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eficiencia y transparencia

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 029/2007
La Paz, 01 de febrero de 2007

REF: RESOLUCION DE DIRECTORIO RD 02-001-07 DE 24-01-
07 QUE APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE
LA ADUANA NACIONAL.

Para su conocimiento y difusién, se remite la Resolucién de Directorio RD 02-001-07 de
24-01-07 que Aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién

Administrativa en sus cinco (5) Titulos, con cincuenta y ocho (58) articulos, que en anexo
forma parte la presente resolucion. ‘
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Aduana N aclonal de Bnlma

ot RESOLUCIONNo.  'RD 02 -001-07
Larez, 24 ENE 200?

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que el articulo 27 de la Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, establece que
cada entidad del sector publico elaborara en el marco de las Normas Basicas dictadas por los 6rganos
rectores, los reglamentos especificos para €l funcionamiento de los Sistemas de Administracién y
Control Interno regulados por la Ley No. 1178 y los Slstemas de Planificacion e Inversmn Piblica.

Que ¢l articulo 20 inciso c¢) de la misma Ley dispone que es atribucién del 6rgano rector
compatibilizar las disposiciones especificas que elaborara la entidad en funcién de su naturaleza y la
normativ‘idad basica.

Que el artlculo 5 inciso a) de las Normas' Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
aprobadas mediante Resolucion Suprema No. 2170535, dlspone que el Ministerio de Hacienda es el
“drgano réctor del Slstema de Organizacion admlmstratlva

Que mediante carta DIGENSAG—PRO/HR 18-5104-R/No. 2594/2006 de 10-10-06 de la Direccion
General de Sistemas de Administracién Gubernamental del Ministerio de Hacienda, comunica a la
"Aduana Nacional que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa es
compatlble con las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa, correspondiendo el
tramite de aprobacion por la instancia resolutiva pertinente.

Que el artlculo 8 inciso h) del Estatuto de la Aduana Nacional, faculta al Directorio aprobar los
reglamentos especificos referidos a las normas especializadas prev1stas en la Ley No. 1178 de
" Administracién y Control Gubernamentales.

'POR TANTO:

: El Directoﬁo ‘de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones y facuitades conferidas por Ley,
RESUELVE:

UNICO. Aprobar f;l Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa en sus

‘cinco (5) Titulos, con cincuenta y ocho (58) articulos, que en anexo fonna parte la presente
resolucion.

Registrese, comuniquese y ciimplase. )

A '
Lt lmlli‘o1 'LIC L L Sail Sudre Saucm{a
Bolivia DIRECTOR &a.d. ' DIRECTOR a.j,

ADUARA- RACI”/ML De uoym /Adum Racional de Bollvia

Dr. Danllo Versalovic

BDIRECTOR
ADUANA NACIONAL
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA

- | TITULO 1
¢ DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo1 :Deﬁnicién del Sistema de Organizacion Administrativa

El Sistema de Organizacién Administrativa, es un conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
pablico, el Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual, regulan
el proceso de estructuracion organizacional de la institucién, para que dicha estructura
contribuya al logro de los objetivos institucionales

. AR S | Sistema de Organizacion Admmlstratlva esta integrado por los siguientes
- componentes: ‘ .

a) ‘Analisis Organizacional‘ ‘ |
b) Disefio Organizacional que comprénde los sigt.iientes procesos:
| ‘1. Disefio Orgamzauonal |
N 2. Conformacién de Areas y Unidades 0rgan|zaC|onaIes
Q 3. Comunicacidn y Coordinacion Organizacional
4, Relaciones Interinstitucionales
< j C) ImplanT’Ton del Disefio Orgamzaaonal

}J\)\
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Afticulo 2 Objetivos del Reglamento Especiﬁco del Sistema de Organizacion Administrativa

Implantar y operar el Sistema de Organiiacién Administrativa en la Aduana Nacional de
Bolivia de acuerdo a Ley N° 1178 v las Normas Basicas del Sistema.

Proporcionar elementos esenciales de organizacion, que deben ser considerados en el
analisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional de la entidad,

Determinar el personal encargado de la ejecucidn vy / o coordinacidn durante la
|mplementacmn del Sistema de Organizacion Administrativa y los plazos para la
EJECUCIOH de las dlstlntas fases indicadas.

Articulq3 - Naturaleza

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Admlnlstratlva ha sido
disefiado en el marco del modelo de gestion gubernamental establecido por la Ley
1178 y la Resolucién Suprema 217055 del 20 de mayo de 1997 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

Articulo 4 De la Obligatoriedad de Apliéacién de las Normas del Sistema de Organizacion
Administrativa,

El presente Reglamento Especifico es de uso y aplicacién obllgatorla en toda la
estructura organizativa de la Aduana Nacional de Bolivia. :

El. incumplimiento del presente Reglamento Especifico por parte de los servidores
publicos, derivara en responsabilidades establecidas en la Ley 1178, Capitulo V,
complementado por el Decreto Supremo N© 23318-A “Responsabilidad por la Funcién
Pdblica” y el Decreto Supremo 26237 que modifica el DS 23318-A.

El Presidente Ejecutivo delegara a la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas y

. al Departamento de Recursos Humanocs la aplicacién las sanciones disciplinarias en
. funcién a la gravedad de la falta en concordancia a las disposiciones existentes en el

' _ Régimen Interno y Régimen Disciplinario del Reglamento de Personal vigente en la
Qnstltucmn

Elaborada: par
, GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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Articulo 5

Niveles de Organizacion del Sistema de Organizacion Administrativa

El Sistema de Organizacién Administrativa, tiene los siguientes niveles:

a). Normativo y Consultivo -

Corresponde al Ministerio de Hacienda, como ()rgano Rector de este sistema, siendo
sus atribuciones basicas las determinadas en el Art. 20° de la Ley 1178,

b) Ejecutivo y Operativo

. - : Corresponde a la Aduana Nacional de Bolivia, la cual tiene las siguientes funciones y

atribuciones:

1.

Articulo 6

Cumplir y hacer cumplir Ia Norma Basica del Sistema de Organlzacmn
Administrativa y el presente Reglamento Especifico.

Actualizar permanentemente el Reglamento Especifico en el marco de la
Norma. Basica, los instrumentos y procedimientos establecidos por el
Ministerio de Hacienda.

Realizar el control y segwmlento de la eJecuuon de las distintas etapas
del sistema.

Definir la estructura organlzacmnal de la institucién y contar con los
instrumentos correspondientes para su implementacion (Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procesos).

Competénciasf de la Aduana Nacional de Bolivia sobre el Funcionamiento del
Sistema de Organizacién Administrativa

a) Es atnbuuon del Pre5|dente EJECUtIVO como maxima autoridad eJecutlva la
.implantacion y el funcionamiento del Sistema de Organizacion Administrativa.

. De acuerdo a los alcances del trabajo, recursos disponibles (humanos y
financieros), el Presidente Ejecutivo puede definir que el proceso sea llevado a
. cabo bajo una-de las dos modalidades de trabajo siguientes:

1.

El proceso sera llevado por funcionarioside la Aduana Nacional de Bolivia,
tanto por aquellos que forman parte del Comité de Desarrollo
Organizacional, como de ios funcionarios que coadyuvan a la ejecucion
de agtividades de este proceso.

Pag3de3s Fecha:24/01/2007
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2. La Aduana Nacional de Bolivia puede recurrir a servicios externos de
consultoria para efectuar este proceso. El Comité de Desarrollo
Organizacional conformado por funcionarios de la Aduana Nacional
realizara el seguimiento y revision de los productos de la consultoria para
su aceptacion.

. b) La Unidad de Planificacién Estratégica Institucibnal efectuaré la revision,
actualizacién y gestionard la compatibilizacion del Reglamento Especifico del
‘Sistema de Organizacion Admlnlstratlva

c) El Directorio de la Aduana Namonal efectuara la aprobaaon del Reglamento
‘Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa mediante Resolucién en la
- cual sefialara la fecha de vigencia del mismo. -

. d) ‘La Gerencia Nacional Juridica efectuard la 'difusién del Reglamento Especifico
‘sefialando la Resolucion de Directorio que aprueba dicho documento.

. @) El Comité de Desarrollo Organizacional efectuara el andlisis y revision de los
productos del analisis, disefio e implementacion del disefio organizacional. E!
Comité estard conformado por Presidente Ejecutivo, Gerente General, Gerente
Nacional de Administracién y Finanzas, Jefe de la Unidad de Planificacién
.'Estratégica Institucional y Jefe deI Departamento de Recursos Humanos.

