
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REGISTRO UNICO DEL EXPORTADOR

R U E X
(Nro: ]
~ DATOS GEMERALES DEL EXPORTADOR ]
Ranon Socsal
Hombre Corer ol
T
Maticuls de Comer o
- VEGENCIA DEL AUEX
Vegencia
(a2
Az
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