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RESOLUGION DE DIRECTORIO N° (042 12009
L.a Paz, 9 de julio de 2009

VISTOS Y CONSIDERAND -

Que el articulo 3 de la Ley M* 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
de 20 de jufio de 1990, establece que los Sistemas de Administracién y de Controf
se aplicaran en todas las enlidades del Sector Publico, sin excepcion.

Que el articulo 27 de la Ley WN° 1178 de Administracién y Controt Gubernamentales,
establece que cada entidad del-Sector Publico elaborara en el marco de las normas
pasicas dictadas pot los drganos rectores, los reglamentos especificos para el

funcionamiento de fos sistemas de Administracién y Controf Interno reguiados por

ia presente ley y los sistemas de Planificacion e inversion Pdblica.

Que mediante Decreto Suprerno N“29694 de 3 septiembre de 2008, se cred la
Ernpresa Pudblica Nacional Eswatégica "Depdsitos Aduaneros Bolivianos - DAB”, la
misma que se halla bajo {uicidn del Ministerio de Hacienda ahora Ministerio de
Economia -y inanzas Puablicas, con patrimonio propio, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica. '

Que en el marco de la Resolucidn Suprema N°217055 del 20 de mayo del 1997, de
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, se elabord el
Reglamento Especifico def Sisterna de Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la
Empresa Pablica Nacional {zstratégica "Depositos Aduaneros Bolivianos - DAB’,
que determina la estructura organizacional asi como los instrumentos técnicos
administrativos come el Manual de Organizacion y Funciones, y el Manual de
Procedimientos. |

Que la Direccion de Normas de Gestién Publica, del Ministerio de Ecoriumia y
Finanzas Publicas, en calidad de Organo Rector del Sistema, mediante nota CITE:
MEFPNVPCRDGNGP/USE No. 406/2009 de fecha 22 de junio del 2009, comunica
a DAB, que sl documento presentado por esta empresa es compatible con ia
Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa, correspondiendo la
aprobacion mediante Resoiucion por parte del Directorio de DAB, debiendo
posteriormente remitic a fa Direccién de Normas de Gestién Publica, del Ministerio
de Economifa y Finanzas Publicas para su registro y archivo correspondiente.




EMPRESA PUOBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
- DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS "DAB”

Que et numeral 7 déf articulo 15 dei Estatuto Orgénico de DARB (Atribuciones v
Obligaciones del Directorio), establece que el Directorio esta facultado para
“ aprobar, modificar, renovar, actualizar o derogar el Estatuto y los reglamentos,
normas y demas disposiciones internas de la empresa.”

Que el Informe "i'é(:nj'co DAB-GG-DPyO&M-INF-Nao. 099/2009, recomienda gue “Ef
Directorio de DAB, apruebe el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa”, asimismo que “Una vez aprobado el referido documento, el
Departamento de Planificacion y Organizacion y Métodos, debera difundir a fodo e/
personal de DAB, para conocimiento y aplicacion.”

Que el Informe Legal DAB-AJ N°® 048/2009, concluye que “...La Ley N°1178 y las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa establecen que fas
entidades del sector pablico deben elaborar, emitir y difundir sus reglamentos
especificos (compatibilizados o evaluados por el Organo Rector), en el marco de
las noﬂnag basicas; y realizar el control y seguimiento de su aplicacién.”

Que et Informe Legal '_ademz'as concluye que “...Que el Organo Rector compatibilizé
el Reglamento Especifico de Tesorerfa emitido por DAB mediante nota con CITE:
MEFPNVPCFDGNGF/USP No. 406/2009 de fecha 22 de junio del 2009.”

Que el Informe Legal recomienda .. . En ef marco de lo establecido en el numeral 7
del articulo 15 del Estatuto Organico, remitir antecedentes al Directorio para su
andlisis, consideracion y aprobacién correspondiente.”

POR TANTO:
I Directorio de la Empresa Publica Nacional Estratégica “Depdsitos Aduaneros
RBolivianos - DAB" en'uso de sus facultades y atribuciones conferidas.

,57

’ RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa desarrollado en el marco de las Normas Basicas y
compatibilizado por el Organo Rector.
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ARTICULO SEGUNDO.- Queda encargada la Maxima Autoridad Ejecutiva de DAB
de la remision de la presente Resolucion a la Direccidn General de Normas de
Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Registrese, comuniquease y archivese.

O@

mhﬂ/y( Istia &/lo ales Coronel
]

Representante del Minigterio de Econiemia
/ y Finanzas Publicas

PRESIDENTE .. DIRETORIO

f:t presentante eI Winisterio de
Degasrollo Productivo y Economia Plural
i"\




INFORME TECNICO
DAB-GG-DPyO&M-INF-No. 099/2009

A .' DIRECTCRIO ] )
' EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DEPOSITOS

ADUANEROS BOLIVIANOS

ViA : Lic. Yony Molina Davalos s\ﬁé;w
GERENTE GENERAL ~ \U}D&ggf

DE : Lic. René Vargas Efienne '
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION & METODOS

REF. . Aprobacién - del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa

FECHA® : [La Paz, 30 de junio de 2009

ANTECEDENTES:

Conforme al Decreto Supremio N° 29694 de 3 septiembre de 2008, se crea la Empresa Publica
Nacional Estratégica, Depositos Aduansros Bolivianos (DAB), la misma que se halla bajo tuicion del
Ministerio de Haciendla, ahora Ministerfo de Economia y Finanzas Publicas, con patrimonio propio,
aufonomia de gestion administrativa, financiera, legal y téenica, cuya organizacion y funcionamiento
esta sufeta al Decreto Supremo No 29894 de Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
Estado Plirinacional de 7 de febrero de 2009

En el marco de lo dispuesto en i articulo 27 de fa Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamental, asi como el Resolucion Suprema No 217055 del 20 de mayo del 1997 de Normas
Basicas del Sistema de Organizacidn Adminisirativa, se elabord el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Adminisirativa (RE-SOA) de la Empresa Plblica Nacional Estratégica
Depésitos Aduaneros Bolivianos (DAB,.

De acuerdo, a lo dispuesto en el arficulo 15 en su numeral 7, del mismo Estatuto, se establece que
es atribucién del Directorio de DAB, “aprobar, modificar, renovar, actualizar o derogar el Estatufo y
tos Reglamentos, normas y demas disposiciones internas de la empresa’”.
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ANALISIS: .

1.

£n el marco de la Ley de Administracion y Control Gubemamentales (SAFCO), el Sistema
de Organizacion Adminisirativa, como el sequndo de los sistemas para programar, tiene
fundamental tmportancia para la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianoes (DAB), debido a que es el sistema que delermina la estruclura
organizacional asi ~omo los instrumentos técnicos administrativos como el Manual de
Organizacién y Funciones, y el Manual de Procedimientos.

El Reglamento Especifico el Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA), fue
-glaborado con base a la Narma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-
SOA) y a la doctrina de la ciencia de la administracion.

Para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, se coording con fa Lic. Cecilia Navia ~ Responsable de la revision y
compatibilizacion de estos reglamentos especificos en la Direccion General de Normas de
Gestion Publica.

CONCLUSIONES:

Por lo expuesto en los anfecedentes y en el analisis se concluye que:

1.

[

En el marco de lo dispuesto en el articulo 27 de la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubemamental, se dio cumplimiento a la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos - (DAB).

El Reglamento Especifico del Sistetna de Organizacion Administrativa fue remitido y
compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Piblica, con Informe Técnico
CITE: MEFPNVPCF/DGNGF/USP Mo. 405/2009 de fecha 22 de junio del 2009, firmado por la
Lic. Cecilia Navia Bueno vy remitida a DAB, con nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGPUSP No.
406/2009 de fecha 22 de junio del 2009, firmada por el Lic. Radl Prada Alcoreza — Director
General de Normas de Gesticn Publica. (Adjunto a la presente)

A objeto de aplicar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Adminisirativa, e
implementar este sistema, &5 necesario que el mismo sea aprobado con Resolucion de
Directorio.

RECOMENDACIONES:

Por lo expuesto anteriormente, se recomienda que:

El Directorio de DAB, aprusbe el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa.




2. UUna vez aprobado el referide documento, el Departamento de Planificacién y Organizacion y
Metodos, debera difundir a todo el personal de DAB, para conocimianto y aplicacicr.

Es cuanto informo a su aulforidad, para ﬁh_es consiguientes.

