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RESOLUCIONN® p 4 - pE -0 1m005-03
LaPaz, -1 SEP 2003

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Directorio de la Aduana Nacional con Resoluciones Nos RD 02-008-03 de 24-04-03 y RD
02-011-03 de 18-06-03, aprobo la reestructuracion interna de la Unidad de Control Operativo
Aduanero y la supresion de la Unidad Técnica en las Gerencias Regionales, respectivamente.

Que mediante Resolucion Administrativa N° RA-PE-01-004-03 de 11-07-03, la Presidencia
Ejecutiva de la Aduana Nacional, aprob6 el Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad
de Control Operativo Aduanero.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas mediante
Resolucion Suprema No 217055 de 20-05-03, de aplicacion obligatoria para las entidades del
sector pablico sefaladas en los Articulos 3 y 4 de la Ley No 1178, en el articulo 15 establecen
que el disefio organizacional se formalizara a través del Manual de Organizacion y Funciones.

Que el articulo 70 del Estatuto de la Aduana Nacional aprobado mediante Resolucién de
Directorio N° RD 02-005-03 de 20-03-03, establece que la Estructura Organica de la Aduana
Nacional y el ambito de competencia y responsabilidad de sus diferentes areas administrativas, se
plasmar4 en el Manual de Organizacion y Funciones de la Aduana Nacional, que debera ser
aprobado por Resolucion Administrativa, correspondiendo en consecuencia a la Presidencia
Ejecutiva aprobar el nuevo Manual de Organizacion y Funciones de la Aduana Nacional.

Que conforme establece el articulo 39 inciso h) de la Ley General de Aduanas, es atribucion de la
Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, dictar resoluciones en el ambito de su competencia
para la buena marcha de la institucion.

POR TANTO:

La Presidencia Ejecutiva, en ejercicio de las atribuciones conferidas por ley,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Aduana Nacional que en

anexo forma parte de la presente resolucién, cuya aplicacion se gjecutard a partir de la fecha de su
difusion. -
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SEGUNDO. Dejar sin efecto el Manual de Organizacion y Funciones de fa Aduana Nacional

aprobado mediante Resolucion Administrativa N° RA-PE-01-002-02 de 05-02-02.

Registrese, comuniquese y archivese.
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El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene la finalidad de presentar la
estructura organizacional de la Aduana Nacional, asi como la descripcion de las funciones
designadas a las diferentes unidades organizacionales.

El Manual de Organizacion y Funciones es uno de los documentos que formaliza el Disefio
Organizacional de la Aduana Nacional de Bolivia, instrumento que es establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

El Estatuto de la Aduana Nacional vigente a través de la RD 02-005-03 del 20-03-03, en
cuya resolucion y texto ordenado se define la jerarquia, denominacion y dependencia de las
unidades organizacionales existente en la institucion. El Manual de Organizacion y
Funciones fue elaborado en concordancia con lo establecido en dicho documento.

Este manual contiene informacion de caracter formal sobre la estructura, los objetivos y
funciones inherentes a cada unidad organizacional, indicando la relacién de dependencia de
cada una de ellas respecto a las demas y las instancias de coordinacién interna e
interinstitucional.

Se utiliza el organigrama de la institucién como instrumento grafico para la ubicacion de
las unidades organizacionales tanto a nivel central como regional (desconcentrado).

El formato establecido en el manual corresponde al sugerido en las Normas Basicas de
Organizacion Administrativa, para describir cada una de las unidades que componen la
estructura organizacional segin el siguiente detalle:

1. Nombre de la Unidad y su Cédigo

2. Nivel Jerarquico. Se consideran los niveles:

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

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

¢} Operativo, en el cual se ejecutan las operaciones que constituyen al servicio que
presta la institucion.

3. Nombre de la Unidad Inmediata Superior. Establece la dependencia jerarquica y si
esta unidad ejerce autoridad lineal, funcional o administrativa.
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4. Unidades Dependientes. Indica las unidades organizacionales que tienen dependencia
lineal, funcional o administrativa con ia unidad que esta siendo descrita.

5. Objetivo de la Unidad. Delimita la competencia de la unidad organica con relacién al
objetivo de la institucion, guardando estrecha relacion con el objetivo especifico del
proceso o procesos en los que interviene.