- f} :La coordinacién con las areas y unidades organlzamonales que son sujetos de
las actividades que comprende el andlisis, re-disefio e implantacion
‘organlzaaonal sera efectuada a traves de la Unidad de Planificacion Estratégica
Institucional.

g) -La ejecucion, evaluacion de la estructura organizativa y de los documentos que
formalizan la organizacién (Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procesos) de un areajunidad organizacional es atribucién del responsable de
dicha area/unidad.

h) 'El relevamiento y evaluacién de los ajustes/ modiﬁcaCiones solicitadas por las
diferentes areas/unidades de los documentos que formalizan la organizacion de
la Aduana Nacional (Manual de' Organizacién y Funciones y el Manual de
Procesos)  seran efectuados por la Unidad de Planificacién Estratégica
Institucional.

Las modificaciones comprenden cambios en la denominacion, jerarquia, ambito
de competencia o ubicacion geografica, en estos casos la Unidad de
Planificacion Estratégica Institucional propone al Comité de Desarrolio
Or amza%mnal estos cambios para su revision y posterior remision al Directorio

Elaborade!gor
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~.para la aprobacién de los mismos antes de incorporar dichos cambios en los

‘documentos que formalizan la organizacién de la Aduana Nacional.

. i) El Directoric determina la aprobacion de la Estructura Organizativa de la
institucién. a través de una Resolucién de Directorio v la Presidencia Ejecutiva
‘aprueba los instrumentos que la formalizan (Manual de Organizacion y
'Funciones, Manual de Procesos)‘aztravés de una Resolucién Administrativa.

Articulo 7 Responsables del Funcionamiento del Sistema de Organizacion Administrativa

Los responsables de la formulacion de la Orgamzaaon Administrativa en sus distintas

fases son:

a) Analisis Organizacional

Es responsabllldad del Comité de Desarrollo Organizacional v :la Unldad de
Planificacion Estratégica la revision de los productos o en su caso Ia ejecucién
de las actividades del Disefio Organizacional,

: b) Diseiio Organizacional

Es de responsablhdad del Comité de Desarrollo Organizacional y la Unrdad de
Planificacién Estratégica Institucional la revision de los productos o en su caso la
~ ejecucion de las actividades del Disefio Organizacional.

c) Implantacién del Diseiio Organizacional

Es responsabilidad de la Presidencia Ejecutiva, en coordinacién con el Comité de
Desarrollo Qrganizacional y las areas yfo unidades organizacionales asignadas
por Premdenaa Ejecutiva para cumpllr esta actlwdad

Articulo8 Interrelacién con Otros Sistemas

El Sistema de Organizacidn Administrativa se interrelaciona con los sistemas
establecidos en la Ley 1178, en concordancia con la Normas Basicas y los Reglamentos
Especificos de la Aduana Nacional cuando corresponda, en los siguientes términos:

a) El Sistema de Programaciéh de Operaciones, considerando el Plan
‘Estratégico Institucional, la mision y los objetivos institucionales, establece los
‘objetivos de gestién, las operaciones y recursos de la entidad, sobre la base de

T os_cu le{s se identifican las necesidades de organizacién. El Sistema de

. .
200
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‘Organizacién Administrativa a su vez, prevé y establece la estructura
‘organizacional para la ejecucion del Programa de Operaciones Anual. .

b) El Sistema de Administracion de Personal, define, en relacién con el
‘Sistema de Organizaciéon Administrativa las normas y procesos de’ programacion
de puestos, contratacion y asignacion de funciones del personal necesario para
desarrollar las funciones de las unidades organizacionales. El Sistema de
‘Organizacién Administrativa a su vez, conforma las areas y unidades, establece
‘'medios e instancias de comunicacidn y coordinacion interna y externa vy
‘procescs que sirven.de base para la programacién de puestos, |a contratacion y
‘asignacién de funciones. :

c) El Sistema de Control Gubernamental, establece disposiciones y normas

' ‘basicas de control interno relativas al Sistema de Organizacion Administrativa, y

‘ejerce el control sobre el funcionajmiento del mismo. El Sistema de Organizacion

Administrativa establece a su vez, los manuales y reglamentos especificos de la
‘entidad, que sirven de base para el control gubernamental.

Lo -
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Aticulo  Objetivo del Proceso de Analisis Organizacional

Analizalr y determina la medida en que la Organizacién Administrativa establecida en la
institucién ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos
plasmados en el Plan de Operaciones Anual y/o el Plan Estratégico Institucional.

Articulo 10 Marco de Referencia para el Analisis Organizacional

El proceso de Andlisis Organizacional se debe efectuar considerando las disposiciones
legales: vigentes en materia de organizacion, el Plan Estratégico Institucional y el
Programa de Operaciones Anual de la gestion.

El Andlisis Orgpnizacional comprende tanto un andlisis retrospectivo y en los casos que
analisis prospectivo. ‘

=

,;" 4 kL
Elabérado por:
GEGPC/UPEGC/YZB/OMOQ
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Articulo 11.  Analisis Retrospectivo

Se evaluara la gestidn anterior o el periodo de tiempo §que se considere necesario.

Este proceso se realizard como parte del Andlisis de Situacion Interna establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Programaciéon de Operaciones .0 cuando las
circunstancias coyunturales asi los justifiquen.

Se analizard las siguientes variables en el andlisis: o
a) 'La calidad de los servicios y / o bienes proporcionados a los usuarios f
' b) La efectividad de los procesos |

¢) ‘Rapidez de respuesta de la estructura organizacional frente a los cambios
‘internos y externos.

En los 5|gmentes articulos se enuncia los aspectos que se debe analizar en cada una de
las variables mencionadas.

Articulo12  Identificacion de los Usuarios y sus Necesidédes

El analisis retrospectivo busca deterrnlnar si los servicios prestados por Ia Aduana
Nacional han satisfecho las necesidades de los usuarios.

Se cons:dera Usuario a toda aquella persona natural o juridica, &rea/ unidad
organizacional o entidad que utiliza los productos de los procesos que se desarrollan en
la InStItUCIOI'I ~estos pueden ser:

a) Usuarlos internos, constltmdos por las areas, unidades orgamzaaonales y los
funcionarios que componen la Aduana Nacional.

Este tipo de usuarios sera anallzado tomando en cuenta los 5|gU|entes criterios:

1. Las nece5|dades que expresan y eI grado de |mportanc:|a que
representan estas necesidades para el usuario. .

2. El grado de importancia de las necesidades expresadas ‘por estos
usuarios para la Aduana Nacional de Bolivia tomando en cuenta el tipo
de funcion que cumplen (sustantiva, administrativa, de asesoramiento) y
aspeqtos financieros (mgresos, costos y gastos).

Elaborado por:
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. b) Usuarios externos, constituidos‘fundamentalmente por:

1. Los auxiliares de Ia funcién publlca aduanera - Agentes
Despachantes.

2. Empresas que prestan servicios de apoyo o conexos a la funcmn
principal de la Aduana Nacional como ser entidades financieras y
Concesionarios de dep05|tos de aduana. ‘

3. Operadores de comerclo exterior, como ser ‘Empresas
Transportistas, Porteadores, Consolidadores y Desconsolidadores.

4. Importadores, exportadores y otros contribuyentes.
5. Ministerio de Hacienda a través de sus distintas reparticiones.
6. Instituciones que forman parte del Poder Ejecutivo.

Cada usuario externo definido debe sera analizado desde los siguientes
criterios: ‘ :
1. Las necesidades que expresan y el grado de importancia que
representan estas nece5|dades para el usuario. '

2. El grado de importancia de las necesidades expresadas por estos
usuarios para la Aduana Nacional de Bolivia tomando en cuenta
aspectos, de cobertura (volumen de los ‘usuarios e influencia),
econémico (manejo e influencia en el flujo comercial, potencial de
desarrollo), financieros (recaudaciones, costos y gastos), dlsponlbuhdad
de recursos (humanos, presupuesto, infraestructura).

Para efectuar el andlisis mencionado debe existir la recopilacion de informacién de las
areas y unidades organizacionales sujetas a analisis y de. las entidades. externas que
reciben los servicios generados por éstas, este trabajo serd ejecutado por el consultor
contratado para tal fin, o por la Unidad de Planificacién Estratégica Institucional en
coordinacién con el Comité de Desarrollo Organizacional y las areas o unldades
funcionales sujetas del analisis organizacional.

