Aduana Nacional de Bolivia GERENCIA NACIONAL JURIDICA
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CIRCULAR No. 06/2003
La Paz, 07 de enero de 2003

REF: RESOLUCION DE DIRECTORIO N° RD-02-027-02 DE
25-11-2002 QUE APRUEBA EL REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PROGRAMACION DE
OPERACIONES (SPO).

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion de Directorio N° RD-02-027-02
de 25-11-2002 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones en sus cuatro (4) Titulos, y treinta y nueve (39) Articulos.
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Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

RESOLUCIONNo. RD 02 -027-02

LaPaz, 25 NOV 2002

VISTOS Y CONSIDERANDO:

. Que el articulo 27 de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20-07-90
establece que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas
dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por esta Ley y los Sistemas de
Planificacion e Inversion Publica.

Que mediante Resolucion Suprema N° 216784 de 16-08-96, se aprueban las Normas
Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones, en base al cual se elaboro el
Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de la Aduana
Nacional.

Que en aplicacion a lo establecido por el articulo 20 inc. c) de la ley 1178 se puso en
consideracion de la Unidad de Normas del Ministerio de Hacienda el proyecto del nuevo
Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones, para su
compatibilizacion.

' Que con nota Cite: DGC/UNC/O/163/N°1169/2002 de 10-05-02 el Ministerio de Hacienda
comunica que el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de la
Aduana Nacional es compatible con las Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones.

Que el articulo 8 inc h) del Estatuto de la Aduana Nacional, faculta al Directorio aprobar
los reglamentos especificos referidos a las normas especializadas previstas en la Ley 1178.

POR TANTO:

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




Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

RESUELVE:

UNICO. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones,
en sus cuatro (4) Titulos, y treinta y nueve(39) Articulos, que en anexo forma parte de la
presente resolucion.

Registrese, comuniquese y ciimplagse.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 Definicion del Sistema de Programacion de Operaciones

El Sistema de Programacion de Operaciones, es un conjunto ordenado y articulado de normas y procesos,
que actian en forma integrada e interrelacionada entre si y con los otros Sistemas de Administracion y
Control Gubernamental. A través de este Sistema se establece el Programa de Operaciones Anual en el
marco de los planes de desarrollo institucional y nacional.

El Sistema de Programacion de Operaciones esta compuesta por:

a) FEl Subsistema de Elaboracién del Programa de Operaciones Anual que comprende los siguientes
procesos:

e Formulacion de Objetivos de Gestidn.

e Determinacion de las Operaciones.
' ¢  Compatibilizacion de los Programas de Operaciones.

b) El Subsistema de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del Programa de Operaciones, que
comprende los siguientes procesos:

e  Verificacién de la ejecucion del Programa de Operaciones.
e  Andlisis , evaluacion y cuantificacion de los resultados.

e Generacion de medidas correctivas.

Elaborado por:
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Articulo 2 Objetivos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones.

a) Definir procedimientos para la implementacién y operacion del Sistema de Programacion de
Operaciones en la Aduana Nacional de Bolivia de acuerdo a Ley N° 1178 y las Normas Basicas
del Sistema.

b) Estructurar sistematicamente los procesos de elaboracion, seguimiento y evaluacion del
Programa de Operaciones Anual de la Aduana Nacional de Bolivia.

¢) Proporcionar elementos de organizacion, funcionamiento y control interno relativos al Sistema de
Programacion de Operaciones a ser considerados por la Aduana Nacional de Bolivia.

. d) Otorgar todos los elementos necesarios para la formulacion del Presupuesto Anual de la Aduana
Nacional de Bolivia.

Articulo 3 Naturaleza

El Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones, ha sido disefiado en el marco del
modelo de gestion gubernamental establecido por Ley 1178 y la Resolucion Suprema No 216784 del 16
de agosto de 1996 que aprueba las Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones.

Articulo 4 De la Obligatoriedad de aplicacion de las normas del Sistema de Programacion de Operaciones.

El presente Reglamento Especifico es de uso y aplicacion obligatoria en toda la estructura organizativa de
la Aduana Nacional de Bolivia.

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

‘ 23318-A. !

El Presidente Ejecutivo a través de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas y el Departamento
de Recursos Humanos, aplicaran las sanciones disciplinarias en funcion a la gravedad de la falta en v
concordancia a las disposiciones existentes en ¢l Régimen Interno y Régimen Disciplinario del
Reglamento de Personal vigente en la institucion.

Articulo § Niveles de organizacion del Sistema de Programacion de Operaciones

El Sistema de Programacion de Operaciones, tiene los siguientes niveles:

a) Normativo y consultivo.