6. Funcién Principal. Detalla la funcién relevante que cumple y que la distingue del
resto de las unidades organizacionales.

7. Funciones Generales. Desagrega la funcién principal en funciones homogéneas y
especializadas.

8. Tipo de Unidad. Establece, en base al tipo de funcién principal que cumple, si la
unidad organizacional es:

a) Sustantiva, las funciones que ejecuta contribuyen directamente al cumplimiento de
los objetivos de la entidad.

b) Administrativa, las funciones que ejecuta contribuyen indirectamente a los
objetivos de la entidad y presentan servicios a las areas o unidades sustantivas para
su funcionamiento.

¢) De asesoramiento, |as funciones que ejecuta son de caracter consultivo y No ¢jercen
autoridad lineal sobre las demas unidades.

9. Relaciones de Coordinacion de la unidad, donde se establecen las instancias de
coordinacion interna con otras areas o unidades, conformando equipos de trabajo que
pueden ser consejos, comisiones o comités formalmente establecidos.

10. Relaciones Interinstitucionales, donde se define la relacion que mantiene el 4rea o
unidad organizacional con otras unidades externas a la institucion para el tratamiento de
asuntos de competencia compartida, éstas podran ser:

posterior, la promocién y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de

a} De tuicion, cuando la entidad tenga la autoridad de ejercer el control externo k
administracion y control interno de otra entidad.

b) De relacion funcional, cuando la entidad ejerza autoridad sobre otra en materia de
Su competencia.

¢) De complementacion, cuando una entidad requiere interactuar con otra en asuntos
de interés compartido.
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En esta version del Manual de Organizacidn y Funciones no se realiza la descripcion de
funciones del Directorio por corresponder el mismo a un ente colegiado y no una
unidad organizacional dentro de la institucion. Por otra parte, las atribuciones del
Directorio se encuentran claramente definidas en la Ley General de Aduanas (Ley 1990
del 28-07-99) v el Estatuto Organico de la institucion.

Para lograr el objetivo de orientar e informar sobre la estructura, objetivo, funciones y
ambito de competencia de las unidades operativas de la institucion se considero
necesario ser mas especifico en la definicidn de estas caracteristicas para las
administraciones de aduana y los grupos de trabajo que la conforman (4rea aforo y area
gestion aduanera),

Por tal motivo se modifica el formato de presentacion de estas unidades cambiando la
casilla de “Unidades Dependientes” por “dreas u Oficinas Dependientes™ en ¢l cual
se describe los grupos de trabajo que conforman los técnicos aduaneros para efectuar
las funciones operativas y sustantivas de la institucion.

Se espera que el uso del presente Manual coadyuve a los funcionarios actuales y futuros
de la Aduana Nacional a orientar y dirigir sus esfuerzos al logro de los objetivos de la
institucion desde cualquier lugar de la organizacion.
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El presente manual se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

* Ley General de Aduanas de 28 de julio de 1999 y Decreto Supremo N° 25870 de 11 de
agosto de 2000, que aprueba el Reglamento a la Ley General de Aduanas.

* Articulos 42, 57 y 70 del Estatuto Organico de la Aduana Nacional aprobado mediante
Resolucion de Directorio No. 02-005-03 del 20/03/2003, que establecen que tanto las
Gerencias Nacionales como Regjonales Yy su organizacion interna seran especificadas en
el Manual de Organizacién y Funciones de la Aduana Nacional.

* Articulo 15, inciso a) de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa establece que el disefio organizacional serd formalizado mediante el
Manuat de Organizacion y Funciones.

La estructura organico funcional del presente manual guarda concordancia con las
siguientes resoluciones:

" Resoluciones de Directorio No. 003 y 004 de 1999 y No. 012/99 del 9 de septiembre
de 1999, donde se aprueba la estructura organizativa de la Aduana Nacional que
incluye las Gerencias Regionales cuya creacién, da inicio al proceso de
desconcentracion en la entidad.

* El Decreto Supremo No. 25567 de 05-11-99 que aprueba el reglamento organico
funcional de la Unidad Técnica de Inspeccion de Servicios Aduaneros (UTISA).