Y ORGANIZACION & METODOS

RVE

Adj. Lo citado

c.¢. arch DPyO&M
INFORME-DAB-GG-099-2009-INF-TEC-APROB-RE-SOA




INFORME LEGAL
DAB-AT N® 048/2009

A DIRECTORIO DE
~ DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS-DAB
Vi:  Lic, Yony Molina Dévalos \{ "Eﬁ'ao.“
GEREWTE GENERAL Nike

DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS-DAB

De: Liberiad Gabriela Vaca Poehlmann
AROGADA ()
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS-DA

Ref: Aprobacién Reglamento Especifico del Sistema

de Organizacidn Administrativa (RE-SOA)
Fecha: La Paz, 7 de julio de 2009

De conformiciad o proveido de Hoja de Ruta N°330/2009, elevo el siguiente
informe y adjunto Resotucion e Directorio:

I. Antecedentes

Mediante Decreto Sinremo N°29494 de 3 sepifiembre de 2008, se cred la
Empresa PoOblica Nacional Estratégica “"Depdsitos Aduaneros Bolivianos - DAB",
ly misma gque se halla bajo tuicidon del Ministerio de Hacienda ahora Ministerio
de Fconomia y Finanzas Publicas, con patimonio propio, autonomia de
gestion  administrativa,  financiera, legal v técnica, cuya organizocién y
funcionamiento esiard sujeta al Decreto Supremo N°298%4 de 7 de febrero de
2009 de la FEshuctura Crganizativa del Organe  Ejecutivo  del  Estado
Plurinacional, ' .

La ley NP1178 de 20 de juiio de 1990, teguia los sisternas v subsistemas de
adrministracion y conlrot gulzernamentales.

La Resolucidn Suprerna N®217055 del 20 de mayo del 1997 de las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, regula la elaboracion del
Reglamento Especifico de! Sisterna de Organizacién Administrativa {RE-SOA)
para las entidades publicas.

El articulo 15 en su nuimeral 7, del Fstatuto Orgdnico de DAB, establece que es
aliibuciéon del Direclorio de DAB, “aprobar, modificar, renovar, actualizar o
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derogar el Fstatulo v los Re g!amen!os nermas y demds drspos;c:fones ntemas
de la empresa”.

l. Andlisis:

En e marco de lo dispuesto en el arliculo 27 de ia Ley N°1178 de
Admiristracion y Conirol Gubarmamenial {SAFCO), asi come en la Resclucion
Suprema N°217055 del 20 de mayo del 1997, de Normas Basicas dei Sistema de
Organizaciéon Administrativa, se elaberd el Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la Empresa PUklica Nacional
Estratégica "Depdsitos  Aduaneros Bolivianos - DABY, que determing la
estructura organizacional «si como los instrumentos técnicos administrativos
como el Manual ce Organizacion y Funciones, y el Manual de Procedimientos.

La Direccidén de Normas de Gestidn PiUblica, del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, en calidad de Organo Rector del Sistema, con informe
Técnico CITE: MEFP/VPCT/DGNGP/USP No. 405/2009 de fecha 22 de junio del
2009, fiimado por ta lic. Cecllia Navia Bueno gue va adjunio a la nota con
CITE: MEFP/VPCE/DGNGP/USP Mo, 406/2009 de fecha 22 de junic del 2607,
firmada por el Lic. Radl Prada Alcoreza — Director General de Normas de
Gestidn POblica, establacen gue el Reglamento Espemﬁco del Sistema de
Organizacion Admlnlximlavo &s compatible,

£l numeral 7 del Griic:u%o 15 del Estgtuto Orgdanico de DAB (Atribuciones vy
Obligaciones del Direclorio), establece aue &l Directorio estd facultado para
“ . aprobar, . modificar, renovar, actualizar o derogar el Estatuto vy los
reglamentos, normas y dermds disposiciones internas de la empresa.”

A objeta de contar y dar curnplimiento o la Ley N°1178 y lograr la imp&dmocic’m
de los sisternas de la'mencionada disposicion, es necesaria la aprobacion del
Reglamento  Especifico  det Sistema  de  Organizacién  Administrativa,
considerando ta compatibilizacion reclizada por el Organo Rector.

il. Conclusiones v Recomendaciones:

Forlo expresado precedenlementa se concluye que:

Loota Ley NPIY78 v das Normmas Bdsicas del Sistema de Organizacion
Adminisirativa esiablecen que las enfidades del sector publico deben
elaborar, emifir y difundir sus reglamenios especificos (Compaﬂbilizados [/
o evaluados por el Organo Rector), en el marco de las normas basicas; \j

y realizar el control y seguimiento de su aplicacién,
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2. Que el Organo Rector compalibilizéd el Reglamento Especifico de
organizacién Administialiva emitido por DAB mediante nota con Cilk:
MEFP/VPCE/DGNGFP/USP No. 406/2009 de fecha 22 de junio del 2009.

Porlo gue se recomienda:
En el marco de lo establecido en el numeral 7 del articule 15 del Estatuto
Orgdnico, remitir anfecedenles al Direciorio para su andlisis, consideracion vy

aprobacion comespondiente,

Se adjuntd Resolucid n ae Directorio que apruebe el Reglamento Especmco del
Sistema de Organ Tizacién Administrativa de DAB.

Es cuanto se liene a BHen informar para fines consiguientes.

Adj.: Lo indicado

C.c:Arch.
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FINANTZAS PUBLICAS

(VRS AR DRI OH(RATTATAL BE ARENNTE T
La Paz, 22 de junio de 2009 N e
MEFP/VPCF/DGNGP/USPE N° 404/2009
Senor
Lic. Yony Molina Davalos i -
Gerente Generai
DEPOSITOS ADUANMEROS BOLIVIANGS - DAB
Presente.-

KEF.. Reglumento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa
De mi consideracion:
bn orespussta a su nota DAB-GG-DPYOM-0197-2009, mediante o cual, remite el ﬁ
Regiamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Depdsitos
Aduvaneros Bolivianos - DABR, para su segunda compalibilizacion.
Al respecto, me cumple comunicarle que el documento es compalible con las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Adminisirativa, segun se establece en
el Informe Técnico de Compalibilizacion MEFP/VPCP/DGNGP/USP N° 405/2009 de
fecha 22 de junio de 2009.
Aprobado el Reglamento, solicilo a usted remilir una copia del mismo a esta
Direccion, adjuniando la resolucidn de aprobacion pertinente, a la brevedad
posihie.
Con este motivo, saludo a usted con toda atencidn,
//j;
/)~
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mMimisterio de -

ECONOMIA

£INANZAS PUBLICAS
PN TARD - SR URINACIAN Y N E RO LIV N

INFORME TECNICO
CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/USP N° 405/200%

A: Lic. Radl F;rddcl Alcoreza ]
DIRECTOR GEMERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA

Via: Dr. Mario Guachalia Canqui (/5//
- JEFE DE UNIDAD

De: Lic. Adm. Cecllia Navia Bueno '“ l‘;
ANALISTA - SISTEMA DE ORGANI A ION ADMINISTRATIVA

ket SEGUNDA COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE  ORGANIZIACION  ADMINISTRATIVA, DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS - DAB

Fecha: La Faz, 22 de junio de 2009

tn cumplimiento a instruccionas impartidas, por su autoridad, mediante Hojo de
Rola N° 18-1846-R, informo o sigulente:

I ANTECEDENTES

Mediante nota DAB-GG-DPYyOM-0197-2009, Depdsitos Aduaneros Bolivianos —
DAB, remite el Reglamenito Especifico del Sisterna de Organizacion Administrativa,
para su respectiva compalibilizacion.

il. ANALISIS

Se ha revisade el proyecto del Reglamento [Cspecifico del Sistema de
Organizacion  Administrativa v cabe establecer que a fin de superar las
obsevaciones advertidas en este proceso, se han desarrollado reuniones
explicativas con el lic, René Vargas Flienne;  encargado de elaborar el
Reglomenlo Especifico de Depdsitos Aduaneros Bolivianos — DAB, quién efectud
los ajustes partinentes.
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L CONCLUSION

£l Reglamento Fspecifico de Administracion de Depdsitos Aduanercs Bolivianos —
DAB, es compatible con las Nommas Basicas del Sisterna de Organizacion
Administrafiva, sugiiéndase efectuar ia comunicacion pertinente a la institucion.

Fs cuanto informo para fines consiguientes.

° ;? . {”\ ’ 5 ,ﬁs:")
s P A
L. Adm. Cecjlia Navig 8ena,
£ IR A et A
L

e

c.c. Archivo : - SOA 2 NCY29/2009

Loavza Esq. Bullividn s/n Fdificio Ex ~ Focssap "o, piso. Teléfonos: 2203418 - 2203561 Fax: 2203440 2




INDICT,

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Definicidn del Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa.

Articulo 2. Objetivos del Reglamento FEspecifico del Sistema de Organizacién
Administrativa.

Articula 3. Naturaleza.