Elaborado por: . '
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Corresponde al Ministerio de Hacienda, como Organo 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. Cumplir y hacer cumplir las Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones 'y
el presente Reglamento Especifico.

2. Actualizar permanentemente ¢l Reglamento Especifico en el marco de la Norma Baisica,
instructivos y procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

3. Realizar el control y seguimiento del funcionamiento de subsistemas.
. 4. Elaborar el Programa de Operaciones Anual.

Articulo 6 Competencias de la Aduana Nacional de Bolivia sobre el funcionamiento del Sistema de Programacién
de Operaciones,

a) Es atribucion del Presidente Ejecutivo, como maxima autoridad ejecutiva, la implantacién y el
funcionamiento del Sistema de Programacion de Operaciones.

b) La coordinacion de las funciones de emision de instructivos, asesoramiento, consolidacion,
seguimiento y evaluacion del Programa de Operaciones Anual de las diferentes Areas
Funcionales se ¢jercitaran a través de la Unidad de Desarrollo y Planificacion.

¢) La elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Programa de Operaciones Anual es
atribucion del Directorio, Presidente Ejecutivo, Gerencia General, Gerencias Nacionales y
Regionales, responsables por Departamentos, Unidades dependientes de la Presidencia y
Gerencia General, y de todos los servidores publicos que ejercen funciones en la Aduana
Nacional de Bolivia.

' Articulo 7 Responsables del Programa de Operaciones Anual, \

Los responsables de la formulacién del Programa de Operaciones Anual en sus distintas fases son: A

a) Formulacién de los Objetivos de Gestion de la Aduana Nacional de Bolivia. Es de
responsabilidad del Presidente Ejecutivo, quién en coordinacion con el Gerente General
determina dichos objetivos. ‘}

b) Formulacién de Objetivos de Gestion por Area Funcional. Es responsabilidad de 1a Gerencia
General, Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales y Unidades dependientes de Presidencia y
Gerencia General. las cuales desagregan los Objetivos de Gestion para formular objetivos de
gestion especificos para su drea. Los objetivos formulados deben ser aprobados por el Presidente
Ejecutivo, ya que existe responsabilidad compartida con el ejecutivo del 4rea.

Elaborado por: '
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¢) Formulacién del Programa de Operacién Anual basada en los Objetivos de Gestion. Los
responsables de la formulacién del Programa de Operacion Anual Institucional Gerencia General,
Gerencias Nacionales y sus unidades funcionales, Gerencias Regionales y sus unidades
funcionales, y las Unidades dependientes de Presidencia y Gerencia General.

d) Compatibilizacién del Programa Operativo Anual. Es responsabilidad de la Unidad de
Desarrollo y Planificacion en coordinacion con la Gerencia General.

e) Verificacién (seguimiento) de la ejecucion del Programa de Operacion Anual. Es
responsabilidad de todas las Areas Funcionales en coordinacién con la Unidad de Desarrollo y

Planificacion.
f) Evaluacién de resultados y generacion de medidas correctivas. Es responsabilidad, en
. primera instancia de las Areas Funcionales, y en segunda instancia de la Gerencia General, la
cual recibe el apoyo y asesoramiento de la Unidad de Desarrollo y Planificacidn para realizar esta
actividad.
Articulo 8 Interrelacion con otros Sistemas

El Sistema de Programacion de Operaciones se interrelaciona con los sistemas establecidos en la Ley
1178, en concordancia con las Normas Basicas y los Reglamentos especificos cuando corresponda, en los
siguientes términos:

a) El Sistema Nacional de Planificacion. Proporciona a través de los planes de desarrollo y
programas de mediano y largo plazo el marco en el que se deben definir las acciones a ser
incluidas en la Programacién de Operaciones Anual. A su vez, el Sistema de Programacion de
Operaciones brinda informacién sobre el cumplimiento de los objetivos de gestion, que permite
evaluar el grado de ejecucion de los planes de desarrollo.

b) El Sistema Nacional de Inversion Pablica. Provee informacion sobre los proyectos de inversion
en gjecucion v por ejecutarse en el Sector Publico. El Sistema de Programacion de Operaciones ‘
' proporciona a su vez, informacion sobre la programacion y resultados de éstos proyectos. ‘;,

¢) El Sistema de Presupuesto. Establece la politica presupuestaria y los limites financieros
definidos por el Organo Rector, para el Programa de Operaciones. El Sistema de Programacion .
de Operaciones, prevé la estimacion de los recursos fisicos que seran expresados en el V«
Presupuesto Anual de 1a Aduana Nacional de Bolivia.

d) El Sistema de Organizacion Administrativa. Ajusta periédicamente la estructura de la
organizacion, sobre la base de las necesidades que surgen para efectuar la ejecucion de los
objetivos de gestion y las operaciones definidas en el Programa de Operaciones. g

e) El Sistema de Administracion de Personal. Establece las normas, procesos y procedimientos /
para la Dotacion de Personal requerido por ¢l Sistema de Programacion de Operaciones para ¢l '
cumplimiento de los objetivos institucionales formulados en la Programaciéon de Operaciones
Anual de la institucion.