® El Decreto Supremo No. 25568 de 05-11-99, que aprueba el Reglamento de la Unidad
de Control Operativo Aduanero (COA).

* Resolucion de Directorio No. 02-005-00 del 13/09/00, que establece la creacion de la
Unidad de Servicio a Operadores.

" Circular No 206/2000 del 29/09/00 Providencia de Gerencia Nacional Juridica No
07/01/2000, No 1613 de la Presidencia Ejecutiva sobre descripcion de funciones de
Unidad Legal y abogados en Gerencias Regionales y Administraciones de Aduana,

* Circular 139/2002 del 11/06/02 sobre Declaracién de Propésito, Autoridad y B
Responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna.

* Resolucién de Directorio 02-003-02 del 31/02/02 sobre administraciones de aduana y
su dependencia.

Elaborado por: Pagina 6 Fecha:11/08/2003
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* Resolucién de Directorio 02-010-02 del 25/04/02 sobre el cierre de la Administracién
de Aduana Boyuibe y Uyuni.

" Resolucion de Directorio RD 02-014-02 del 27/06/02 que crea la Agencia Exterior de
la Aduana Nacional de Bolivia en el Puerto de Mataranj Republica del Pem.

" Resolucién de Directorio 02-018-02 del 16/08/02 que dispone la conformacidn
funcional de equipos de coordinacion en la investigacion de delitos aduaneros.

* Resolucién de Directorio 02-022-02 de 20/09/02 que aprueba la nueva estructura
interna de la Oficina de Etica.

®* Resoluciéon de Directorio 01-029-02 de 07/10/02 que aprueba el procedimiento de
aforo de importaciones y deja sin efecto la Resolucion de Directorio 01-003-02 de 24-
01-62. Donde se indica que las tareas de aforo deben estar claramente diferenciadas de
los tramites diarios y funciones netamente administrativas que forman parte de la
gestion aduanera.

®* Resolucion de Directorio 01-030-02 de 07/10/02 que aprueba el Procedimiento de
Control Diferido y deja sin efecto 1a Resolucién de Directorio 01-049-01 de 14-12-01.
Donde se indica las funciones que debe efectuar la Unidad de Fiscalizacién en las
Gerencias Regionales.

* Resolucion de Directorio RD 01-032-02 de 16/12/02 que aprueba el Reglamento para
la Concesion de Depésitos de Aduana. Donde se indica las funciones del Departamento
de Control de Concesiones.

* El Estatuto Organico de la Aduana Nacional aprobado por Resolucién de Directorio
No. 02-005-03 de fecha 20/03/2003 que en los capitulos VI, VIIL IX, XIII y XIV
definen las unidades operativas que dependen de las dreas organizacionales vigentes en
la institucién (Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Gerencias Nacionales y
Gerencia Regionales).

" Resolucion de Directorio RD 02-008-03 del 24/04/03 que aprueba la reestructuracion
de la Unidad de Control Operativo Aduanero.

" Resolucion de Directorio RD 02-011-03 del 18/06/03 que aprueba la supresion de la <
Unidad Técnica en las Gerencias Regionales, "

" Resolucion Administrativa RA-PE-01-004-03 del 11/07/03 que aprueba el manual de
organizacion y funciones de la Unidad de Control Operativo Aduanero.
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La Aduana Nacional es la institucion encargada de vigilar y fiscalizar el paso de mercancias
por las fronteras, puertos y aeropuertos del pais, intervenir en el trafico internacional de
mercancias para los efectos de la recaudacion de los tributos que gravan las mismas y de
generar las estadisticas de ese movimiento (Art. 3 de la Ley General de Aduana)

Los principios de legalidad, buena fe y transparencia rigen para todas las actividades,
procedimientos y tramites aduaneros del comercio exterior, dentro del marco de la
seguridad juridica. {(Art. 2 del Reglamento a la Ley General de la Aduana)

La Aduana Nacional tiene como objeto principal controlar, recaudar, fiscalizar y facilitar, el
trafico internacional de mercancias, con el fin de recaudar correcta y oportunamente los
tributos aduaneros que les graven, asegurando la debida aplicacion de la legislacion relativa
a los regimenes aduaneros bajo los principios de buena fe, transparencia y legahidad, asi
como previniendo y reprimiendo los ilicitos aduaneros en observancia a la normatividad
vigente sobre la materia. (Art. 24 del Reglamento a la Ley General de la Aduana)

De esta manera, la Aduana Nacional se instituye como una entidad de derecho piiblico, de

cardcter autdrquico, con jurisdiccion nacional, de duracién indefinida, con personalidad
Juridica y patrimonio propios.