Articulo 4. Obligatoriedad de Aplicacion de las Normas del Sistema de Organizacion
Administrativa

Articulo 5. Niveles de'Organizacton de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Articulo 6. Competencias de IDAR sobre el Funcionamiento del Sistema de
Organizacion Adminisirativa

Articulo 7. Responsables del Funcionamiento del Sistema de Organizacion
Adnunistrativa.

Articulo 8. Interrelacion con ofros Sistemas.

TITULO 1T
_| ANATISIS ORGANIZACIONAL

Articule 9. Objetivo del Proceso de Analisis Organizacional.
Articulo 10, Perindo en el que se Fjecuta el Andlisis Organizacional
Articufo 11, Marco de Referencia para el Analisis Organizacional
Articalo 120 Andlisis Coyuntura y Flexibilidad de la estructura.
Articulo 13, Andlisis Retrospectivo,

Articulo 14, Hdentificacion de los Hsuarios y sus Necesidades.
Articuto 15, Andlisis de los Servicios

Articulo 16, Analisis delos Procesos y Resultados Internos.
Articulo 17, Andlisis de las Areas y /o Unidades Organizacionales
Articulo 18, Andlisis Prospectivo,
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Articulo 19,
Articulo 20,

Articuio 21.

Articulo 22.
Arliculo 23,
Ariiculo 24.
Articulo 25,
Articule 26.
Articulo 27,
Articnlo 28.
Articulo 29.
Articulo 30,

Avticulo 371,
Articulo 32,

Articuto 33,
Articio 34,
Articulo 35,
Articulo 36.

Articulo 37.
Articule 38,
Articulo 39,
Articulo 40.
Articuln 41,

Articulo 42,
Articulo 43,
Ariicuio 44,

Resuitado Final del Andlisis Organizacional. 6
Plazo para la presentacion de resultados del Analisis

Organizacional. 6
Analisis Organizacional Coyuntural. 6

TITULO 11
CAPITULO I
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Objetivo del Diseno o Redisefio Organizacional.

Etapas del Proceso de Disefio o Redisefio Organizacional

Ajustes de los Servicios. _

Disefio o Rediseo de fos Procesos, sus Resultados e Indicadores.
Identificacion v Conformacion de Areas y Unidades Organizacionales
Clasificacion de Ayeas Orpanizacionales.

'{‘)ck-m‘|in.:ic::i'('m del Tipo de Autoridad y su Nivel Jerarquico.

Asignacion de Autoridad.

OO NS 00 20 =1 =) =1 =3

Alcance de Controf.

Presentacion de Propuestas de Creacion, Supresidn o Modificacion de Areas

o Unidades Organizacionales. : 9
Requisitos pz'u'a la Creacién o Supresion de Areas v/o Unidades

de la Oficina Central, ) : ' 10
Criterios para la Desconcentracidn de Unidades Organizacionales. 10
Clasificacion de los Recintos Aduaneros. ' 10
Modificacian de las Areas y/o Unidades Organizacionales. 10
Aprobacién de la Creacién, Supresion, Modificacion de Areas y/o Unidades
Organizacionales. 11
Definicién del los Canales y Medios de Comunicacion. 11
Determinacion de las Instancias de Coordinacion Interna. 12
Definleion de los Tipos e Instancias de Relacién Interinstitucional. 12
‘Manual de Organizacién y Funciones. 12
Responsables de la Elaboracion y/o Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones. 13
Manual de Procedunientos y su Contenido. 13
Forma de Presentacion del Manuat de Procedimientos. 14
Plazos para €l Diseiio Organizacional. 14




TITULO IV

IMPLANTACION DEL IHSENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articudo 45.
Articulo 46.
Atrticula 47,
Articulo 48.
Articulo 49,
Articulo 50.

Articulo 51.

Articuln 52.
A rE‘[clll_n 53.

Objetivo de la Implantacion del Disefio o Redisefio
Organizacional.

Requisitos para la Implantacion.

Plan de Implantacién.

Responsable de la Elaboracion del Plan de Implantacion.

Difusion del Manual de Organizacién y Funciones y del manual de

Procedimientos,

Programa de Capacitacion de tos Servidores Piblicos

involucradces.

-Seguimiento para Realizar los Ajustes Necesarios.

TiITULO V
PREVISION Y AJUSTES AL REGLAMENTO

Prevision.

Revision y Actualizacion del Reglamento.

14
14
15
15

15

15
15

16
16




Empresa Piblica Nacional Eslratégica Depésitos Aduaneros Bolivianos

EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOTIVIANOS - DAB

REGLAMENTO FSPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACIOHN
ADMINISTRATIVA
(RE-SOA)

TITULO 1
DISPOHSICTONES GENERALES

. CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Definicion del Reglamento del Sistema de Organizacién Administrativa. El
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Admimstrativa (RE-SOA), es el
conjunto  ordenado  de normas, criterios v metodologias que en el marco de la
reglamentacion  juridico - adminisirativa vigenle para la Empresa Publica Nacional
Estralégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos (DAB), el Plan Dstratégico Institucional de
NDAR y de su Programa de Operaciones Anuval (POA), regula el Analisis, Disefio e
Implantacién de 1a Fstructura Organizacional de Depositos Aduaneros Bolivianos, para
coadyuvar al logro de sus objetives institucionales y sectoriales.

Articulo 2. Objetives  del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa. Son oblelivos del RF SOA:

ay  Implantar y operar &l SOA en fa Bmpresa Piblica Nacional Estratégica “Depdsitos
Aduaneros Bolivianos - DAB” de acuerdo a Ley No. 1178 y las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa.

bYy  Proporcionar elementos esenciales de organizacidn, que deben ser considerados en el
analisis, disefio ¢ implantacidn de la estructura organizacional de la empresa; y

¢)  Determinar el personal encargado de la ejecucién y/o coordinacién durante la
implementacion del SOA y los plazos para la ejecucion de las distintas fases.

Artiealo 3. Naturaleza. T'l presente Reglamento Especilico del SOA, ha sido disefiado en
el marco del modelo de geslién gubernamental establecido por la Ley No. 1178 y la
Resolucidn Suprema No. 217055 del 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de (};g:nnu’mmn Administrativa.

Articido 4, Obligatoriedad de Aplicacion de las Normas del Sistema de Organizacién
Administrativa. 1. El presente Reglamento Lispecifico es de uso y aplicacidn obligatoria en
loda la estructura organizativa de 1DAB,

I Bl incumplimiento del presente Reglamento Especifico por parte de los servidores

pablicos y frabajadores, desivars en responsabilidades establecidas en la Ley No. 1178,
Capitulo V, complementado por el Decreto Supremo No. 23318-A "Responsabilidad
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por la Funcidn Piiblica" y el Decreto Supremo No. 26237 que modifica el Decreto
Supremo No. 23318-A. '

Articule 5. Niveles de Organizacion de Depésitos Aduaneros Bolivianos.- DAD tiene

los siguientes niveles:

a)  Directivo.- Esle nivel corresponde al Directorio de DAB, siendo sus atribuciones y
obligaciones  determinadas en el articulo 15 del Estatuto Organico de Depositos
Aduaneros Bolivianos. '

by  Ejecutivo.- Este nivel corresponde al Gerente General, Gerentes Nacionales y Jefes de
Departamento, estando sus atribuciones determinadas en el artfculo 32 del estatuto
orgénico de DAB v en ¢l Manual de Organizacién y Funciones respectivamente.

¢)  Operativo.- Uste nivel corresponde bdasicamente al personal que realiza las
operaciones en los diferentes recintos aduaneros, y al personal de oficina central no
gjecutivo.

Arficulo 6. Compelencias de DAB sobre el Funcienamiento del Sistema de
Organizacion Adwministrativa, U] Gerente General, como maxima autoridad ejecutiva,
instruird al Departamento de Planificacion y Organizacion & Meétodos la implantacién y el
funcionamiento de! SOA, de acuerdo a los alcances del trabajo, TeCursos dkspombles
(humanos, eumonucox y materiales).

1 Departamento de Planilicacion y Organizacion & Métodos, efectuard la revision,
actnalizacion y gestionard la compatibilizacidn del Reglamento Especifico del SOA.

1Y Directorio de DAR, aprobard ¢l Reglamento Especifico del SOA mediante Resolucion
en la cual sefialard Ya fecha de vigencia, posteriormente el Departamento de Planificacién y
Organizacion & Métodos, eflectuard la difusion del Reglamento Especifico aprobado con
Resolucidn de Directorio. -

Ariicuio 7. Respoansables del Funcionamiento del Sistema de Organizacion

Administraiiva. 1.os }Lsponbdb]ts del funcionamiento del SOA en sus distintas fases son:

a)  Analisis Orpanizacional. Es responsabilidad del Departamento de Planificacion y
Orpanizacion & Méiodos; .