Elaborado por: ‘
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f) El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios. Proporciona linecamientos en las
actividades de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios. El Sistema de
Programacion de Operaciones en funcion al Plan Anual de Contrataciones, establece la demanda
de bienes y servicios, requeridos para el cumplimiento de las metas establecidas por la Aduana
Nacional de Bolivia.

g) FEl Sistema de Tesoreria y Crédito Piblico. Suministra los recursos financieros para la
ejecucion de las operaciones programadas. Determina también la capacidad de endeudamiento y
los canales de financiamiento de la Aduana Nacional.

h) El Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada. Registra transacciones producto de la
gjecucion de las operaciones, proporcionando informacion util, oportuna € integra para el
‘ seguimiento y evaluacion del Programa de Operaciones y los resultados de gestion.

Articulo 9 Presupuesto Anual de la Aduana Nacional de Bolivia.

La aprobacion del Presupuesto Anual de la Aduana Nacional de Bolivia, estara sujeta a la presentacion del
Programa de Operaciones Anual. La asignacion de recursos financieros, serd efectuada en funcién de la

demanda racional de los recursos econémicos establecidos en el Programa de Operaciones y en ¢l marco
de eficiencia y eficacia.

TITULO I
SUBSISTEMA DE ELABORACION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

CAPITULO I \
' FORMULACION DE OBJETIVOS DE GESTION \

Articulo 10 Marco de Referencia para la Formulacion de Objetivos de Gestion

La formulacion de los objetivos de gestion debe considerar: % @
a) Las Directrices establecidas en ¢l Plan General de Desarrollo Economico y Social. ,
b) La Norma del Sistema Nacional de Planificacion. \
¢) LaNorma del Sistema Nacional de Inversion Pablica. ’w
d) Las Directrices del Sistema de Presupuesto. l

e) La Mision establecida por la Aduana Nacional de Bolivia.

Elaborado por: '
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f) Los Objetivos Institucionales.

La Unidad de Desarrollo y Planificacion realizara la recopilacion de informacién y documentacién
referida a los temas indicados anteriormente. Esta actividad se realizard paralelamente al Analisis de
Situacion Interna de la institucion, en un plazo no mayor a diez (10) dias hébiles a partir del primer dia
habil del mes de junio.

Articulo 11 Analisis de Situacion Interna

Previa la formulacién de los objetivos de gestion, se debe efectuar un andlisis integral de la situacion
interna de la institucion en el cual se considere las siguientes actividades:

a) Recopilaciéon de informacion de reportes trimestrales y acumulados previos, considerando el
seguimiento de los resultados alcanzados tanto en Gerencia General. Gerencias Nacionales ,
Gerencias Regionales y unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva y Gerencia General.

b) Evaluacion de las actividades desarrolladas, resultados alcanzados, contingencias y causas de las
desviaciones, en todas las areas y unidades funcionales de la Aduana Nacional de Bolivia.

¢) Identificacion de las fortalezas y debilidades, tanto en el ambito estratégico, tactico y operativo;
una vez identificadas las mismas se debe:

Establecer causas.

Plantear alternativas de solucion.

Evaluar alternativas y elegir la mas adecuada.
Identificar las necesidades emergentes.

Requerir los recursos necesarios.

S i S

Establecer la capacidad de financiamiento para la gestion.

7. Estimar los resultados posibles.

Son responsables de realizar el andlisis de situacion la Gerencia General, Gerencias Nacionales, Gerencias
Regionales, Unidades dependientes de Presidencia y Gerencia General. Las mismas contaran con el
apoyo y asesoramiento de la Unidad de Desarrollo y Planificacion.

Articulo 12 Analisis de Situacion del Entorno

Para la formulacion de los Objetivos de la Gestion debe tomarse en cuenta los aspectos externos que
afectan a la entidad en su desarrollo institucional. Para tal fin, se debe analizar el entorno considerando
lo siguiente:

Elaborado por: .
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Articulo 18 Formulacién de Objetivos de Gestion por Area Funcional

Los objetivos de gestion seran desagregados en objetivos de gestion por Area funcional con la finalidad de
que cada una de éstas formule su Programa de Operaciones Anual. El responsable de la formulacion de
objetivos de gestion es el ejecutivo de mayor jerarquia del area.