La Aduana Nacional tiene competencia normativa, administrativa, técnica y financiera.
* Normativa, para cumplir sus funciones, expidiendo para tal fin las decisiones y

resoluciones de aplicacion general sobre operaciones de comercio exterior que genetren
efectos juridicos con relacion a terceros.

* Administrativa, para establecer su propio ordenamiento, organizacion y funciones, en
concordancia con la naturaleza de la institucion y dentro del marco de la legislacién
aplicable.

® Técnica, para la formulacién de politicas y la aplicacion de instrumentos que le
permitan cumplir con su objetivo.

* Financiera, para formular, aprobar Y ejecutar su presupuesto.

Sobre la base de las consideraciones indicadas, las finciones principales de la Aduana
Nacional son:

* Vigilar y fiscalizar el transito de mercancias por las fronteras y aeropuertos del pais.

* Recaudar los tributos aduaneros, pagos de servicio de aduanas y otros que determinen
las leyes.
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* Prevenir y reprnimir los ilicitos aduaneros dentro del ambito de su competencia.
* Administrar los regimenes y operaciones aduaneras.

* Realizar controles habituales y no habituales de los depdsitos aduaneros, zonas francas,
tiendas libres y otros establecimientos vinculados con el comercio exterior.

* Requerir de las entidades publicas, despachantes de aduana, operadores de comercio
exterior y terceros, la informacién y documentacion relativas a operaciones de
comercio exterior.

" Emitir normas reglamentarias, disposiciones y procedimientos de caracter técnico en
materia de regimenes, operaciones y acciones aduaneras, asi como aquellas que regulen
y controlen la actividad de los usuarios del servicio aduanero

* Evaluar y fiscalizar las actividades de los auxiliares de la funcion publica aduanera y
de las personas naturales y juridicas que efectiien o participen en operaciones de
comercio exterior.

* Efectuar actos de cobranza coactiva de los tributos que le correspondan.

® Proporcionar informacién completa y precisa sobre la clasificacion arancelaria de las
mercancias, asi como sobre las disposiciones Y prescripciones vigentes dictadas para la
aplicacion de la reglamentacion aduanera.

* Difundir las disposiciones legales emitidas por terceros o por la propia Aduana
Nacional en materia aduanera o de comercio exterior para garantizar su interpretacion
y aplicacion homogénea.

* Solicitar informes relativos a operaciones de comercio exterior a aduanas, empresas e
instituciones extranjeras y organismos internacionales.

* Promover, coordinar y ejecutar actividades de investigacion, analisis, divulgacion,
formacién, capacitacion y perfeccionamiento en materia aduanera a nivel nacional o en
el extranjero.

" Establecer relaciones y realizar acciones para la captacion y utilizacion de cooperacion
tecnica nacional e internacional en materia aduanera.
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* Compilar informacion estadistica del comercio exterior nacional, acceder a bases de
datos internacionales y generar una plataforma informatica para respaldar y facilitar el

expedito desarrollo de sus funciones propias.

* Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus objetivos de acuerdo a las

leyes y demas disposiciones vigentes.