L) Disefio Organizacional. s de ac,spnnsabllfdad del Departamento de Planificacién y
Organizacidn & Méwodos;

¢)  hmplantacion del Disefio Orpanizacional, Es responsabilidad de la Gerencia General,
e coordinacion con ¢l Depurtamento de Planificacidn y Organizacion & Métodos v
tug dreas y/o unidade$ organzacionales.

Articulo 8. Interretacion con otros Sistemas. Ll SOA se interrelaciona con los sistemas

establecidos en }a Ley WNo. 1178, en concordancia con la Normas Basicas y los

Reglamentos Especificos de DAB, en los siguientes términos:

a) b Sistema de Programacion de Operaciones, considerando el Plan Estratégico
nstitucional, fa mision, visidn y los objetivos institucionales, el Programa Operativo
Anual que establece los objetivos de gestion, las operaciones y recursos de la
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empresa; el SOA a su ver, prevé y establece la estructura organizacional para la
gjecucion del POA.

by [l Sistema de Admiaistracion de Personal, define en relacion con el SOA las normas
y procesos de programacion de puestos, contratacidn y asignacion de funciones del
personal necesario para desmivollar las funciones de las unidades organizacionales. El
SOA a su vez, conforma Jas dreas y unidades, establece medios e instancias de
conpunicacion y coordinacidn interna y externa, y procesos que sirven de base para la
programacion de puestos, la contratacion de recursos humanos y asignacion de
funciones. '

¢y Bl Sistema de Contrel Gubernamental, establece disposiciones y normas basicas de
control interno relativas al SOA yejerce el control sobre el funcionamiento del
misino. 1 SOA establece u su vez, el Manual de Organizaciéon y Funciones y el
Manuat de 'rocedimientos de la empresa, que sirven de base para ei control
gubernamental.

- Tritunon
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articnle 9. Objetivo del Proceso de Anidlisis Organizacional. Analizar y determinar la
medida en que la Organizacidn Administrativa a ser establecida en la empresa constituira
un medio eficaz y para el logro de Ios objetivos plasmados en el POA vy el PEL

Acticuto 10, Periodo en el que se gjecuta el Anadlisis Organizacional

Il andlisis organizacional ‘se ejecutard en forma paralela al periodo en que se realice el
andlisis de situacidn regulado por las Normas Basicas y el Reglamento Especifico del
Sistema de Programacién de Operaciones. El proceso se inicia a principios del mes de
septienibre y concluye a fines del mismo mes de cada gestion.

Il anélisis de la Estructiva Organica serd parte integrante del andlisis de la situacion
establecido en las Normas Béasicas del SPO.

Avticale 11, Maveo de Referencia para el Andlisis Organizacional. El proceso de
Analisis Organizacional, se debe eluctuar considerando:

a)  Disposiciones 1epales de Creacidn y otras Reglamentarias.

by  Pslatuto de Creacién de Depdsitos Aduaneros Bolivianos;

¢)  Resolucion Suprema No. 217055, Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

d)  Replamento Fspecifico del Sistema de Orgenizacién Administrativa.

2} Plan MNacional de Desarrollo. : -

) Plan Estratégico Instiimcional.

3} Programa Operativo Anual vigente.

hy  Seguimiento y Iivaluacion del Programa Operativo Anval.

1) Manual de Organizacion y Funciones.
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i1 Manmaal de Procedimicntos.
Ky  Informes de Auditoria.

El Andlisis Organizacional comprende tanto un anélisis retrospectivo y prospectivo.

Articuio 12, Anslisis Coyuntural y Flexibilidad de la Estructura. El andlisis
coyuntural se realizara en ¢l periodo sefialado en el articulo 10 del presente reglamento,
asimismo, la estruciura organizacional es flexible y podrd ser ajustada cuando sea necesario
a fin de responder a los cambios del entorno que afecten el ejercicio de Ia gestion y/o al
cumplimiento de los objetivos. [.a Maxima Autoridad Fjecutiva deberd aprobar tanto el
inforime de andlisis como .a propuesta de ajuste en no mds de una semana, de vecibida la
documentacion,

Articalo 13, Andlisis Retrospectivo. Se evaluard la gestion anterior y se efectuard el

andlisis de las necesidades basicas de estructuracion de Depositos Aduaneros Bolivianos

con base a la Ley Mo. 1178, Este proceso se realizard como parte del Analisis de Situacién

Interna establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de

Operaciones o cuaido la coyuntuga asi 1o justifique. Se analizard las siguientes variables:

a)  Calidad de log servicios proporcionados a los usuarios.

by Tflectividad de los procedimientos.

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

dy  Otros.

Articulo 14, Identificacion de los Usuarios y sus Necesidades. 1. El analisis retrospectivo
busca determinar si los servicios prestados por DAB, han satisfecho las necesidades de los
USuarios. .

H. Se considera usuario’a toda aquella persona natural o juridica, drea y/¢ unidad
organizacional o entidad que utiliza los productos de los procesos que se desarrollan en la
empresa, estos pueden ser:
ay  Usuarios internos, constituidos por:
I Las dreas y/o unidades organizacionales,
ii.- Servidores piiblicos y trabajadores que componen DAB.
by Usuarios externos, constituidos fundamentatlmente por:
L Auxiliares de la funcién pubhca de DAB — Agentes Despachantes.
. Empresas que prestan servicios de apoyo o conexos a la funcion principal de
DAB, como ser‘entidades {inancieras y terceros vinculados.
iii. Operadores de comercio  exterior, asi como Empresas Transportistas,
Porteadores, Consolidadores y Desconsolidadores. '
iv.  Importadores, expo]tadmeq y otros chemcs
v.  Instituciones que forman parte del Organo Ejecutivo.
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Articulo 15, Andlisis de los Servicios. 1. Los servicios ofrecidos por DAl son:

a)  Servicio logistico; |
b) Servicio de almacenaje; y
¢} Servicios de asistencia al control de transitos.

Ademas de otros servicios regulados ¥ no regulados, determinados en normativa especifica.
H. [ apdlisis de estos servicios puede comprender uno o mas de los siguientes aspectos:

a)  La calidad de los servicios operativos prestados en la manipulacién de las
mercaderias. '

by Lacalidad de los servicios administrativos prestados en la oficinas de DAB.
¢} hacalidad de los servicios de wnformacién proporcionada a los usuarios.

d)  La calidad de los sistemas de seguridad. -

e} Lacalidad del servicio de alimacenaje.

Aviiculo 16. Anadlisis de los Provesos y Resultados Internos. Se tomaran en cuenta los

procesos centrales y de apoyo qie son efectuados por DAB. Se apalizardn los siguientes

puntos:

a)  Siel objetivo del proceso contribuye o forma parte de los objetivos propuestos en el
PELy el POA. -

by 8ilos productos satistacen las necesidades identificadas en los usuarios internos de la
ernpresa y estan de acuerdo a los lineamientos establecidos en el PEL y el POA.

¢)  Silas operaciones componenics de cada proceso estan correctamente aslgnadda a las
dreas y unidades organizacionales.

4} Silos recursos humanos cuentan con las competencias requeridas y si estos junto con
los recursos materiales y econdmicos han sido correctamente asignados y utilizados.

e} Silos procesos son eficaces, eficientes. :

Articulo 17. Analisis de bas Aveas y/o Unidades Organizacionales. . Se determinara si la
conformacion de las areas y unidades organizacionales se han constituido en un medio
elicaz y eficiente para la c(‘;n-secuc.:i.(?-n de los objetivos de la empresa.

1. Astimsmo se Lla,iumumra si los canales de comunicacién y LOOIdlﬂElClOI"l
a)  Istan claramente establecidos; ¥
by  Siéstos son ulilizados en forma elicaz y eficiente facilitando el flujo de informacién.

Articulo 18, Andlisis Prospectivo. Se realizard un Andlisis Prospectivo para determinar la

necesidad de ajustar o reestructurar la organizacion de la empresa, en torno a los objetivos

planteados en el PLT y ¢l POA considerando las observaciones y recomendaciones. as

variables del analisis prospectivo son:

a)  Relacion de los objetivos de bc:bhon con los objetivos establecidos en el PRI y el POA
de la 531 dxima gestion:
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b) Los objetivos esiralégicos y de gestion establecidos para cada drea y/o unidad
organizacional, sobrc los cnales se determinara la relacion existente con los
procedimientos de cada uno de los procesos existentes.