Para proceder a la formulacion de estos objetivos de gestion se seguiran los siguientes pasos:

a) Considerar los resultados del andlisis de situacion del area funcional, como también de los
departamentos y unidades dependientes del mismo.

b) Formular los objetivos de gestion de su drea preservando y apoyando los lincamientos de los
objetivos de gestion y mision institucional, considerando sus caracteristicas de fondo y forma, asi
como los resultados esperados, impactos v €l caracter cuantitativo y cualitativo de los mismos.

¢) Presentar los objetivos forimulados ante el nivel ejecutivo inmediato, para su compatibilizacidon
con los objetivos de gestion de la institucion v de los objetivos definidas por otras areas.

La Unidad de Desarrollo y Planificacion brindard apoyo y asesoramiento a todas las dreas funcionales
para verificar que exista alineacion e integracion de los objetivos fijados por estos con los objetivos de
gestion.

Los objetivos de gestion definidos por areas funcionales deben ser puestos a consideracion del Presidente
Ejecutivo para su aprobacion y ejecucion.

Articulo 19 Plazo de definicién de los Objetivos de Gestion

Se tendrd diez (10) dias habiles, a partir de 1a conclusion del analisis de situacién y del entorno, para la
formulacion de los Objetivos de Gestion. La Unidad de Desarrollo y Planificacion coordinara el envio de
informacion y el cumplimiento de dicho plazo de entrega.

Se tendra veinte (20) dias habiles, a partir de la aprobacion de los Objetivos de Gestion por parte del
Directorio, para que las areas funcionales realicen la formulacion de sus objetivos especificos de gestion.

CAPITULO 1I
DETERMINACION DE OPERACIONES

Articulo 20 Formulacidn del Programa de Operacion Anual

El Programa de Operaciones Anual de la Aduana Nacional de Bolivia, constituye la consolidacion de los
Programas de Operaciones de las areas funcionales pertenecientes a la estructura organizativa de la
Aduana Nacional. El Programa de Operaciones Anual de un drea funcional resultara de la consolidaciéon
de los Programas de Operaciones de sus unidades dependientes.

Elaborado por: '
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Este proceso se realizara a requerimiento e instructivos emanados del Organo Rector y / o Gerencia
General a través de la Unidad de Desarrollo y Planificacion, esto con el objetivo de presentar el Proyecto
de Presupuesto de la Aduana Nacional de Bolivia al Ministerio de Hacienda.

Articulo 21 Proceso de determinacion de las operaciones

Cada una de las areas y unidades funcionales de la estructura organizativa de la Aduana Nacional de
Bolivia, aplicari el siguiente procedimiento:

a) Establecera las operaciones de funcionamiento, preinversion e inversion, necesarias para alcanzar
los objetivos de gestion.

b) Ordenara logica y secuencialmente las operaciones segun la naturaleza de sus objetivos.
c) Desagregara las operaciones definidas en el nivel de tareas.
d) Establecera metas para cada operacion definida.

¢) Estimara los tiempos que demandardn la ejecucion de operaciones y tareas, determinando el
inicio y finalizacién de las mismas en unidades de tiempo de acuerdo con el tipo de operaciones y
la naturaleza de los objetivos.

La Unidad de Desarrollo y Planificacion en forma previa disefiara v distribuira los instrumentos técnicos
necesarios para la determinacion de las operaciones, los plazos de envio y recepcion de informacion.
Asimismo, coordinard el flujo de informacion, prestando el apoyo técnico requerido a las areas
funcionales, y realizara otras acciones relacionadas con el Sistema de Programacion de Operaciones.

Articulo 22 Determinacion de los Recursos Humanos

Cada Area y Unidad funcional debe aplicar, tomando en cuenta el marco de las Normas Basicas y el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personas, y las politicas de la institucién sobre
este tema, el siguiente procedimiento para la estimacion de los recursos humanos:

a) Identificar las operaciones que demandan recursos.

b) Efectuar una evaluacion del personal con el que se cuenta, estableciendo si estos son suficientes
en términos cualitativos, cuantitativos para ejecutar lo programado.

¢) Los resultados de la evaluacién pueden determinar la eleccion de una o la combinacién de las
siguientes alternativas:

1. Mantener al personal existente, porque existen las condiciones para ejecutar las operaciones y
objetivos propuestos.

Elaborado por: . ‘
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2. Promover las movilidades del personal para lograr un optimo desempefio a través de
promociones, transferencias, contratacion y / o retiro del personal.