Elaborado por: Pagina 10
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ

Fecha:11/08/2003




* Advami Nacioal de ol

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

UPEGC

IIT ESTRUCTURA ORGANICA

Elaborado por:
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ

Pagina 11

Fecha:11/08/2003




MANUAL DE UPEGC
ORGANIZACION Y
-y FUNCIONES
At Nicional de Uolivia*
A, DETALLE DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO

RESIDENCIA EJECUTIVA PREDC
IASESORIA GENERAL SEPC
AUDITORIA INTERNA AUIPC
UNIDAD TECNICA DE INSPECCION (UTISA) UTIPC
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS ucsPc
COMANDO NACIONAL DEL CONTROL OPERATIVO ADUANERO CNCPC
SUBCOMANDO NACIONAL DEL CONTROL OPERATIVO ADUANERO ISNCCC
UNIDAD DE INTELIGENCIA DEL CONTROL OPERATIVO ADUANERQ UICSC
OFICINA DE ETICA ETIPC
IGERENCIA GENERAL GEGPC
UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES UsoGe
UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL UPEGC
UNIDAD DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y ESTADISTICOS UEEGC
AGENCIA ADUANERA DEL EXTERIOR ARICA ARIGX
AGENCIA ADUANERA DEL EXTERIOR MATARANI — MOLLENDO MATGX
IGERENCIA NACIONAL DE NORMAS GNNGC
DEPARTAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DNPNC
DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO DTANC
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNAGIONALES DAINC
DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA DVANG
IGERENCIA NACIONAL DE FISGALIZACION GNFGC
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION A OPERADORES DFOFC
DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA DIAFC
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACIGON ADUANERA DDCFC
IGERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS GNSGC
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DDSSC
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS DASSC
DEPARTAMENTO DE SERVICIO TECNOLOGICO DSTSC
(SERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GNAGC
DEPARTAMENTO DE FINANZAS DFIAC
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DRHAC
DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DABAC
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CONCESIONES DCCAC
Elaborado por: Pagina 12 Fecha:11/08/2003
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ORGANIZACION Y
: W FUNCIONES
i Aduitna Nalvaal de Bolivia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL cODIGO

GERENCGIA NACIONAL JURIDICA GNJGC
DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL DALJC
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL DGLJC
GERENCIA REGICNAL LA PAZ IGRLGR
UNIDAD ADMINISTRATIVA UADLR
UNIDAD LEGAL ULELR
UNIDAD DE FISCALIZACION UFILR
ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ LAPLI
ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO ELALA
ADMINISTRAGION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL/INDUSTRIAL EL ALTO ELALZ
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA DESAGUADERO! PUERTO ACOSTA DESLF
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL DESAGUADERO DESLZ
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA CHARANA CHALF
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA KASANI KASLF
ADMINISTRACION ADUANA GUAYARAMERIN GUALF

DMINISTRACIGN ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL GUAYARAMERIN GUALZ

DMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL COBIJA ICOBLZ
GERENCIA REGIONAL ORURO GROGR
UNIDAD ADMINISTRATIVA UADOR
UNIDAD LEGAL ULEOR
UNIDAD DE FISCALIZACION UFIOR
MDMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO ORUOI
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL ORURO ORUOZ
IADMINISTRACIGN ADUANA FRONTERA PISIGA PISOF
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA TAMBO QUEMADO TAMOF
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA APACHETA / HITO CAJONES APAOF
IADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOSI PTSCI
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA AVAROA AVAOF
GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA GRCGR
UNIDAD ADMINISTRATIVA UADCR
UNIDAD LEGAL ULECR
UNIDAD DE FISCALIZACION UFICR
ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR COCHABAMBA CBECI
ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO COCHABAMBA ICBBCA
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERGIAL / INDUSTRIAL COCHABAMBA CBBGZ
ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE succl
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DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL coDIGD

GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ GRZGR
UNIDAD ADMINISTRATIVA UADZR
UNIDAD LEGAL ULEZR
UNIDAD DE FISCALIZACION UFIZR
ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA CRUZ SCRZI
ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO VIRU VIRU VIRZA
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL / INDUSTRIAL SANTA CRUZ SCRZZ
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL / INDUSTRIAL WINNERS WINZZ
IADMINISTRACION ADUANA PUERTO SUAREZ PSUZF
IADMINISTRACION ADUANA FRONTERA ARROYC CONCEPCION ACOZF
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL / INDUSTRIAL PUERTO AGUIRRE PAGZZ
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL / INDUSTRIAL PTO. SUAREZ PSUZZ
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA SAN MATIAS SMAZF
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL SAN MATIAS SMAZZ
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA SAN VICENTE SVIZF