Articwlo 19. Resultado Final del Andlisis Organizacional. El resultado del Andlisis
Organizacional, que comprende el undlisis retrospectivo y prospectivo, sera presentado por
el Departamento de Planificacion y Organizacion & Métodos a la Maxiina Autoridad
Ljecutiva mediante un informe que podria incluir algunos o todos los siguientes puntos:

a)  Modificar las Areas y/o unidades organizacionales en su denominacidn, jerarquia,
procesos, funciones, ambito de competencia.

b)Y  Fusionar las dreas y/o unidades orpanizacionales determinando el objetivo, nbito de

- competencia, procesos, funciones asignadas,

¢)  Suprimir dreas y/o unidades organizacionales con justificacidon explicita y una
recomendacion para .a redisuribucidn de los procesos, funciones y recursos asignados
a las mismas.

&) Desagregar areas y/o unidades organizacionales con la debida justificacion técnica.

¢) Crear dreas y/o unidades organizacionales con la definicion de sus objetivos,
procesos, - [unciones, recursos necesarios, resultados que se espera obtener y
justificacion econdmica en un analisis costo beneficio. _ _

) Reubicar las dreas yfo unidades organizacionales con la definicion de los resultados
que se espera obtener y justilicacion econdmica en un analisis costo beneficio.

g)  Redelinir canales y medios de comunicacion interna y externa.

hy  Redefinir instancias de coordinacion interna vy de relacién interinstitucional.

1) Redisefiar procedimicntos.

Articulo 20. Plazo para la Fresentacion de Resaliados del Andlisis Organizacional. El
anilisis puede ser realizado en forma paralela al Andlisis de Situacion Intema definido en et
Reglamento Especilico det SPO. in este caso, la gjecucion de este analisis se desarrollara
en un periodo no mayor & treinta (30y dias calendario a partiv de la fecha de inicio del
Andhisis de Sitvacidn Inferna.

Articuto 21. Analisis Organizacional Coyuntural. Depodsitos Aduaneros Bolivianos
podid realizar un analisis organizacional en el momento que considere oportuno, a fin de
solucionar problemas de cardcter coyuntural que se presenten en la empresa durante el
gjercicio de la-gestién, dicho andlisis no deberd durar mas de un mes y ser instruido por el
Gerente General al Departamento de Planificacion y Organizacién y Métodos, v luego ser
aprobado por el mizmo gerente General
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TITULO 1N
| CAPITULO I
DISENO O REDISENQ ORGANIZACIONAL

Articulo 22. Objetivo del Disefio o Rediseiio Organizacional. El objetivo del proceso de
disefio organizacional, es el de ajustar la estructura organizacional, estableciendo la
estructura, jerarquia, alcance de autoridad, amplitud de control, dependencia lineal,
funcional, medios de comunicacidn y coordinacion que permitan el cambio organizacional
para el logro eficaz v eficiente de tos objetivos contenidos en el PET y/o el POA.

Articulo 23. Etapas del Proceso de Disefio o Redisefio Organizacional. Las etapas que

se contemplaran en esle proceso, son:

a)  Disefio 0 ajustes de los procedimientos de los servicios prestados por DAB.

by  ldentificacion y confnrrnac-idn de dreas y unidades organizacionales, especificando su
ambito de compelencia. :

¢} Determinactdn del tino, grado de autoridad y su ubicacién en los niveles jerarquicos.

d}  Dehnicion de canales v medios de comunicacion.

e)  Determinacidén de instancias de coordinacion interna.

H  Definicion de las instancias de relacion mterinstitucional.

g)  Hlaboracion y revision del Manual de Organizaciones y Funciones, y el Manual de
Procedimientos,

f:l proceso de disefio o redisefio organizacional se iniclara a principios del mes de octubre,
una vez emitida la instruccion de la Gerencia General al Departamento de Planificacién v
Organizacion & Métodos. Dicho Departamento coordinard con las Areas vy Unidades
Organizacionales. -

Articulo 24, Ajustes de los Servicios. De acuerdo a los resultados del Analisis
Organizacional se efectuardn los ajustes necesarios para mejorar el funcionamiento de la
estructura organizacional y la calidad de los servicios ofrecidos de manera que cumplan con
los requerimiientos identificados en cada segmento de atencién (usuario interno y usuario
externo). De acuerdo a la modalidad definida, el Ajuste es realizado por el Departamento de
Planificacién y Organizacién & Métodos en coordinacién con las areas y unidades
organizacionales relac mnculdb con la prestacién de servicios a los usuarios externos e
mternos.

Articulo 25. Disciio o Redisefio de los Procesos, sus Resultados e Indicadores. [. Iin esta
elupa se procede al disefio o rediseiio de los procesos necesarios para la generacién de los
servicios que tengan prioridad para PDADB y que satisfagan las necesidades de los usuarios
externos e inlernos.

Il Ln 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 dirtgidas a satisfacer sl usuario externo e interno.
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I Durante 1a etapa de diséfio o redisefio se tomaran en cuenta los siguientes criterios:
a)  El contenido de un Procedimiento, debe describir la secuencia logica de las
distintas operaciones que la componen, seflalando:

. Qué se hace?, describiendo cada una de las operaciones.
i jLomo se hiice ?, especificando la forma en que se efecttia cada operacion.
. ¢Quién lo hace?, ¢s decir, la unidad o las unidades organuac'onaies

lCSlellbab]&‘ de cfu,lum el procedimiento.

iv.  Cudndo se hace?, es decir, el momento de realizacion de manera que refleje

‘ el tiampo total desde su inicio hasta su finalizacién.
b)  Para la formalizacién de estos procedimientos, se describiran a nivel de deballe y

.deben contemplar las signientes etapas:

i.  Ordenamiento légico y secuencial de lag tareas necesarias, para realizar la
operacion.

ii.  Identificacion de 1os insumos que se leqmeren para ejecutal los
procedimientos y la descripeion de sus especificaciones.

iti.  Jdentificacicn de ta unidad o untdades responsables de la ejecucion de cada
una de las lareas que comprende la operacion.

iv.  Descripcion de registros, formularios v otros impresos a utilizar, incluyendo
aguellos que estan informatizados.

v.  Idemtificacién de vesultados, es decir metas a alcanzar a través de la
ejecucion delas operaciones a desarrollar.

Articulo 26. Identificacién y Conformacién de Areas y Unidades Organizacionales.
Con base a las operaciones componentes de los diferentes procedimientos, se identificaran
y conformaran las unidades organizacionales necesarias para ejecutarlas, de acuerdo a la
espectficacion y division de (rabajo de forma tal que todas tas operaciones estén asignadas a
una o mas unidades. Tuego sc conformardn las dreas, agrupando las unidades
organizacionalés cuyo ambito de competencia se encuenire relacionado con el dmbito
identificado para un drea en especi fico. ‘

Articulo 27. Clasiticacién de Areas Organizacionales. El tipo de dreas organizacionales

que vayan a definirse en el disefio o redisefio organizacional se clasifican en:

a)  Areas Sustaniivas. Son dreas y/o.unidades cuyas funciones contribuyen directamente
al cumplimiento de los objetivos de la empresa. En el caso de DAB, estas funciones
estéan velacionadas con la prestacion de servicios de depésito aduanero, seguridad en
recintos y generacion-de estadisticas.

b)  Aveas Administrativas. Son 4reas y/o unidades cuyas funciones confribuyen
indirectamente al cumplimiento de los objetivos de la empresa y prestan servicios a
las unidades sustanti-as para su funcionamiento. En el caso de DAB estas funciones
estin relacionadas  con la administracion de recursos humanos econdémicos y
materiales, la prestacidn de servicios informaéticos, gestion documental, servicios de
comuxnicacion interna y externa a la empresa,

¢) Areas de Asesoramiento. Son unidades cuyas funciones contribuyen también
indirectamente al cumplimicnto de los objetivos de la empresa, son de caricter
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consultivo y no ejercen autortdad lineal sobre las demds unidades. En el caso de DAB
estas funciones estan relacionadas con asesoria al personal ejecutivo en temas de
control interne, resolicion de problemas de indole administrativo y legal y
planificacidn seguimiento y organizacion y métodos segnimiento de’la empresa.

Articnlo 28. Determinacién de Tipe de Auteridad y su Nivel Jerdarquico. La

conformaciom de un drea ‘o untda] dependerd del grado de autoridad, especificacidn y

complejidad de la operacion a realizarse. La estructura organizacional estara compuesta de

los sigiiientés niveles jerdrquicos: '

a)  Directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la
empresa, ' '

) Ljecutivo, en el cual se aplican las politicas, se supervisan las operaciones realizadas
'y se toman decisiones de acuerdo con los lineamientos definidos en el mivel directivo.

¢)  Operalivo, en el cual se ejecutan las operaciones para prestar los servicics a 1os
usuarios de la empresa.

Articulo 29, Asignacién de Aaloridad. Una vez ubicadas las unidades en las areas

organizacionales de la estructura orgénica de la empresa, se debe asignar autoridad a cada

una de tas mencionadas unidades para desarrollar las lareas para las cuales fueron creadas.