3. Establecer las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.
Articulo 23 Estimacién de Bienes y Servicios

Cada Area o Unidad funcional y sus responsables deben aplicar, tomando en cuenta el marco de la Norma
Basica las politicas y directrices establecidas para la Administracion de Bienes y Servicios, el siguiente
procedimiento para establecer la estimacion de los requerimientos de bienes y servicios:

a) Establecer los tipos o clases de bienes y servicios necesarios, como:

1. Servicios de consultoria, transporte. energia, mantenimiento, alquiler, pasajes v otros
necesarios, referidos a servicios no personales.

2. Recursos materiales. insumos, materiales primas y otros fungibles referidos al grupo de
materiales y suministros.

3. Los bienes muebles e inmuebles calificados como activos fijos.

b) Especificar las caracteristicas de forma. como cantidad o volumen de bienes o servicios
necesarios, descripcion de caracteristicas técnicas, identificar la unidad de medida, oportunidad
de entrega, y uso de los bienes y servicios.

¢) Considerar las existencias y la disponibilidad de bienes y servicios.

d) Establecer los requerimientos, considerando la adecuada asignacion y aplicacion de los recursos
asignados via Ley Financial.

Articulo 24 Indicadores de medicion: Eficacia y Eficiencia

El establecimiento de los indicadores de medicion tienen por objeto medir y evaluar los resultados, ¢l
grado de cumplimiento de los objetivos de gestion y el desarrollo de las operaciones de las diferentes areas
y unidades funcionales de la institucion.

Son indicadores de eficacia, los que miden el grado de cumplimento de los objetivos. se obtiene
contrastando ¢l resultado obtenido en la gestion y el objetivo planteado al iniciar la gestion en el Programa
de Operaciones.

Son indicadores de eficiencia, los que miden los resultados obtenidos en la gestion versus los recursos
empleados.

El uso de estos indicadores tiene como objeto:

a) Contribuir a la realizacion del analisis de eficiencia y productividad de la gestion.
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b) Servir de base para la determinacion y calculo de los recursos necesarios. tanto reales como
financieros, para llevar a cabo los procesos operativos y administrativos.

Durante el proceso de programacion de operaciones la Unidad de Desarrollo v Planificacién, en conjunto
con el Gerente General, deben establecer indicadores que permitan verificar el grado de cumplimiento de
las operaciones y objetivos de gestion planteados.

Para una correcta determinacion de los indicadores, participaran en la formulacion de los mismos los
técnicos o especialistas de las respectivas arcas y unidades funcionales que tengan la responsabilidad de
programar y ejecutar las operaciones y los recursos.

Articulo 25 Medios de Verificacion

Los medios de verificacion permiten comprobar los resultados logrados y medir los mismos con la
aplicacion de indicadores. Los medios de verificacién deben identificarse para cada uno de los diferentes
niveles del Programa de Operaciones Anual (operaciones y tareas), debiendo cumplir los siguientes
requisitos:

a) Servir de evidencia para verificar el logro de los objetivos vy el uso de los recursos.
b) Establecer instrumentos, procedimientosy /o el lugar de las fuentes de verificacion.

- Es necesario establecer ¢l medio de verificacion para cada indicador definido, por lo cual participaran en
la formulacion de los mismos los técnicos o especialistas de las areas y unidades funcionales que
determinaron los indicadores.

Articulo 26 Plazo para la deierminacién de Operaciones, Indicadores y Medios de Verificacion

Las areas funcionales tendran un plazo de veinte (20) dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de los \
instrumentos técnicos enviados por la Unidad de Desarrollo y Planificacion, para la presentacién de su 1\
programa de operaciones, incluyendo requerimiento de recursos hnmanos, bienes y servicios, tareas W
programadas, la descripcién de los resultados proyectados y los indicadores y medios de verificacion \/,
pertinentes para la Programacion de Operaciones Anual de su area.
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CAPITULO HI
COMPATIBILIZACION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES

Articulo 27 Compatibilizacion

La compatibilizacién tiene por objetivo hacer mas eficiente la asignacion y uso de los recursos requeridos
para la ejecucion de las operaciones y ¢l logro de los objetivos de gestion definidos en cada Programa de
Operacion Anual de las areas funcionales responsables de su elaboracion.

Articulo 28 Proceso de Compatibilizacion

El proceso de compatibizacion contempla las siguientes actividades:

a) Los responsables en el 4mbito estratégico, tactico y operativo. deberan remitir su Programacion
de Operaciones Anual a la Unidad de Desarrollo y Planificacion.

b) Para realizar y facilitar el proceso de compatibilizacion, las areas funcionales designaran uno o
mas responsables para coordinar estas actividades con la Unidad de Desarrollo y Planificacién.