ERENCIA REGIQNAL TARIJA GRTGR
UNIDAD ADMINISTRATIVA UADTR
UNIDAD LEGAL ULETR
UNIDAD DE FISCALIZACION UFITR
ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR TARLA TARTI
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA VILLAZON VILTF
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA YACUIBA YACTF
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL YACUIBA YACTZ
IADMINISTRACION ADUANA FRONTERA BERMEJO BERTF
ADMINISTRACION ADUANA PICADA SUCRE PSUTF
COMANDO REGIONAL DEL CONTROL OPERATIVO ADUANERO
COMANDO REGIONAL COA DE LA PAZ CRCLR
COMANDQ REGIONAL COA DE SANTA CRUZ CRCZR
COMANDO REGIONAL COA DE COCHABAMBA CRCCR
COMANDO REGIQNAL COA DE ORURO CRCOR
COMANDO REGIONAL COA DE TARIJA CRCTR
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ORGANIGRAMA PRESIDENCIA EJECUTIVA

Presidencia Ejecutiva
]
|
!
Asesoria Generalg— I S _ﬂ Unidad de Auditoria
| AAses ' ; Interna i
Unidad Técnica de Unidad de Comunicacién
Inspeccion de Servicios Social y Relaciones
Aduaneros Publicas
Unidad de Control . L.
Operativo Aduanero Oficina de Etica
|
Gerencia General
Elaborado por: Pigina 17 Fecha:11/08/2003
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PRESIDENCIA EJECUTIVA PREDC

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Directivo. Asesoria General, Unidad de Auditoria
Interna, Unidad de Comunicacién Social y
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Relaciones Publicas, Oficina de  Etica,
INMEDIATA SUPERIOR Unidad Técnica de Inspeccion de Servicios
Directorio {(maxima autoridad de Aduaneros y el Comando Nacional del
la institucidn) Control Operativo Aduanero y Gerencia
General

3. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Coordinar las politicas de responsabilidad de la Aduana Nacional, con la politica
econoémica del Gobierno, mediante intercambio de criterios y dialogo con el
Ministerio de Hacienda, Ministerio de Comercio Exterior e Inversion y el
Ministerio de Desarrollo Econdémico, con el proposito de cumplir con el objeto de
la Aduana Nacional.

4. FUNCION PRINCIPAL

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley General de Aduana 1990 vy
normas legales vigentes.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Convocar y presidir las reuniones del Directorio de la Aduana Nacional, con
derecho a voz y a voto dirimidor en caso de empate.

b) Proponer las politicas que corresponda considerar al Directorio, conforme a la
Ley General de Aduanas (Ley No. 1990) y las medidas y resoluciones que
estime pertinentes para el mejor cumplimiento del objeto, politicas y funciones
de la Aduana Nacional.

¢) Organizar, dirigir y supervisar las funciones y actividades que la Ley General de
Aduanas 1990 encomienda a la Aduana Nacional y ejecutar las decisiones del
Directorio.

d) Seleccionar, contratar, evaluar, promover y remover al personal de la Aduana
Nacional cuya seleccion y evaluacién recaiga bajo su competencia, incluyendo
al personal de la Unidad de Control Operativo Aduanero, de acuerdo a las
normas legales vigentes y a su reglamento interno.

e) Contratar al personal jerarquico seleccionado y recomendado por el Directorio y

ejecutar las promociones y remociones del personal jerarquico aprobadas por el
Directorio.

Elaborado por: Pagina 18 Fecha:11/08/2003
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f) Representar judicial y extrajudiciaimente a la Aduvana Nacional en todo lo
relacionado con las funciones de la entidad.

g) Proponer al Directorio el Programa Operativo Anual, Presupuesto, Estados
Financieros y memorias institucionales para su aprobacion.

h) Dictar resoluciones en el ambito de su competencia, para la buena marcha de la
institucion.

i} Realizar actos y suscribir contratos que sean necesarios para el funcionamiento
de la Aduana Nacional.

1) Delegar representacion, funciones y atribuciones al Gerente General, gerentes
nacionales y regionales, conforme a regtamento.

k) Contratar expertos o consultores nacionales o extranjeros para el desarroilo de
trabajos especificos.