Esta autoridad puede ser de dos tipos:

a) La auloridad lineal, es la facultad que se delega a vma unidad organizacional para
dirigir, controlar los proceses y operaciones que se tlevan a cabo en las unidades de
dependencia direcla.

by La autoridad funmcional, es la lacultad que se delega a una nnidad organizacional para
instruir sobre aspectos logisticos en tema de recursos humanos, econdmicos y
materiales, dentro de su dmito de competencia (funcién), sobre otras unidades que
no estan bajo su dependencia directa.

¢) La autoridad stalt, es la facultad que se delega a una unidad organizacional para
asesorar y/o normar, efectuar seguimiento y evaluacion a los resultados de las
operaciones de la empresa dentro de su dmbito de competencia.

Avrticoto 30, Alcance de Contvel. [0 las dreas orpanizacionales podran agrupar sus
respectivas unidades dependientes en no més de cuatro (4) unidades dependientes.

I Esta amplitwd de control, no comprende a las unidades operativas desconcentradas
asignacdas a su cargo. i el caso de la Gerencla General, mantiene autoridad lineal con las
areas y unidades organizacionales de la empresa, no se establece un limite para la cantidad
de dreas y unidades dependientes bajo su autoridad.

Avrtieulo 31. Presentacién de Prupuestas de Creacién, Supresién o Modilicacion de
Aveas o Unidades Organizacionales. Las dreas o unidades organizacionales de DAB son
las Upicas instancias (que presentan propuestas de creacién, supresion o modificacion de
dreas o unidades organizacionales. 1.as dreas y/o unidades organizacionales deberdn remitir
su propuesta a la Gerencia General y al Departamento de Planificacion y Organizacidn &
Métodos tendrd un plazo de veinte (20) dias hébiles para la revisién de la propuesta.
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Articulo 32, Requisitm para la Creacidon o Supresion de Areas v/o Unidades de la

Oficina Central. 1. El Departamento de Planificacién y Organizacidn & Métodos y en

otros casos el drea o unidades organizacionales, que proponga la creacién de un drea/unidad

elaboraran una propuesla, que contenga por lo menos la siguiente informacioén:

a)  Objetivo de 1a creacion.

By PUstudio téenico de la ejecucion de procesos, funciones asignadas y resultados
esperados.

¢) - Grado de aytoridad y unidades organizacionales dependientes. _

d)  Requerimiento de recursos humancs, econdémicos y maleriales para  su
funcionamieio.

e} Estudio econdmico donde se constdere la relacion costo beneficio

1. En el caso de supresién de un area/unidad, el proponente elaborard una propuesta que

contenga como minimo la sipuiente informacion:

ay  Justificacion de los maotivos que conllevan la  supresion del area/unidad
organizacional.

I Estudio téentco de 1d ejecucion de procesos, funciones asignadas y resultados
obtenidos. .

¢y Distribucion propuesta de las funciones y unidades dependientes del area/umdad
organizacional a suprimirse.

dy  Distribucién propuesta de los recursos humanos, materiales y econdmicos del
areafunidad organizacional a suprimirse. ' -

e)  Dstudio econdimico donde se considere la relacion costo beneficio,

Articalo 33. Criterios para la Desconcentracion de Unidades Organizacionales. La

desconcentracidén en DADB es la accidn administrativa por la que se delega la capacidad

decisorta y operativa a unidades organizacionales ubicadas en diferentes puntos geograficos

del pais para facilitar la solucidn de asuntos de su competencia. DAB reconoce dos tipos de

Unidades Desconcentradas: _ '

a) L os Departamentos y Supervisores de Operaciones Regionales, cumplen funciones de
control y coordinacidn de los servicios de depdsito aduanero bajo su jurisdiccidn.

by bos Departamentos y Supervisores de Operaciones, tienen dependencia lineal de la
Gerencia Nacional de Operaciones.

Articolo 34, Clasificacion de los itecintos Aduaneros. Se clasifican en las siguientes
clases:

a)y  Pecintos de Aduana de Frontera;

by Recintos de Aduana de Aeropuerto; y

¢)  Recintos de Aduana Interior

Articulo 35, Modificacién de lay Areas y/o Unidades Organizacionales. Las
madificaciones comprenden cambios en la denominacion, jerarquia, 4mbito de competencia
v unidades dependientes. ¥l Departamento de Planificacion y Organizacién & Métodos y
en otros casos el drea o unidad organizacional que proponga modificaciones en un érea o
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unidad organizacional, elaborard una nropuesta que contenga por lo menos la siguiente

informacion: ‘

a)  Justificacidn téenica de tos molivos que conllevan las modificaciones propuestas,

by  Objetivo, ambito de wmpa,{énud y/o jerarquia propuesta, en los casos que
corresponda;

¢) * Muodificaciones en las funciones ylo procesos de trabajo, en los casos que
corresponda;

dy  Modificaciones en las unidades dependientes; en caso de modificacion de un area
(’)fgalliza(:.i()lla]; ¥ '

e} Fstudio econémico donde se cansidera la relacion costo beneficio.

Articulo 36, Aprobacidn de fa Creacién, Supresion, Moditicacion de Areas vio
Unidades Organizacionaies. [ 11 Deparlamento de Planificacién y Organizacion &
Métodos realizard la revision de las propuestas de creacion, supresion o modificacion
presentadas a fin de verificar la viabilidad técnica y factibilidad econémica. De acuerdo a
surevision .se elaborard un informe escrito dirigido a la Gerencia General para su visto
bueno.

1. Toda creacidn, supresidn o modificacién de dreas y/o unidades organizacionales requiere
de 1a aprobacion del Directorio mediante Resolucion de Directorio.

Articulo 37. Definicidn de los Canales y Medios de Comunicacién. Una vez defimidas
las dreas y unidades organizacionates, se deferminaran o ajustaran los canales y medios de
comurticactén, gue hagan coherente el accionar de las mismas, Los canales de
comunicacidn formal se establecen a través de las relaciones de autoridad lineal o
funcional, son  de caracter reciproco. Asimismo, se  establecerdn las siguientes
caracteristicas: '

a) - Formalo, contenido y via de remision.

1) ‘Seg{m‘el»tipn de informacién a transmitir, los canales ¥ medios de comunicacién

seran: :

i Descendente. Ln este {ipo de comunicacion se tiene fundamentalmente los
sigutentes  medios:  Instruccion  verbal, escrita mediante memorandums,
circulares, notas internas e instructivos o transmitida por medios electrénicos;
reuniones de l’rabajo que ncluya registros escrilos de las conclusmnes y
acciones a seguir y sus respectivos responsables.

ii.  Ascendente. Se transmitird basicamente mediante de mformes escritos y notas
internas.

fii.  Cruzada. Serd la directamente relacionada con la competencia de las 4reas o
unidades organizacionales v se realizara por escrito, mediante notas internas y
circulares. .

¢} Eltipo de informacién que se transmite regularmente se clasificara considerando su
importancia, destino y tipo e :

. Informaciéon confidencial. Se establecerd que todo documento o asunto
confidencial, sca supervisado directamente por la Gerencia General y/o el 4rea o
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untdad organizac mnal a la que fue remitido, debiendo 108 mismos mantener un
*control directo dg la infurmacion.
i, informacidn rutinaria. Inherente al desarrollo normal de cada area o unidad
~ organivacional, se determinard un formato de Acta de Reunion, el mismo debera
contener como infurmacién minima: nombre de los participantes, temas
tratados, conclusiones y compromisos asumidos.

Avrticulo 38. Determinacion de las Instancias de Coordinaciéon Iaterna. Se podrdn crear
comités a objeto de cumplir una mision especifica, al término de la cual se disuelven en
forma inmediata. Las 4reas organizacionales pueden proponer la creacién de un Comité a
través de la preparacion de una propuesta escrita que contenga la siguiente informacion:

a)  Objetivos.

b} Pasticipantes.

¢} Actividades a realizar,

dy  Periodo de funcionaniiento.

e)  Frecuencia minima de reuniones. _

) Dicha propuesta serd presentada a la Gerencia General para que a través del
Departamento de Planificacion y Organizacion & Métodos se realice su revision y
emision de mforme sobre la propuesta para decidir su aprobacion,

gt 1 os Comités seran creados mediante Resolucion Administrativa de Gerencia General.