¢) Elresponsable de la Unidad de Desarrollo y Planificacion conjuntamente con los responsables de
las areas funcionales correspondientes, procedera a la evaluacion de los Programas de
Operaciones Anual presentados, considerando los siguientes aspectos:

1. Consistencia entre los objetivos y operaciones programadas en las diversas areas y
unidades funcionales.

2. Relacion entre los requerimientos de personal de los Programas de Operaciones y las
politicas de personal establecidas por la Aduana Nacional de Bolivia en el marco de la
Normas Basicas y del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

3. Los requerimientos de bienes y servicios asignados en la Programacion de Operaciones
considerando las politicas establecidas en la Aduana Nacional de Bolivia, el marco
establecido por la Norma Bdsica y el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

4. Los recursos financieros asignados en la Programacién de Operaciones de las diversas
areas funcionales, considerando los presupuestos referenciales, la Norma Basica y el
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

d) Una vez realizada la compatibilizacion de los Programas de Operaciones Anual de las dreas
funcionales, la Unidad de Desarrollo y Planificacién procedera a la consolidacion de los mismos
en un solo Programa de Operaciones Anual de la Aduana Nacional de Bolivia, el cual previo
analisis y validacion de los Gerentes Nacionales y Gerentes Regionales v Jefes de Unidades
dependientes de Presidencia Ejecutiva y Gerencia General, serd remitido para revisién del
Presidente Ejecutivo v el Gerente General: ¢l Presidente Ejecutivo presentara el Programa de
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Operaciones Anual ante el Directorio para que este decida la aprobacién y su puesta en
ejecucion, asimismo ¢l documento aprobado sera remitido al Ministerio de Hacienda para su
conocimiento y fiscalizacion.

Articulo 29 Plazo para la Compatibilizacion del Programa de Operaciones Anual

A partir de la entrega del Programa de Operaciones Anual de cada 4rea funcional de la institucion, en un
plazo de veinte (20) dias habiles, la Unidad de Desarrollo y Planificacion debera emitir el Programa de
Operaciones Anual de la Aduana Nacional de Bolivia.

Articulo 30 Enlace entre la Programacidn de Operaciones y Presupuesto

Una vez concluido el Programa de Operaciones Anual institucional, el Departamento Financiero de la
Gerencia de Administraciéon y Finanzas verificara el presupuesto por cada 4rea y unidad funcional,
complementando o ajustando las partidas presupuestarias que considere necesarias para poder armar el
perfil presupuestario de la institucion.

La Gerencia de Administracion y Finanzas presentara oportunamente y segin los plazos establecidos en
las Directrices de Formulacion Presupuestaria, el Anteproyecto del Presupuesto de la Aduana Nacional.

El Programa de Operaciones Anual, conjuntamente con el Anteproyecto del Presupuesto de la institucién
seran remitidos para la revision del Presidente Ejecutivo y Gerente General; posteriormente ¢l Presidente
Ejecutivo presentara dichos documentos ante el Directorio para que este decida la aprobacion respectiva.

Finalmente, el Programa de Operaciones Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la institucion,
aprobados mediante Resolucion de Directorio, deberan ser remitidos al Ministerio de Hacienda para su
conocimiento y fiscalizacion.

Articulo 31 Proceso de Programacion Operativa Anual Individual

Una vez concluido y aprobado el Programa de Operaciones Anual de la institucion, al inicio de cada
gestion, el Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con la Unidad de Desarrollo y
Planificacién efectuard el Proceso de Programacion Operativa Anual Individual que comprende los
siguientes pasos:

a) Determinar los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su
desempefio, ello se efectuara siguiendo los lincamientos establecidos por ¢l Programa de
Operaciones Anual y conforme a los procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de
Administracién de Personal. Esta actividad debe ser desarrollada en coordinacion con el
ejecutivo superior del area y de las unidades dependientes de esta.

b) La Programacion Operativa Anual Individual contendra:
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1. Identificacion: denominacion, ‘dependencia, supervision ejercida, la categoria y la ubicacion
del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad.

2. Descripciéon: la naturaleza y objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y
continuas del puesto v los resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad
durante un periodo determinado.

3. Especificacion: los requisitos personales v profesionales que el puesto exige que posea su
ocupante.

¢) La Programacion Operativa Anual Individual, de cada funcionario de carrera, una vez aprobada
por el ejecutivo de mayor jerarquia del area. deberd ser remitida a la Superintendencia de
‘ Servicio Civil con fines de registro, asi como cualquier modificacion posterior.

d) La Programacion Operativa Anual Individual serd elaborado para la formulacion o modificacion
del Manual de Descripcion de Puestos de la institucion.

Los plazos para desarrollar esta actividad seran determinados en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal.

TITULO Il |
SUBSISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION
DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

Articulo 32 Concepto

. Este subsistema comprende las funciones de verificacién y evaluacion de resultados en el transcurso y la
finalizacion de la gestion, esto con el fin de corregir oportunamente las posibles desviaciones generando
medidas correctivas.