Articulo 13  Analisis de los Servicios
consiste en cymplir y hacer cumplir la normativa aduanera dentro del territorio

l

i

Los servicios }frecidos tienen relacién con el ejercicio de potestad aduanera, que

Elaborado por: . ‘
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aduanero nacional, ejecutar las politicas de comercio exterior definidas por el Gobierno
Nacional, dictar las normas administrativas reglamentarias y facilitar el comercio.

El analisis puede comprender uno o mas de los siguientes servicios:

b

a)

Autorizacién de despachos aduaneros en todos sus regimenes.
Recaudacion de los tributos aduaneros, multas y otros cobros por servicios que

' se gravan a las operaciones de comercio exterior cuando corresponda.

Q)
.e),g

)

Almacenamiento de mercancias en depésitos de aduana.
Control de trafico de mercancias desde y hacia nuestro pais o
Resolucién de consultas y asistencia a los Operadores de Comercio Exterior.

‘Produccion y difusion de informacion del ambito de competencia de la

. institucion, que sea (til para los Operadores de Comercio Exterior, al Gobierno y

'9)

‘a la sociedad en su conjunto.

‘Otros servicios que .ofrezca la Aduana Nacional de Bolivia a los Operadores de
‘Comercio Exterior en el momento del andlisis,

Se establecera si los servicios que presta la Aduana Nacional cumplen con los
5|gwentes puntos: :

a)

0)

‘Necesidades que satisface de Ios usuarios externos de la |nst|tUC|on y la

.prioridad que ocupan dichas necesidades segln orden de importancia de los
lineamientos establécidos en el Plan Estratégico Institucional y el Programa de
‘Operaciones Anual de la Aduana Nacional.

‘Eficacia, en el control de operaciones de comercio exterior de acuerdo a la
‘normativa. vigente, expresada en términos de tiempo, oportunidad, resultado y
3transparenC|a Se estableceran parametros para medir el grado de ef' icacia de

los servicios.

Eficiencia en la prestacion de servicios. Se estableceran indicadores

cuantitativos y cualitativos para medir el grado de eficiencia de los servicios.

De acuerdo a la modalidad de trabajo escogida’, este analisis es realizado y/o sujeto de
la revisién de los resultados de la consultoria por el Comité de Desarrollo
¥\ Organizacional y Unidad de Planificacién Estratégica Institucional, en coordinacién con
/-\ las dreas/unidades organizacionales su1etos del analisis. :

W‘

|
1At 6 D cripc(WLe modalidades de.trabajo: interno o consultoria,

Elab

GE PEGC/YZB/OMQ
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Articqu 14 Analisis de los Procesos y Resultados Internos. |

Se tomara en cuenta los procesos centrales y de apoyo? que son efectuados por la
Aduana Nacional. Se analizarén los SIgmentes puntos:

. a). Si el objetivo del proceso contribuye o forma parte de los ob]etlvos propuestos
-en el Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual.

b) Si los procesos contribuyen aI cumpllmlento de las funciones prmupales de la

. institucidn:
o j 1. Control del ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y
equipajes de pasajeros internacionales por las fronteras del pais.

Desarrollo y actualizacién de normas y procedimientos aduaneros

Determinacion y cobro de multas y sanciones que generan las
contravenciones aduaneras. ‘

4. Vigilancia del territorio aduanero

5. Realizar acciones legales ante la ocurrencia de contravencmnes y/o
delitos tributarios.

6. Control y fiscalizacion de Ios Operadores de Comercio Exterior.

c) S| Ios productoes internos resultantes de los procesos satisfacen las necesidades

~ identificadas en los usuarios internos a la institucidn. Y el orden de prioridad

-que reciben dichas necesidades de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
'Plan Estratégico Institucional y €l Programa de Operaciones Anual.

‘ C d) :Si los procesos estan de acuerdo al marco legal y normativa vigente.

e) Si las operaciones componentes de cada proceso estdn correctamente
‘asignadas a las areas y unidades organizacionales.

f) . Si los resultados esperados de cada operacion y sus :ndlcadores son
scuantlﬁcables y medibles en términos reales.

g) Silos recursos humanos cuentan con las competencias requeridas, y si estos
= - junto con los recursos materiales y econdmicos han sido correctamente
\,\" ‘asignados y utilizados para desarrollar los procesos designados.

N ‘ ‘

? Procesos centrar son aquellos relacionados con la mision y servicios que presta la institucidn. Procesos de apoyo son

e f aquelkﬁ;e cogdyyvan a los procesos centrales para prestacion de los servicios que presta la institucion.
; 51 o ‘ :
!

K
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h) Si los procesos son eficaces, eficientes y se realizan al costo predeterminado.

i) 'Los problemas existentes en el proceso: aquellos que son generados dentro el
proceso y los provenlentes de otros procesos internos y externos a la Aduana
-Nacional.

j) Si los procesos estan formallzados en los documentos aduaneros o de gestlon
-vigentes. ‘

Participan en esta actividad los encargados de las areas/unidades organizacionales
incluidos en el andlisis en coordinacion con la Unidad de Planificacién Estrateglca
Instltuaonal y el Comité de Desarrollo Orgamzaaonal

Articulo 15 .. Andlisis de las Areas u Unidades Organizacionales

Se determlnara sila conformacnon de las areas y unidades organizacionales vigentes se
han constituido en un medio eficaz y eficiente para adecuarse a los cambios internos y
externos y ante las contingencias que ocasionaron desvios en la programacion.

Se determlnara en Ios canales de comumcamon y coordinacién:
a) Si estos estan claramente estableados

b) Si estos son utilizados en forma ef'caz Y quente facilitando el flujo de
mformaaon

Articuld 16" Anélisis Prospectivo

Se realizara un Analisis Prospectivo que permita determinar la necesidad de ajustar la
organizacion de la institucion, en torno a los objetivos planteados en un nuevo Plan
Estratégico Institucional y el Programa, de Operaciones Anual que le corresponde
considerando las observaciones y recomendaciones recibidas para satlsfacer las
nece5|dades de los usuarios de la Aduana Nacional de Bolivia.

Las variables del analisis prospectivo son:

a) Relacién de los objetivos de gestlon establecidos por area organlzaCIonaI con
los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional y el Programa de
Operaciones Anual de la préxima gestién.

~b) Los objetivos estratégicos y de .gestién establecidos para cada area/unidad
i , sobre los cuales se determinard la relacion existente con los

—— : — ‘
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‘procedimientos de .cada uno de los procesos existentes en las diferentes
‘areas/unidades organizacionales. -

Articulo 17 " Resultado Final del Analisis Organizacional

Como resultado del Analisis Organizacional, que comprende el analiisis retrospectivo y/o
prospectivo, se presentaran recomendaciones plasmados en un informe escrito dirigido
a la Maxima Autoridad Ejecutiva comprendiendo los siguientes puntos:

a)

- b)

Modificar las dreas y fo unidades organizacionales en su denominacion,
Jjerarquia, procesos / funciones que realiza3, ambito de competencia® o
‘ubicacion geografica. :

‘Fusionar las dreas y /o unidades organizacionales determinando el objetivo,

~.ambito de competencia, procesos/ funciones asignadas y resultados que se

f

9

h)

“espera obtener.

Suprimir areas y /o unidades organizacionales con justificacién explicita y una
‘recomendacién para la redistribucion de los procesos/funcmnes Yy recursos
‘asignados a las mencionadas &reas y /o unidades.

‘Crear areas y /o unidades organizacionales con la definicion de sus objetivos,
_procesos/funciones, recursos necesarios, resultados que se espera obtener y
Justificacion econdmica en un analisis beneficio / costo. ‘

‘Reubicar las éreas y /o unidades organizacionales con la definicion de los
resultados que se espera obtener y justifi cacmn econdmica en un analisis
‘beneficio / costo.

‘Redefinir canales y medios de comunicacién interna/ externa.
‘Redefinir instancias de coordinacién interna y de relacion interinstitucional.
Redisefiar procesos.

\ .
/

3 5i estos modificap/adicionan los resultados / servicios que obtiene/presta el area/unidad organizacional.