Articuis 39. Definicidon de los Tipos ¢ Instancias de Relacion ¥nterinstitucional. DAB

tiene relaciones.con otras enlidades, de acuerdo con su naturaleza y funciones, estas son de:

ay  Taicién, Depdsitos Advaneros Bolivianos, no tiene bajo su iuicidn a ninguna otra
institucion.

b)) Lelacion Tuncional, para el watamiento de asuntos de competencna compdrtlda entre
entidades sobre asuntos que no pudieran resolverse a través de gestiones directas, se
organizard  inslancias  de  relaciéon  interinstitucional, formalizadas mediante
Insimmento legal o convenio interinstitucional. :

¢)  Complementacion, cuando se interaclie con otras instituciones en el tratamiento de
asuntos de interés compartido.,

Articulo 40, Manual de Organizacién y Fonciones. I. El Manual de Organizacién y
Funciones es la representacion formal de la estructura organica de DAB en todos sus
niveles jerdrquicos y es resultadoe el proceso de disefio organizacional.

Il Su estruclura se [undamenta en las dreas y unidades organizacionales contenidas en el
Decreto Supremo No. 29694, Estatuto Organico de DAB y Resoluciones de Directorio
que puede aprobar la  creacién, supresidn o modificacion de la  Fstructura
Organizacional. ‘

H1. El contenido del Manual de Organizacién v Funciones debe comprender:
ay  Preseniacion.

r
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by Disposiciones [ egales que regulan la estructura organizacional; es decir, el detalle
de todas las normas positivas que deben considerarse y tienen incidencia en la
definicion de Ta estruciura organizacional de la empresa.
¢)  Objetivos Institucionales que son los resultados que la empresa pretende alcanzar
como producto de 1 la ejecucion de las actividades generales programadas en [orma
permanente. '
&) Organigyama; es decir la representacion grafica 91mphﬁcadd de la estructura
organizacional.
¢)  Descripeion de las funciones de todas las unidades org,ammuoml(,% que
comprende la estructura de DAB y debe contfener:
i. - Objelivos del area o unidad organizacional.
ii.  Nivel jerdrquico (directivo, ejeculivo u operativo) y relacicnes de
dependencia lineai y/o funcional.
i, Funciones especificas, que es la relacion de las actividades que se deben
Hevar acabo al interiov de cada drea o unidad organizacional.
iv. Tipo de area o unidad organizacional.
v.  Las relaciones de coordinacion interna y externa que debe mantener para
armonizar - acctones vy alcanzar los objetivos del area o unidad
organizacional.

Articulo 41, Responsables de Ia Elaboracion y/o Actoalizacién del Manual de
Ovganizacion y Funciones. | Pl Departamento de Planificacion y Organizacion &
Métodos, realizand una guia metodoldgica para la elaboracién del Manual de Organizacion
y lunciones, a objeto de lograr vn documento homogéneo y técnicamente realizado. En
coordinacién con las Areas y Unidades Organizacionales, son los responsables de la
elaboracidn, revision y actnalizacion del Manual de Organizacidon y Funciones de DAB,
una vez concluido el disefio organizacional de la empresa.

H. Esta Unidad Organizacional solicitard a todas las dreas y unidades organizacionales de la
empresa realizar ajustes a su Manual de Organizacién y Funciones. También efectuari la
actualizacion del mismo verificando que los ajustes solicitados no afecten la denominacién,
jerarquia, dambito de competencia o ubicacién geografica del area/unidad organizacional.
Asimisnio, este Departamento efectuara y gestionara la aprobacion del Manual de
Organizacidn y Funciones mediante Resolucion de Directorio.

Articulo 42. Manual de Procedimienios v su Contenido. 1. Es la presentacion formal de
los procedimientos que comprende el disefio o redisefio organizacional de la empresa y
describe las. operaciones componentes de los procedimientos que se ejecutan en DAB. La
descripeién de los procedimientos debe ser realizada en forma escrita narrativa/descriptiva
y por medio de diagramas de flujo o flujogramas, aplicando una simbologia adecuada. Para
este proposito el Departamento de Planificacion y Organizacion & Métodos elaborard una
guia metodoldgica de elaboracidn del Manual de Procedimientos

I1. Bl contenido del Manual de Procedimientos contemplara:
a)  Denominacidn o nombre del procedimiento.
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b)  Objetivo det procedimiento.

¢)  Descripcion del procedimiento en detalle.

d)  Diagrama de o o flujograma, que es la representacion grafica del
procedimiento. _

¢)  Formularios utilizados durante el procedimiento.

) Unidades que mtervienen en el procedimiento.

g} Productos y/o resultados del procedimiento.

Articulo 43. Forma de Preseniacion del Manual de Procedimientos. [ La forma de
presentacion del Manual de Procedimientos debera permilir su actualizacion sin afectar la
integridad det mismo.

[1. Para mantener actualizado eb documento debe recopilarse por lo menos la siguiente
informacion adicicnal:

a) Area o Unidad a la cual pertencce el Mannal,

b) Fecha de Actualizacion; y

¢) Numero de Resolucion de Directorio que apruebe el Manual.

Articalo 44, Plazos para el Disefio Organizacional. 1. El inicio del Disefio
Organizacionat sera a principios del mes de octubre de la gestidn, y se debera realizar en un
mes. ' ‘

It Los resultados del Disefio Organizacional serdn remitidos en forma escrita por el
Departamento de Planificacion v Organizacion & Métodos a la Gerencia General, que
presenturd dichos resuliados al Directorio para la aprobacion de la propuesta.

Il ba aprobacion del disefio o redisefio orgamizacional, el Manual de Organizacion y
Funciones v el Manual de Procedimientos, serd formalizado en la empresa con la
aprobacidn det Directorio mediante Resolucion de Directorio.

. TITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 45. Objetivo de la Implantacion del Diseiio o Redisefio Organizacional. Es
aplicar los cambios organizacionales determinados en la etapa de disefio o redisefio
organizacional para posteriormente efectuar el seguimiento de dichos cambios y sus
consecuencias en el logro de objetivos de la empresa.

Articalo 46. Requisitos para la Implantacién. Los requisitos preliminares para la
implantacidn son:

a)  Programa Operativo Anual aprobado.

b} Aprobacion de la Estructura Organica,

¢)  Aprobacidn del Manyal de Organizacion y Funciones;
d)  Aprobacién del Manual de Procedimientos; y
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e)  Aprobacion del Plan de Timplantacion.

Articuls 47. Plan de implantacion. La ¢jecucion del Plan de Implantacién se realizara los

primeros dfas de noviembre hasta su conclusion y debe contener como minimio los

siguicnies puntos: '

a)  Objetivo, donde se indica el qué y para qué se realiza el cambio de esiructura
organizacional y la necesidad de su implantacion.

by  Cronograma de actividades, mostrara las actividades ordenadas de forma légica para
el proceso de implantaciou, estableciendo los tiempos de inicio y conclusion du cada
actividad, los respousables v [a interrelacién con otras actividades.

¢}y Requerimientos de  recursos, en  coordinacién con la  Gerencia Nacional
Administrativa Financiera se definen los recursos humanos, econémicos y materiales
que se estiman necesarios para implantar el Plan.

&) Definicion de responsabilidades, son responsables de la implantacién, tedos los
servidores piblicos de las unidades organizacionales , involucradas en ¢l cambio
organizacional. : : '

Avticulo 48. Responsable de la Elaboracién del Plan de Implantacion. 1. Bl Plan de
hnplantacidn serd elaborado por el Departamento de Planificacion & Organizacidn &
Métodes y puesto a consideracion de la Gerencia General.

kL Plan de lmplantacion serd revisado y aprobado por el Directorio de DAB, para su
posterior ejecucion. La aprobacidn se realizard mediante Resolucidon de Directorio v
constara en el Acta de Reunién en fa que se considere dicho plan.

Articato 49, Difusion det Manual de Organizacién y Funciones, y del Manual de
Procedimientos. I La difusion de fos manuales debe ser de cardcter general. Iin el caso del
Manual de Organizacion vy [Funciones solo debe difundirse la parte especifica y
cancerniente a cada drea o unidad organizacional,

I EL Departamento de Plantfcacion y ()rgamzauon & Métodos, serd el responsable de
mantener el archivo de estos documentos.

Articuls S Programa de Capacitacidon de los Servidores Publicos Involuerades. |, Los
Servidores Publicos invelicrados en los cambios resultantes del proceso de disefio
organizacional podrian ser capacitados para que puedan desempefar sus funciones con la
eficiencia y elicacia requerida.

. Para Jograr este fin se ejecutard un plan de capacitacion a ser ejecutado por el
Departamento de planificacién y Organizacion & Métodos.

11 El Departamento de PManificacién v Organizacion & Métodos, tendrd a su cargo Ja
organizacidn y ejecucidn de este plan.