1) Participar en organizaciones internacionales especializadas en materias de
comercio exterior y aduanas.

m) Gestionar recursos internos y externos para el fortalecimiento y desarrollo de la
institucion.

n) Suscribir convenios con aduanas extranjeras y otras instituciones, previa
aprobacion del Directorio.

o) Otorgar poderes especiales a terceros, previa autorizacion del Directorio,

p) Designar en forma interina al Gerente General, Gerentes Nacionales, Gerentes
Regionales y Administradores.

q) Presidir los Comités Especiales establecidos en el Estatuto de la Aduana
Nacional, pudiendo delegar esta funcion en alguno de los Directores a tiempo
completo o en el Gerente General.

1) Revocar los poderes que haya otorgado.

s) Actuar de portavoz oficial de la Aduana Nacional, pudiendo delegar esta
facultad a otro funcionario.

t) Adoptar decisiones de emergencia que correspondan al Directorio, cuando en
casos de emergencia, éste no pueda reunirse, justificadas imprescindiblemente
por un informe técnico y un informe legal.

u} Otras que le encomiende el Directorio y las que correspondan a su condicion de
maxima autoridad ejecutiva de la Aduana Nacional

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva. L

Elaborado por: Pagina 19 Fecha:11/08/2003
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8. RELACIONES DE COORDINACION (9. RELACIONAMIENTO
Con los directores y el Gerente General INTERINSTITUCIONAL
en el Comité Especial de Seguimiento De complementacion con el
del Programa de Reforma vy Ministerio de Hacienda, y con
Modernizacion de la Administracion organizaciones internacionales
Aduanera. Con ias Gerencias Nacionales especializadas en COmercio
y Gerencias Regionales. exterior y aduanas.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificaciones en el punto 2} Nombre de la Unidad
03/04/03 Inmediata Superior, se modifica el texto “dependencia lineal”

por el de “(mdxima autoridad de la institucion)”.
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- Adiamia Naclonal de Bollvid
ASESORIA GENERAL ASEPC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Asesoria Ninguna

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Presidencia Ejecutiva
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Asesorar, coordinar y evaluar la ejecucion de los programas técnicos y
administrativos de las Gerencias Nacionales vy de las dependencias a nivel nacional
de la institucion.

Ejecutar tareas que sean asignadas con caracter excepcional y prioritario por la
Presidencia Ejecutiva.

5. FUNCION PRINCIPAL
Asesorar a la Presidencia Ejecutiva en la planificacion, direccion, coordinacion,

control y evaluacion de las actividades relacionadas con la gestion técnica y
administrativa de todas las dependencia de la institucion.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Coordinacién y seguimiento para el cumplimiento de las disposiciones e
instrucciones impartidas por la Presidencia Ejecutiva y Gerencia General,

b) Coadyuvar en la supervision, gestion y ejecucion de programas, planes y
proyectos aprobados por la Presidencia Ejecutiva, informando a ésta y
orientando a la toma de decisiones.

¢) Analizar los resultados de control de gestion y orientar a la Presidencia
Ejecutiva en la solucion de deficiencias.

d) Analizar el entorno, proyectar y predecir macro escenarios futuros para orientar
en el posicionamiento institucional.

e) Analizar la coyuntura y avances de las relaciones internacionales en la
perspectiva economica y politica, asi como la dinamica mundial de integracion
y apertura de mercados, para asesorar a los ejecutivos de la institucion.

f) Efectuar el control interno administrativo de los tramites de la Presidencia

Ejecutiva.
g) Otras funciones asignadas por la Presidencia Ejecutiva dentro del ambito de su
competencia.
Elaborado por: Pégina 21 Fecha:11/08/2003
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- Muanii Niclooal de Bulivia

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
De asesoramiento.

8. RELACIONES DE COORDINACION [9. RELACIONAMIENTO
Todas las reparticiones de la Aduana INTERINSTITUCIONAL
Nacional. De complementacion con Aduanas
de paises extranjeros Camaras de
Industria y Comercio, Embajadas,
Organismos Internacionales.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
Versiéon anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Sin modificacién.
03/04/03
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- Atluaria Naeiomal de Holivta -
UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE SERVICIOS UTIPC
ADUANEROS (UTISA)
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2, NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Presidencia Ejecutiva
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Coadyuvar en la lucha contra la corrupcion aduanera, eierciendo el control y
supervision de gestion por sustitucion temporal y sorpresiva sobre todas las
reparticiones que integran la Administracién Nacional.