“Es| termi 6n formal de atribuciones y funciones dentro de cuyos limites se ejerce autoridad.
EI efado por: : "!” ‘ — —
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Articulo 18 Plazo para la Presentacién de Resultados de Anlisis Organizacional 3

El andlisis puede ser realizado en forma paralela al Andlisis de Situacion Interna
definido en el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones de
la' Aduana Nacional. En este caso, la ejecucién de este andlisis se desarrollaréd en un
periodo no mayor a treinta (30) dias caIendarlo a partir de la fecha de inicio deI Analisis
de Situacion Interna.

La Aduana Nacional podré realizar un analisis de la organizacién administrativa en el
momento que considere oportuno, a fin de solucionar problemas de caracter coyuntural
que se presenten en la entidad durante el ejercicio de la gestién. Este analisis podra ser
de caracter parcial o total tomando aquellos elementos organizacionales que requieran
de un aJuste :

En caso de solicitud emitida por la Presidencia Ejecutiva o Gerencia General existiré un
plazo de tiempo no mayor a los tremta (30) dias calendario a partir de emision de
dicha solicitud.

Articulo 19 Unidad Responsable

De acuerdo a la modalidad de trabajo elegida los responsables de ejecutar o realizar el
seguimiento de -los resultados del Andlisis Organizacional serén la Unidad de
Planificacion Estratégica Institucional y el Comité de Desarrollo Organizacional, quienes
realizardn las actividades mencionadas en coordinacion con las areas/unidades
organizacionales que son sujetas al analisis organizacional.

El informe escrito del Anélisis Organizacional sera remitido a Presidencia EJecutwa para
N su rewsmn Y acertacmn

|

Elaborado por
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TITULO 111

CAPITULO I |
DISENO ORGANIZACIONAL

Afticuld 20 Objetivo del Disefic Organizacional

Establecer la estructura, jerarquia, alcance de autoridad, medios de comunicacién y
coordinacion que permitan el cambio organizacional para el logro eficiente y eficaz de
los ob]etwos plasmados en el Plan de Operaciones Anual y/o el Plan Estratégico
Institucional.

Articulo 21 ©  Etapas del Proceso de Diseﬁo‘OrganizacionaI

Las etapas que se contemplaran en este proceso son:
a) aA]ustes o diseno de los servicios que proporciona la Aduana Nauonal
b) Disefio de los procesos, sus resultados e indicadores.

¢) Identificaciébn y conformacion de areas y unidades organlzacmnales,
especificando su ambito de competenC|a ‘

d) Determinacién del tipo y grado de autondad y su ubicacion en los niveles
jerarquicos.

e) Definicion de canales y medios de comunicacion.
- f)  Determinacion de instancias de coordinacion interna.
g) Definicién de los tipos e instancias de relacion interinstitucional.

'Elaboracién y/o revision del Manual de Organizaciones y Funcmnes, y el Manual
. de Pro}esos

GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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El proceso de disefic organizacional se inicia una vez emitida la instruccién de
Presidencia Ejecutiva a la Gerencia General y a la Unldad de Planificacion Estrateglca
Institucional,

Dicha Unidad coordinard con el Comité de Desarrollo' Organizacional las actividades a
realizarse de acuerdo a los alcances que se busque lograr en el disefo y de la
modalidad de trabajo escogida®.

Articulo 22 Ajustes o Disefio de los Servicios

De acuerdo a los resultados del Andlisis Organizacional se efectuaran los ajustes
necesarios para mejorar la calidad de los servicios ofrecidos y de ‘los productos
internos de manera que cumplan con los requerimientos |dentlfcados en cada
segmento de atencién (usuario interno y usuario externo).

De acuerdo a la modalidad definida, el redisefio es elaborado por el Comité de
Desarrollo ‘Organizacional, o ejecutado ‘por el consultor contratado para tal fin en
coordinacion con las dreas y unidades organizacionales relacionadas con la prestacion
de servicios a los usuarios externos/ internos y el Comité de Desarrollo Crganizacional.

Articulo 23 Diseiio de los Prdcesos, sus Resultados e tndicadores

En esta etapa se procede al disefio de los procesos necesarios para la generacién de los
servicios que tengan prioridad para la Aduana Nacional vy que satisfagan las
necesidades de los usuarios externos e internos. :

En el redisefio de los procesos se eliminaran las operaciones ineficientes y que no
aportan un valor agregado, buscando simplificar y optimizar aquellas que si agregan
valor y estan dirigidas a satisfacer al usuario externo e interno. :

Durante la etapa de diseio o redisefio se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

a) El contenido de un Proceso, debe describir la secuencia légica de las distintas
' ‘operaciones que la componen, sefalando:

1. ,éQuién lo hace?, es decir, |a unidad responsable de efectuar el proceso.

3 Vd?i\rtlculo Cg descrlpuon de modalidades de trabajo.

E!éboradd por:

GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ Pag 15 de 36 Fecha:24/01/2007




Aduana Naclonai de Bolivia
cficiunci ¥ framporeutia

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA) UPEGC

éQué se hace'? descrlblendo cada una de las operaciones efectuadas por
el responsable.

3. éCémo se hace?, especificando la forma en que se efectua cada
operacmn o sea el metodo que debe surgirse. :

4, ¢Cudndo se hace?, es decur, el momento de reallzacmn de acuerdo al

| metodo sefialado. |

5, ¢Cuanto tiempo tarda en realizarse |a operacién?, de manera que reﬂeJe

. el tiempo total desde su inicio hasta su finalizacion.,
L b) 'Para la formalizacién de estos procesos, se decidird, qué procesos seran

~descritos a nivel general y cudles a nivel de procedimiento o detalle, sobre la
‘base de su grado de importancia en la generacidn de un servicio o producto.

1.

&

/i
1
N

AN

P

En el caso de los Procesos descritos a Nivel General se debe indicar las
tareas principales, resultados esperados e indicadores de eft C|enr.|a y
eficacia de los mismos.

En-el caso de los Procesos descritos a Nivel de Procedimie'ntos o Detalle,
se deben contemplar las siguientes etapas:

e Ordenamiento ldgico y secuencial de las tareas necesarias, para
llevar a cabo la operacion.

+ Identificacion de los insumos que se requieren para ejecutar los
procedimientos y la descripcion de sus especificaciones.

o Identificacion de la unidad o unidades responsables de la ejecucion
-de cada una de las tareas que comprende la operacién.

e Descripcién de los registros, formularios y otros impresos a utilizar,
vale decir de aquellos documentos que se vayan a utilizar en la
operacion, incluyendo aquellos que estan informatizados.

o Identificacion de los resultados identificables, es decir de las metas
.que se pretendan alcanzar a través de la ejecucién de cada una de
las operaciones que se vayan a desarrollar.

« Identificacion de los indicadores de eficiencia y eficacia del proceso
en general y de las tareas si correspondiera.

i
¥ | Elaborado por;

-\ | GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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Articulo 24  Identificacion y Conformacién' de Areas y Unidades Organizacionales.

Sobre la base de las operaciones componentes de los diferentes procesos, se
identificaran y conformaran las unidades organizacionales necesarias para ejecutarlas,
de acuerdo a la especificacion y division de trabajo de forma tal que todas las
operacmnes estén asignadas a una o mas unidades.

Luego se conformaran las areas, agrupando las unidades organizacionales cuyo ambito
dé competencia se encuentre relauonado con el ambito identificado para un drea en
espeuﬂco

Articulo 25  Clasificacion de Areas Organizacionales

El tipo de areas orgamzaaonales que vayan a definirse en el disefio organizacional
tlene Ia siguiente clasificacion:

a) Areas Sustantwas. Son éreas/unidades‘ cuyas funciones contribuyen
' directamente al cumplimiento de los objetivos de la entidad. En el caso de la
‘Aduana Nacional estas funciones estan relacionadas con la formulacién e
[implementacién de normas y técnica aduanera, recaudacion de los tributos
aduaneros, registro, control y fiscalizacion de los operadores de comercio
‘exterior, vigilancia del territorio aduanero, resolucién de consultas técnicas,
‘cobranza coactiva, la produccién de estadisticas de recaudaciones y de comercio
exterior. ‘

b) ‘Areas Administrativas. Son areas/unidades cuyas funciones contribuyen
Jindirectamente ai cumplimiento de los objetivos de la entidad y prestan servicios
a las unidades sustantivas para su funcionamiento. En el caso de la Aduana
‘Nacional estas funciones estén relacionadas con la administracién de recursos
‘humanos, materiales y financieros, la prestacién de servicios informaticos,
atencion de consuitas Iegales ~ gestidn documental y secretaria general,
servicios de comunicacidn interna y externa a la institucién, planificacién
‘seguimiento de la institucion,

C) }Areas de Asesoramiento. Son unidades cuyas funciones son de carédcter

consultive y no ejercen autoridad lineal sobre las demas unidades. En el caso de

la Aduana Nacional estas funciones estan relacionadas con asesorfa a personal

\ ejecutivo en temas de control interno, resolucion de problemas de indole
VL tecnICﬁ Tdmlmstratlvo y legal.

il

: Elaberado por: '’
| | GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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Articulo 26 . Determinaéién de Tipo de Auiéoridad y su Nivel Jerarquico

La conformacidn de un drea. o unidad dependerd del grado de autoridad,
especificacion y complejidad de la operacién a realizarse. La estructura organizacional
estara compuesta de los siguientes niveles jerarquicos:

a) Directivo, en el cual se establecen los obJetlvos politicas y las estrateglas de la
entidad.

b) 'Ejecutivo, en el cual se aplican las politicas, se supervisan las operaciones
realizadas y se toman decisiones para el funcionamiento de la entidad de
‘acuerdo con los lineamientos definidos en el nivel directivo superwsando su
-cumplimiento.