Axficulo 51. Seguimiento pia Realizar los Ajustes Necesarios. 1. Una vez finalizada la

implantacion de los cambios en la nueva estructura organizacional y en funcionamiznto, el

o
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Departamento  de  Planificacion v Organizacion & Métodos y/o las dreas/unidades
organizacionales designadas por la Gerencia General, deben efectuar el seguimiento a fin
de verificar si la nueva estruciura constituye un medio eficiente para alcanzar los objetivos
planteados en el POA y el PEL

1. Loy vesultados de la implantacidén  seran reportados por el Departamento de
Planificacion y Ovganizacion & Métodos, quien informard a la Gerencia General para
su revision y definicion de ajustes necesarios.

_ TITULO V
PREVISION Y AJUSTES AL REGLAMENTO

Articulo 52. Previsidn. [in ¢l caso de presentarse omision, contradicciones y/o diferencias
en la interpretacton del Reglamento Espectfico del SOA de DAB, éstas serdn solucionadas

en los alcances y previsiones de la Norma Bésica del SOA contenidas en la Resolucidn
Suprema No., 217055,

Articulo 53. Revision y Actualizacién del Reglamento. La revision y actualizacion del

presente Reglamento estard a cargo del Departamento de Planificacién y Organizacién &

Métodos. T.as causas que pueden incidir para la revision y actualizacion del Reglamento

Lispecifico del SOA son:

a)  [xperiencia recopilada en la aplicaciéon del Reglamento Especifico, la cual puede
indicar mejoras y modificaciones que pueden introducirse al reglamento para su
functonamiento. _

b)  Cambios que puedan existir en los Sistemas de Administracidn v Control
Gubernamentat (Ley 1178).

¢) ~ Cambios en las Normas Basicas del SOA.

Bl plazo y fecha de inicio de la revisidén del Reglamento sera determinado por el
Departamento de Planiticacion y Organizacién & Métodos.

DPy &M
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GLOSARIO ADMINISTRATIVO
Ajustes.- Son modificaciones que se hacen a la estructura organizacional, sin hacer
canibios sustanciales en lo denominacion y/o creacion de unidades organizacionales
“werencias, departamentos”, también se vefiere al ajuste en el Manual de Organizacion
y Funciones y af Muwal de Procedimientos.

Ambito de competencia- Es [ determinacién formal de atribuciones y funciones,
dentro de cuyos lfmites se qen e autoridad.

Area orgunizacional.- Fs una parte de la estructura organizacional, conformada por la
wnidad cabeza de drea, y en caso necesario, por varvias unidades organizacionales
dependienies. El drea organizucional cuenia con objelivoy de gestion y funciones
especificas.

Awtoridad fineal.- Ey Io facultud de una unidad organizacional para normar, dirigir y
conirolar los procesos y actividades . que se llevan a cabo en las unidades
orvanizacionales de dependencia directo.

Awtoridad funcional.- Es la fucultad que tiene wna unidad para normar y realizar el
seguimienta de las actividades. dentro de su ambito de competencia, sobre otras. dreas
o wnidades organizacionales que no estan bajo su dependencia divecta.

Andlisis organizacional.- Es ¢l proceso mediante el cual se evalua si la estructura
organizacional de fa empresa ha conivibuido en algo a la consecicion de los r)b]eiwos
instifucionales, establecidos dentro del Programa Operativo Anual.

Atribucidn- By Lo cadtoridad y vesponsabilidad asignada a las wnidades de la Empresa,
para el desempeiio de sus funcinnes y aleance de sus objetivos.

Coordinacidan.- Lo coordinacion es el proceso de armonizacion e infegracién. de

objetivas y acrividades, de las wnidades independientes de la empresa, a fin de alcanzar

eficienfemente los objetivos de yestion.
Compatibilizacidn.- Proceso de andlisis, verificacidn y comprobacion de a coherente y
correcta relacion de las operaciones respecto de los recursos a emplear, metas y

objztivos a alcanzar.

Concordancia.- Correspondencia directa, enfendiéndose u la relacién entre
oparaciones ¥ costo de los recursos.

DAB.- Depdsitos Aduaneros Bulivianos

Descentralizacion.- s el proceso de delegacidn de  atribuciones, competencias,

Junciones y recursos. E proceso e descentralizacion tiene como resultado lu

generacién de una Institucidn con aulonomia de gestion, patrimonio e instrumentos
adpinisivativas propios : -

Disefio o redisefio organizacional.- Es el proceso de aplicacion de un conjunto de
instrumentos y 1écnicas-de elaboracion de procesos, procedimientos, manuales, flujos

’




de informacién v docnentos, organigramas, formularios y olros que nos permiton
estructurar o ajustar la organizacion o los objetivos de la Empresa.

Desconcentracidn.- Es ol proceso mediante el cual se delegan las funciones y tareas
operativas con el objeto de lograr mayor efectividad en la realizacion de las mismas, el
resultado  del  proceso de  desconcentracidn es la  generacion de unidades
geogrdficamenie disianciaday para que se pueda realizar una efectiva prestacion de
SEFVICIOS.

DFPyO&M.- Departamento de Planificacion y Organizacion & Métodos.

Eficacia- Indicador del grado de cumplimiento, logro de las metas y objetivos
preesiablecidos en trminos cunmtitativos; capacidad para alcanzar los objetivos
propuestos en el tiempo establecido.

Lfiviencia.- ludicador del grado de wtilizacion de los recursos (humanos, econémicos y
materiales) en términos e ejecucion financiera - al menor cosio. '

EPNE.- Empresa Piblica Nacional Estratégica

Estructura organizacional.- [y el conjunfo de dreas y unidades ovganizacionales
interrelacionadns entre si, « iravés de canales de comunicacion, instancias de
coordinacion huterna p procesos establecidos por una entidad, para cumpliv con sus
objetives. La estructura organizacional se reflefa en el Manual de Organizacion y
Funciones su Organigrama y ¢l Manual de Procedimientoy

Enfoque sistémico.- Es una meiodologia de andlisis, una nueva manera de pensar y de
aplicar el penscuniento, v se refiere a la observacion integral de un fendmeno, objeto u
organizacion; es decir, se analiza, disefia o rediseiia una unidad organizacional o drea
organizacional con sus companentes sin pervder de vista la totalidad de la misma,

Funcidn- Fg una tarea v deber programado recurrente y asignado a una unidod
organizacional, en el efercicio propio de ésta para desarvollar su finalidad y/o alcarzar
su objetivo.

GNAF. - Gevencia Noacional Administrativa Financiera

Implantacion del rediseiio organizacional- Es el proceso fécnico y operativo de
aplicacion de los instrumentos organizacionales que son disefiados para lograr una
mavor eficlenciu v eficacia en la consecucion de los objetivos, requiriendo para el
efecto de wnc programacion o plan de implantacion del rediseio.

Manual de organizacion y funciones.- Es el instrumento {écnico administraiivo de
gestion que ttene por objelo describiv la denominacion de Ia unidad ovganizacional, el
nivel de auioridad, el objetive de la wnidad organizacional, estructura, relaciones de
dependencia, relaciones de coordinacion internas y externas funciones, y el tipe de
crforidaed

Mununal de procedimientos.- ks el instrumento técnico adminisirativo de gestion que
tiene una parte descriptiva narrativa y wn diagrama de flujo o flujograma, que tiene por




objeto formalizar los procedimienios de la empresa, conformados por gerencias y
departamentos, responsables v encargados que son aplicados en la empresa,

Organigram- Ios wwr represeniacion grdfica de la estructura organica de la empresa,
representa los aspectos inas importantes de la estructura precisando las dreas y
unidades, en loy que se divide el quehacer de la Empresa, en lineas de mando y
relucion, niveles de auioridad, clc.

Procedimiento.- s lu secuencia de tareas especificas, para realizar una operacion o
parte de ¢lle.

Proceso.- Es ¢! conjunio de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance de los objetivos de la emprese.

Reestructiracion.-  bs  un  proceso de  cambio  sustancial en la  estructura
organizacional, donde  se  afectan yio cambian las umidades organizacionales
“perencias, departamentos”, niveles jerdrquicos, objetivos, funciones, procedimienios
elc

Tarea.- Es cada unee de Las acciones fisicas o mentales, o etapas para llevar a cabo una
operacion deterninada.

Tipos de relacian interiastitecional
i) De fwicion, cuando la Fatidad tenga autoridad para ejercer el control externo

posterior, la promocion y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de
administracion y contral interno, de otra Entidad.

hj De relucion funcional, cuando la Entidad ejerza cutoridad func;onal sobre
oira en materia de su competencia.
) De complementacion, cuando una Entidad requiera m!emcluar con ofra en

asutos de Im‘u(“. comprtido.
Unidad organizacional.- Uy wna dependencia de (a estructura organizacional a la que
s¢ e asigna upo o varias objetivos, desagregado de los objetivos de gestion, y funciores

homogéneas y especializadas.

Usuario.- Persona que utiliza los servicios de la empresa.
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