El Subsistema de Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del Programa de Operaciones Anual, estd
compuesto en primera instancia por el control que efectiian los propios responsables de las Areas y
Unidades funcionales , quienes designaran uno o dos funcionarios de su area para realizar el seguimiento
y ¢l envio de informacion de los resultados a la Unidad de Desarrollo y Planificacion.

Y en segunda instancia, por la Unidad de Desarrollo y Planificacion, responsable del funcionamiento del
Subsistema de Seguimiento y Evaluacion., que durante y al finalizar la gestion debera evaluar el
cumplimiento del Programa de Operaciones Anual de 1a institucion vy de cada area funcional.

El seguimiento y evaluacioén se realizara utilizando un software adecuado para tal efecto, que permita
agilizar este proceso, que estara constantemente bajo revision y actualizacion.
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Articulo 33 Proceso de Seguimiento y Evaluacién

Las actividades a ser realizadas en este proceso son las siguientes:

a) La Gerencia Nacional de Administraciéon y Finanzas, debera emitir trimestralmente la gjecucion
financiera por objeto de gasto, fuente de financiamiento, centro de costo por area y unidad
funcional.

b) Las éreas y unidades funcionales deberan emitir trimestralmente informacién sobre el grado de
avance alcanzado por las operaciones programadas en la presente gestion.

¢) La Unidad de Desarrollo y Planificacion. en forma previa remitira a cada una de las areas
funcionales los instructivos respectivos para la presentacion de resultados.

d) El o los encargados de seguimiento, del 4rea funcional correspondiente, enviara a la Unidad de
Desarrollo y Planificacién dicha informacién segin la instruccién emitida. Existird un plazo de
diez (10) dias habiles, después de terminado el trimestre, para la presentaciéon de esta
informacion.

¢) En el caso de que las areas funcionales no presenten dicha informacién en el plazo fijado, el
Gerente General pasara una Memoranda de Llamada de Atencion a los responsables jerarquicos
de dichas areas, con copia a la Unidad de Desarrollo y Planificacion, para el respaldo de los
informes de avance y seguimiento del Programa de Operaciones Anual de la gestion.

f) La Unidad de Desarrollo y Planificacion revisara y verificard sobre la base de la informacion
cnviada el grado de ejecucion de los objetivos y operaciones programados, los servicios
prestados, los recursos, tiempo utilizados y control de los indicadores definidos. La Unidad de
Desarrollo y Planificacion consolidara la informacion enviada de todas las areas funcionales.

g) A solicitud expresa del Presidente Ejecutivo o del Gerente General de 1a Aduana Nacional, la
Unidad de Desarrollo y Planificacion realizara la verificacién del porcentaje de avance y de los
indicadores definidos del Programa de Operaciones Anual. contando para ello con un plazo no
mayor de dicz dias habiles a partir de la solicitud.

h) Sobre la base del seguimiento efectuado por la Unidad de Desarrollo y Planificacion, esta emitira
un documento consolidado con los resultados obtenidos del grado de avance porcentual, el cual
se denominara Informe Trimestral de Avance y sera remitido a la Gerencia General y Presidencia
Ejecutiva de 1a Aduana Nacional.

i) Todas las operaciones que alcancen una ejecucion del 100% deben ser verificables a través de un
producto final. La Gerencia General y / o Presidencia Ejecutiva podran solicitar a la Unidad de
Desarrollo y Planificacion o Auditoria Interna la verificacion del cumplimiento de cualquier
operacion o tarea del Programa de Operaciones Anual. sea en forma aleatoria o especifica. Las
areas funcionales deberdn proveer toda la informacion necesaria para el cumplimiento de las
medidas de control de gestion.
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Articulo 34 Aplicacién de Medias Correctivas

Sobre la base de los resultados de las evaluaciones trimestrales, las dreas funcionales podran aplicar
medidas correctivas con la finalidad de desarrollar satisfactoriamente las operaciones programadas en los
casos que:

a) Las operaciones formuladas requieran ser aclaradas o mas explicitadas.

b) Las operaciones formuladas requieran ser canceladas definitivamente pero no asi eliminadas del
Programa de Operaciones Anual.

¢) Las operaciones requicran ser postergadas temporalmente para trimestres posteriores o para la
siguiente gestion.

d) Las fechas de inicio y conclusion de las operaciones requieran ser reprogramadas dentro de la
misma gestion.

e) Sea necesaria la redefinicion de los responsables de cada tarea u operacion.

f) Los productos verificables requieran ser modificados o adicionados a fin de ajustar los
mecanismos de retroalimentacion y control del cumplimiento de operaciones.