C) ‘Operatlvo en el cual se ejecutan las operaciones para prestar los servicios a
los usuarios de la entidad. ‘

Articulo 27 Asignacién de Autoridad

Una vez ubicadas las unidades en las areas organizacionales en la estructura
organizacional de la entidad, se debe asignar autoridad a cada una de las mencionadas
unidades para desarrollar las tareas para las cuales fueron creadas. Esta autoridad
puede ser de dos tipos:

@) La autoridad fineal es la facultad que se delega a una unidad organlzaaonal
: ‘para dirigir, controlar los procesos y operaciones que se llevan a cabo en las
;umdades de dependencia directa.’ |

. b) .La autoridad funcional es la facultad que se delega a una unidad
‘organizacional para normar, efectuar seguimiento y evaluacién de los resultados
‘de las operaciones, dentro de su ambito de competencia (funcién), sobre otras
unidades que no estan bajo su dependencia directa.

Articulo 28  Alcance de Control

Las areas organizacionales podran agrupar sus respectivas unidades dependlentes en
Dno mas de cuatro (4) unidades dependientes.

S

Elaborado poLr:
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Este nimero de alcance de control no comprende a las unidades operatrvas
desconcentradas asignadas a su cargo. ‘ :

El estableamlento de mayor nimero de unidades deberd ser autorlzado medlante
Resolucién de Directorio. ‘

En el caso de Presidencia Ejecutiva y Gerencia General, mantienen autoridad lineal con
las areas y unidades organizacionales de la institucidn, no se establece un limite para
la cantidad de areas y unidades dependientes bajo su autoridad. :

Articulo 29 Presentacién de Propuestas de Creacion, Supresuon o Modificacién de Areas o
Unidades Organizacionales

Las aréas o unidades organizacionales de la Aduana Nacional son las Unicas instancias
gue presentan propuestas de Creacién, Supresién o Modlf icacion de areas o unidades
organizacionales.

Las éreas y/o unidades orgamzacmnales que remltan su propuesta al Comité de
Desarrollo Organizacional y existird un plazo de veinte (20) dias habiles para la revisién
de la misma por parte de dicho comite.

En caso que el Comité de Desarrollo Organizacional reciba instrucciones de Presidencia
Ejecutiva o el Directorio para la elaboracidn de propuesta de Creacién, Supresion o
Modificacién de 4reas o unidades organlzaaonales ésta sera ejecutada en el plazo
definido por dicha autoridad.

Articulo 30 Requisitos para la Creacion o Supresion de Areas / Unidades de la Oficina
Central’

El Comité de Desarrollo Organizacional y en otros casos el &rea o unidades
organizacionales o consultor contratado para tal fin, que propongan la creacion de un
areafunidad de la Oficina’ Central elaboraran una propuesta, que contenga por lo
menos'la siguiente informacién:

- a) Ob]etlvo de la creacién.

§ Uniciades Operativas Desconcentradas ver clasificacion en el Articulo 29.
? Art 34 inciso t) de la Ley General de Aduanas del 28-07-99 indica que el Directorio de la Aduana Nacional tlene ‘

Vi

probar la estructura organizativa de la institucion.
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b) Estudio tecmco ejecucion de. procesos funciones asignadas y resultados
- esperados.

¢) Grado de autorldad y unidades organizacionales dependientes.

d) Requerimiento de recursos humanos, materiales y financieros para su
funcionamiento. - ‘

e) 'Estudio econdmico donde se considere la relacién beneficio / costo.

En el caso de supresion de un érea/ unidad de la Oficina Central el proponente
’. o elaborara una propuesta que contenga como minimo la siguiente informacién:

. a) Justificacion de los motivos que conllevan la supresion del area/unldad
~organizacional. ‘

- b) Estudio técnico: ejecucién de procesos funaones a5|gnadas y resultados
-obtenidos. : :

C) lestnbuqon propuesta de las funcmnes y unidades dependlentes del
' -drea/unidad organizacional a suprlmlrse

d) ' Distribucién propuesta de los recursos humanos, materiales y financieros del
~area/unidad organizacional a suprimirse,
| e) - Estudio econédmico donde se considere la relacidn beneficio / costo.

Articulo 31  Criterios para la Desconcentracién de Unidades Organizacionales

' La desconcentracion en la Aduana Nacional de Bolivia, es la accion administrativa por la
‘ : que se delega la capacidad decisoria y operatlva a unidades organizacionales ubicadas
* en diferentes puntos geogréficos del pais para facmtar la solucidn de asuntos de su

competenaa

La Aduana Nacional de Bolivia reconoce tres tipos de Unidades Desconcentradas

' a) Las Gerencias Regionales que cumplen funciones de planificacion,
‘supervision, control, coordinacion y seguimiento de las operaciones, tareas
aduaneras y de recaudacion de las unidades operativas desconcentradas
(Administraciones de Aduana) bajo su dependencia y competencia geografica.

: b) 'Las Unidades Regionales que cumplen funciones desconcentradas a nivel
— ‘regiongl y mantienen relacion funcional con un area/unidad organizacional de Ia

\_\ I:entral en especifico dentro del ambito de competencia de ia misma.
| 4 ;
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¢) ' Las Unidades Operativas Desconcentradas cumplen con las disposiciones
legales en lo referente a la aplicacién de procedimientos aduaneros para reahzar
. las operaciones de comercio exterior.

Articulo 32 Tipos de Unidades Operativas Desconcentradas.

Se tienen los siguientes tipos:

a) Tpo 1: Administracion de Aduana apllca procedimientos aduaneros para
controlar operaciones de comercio exterior en territorio nacional.

b) Tipo 2: Agencia Aduanera del Exterior: aplica procedimientos aduaneros para
‘controlar operaciones de comercio exterior con destino al pais en territorio
-extranjero. :

Articulo 33 Clasificacion de Administraciones de Aduana

Las Unidades Operativas Desconcentradas denominadas como Administraciones de
Aduana se clasifican en las siguientes clases:

a) : Administracion de Aduana de Frontera
 b) 'Administracion de Aduana de Aerdpuerto

¢) - Administracién de Aduana Interior

d) Administracién de Aduana de Zona Franca

e) Administracion de Aduana Mixta que abarca mas de una de las dases
‘anteriormente sefialadas. Por ejemplo Administracién de Aduana Frontera/Zona
Franca o Administracion de Aduana Interlor/Aeropuerto

Las condiciones externas deseables minimas que debe tener una Administracion de
Aduana Interior, de Frontera, Aeropuerto o Zona Franca para su funcionamiento son:

a) Contar con un recinto aduanero.

b) La existencia de Sucursal de Entidad Financiera para efectuar la recaudacion.

 ¢) La existencia de Agencias Despachantes autorlzadas para funcmnamlento en la
region.

Elaborado por: "
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ

 Pag21de3s Fecha:24/01/2007




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
'ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

UPEGC

Aduana Nacionai de Bolivia

efieiuncia y tramspereivin

la ausencia de alguna de las condiciones externas citadas afecta a los tipos
procedimientos aduaneros que pueden ser autorizados para ejecucién en una
determinada Administracién de Aduana.

Articuld 34  Criterios para la Creacion o Supresién de una Unidad Desconcentradé

Los criterios para la Creaciién o supresion de una Unidad Desconcentrada (Gerencia
Regional / Unidad Regional / Unidad Operativa) son: .

a) Funciones desconcentradas a nivel regional y operativo, resultados previstos u
obtenidos.

- b) :Volumen de recaudaciones y operac1ones de comercio exterior reglstradas o
‘ proyectadas :

<) Servncms requeridos por los operadores de comercio exterior.

’ d)3D|stanC|a, acceso vial vy cond|c10nes de comunicacién con Unldades
Desconcentradas. ‘

e) ;Relécic')n beneficio/costo registrado o proyectédo de la operacion de la Unidad
‘Desconcentrada. ‘

Articulo 35  Requisitos para la Creacion o Supresién de Unidades Desconcentradas

El Comité de Desarrollo Organizacional y en otros casos el area o unidades .
orgamzauonales o el consultor contratado para tal fin que propongan la creacion de
una Unidad Desconcentrada elaborara una propuesta que contenga por lo menos la
siguiente informacion:

a) :Ob]etlvo de la creacion.

b) 'Estudio técnico: ejecucion de procesos, funcnones asignadas y resultados
‘esperados. ‘

‘Grado de autqridad v unidades organizacionalés dependientes.

‘Paso(s) fronterizos habilitado(s) y punto(s) de control de ingreso/salida de
‘mercancia, sefialando codigo(s) operativo(s) requerido(s). Por ejemplo: oficina
:postal, aduana de control integrado, recintos aduaneros, zona franca y otros.
(solo p?r;‘ ‘Unidades: Operativas) .

: u.s’
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e) Requerimiento. de recursos. humanos materiales y financieros para su
-funcionamiento. :

f)  Estudio econémico donde se considere la relacién beneficio / costo.

En el caso de supresidn de una Unidad Desconcentrada el proponente elabora una
propuesta que contenga como minimo la siguiente informacion;

f) Justificacion de los motivos que conllevan la supresién de Ia Unidad
Desconcentrada.

- g).;Estudlo técnico: e]ecucmn de procesos, funcmnes asignadas. y resultados
© " obtenidos.

h) Disl:ribucion propuesta de las funcicnes y unidades dependientes de la Unidad

. Desconcentrada a suprimirse. Para el caso de las Administraciones de Aduana y
‘Agencias Aduaneras del Exterior, se define la supresion o distribucidn a otra
-unidad operatlva de los pasos habilitados y puntos de control de ingreso/salida
- de mercancia. ‘

i) . Distribucién propuesta de los recursos humanos materlales y fi nanaeros de la
~Unidad Desconcentrada a suprimirse.

i) Estudio econémico donde se considere la relacién beneficio / costo
Articulo 36  Modificacion de las Areas/Unidades Organizacionales

Las modificaciones comprenden cambios en la denominacion, jerarquia, ambito de
competencia, unidades dependientes, cambio de la ubicacion geogrifica o
incorporacidon de nuevos puntos de control de un drea operativa (Administracidn de
Aduana o Agencia Aduanera del Extenor)

El Comité de Desarrollo Organlzacmnal y en otros casos el &rea o &reas
orgamzaaonales o consultor contratado para tal fin, que proponga modificaciones en
una area o unidad organizacional, elabora una propuesta que contenga por lo menos la
siguiente informacion: ‘

a) . Justificacion técnica de los motlvos que conllevan las modlf icaciones propuestas

b) ?Ob]etlvo, ambito de competencia y/o jerarquia propuesta, en los casos que
-corresponda.

\ ¢) :Modificaciones en las funciones y/o procesos de trabajo, en los casos que

. ﬁcorrﬁsgonda.
Silg
(i
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d) ‘Modificaciones en las unidades depend|entes, en caso de modlf icacion de un
‘area organlzacwnal :

e}, Cambio de la ubicacién geografica o incorporacién de nuevos puntos habilitados
-para el control de ingreso/salida de mercancia, sefialando los codlgos operativos
requeridos para el registro de Ias declaraciones aduaneras.

f) Estudlo econdmico donde se con5|dera la relacién benefi cio/ costo.

Afticulo 37 Aprobacmn de Ila CreacmnlSupresmnlModlﬁcacmn de Areas/Unidades
Organlzacmnales ‘

El Comité de Desarrollo Crganizacional realizara la revision de las propuestas de
creacidn, supresion o madificacidn presentadas a fin de verificar la viabilidad técnica y
factibilidad econémica. De acuerdo a su revisién se elaborara un informe escrito dirigido
a  Directorio mediante Presidencia Ejecutiva que mdlque la posicion del Comité
(aprobacmn 0 no) respecto a la propuesta.

Toda creacién, supresion o modificacién de &reas y/o unidades organlzaqonales
requiere de la aprobacién del Directorio mediante Resolucion de Directorio. Sobre la
base de esta resolucién se efectlan modificaciones en el Estatuto de la Aduana
Nacional.

Para los casos de creacion, supresion o m0d|f‘ icacion de Admmlstrac:ones de Aduana no
se efectlian modificaciones en el texto ordenado del Estatuto de |la Aduana Nacional,

Para los casos de creacidn o modificacion de las Administraciones -de 'Aduana Y
Agencias Aduaneras del Exterior la Resolucion de Directorio debe sefialar el (los)
codigo(s) operativo(s) aprobado(s) para €l registro de declaraciones aduaneras.

Articulo 38 Definicion de los Canales y Medios de Coinuhicacién

Una vez definidas las 4reas y unidades organlzacmnales se determinaran o ajustaran
los canales y medios de comunicacidn, que hagan coherente el accionar de las mismas.

Los canales de comunicacién formal se establecen a través de las relaciones de
autoridad lineal ¢ funcional, son de caracter reciproco y deben ser utilizados
permanentemente. |

Asimismo, sie estableceran las siguientes caracteristicas:

Elaborado pof‘
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. a) - Periodicidad
b) ' Formato, contenido y via de remision.

c) Segun el tipo de informacion a transmltlr los canales y medios de comunlcacmn
-seran:

1. Descendente. En este tipo de comunicacidn se ftiene
fundamentalmente los siguientes medlos

« Instruccién verbal, escrita o transmitida por medios electronlcos

 Sesiones de capacitacién, cuando el nimero de personas sea mayor
a dos y exista la posibilidad de reproduccién del contenido, en otro
momento y lugar.

e Reuniones de trabajo que incluya registros escritos de las
conclusiones y acciones a seguir y sus respectivos responsables.®

2. Ascendente. Se transmitira a través de informes de trabajo por escrito.

‘3. Cruzada. La informacion transmitida en forma cruzada, sera la
‘. directamente relacionada con la competencia de las areas 0 unidades
organizacionales y se realizara por escrito. :

d) B tipo de informacién que se transmite regularmente se cIaS|ﬁcara con5|derando
su importancia, destino y tipo en::

1. Informacién confidencial. Se establecerd que todo documento o
asunto confidencial, sea supervisado directamente por la Presidencia
Ejecutiva, Gerencia General y / o el area o unidad organizacional a la
que fue remitido, debiendo los mismos mantener un control directo de la
informacién confidencial.

2. Informacion rutinaria. Inherentes al desarrollo normal de cada
area/unldad organizacional.

ﬁ \\J\J

}! ® Cada érea o unidad organizacional determinara un formato de Acta de Reumon que cubra sus requerimientos, pero el

mismo debera contener como informacién minima: nombre de los part]apantes temas tratados, conclusiones y
compromisos asumidos.

Elaborado por:
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A&iculo 39 Determinacidn de las Instancias de Coordinhcién Interna

Las instancias de coordinacion se creardn para el tratamiento de asuntos, entre
unidades o areas organizacionales conformandec equipos de trabajo. Dependlendo de
las func:ones asignadas éstas pueden clasificarse en:

. a): Comltes, seran equipos de’ trabajo multidisciplinarios creados para el
‘cumplimiento de funciones con la potestad de recomendar soluciones. Podran
. ser: - : ‘

1. Informativos, de asesoramiento o de resolucién de problemas.

2. Ejecutivos, que recomiendan las politicas y objetivos a seguir por la
entidad y estan conformados por mlembros pertenecientes al Nivel
Ejecutivo de'la entidad.

3. Especiales, se conforman para realizar un trabajo concreto, es decir, no
tratan asuntos rutinarios.

‘Con relacién al tiempo de wgenaa los comités pueden ser permanentes o
tran5|tor|os

b) . ‘Comisiones. Tendrén el objeto de cumplir una misién especifica, al término de
‘la cual se disuelven en forma inmediata.