La Unidad de Desarrollo y Planificacion realizara el monitoreo de la correcta aplicacion de las medidas
correctivas.

Articulo 35 Ajustes al Programa de Operaciones Anual

Se considerara necesario el realizar ajustes al Programa de Operaciones Anual por las siguientes causas:

a) Por la magnitud de las medidas correctivas planteadas que influencien en los objetivos de
gestion.

b) Exista variacion entre el presupuesto formulado y el presupuesto asignado a la institucién, 6
hayan sufrido recorte, 6 se vea la necesidad de incrementar sus montos.

c) Se presenten cambios en la estructura organizacional de la institucion.
d) Se cambien los objetivos de gestion.

En funcion de las variaciones establecidas, cada una de las areas funcionales debera proceder a ajustar las
operaciones y tareas formuladas inicialmente; y sobre la base de ello se elaborara las reprogramaciones
presupuestarias respectivas de acuerdo a los procedimientos vigentes.

La Unidad de Desarrollo y Planificacion coordinard y realizara el monitoreo de los ajustes del Programa
de Operaciones Anual.

Realizada la reformulacion de la Programacion de Operaciones y el Presupuesto, estos seran sometidos a
revision del Presidente Ejecutivo y Gerente General, el Presidente Ejecutivo presentard dichos
documentos ante el Directorio para que este decida la aprobacion respectiva, y se enviaran los documentos
aprobados al Ministerio de Hacienda para su conocimiento y fiscalizacion.
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Articulo 36 Plazo para realizar Ajustes al Programa de Operaciones Anual

Una vez aprobado el presupuesto institucional, la nueva estructura funcional y/o los nuevos objetivos de
gestion, las areas funcionales tendran diez (10) dias hébiles para efectuar los ajustes a su Programa de
Operaciones Anual, para luego remitirlos a la Unidad de Desarrollo y Planificacion para el proceso de
consolidacion.

Articulo 37 Evaluacién de Desempefio Individual

El Departamento de Recursos Humanos efectia la evaluacion del desempefio para medir el grado de
cumplimiento de la Programaciéon Operativa Anual Individual por parte de cada funcionario de la
institucion para el logro de los objetivos, funciones y resultados asignados a un puesto durante la gestion.

La evaluacion del desempefio de los funcionarios de carrera tiene caracter obligatorio segun el articulo 27
de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico. Esta evaluacion sers formalizada por lo menos una vez al
afio, en sujecidn al programa que apruebe la Maxima Autoridad Ejecutiva.

La Unidad de Desarrollo y Planificacion proporcionara informacién al Departamento de Recursos
Humanos sobre los resultados esperados en el Programa de Operaciones Anual y el grado de avance del
mismo en las diferentes areas de la organizacion, esta informacion sera utilizada en la evaluacion del
desempefio de los funcionarios.

El Departamento de Recursos Humanos determina los factores y variables para la evaluacién del
desempefio de los funcionarios de carrera, segun lo establecido en el Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional. El cronograma y duracion del proceso de evaluacién de desempefio seran definidos por
el Departamento de Recursos Humanos, la Gerencia General y la Presidencia Ejecutiva.

TITULO IV
PREVISION Y AJUSTES AL REGLAMENTO

Articulo 38 Prevision

! 1!"7
En el caso de presentarse omision, contradicciones y / o diferencias en la interpretacion del Reglamento (,
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de la Aduana Nacional de Bolivia, éstas seran )/u‘

solucionadas en los alcances y previsiones de las Normas Basicas del Sistema de Programacién de
Operaciones contenidas en la Resolucion Suprema No 216784,
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GEGPCAUDPGC Pag 18de 19 Fecha: 25/11/2002




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

PROGRAMACION DE OPERACIONES (SPO) GEGPC-25-11-02

Aduana Nachwas! de Bulivie

sfvssie g it

Articulo 39 Revision y Actualizacion del Reglamento

La revision y actualizacion del presente Reglamento estara a cargo de la Unidad de Desarrollo y
Planificacién. Dicha unidad revisara una vez al afio. de manera interna, el presente Reglamente Especifico
para evaluar si debe realizarse modificaciones.

Las causas que pueden incidir para la revisién y actualizacién del Reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de Operaciones 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 SAFCO.
c) Cambios en la estructura organizativa y administrativa de la Aduana Nacional.

d) Cambios en las Normas Bésicas del Sistema de Programacién de Operaciones

El plazo y fecha de inicio de la revision del Reglamento sera determinado por la Unidad de Desarrollo y
Planificacion

Elaborado por: . /
GEGPC/UDPGC Pag19de 19 Fecha: 25/11/2002