Una area 0 mas areas orgamzacmnales pueden proponer la creacion de un Comlte a
través de la preparacién de una propuesta escrlta que contenga Ia siguiente
mformaaon ‘

1. Objetivos

2. Participantes ‘

3. Funciones que desempefiara

4. Periodo de funcionamiento

5. Frecuencia minima de reuniones.

Dicha propuesta sera presentada al Comité de Desarrollo Organlzaaonal para su
revision y emision de informe sobre la propuesta para decidir su aprobacion o no..

Los Comités seran creadas con Resolucién Administrativa emitida por Presidencia
Ejecutiva. ‘

Las Comisiones /seran conformadas por mstrucaon escrita de Presidencia EJecutlva o}

er‘%fla General

Elabdfafio por.f f
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Articuld 40 Deﬁnicién de I.os Tipos e Instancias de Relacion Interinstitucional

La Aduana Nacional de Bollwa tiene relaciones con otras entidades, de acuerdo con su
naturaleza y funciones, estés podran ser  de:

a) Tmcmn el M1n|ster|o de Hacienda ejerce tumon sobre Aduana Nacional.’

b} Funcmnal ‘cuando ejerce su autoridad funcional sobre otra entldad en
‘materias de su competencna :

c) Complementacion, cuando se interactiia. con otras |nst|tucmnes en el
. tratamiento de asuntos de interés compartido, como con el Servicio de
- Impuestos Nacionales. Asimismo, tiene relacién con sus similares de palses
_extranjeros y organismos internacionales.

Para el tratamiento de asuntos de competenC|a compartida entre enti'dades que no
pudieran resolverse a través de gestiones directas, se organizard instancias de relacién
interinstitucional,  formalizadas mediante  instrumento legal o convenio

interinstitucional.*”

Articulo 41 Manual de Organizacién y Funciones y su Contenido

El Manual de Organizacién y Funciones es la representacion formal de la estructura
organica y funcional- de la Aduana Nacional en todos sus niveles jerarquicos y es
resultado del proceso de disefio organizacional.

Su estructura se fundamenta en las dreas y unidades organizacionales contenidas en el
Estatuto de la Aduana Nacional y Resoluciones de Directorio que aprueba la creacion,
supresion o modificacién de Administraciones de Aduana.

| E contenido del Manual de Orgamzacmn y Funciones debe comprender:
a)  Disposiciones legales que reguian la estructura organizacional. Es decir, el
‘detalle de todas las disposiciones tales como Leyes, Decretos Supremos,
I S ‘Resoluciones vy otras disposiciones que deben considerarse y tienen incidencia
. ) enla deﬁ?lcmn de la estructura organizacional de la entidad.
b3 b

A . ﬂ
/ % Artic 29 de la° Ley General de Aduanas y Articulo 23 DS 25870 Reglamento de la Ley de Aduanas.
10 articulo 31 del RS 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,

b Flaborado por: | ]
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. b) Objetivos Institucionales. Los resultados que la institucion pretende alcanzar
‘como producto de la ejecucidn de las actividades generales programadas en
forma permanente.

Articulo 42 |

c) Organigrama. La representacion gréfica simplificada de
organlzacmnal

Ia 9 estructura

d) Descripcion de las funcmnes de todas las areas y unidades orgamzac:lonales
' que comprende la estructura de la Aduana Nacmnal Debe contener:

1. Objetivos del area o unidad orgamzacmnal

2. Nivel Jerarqmco (dlrectlvo ejecutivo u operativo) vy relauones de
dependenaa lineal y/o funcional.

3. Funcién General. La reIacmn de las actividades que se deben llevar a
cabo al interior de cada area o unidad organizacional.

4. Tipo de 4rea o unidad organlzacmnal. Sustantiva, Administrativa o de
Asesoria.

5. Las relaciones de coordinacién interna y externa que debe mantener
para alcanzar los objetivos del drea o unidad organizacional.

Forma de Presentacion del Manual de Orgaﬁizacién y Funciones

La forma de presentacion -del Manual de Organizacidn y Funciones debe permitir su
actualizacic’)n sin afectar la integridad del mismo.

Para mantener actualizado el archwo debe recopilarse por lo menos Ia siguiente
informacion adicional: ‘

. a) |Area o unidad organizacional a Ia cual pertenece el Manual

Articulo 43

b) Fecha de Actualizacién

¢) Numero de Resolucion que apruebe el Manual

Funciones

" Responsables de la EIaboracmnIActuallzacnon del Manual de Orgamzaclon Y

La Unidad $e Planificacién: Estratégica Institucional en coordinacién con el Comité de

esar llo,

rganizacional es el responsable de |la elaboracion, revision y actualizacion

EIa
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del Manual de Organizacién y Funcnones de la Aduana Nacional, una vez conclmdo el
disefio organlzacmnal de la Institucion,

Asumlsmo esta unidad solicitara a todas las areas y unidades orgamzacmnales de la
institucion remitir ajustes a su- Manual ‘de Organizacién y Funciones. La Unidad de
Planificacion Estratégica Institucional efectuard la actualizacién del mismo verificando
que los ajustes solicitados no afectan la denominacién, jerarquia, ambito de
competencia o ubicacién geografica del area/unidad organizacional.

Asimismo, esta umdad efectuara gestion de aprobacién del Manual de Orgamzaaon y
Funciones mediante Resolucidn Administrativa de Pre5|denC|a Ejecutiva. :

Articulo44  Manual de Procesos y su Contenido

Es la presentacién formal de los procesos y procedimientos que comprende el disefio o
redisefio organizacional de |a institucion y describe ias operaciones componentes de los
procesos que se ejecutan en la Aduana Nacional.

La descripcidn de los procesos puede ser reallzado por medio de dlagramas de flujo o
en forma escrita.

El contenido del Manual de Procesos contemplara:
~ a) 'Denominacién o nombre del proceso
b) Nimero asignado al proceso |
c) ‘Objetivo del prOceso
d) fOperaaones que componen el Proceso

e) Descripcién del proceso y sus procedimientos, indicando la relacién de las
‘operaciones y de las tareas especnf‘ cas que comprende un proceso

- f) 'Diagramas de flujo, que comprende la representacnon grafica de los procesos u
‘operaciones

g).:Formularios y otras formas utilizadas durante el proceso.
" h) ‘Unidades que intervienen en el proceso
“lx) Productos/ Resultados del proceso

Elaborado por; Pag29de3s Fecha:24/01/2007
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Articulﬁ 45  Formade Presentacién del Manual de Procesos

La forma de presentacién del Manual de Procesos deberd permitir su actuallzaaon sin
afectar la mtegndad del mismo.

Para mantener actualizado el documento debe rec0p|larse por lo menos Ia siguiente
informacion adicionai:

- a) Area o Unidad a la cual pertenece;el Manual
b) ‘Fecha de Actualizacién
c) Numero de Resolucmn Admlnlstratlva que apruebe el Manual

Articulq 46°  Responsables de |2 Elaboracion y Actualizacion del Manual de Procesos

La Unidad de Planificacion Estratégica Institucional en coordinacion con el Comité de
Desarrollo Organizacional es el responsable de la elaboracién, revisién y actualizacién
del Manual de Procesos de la Aduana Nacional, una vez concluido el disefio
orgamzacmnal de la |nst|tUC|on

Asimismo, esta unidad solicitard a todas las 4reas y unidades orgamzar:lonales de la
institucidn remitir ajustes a su Manual de Procesos. La Unidad de Planificacién
Estratégica Institucional efectuard la actualizacion dei mismo verificando que los ajustes
solicitados no afectan el ambito de competencia del drea/unidad organizacional.

Asimismo, esta unidad efectuara gestion de aprobacion del Manual de Procesos
mediante Resolucién Administrativa de Presidencia Ejecutiva.

Arfticulo 47 - Plazos para el Disefio Organizacional

El plazo otorgado para el Disefio Organizacional‘ dependera de la magnitud de los
cambios propuestos. El plazo para la ejecucién de esta actividad sera definido por el
Presidente . Ejecutivo a partir de la fecha de aprobacmn del informe de AnaI|SIs
Organizacional. -

Los resultados del Disefio Organizacional seran remitidos en forma escrita por el
Comité de Desarrollo Organizacional. La Presidencia Ejecutiva presentard dichos
resultados jal Directorio para que decida ia aprobacmn 0 no de la propuesta de disefic o
ganizacional.

Ela'barédo pﬁ |
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La aprobacién del disefio o redisefio organizacional serd formalizada en la institucion
con la aprobacién del Estatuto de la Aduana Nacional mediante Resolucion de
Directorio, aprobacion del Manual de. Organizacién y Funciones y del Manual de
ci?&n Administrativa de Presidencia Ejecutiva.

- +

—
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| TITULO IV
| IMPLANTACIéN DEL DISEﬂO ORGANIZACIONAL
Articuld 43  Objetivo de Iainiplantaciénj del Disefio Orgénizacional
. * Establecer los cambios 6rganizacionaies determinados en la etapa de disefio

organizacional para posteriormente efectuar el seguimiento de dichos cambios y sus
consecuencias en el logro de objetivos de la institucién.

Articulo 49" Requisitos para la Implantadén

Los requisitos preliminares para la implantacién son:
a) Aprobacion del Estatuto de la Aduana Nacional
b) §Apr‘obacic'm del Manual de Organizacién y Funciones
- ) ‘Aprbbacién del Manual de Procesos |
d) - Aprobacién del Plan de Implantacién

Articuld 50  Plan de Implantacion

Debe contener como minimo los siguientes puntos:

- a) Oh]etlvo del Plan de Implantacién, donde se |nd|ca el qué y para qué se
~realiza el cambio de estructura organ|zaC|onaI y la necesidad de su |mplantaC|on
‘en la institucién. .

J b) : Estrategia de Implantacion, ‘eStaré en funcién de la magnitud del cambio en
la estructura organizacional pudiendo elegir entre las siguientes:

1. Método instantaneo, cuando se considera que los cambios pueden ser
1mp|antaclos sin causar problemas mayores en el funC|onam|ento de la

- : : OrganlzaCIon
: [ "\.»! b | / , .

i
L

Elaborado por:
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ

Pag 32 de 36 " Fecha:24/01/2007




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA) | ¢

Muana Nacmnal de Bolivia
jic kiicia M frmiporenciy

2. Implantacién piloto, cuando el disefio implica a unidades operativas
desconcentradas, con el objetivo de realizar cuantas pruebas sean
necesarias para averiguar la validez y efectividad del modelo propuesto
antes de operarlo de manera global.

‘3. Implantacién por aproximacién sucesiva, consiste en seleccionar
parte del disefio propuesto e implantarlas sin ocasionar grandes
alteraciones y avanzar al siguiente paso, solo cuando se haya
consolidado al anterior, Es aphcable a Ios cambios de gran magnitud.

c) .Cronograma de actividades, mostrara las actividades ordenadas de forma
Iogica para el proceso de implantacién, estableciendo los tiempos de inicio vy
‘conclusién de cada actividad, los responsables y la interrelacién:con otras
:actlwdades

. d) Requerimientos de recursos, en coordinacién con la Gerencia Nacicnal de

-‘Admlnlstracmn y Finanzas se definen los recursos humanos, materiales y

- financieros que se estiman necesarios para implantar el plan. Se debe mostrar

‘ademas la forma .de financiar .la provision de recursos financieros y su
sostenibilidad en el futuro. o :

e) ' Definicion de responsabllldades en prlmera instancia el responsable de la
implantacion de la nueva estructura organizacional es el Presidente Ejecutivo de
~;la Aduana Nacional de Bolivia, quién delega la responsabilidad del disefio del
..plan, el seguimiento y evaluacion de los resultados del proceso de implantacion
‘al Comité de Desarrollo Orgamzaaonal y alas areas 0 unldades organizacionales
que considere pertinentes.

f) 'Disefio del programa de difusion y orientacion consistente en manuales,
'guias o instructivos, a fin de preparar al personal involucrado en el cambio
‘organizacional, esto en coordinacién con el area 0 unidad encargada de esta
;funaon ;

Articulo 51~ Responsable de la Elaboracién del Plan de Implantacién

El Plan de Implantacién sera elaborado por Unidad de Planificacién Estratégica
Institucional y el Comité de Desarrollo Organlzacmnal y puesto a consideracion de la

_ Presidencia Ejgcutiva.

EIaboradof por: ‘ ; . .

| | GEGRC/UPEGC/YZB/OMQ Pag33de3s - Fecha:24/01/2007
-\




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

UPEGC

"uluana ]\amnalde Bolisia

ﬁmmu ¥ franipareasia

El Plan de Implantacion sera revisado‘y aprobado: por el Directorio de la Aduana
Nacional, para su posterior:ejecucién. La aprobacién constara en el Acta de Reunidn de
Directorio en la que se considere dicho plan.

Al"ticulo 52 Procesos de Implantacion

La estructura organlzacmnal y los procesos disefiados deben |mplantarse cumpilendo
las siguientes fases: :

a) Difusién del Manual de Organizacic')n y Funciones, Manual de Procesos y otro
‘material que explique el disefio organizacional definido y Ias funciones
- designadas. ‘

b) ' Orientacion y adiestramiento y / o capacitacién de los funcionarios involucrados.
- .¢) Aplicacion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.
: d) ' Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

La ejecucion del Plan de Implantatién serd efectuada por areas/ unidades
organizacionales designadas por la Presidencia Ejecutiva, de acuerdo a los plazos
estab!eqdos en dlcho plan

Articulo 53 Difusién del Manual de Organizacién y Funciones y del Manual de Procesos

La difusidn de los' manuales debe ser general a todas las &reas y unidades
organizacionales. En el caso del Manual de Organlzacmn y Funciones soio debe
difundirse la parte especifica y concerniente a cada area o unidad organizacional. -

La Unidad de Planificacion Estratégica Institucional sera la responsable de mantener el
archivo de estos documentos.

Articulo 54  Programa de Capacitacion de los Funcionarios Involucrados

~ Los funcionarios involucrados en los cambios resultantes del proceso de disefio
. organizacional podrian ser guiados y capacitados para que puedan desempefiar sus
funciones conjla eficiencia y eficacia requerlda Para lograr este fin se ejecutara un plan
de capacitacign con la correspondiente evaluacién individual al final deI proceso. El

W A\
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Departamento de Recursos Humanos estaré a cargo de Ia organizacion y ejecucion de
este programa de capacitacion.

Articulo 55 Seguimiento para Realizar los Ajustes Necesarios

Una vez finalizada la implantacién de los cambios en la nueva estructura organizacional
y toda vez que ésta se encuentre en pleno funcionamiento, el Comité de Desarrolio
Organizacional y/o las areas/unidades organizacionales designadas por Presidencia
Ejecutiva deben efectuar acciones de seguimiento a fin de verificar si la nueva
estructura constituye un medio eficiente para alcanzar los objetivos planteados en el
Programa de Operaciones Anual y el Plan Estratégico Instntucnonal

Los resultados de la implantacion seran reportados a través de un |nforme escrlto
elaborado por el Comité de Desarrollo Organizacional y/o las areas/unidades
organizacionales designadas para el seguimiento, dicho informe serd remitido a
Presidencia Ejecutiva para su revision y definicion de ajustes necesarios. -

Articulo 56  Periodo de Implantacion

El periodo. de |mplantaC|on esta sujeto al cronograma de actividades aprobado por el
Dtrectorlo de la Aduana Nacmnal ‘

TITULO V
PREVISION Y AJUSTES AL REGLAMENTO

Articulo 57 Prevision

En el caso de presentarse omisidn, - contradicciones y / o diferencias en la
interpretacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de
la Aduana N‘icional de Bolivia, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones

\..

R
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de la Norma Basica del Sistema de OrganlzaCIon Admmlstratlva contenidas en la

Resolucién Suprema No 217055.

Articulo 58 Revisiénjy Actualizacién del Reglamento

La revision y actuallzacmn del presente Reglamento estara a cargo de la Unldad de

Planificacion Estratégica Institucional.

Las causas que pueden incidir para la revision y actuahzaaon deI Reglamento

Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa son:

a) ' Experiencia recopilada en la aplicacion del Reglamento Especifico; la cual puede
‘indicar mejoras y modificaciones que pueden introducirse al reglamento para

* su funcionamiento.

" b) Cambios que puedan existir en los Sistemas de Administracién’ y Control

Gubernamental (Ley 1178).

- ¢) Cambios en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativé

El plazo yfecha de in|CIO de la revisién del Reglamento serd determinado por la Unidad

ica Instltucmnal
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