FUNCION PRINCIPAL

Efectuar el control por sustitucion temporal y sorpresiva a los funcionarios
responsables de la Aduana Nacional, a efectos de comprobar la correcta aplicacién
de la normativa aduanera, desarrollando para este fin, planes, estrategias, métodos
y sistemas de seguimiento, inspeccion y control del desenvolvimiento aduanero.

n

6. FUNCIONES GENERALES

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Aduanas, sus reglamentos, los
convenios internacionales en materia aduanera y aquellas otras disposiciones
legales vigentes.

b) Ejecutar y cumplir las tareas que el Presidente Ejecutivo de la Aduana
Nacional encomiende.

¢) Efectuar sustituciones temporales a funcionarios o unidades de la Aduana
Nacional, asumiendo todas sus atribuciones, obligaciones y responsabilidades
con el fin de asegurar la continuidad del servicio.

d) Evaluar el cumplimiento de disposiciones legales en lo referente a
procedimientos operativos para controlar la recepcion de medios de transporte
de carga, los transitos aduaneros, la recepcion y descarga de mercancias, el
despacho aduanero, entrega y retiro de mercancias, transporte multimodal,
reembarque y reimportacion, coordinando el trabajo con el responsable de los
recintos de deposito aduanero para facilitar y agilizar los tramites.

Elaborado por: Pagina 23 Fecha:11/08/2003
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e} Intervenir cualquier reparticion de la Aduana Nacional.

g) Verificar el cumplimiento de procedimientos y términos legales en la
instauracion, procesamiento y sancién en los procesos administrativos y
jurisdiccionales en que intervenga la Aduana Nacional.,

h) Efectuar recomendaciones técnicas emergentes de intervenciones o
sustituciones realizadas en el marco de su competencia.

1) Identificar y aprehender a los presuntos autores. complices y responsables y al
comiso de las mercancias, medios y unidades de transporte utilizados en un
acto ilicito, identificados en ese primer momento directamente o bajo direccion
del Fiscal.

J} Recomendar la creacién, modificacion o extincion de procedimientos
operativos o normas legales al Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional

k) Investigar, verificar e informar de todas las denuncias de corrupcion realizadas
contra servidores piblicos de la Aduana Nacional, en el marco de las
intervenciones que realicen, dando oportunamente parte a la Oficina de Etica,
con los nombres de los involucrados, los datos y detalles de las situaciones del
caso, para dar inicio al proceso respectivo si correspondiere.

1) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

8. RELACIONES DE COORDINACION |9, RELACIONAMIENTO
Coordina con el Comando y Subcomando INTERINSTITUCIONAL

Nacional del Control Operativo Aduanero. Ninguno
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

Version anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: | Sin modificacién.
03/04/03
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COMANDO NACIONAL DE CONTROL OPERATIVO CNCPC
ADUANERO (COA)
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. Dependencia lineal: Subcomando Nacional
del COA
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Dependencia funcional: Comando Regional
INMEDIATA SUPERIOR de La Paz, Cochabamba, Oruro, Tarija y
Presidencia Ejecutiva Santa Cruz.
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Realizar la Prevencion y Represion de ilicitos aduaneros, y el Control aduanero de
mercancias que circulen en territorio nacional, en zona secundaria y primaria asi
como en rutas habilitadas e inhabilitadas. (terrestre, fluvial, lacustre o aérea)

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar y ejecutar sistemas de inspeccion, integracion, resguardo, vigilancia y
control aduanero de mercancias que circulen por vias terrestre, fluvial, lacustre o
acrea, dentro del territorioc aduanero nacional, previniendo, reprimiendo e
investigando la comision de ilicitos aduaneros.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias relativas a la
Ley General de Aduanas, Reglamento de la Ley General de Aduanas,
normativa y procedimientos aduaneros establecidos para la legal circulacién de
mercancias dentro el territorio aduanero nacional, la Constitucién Politica del
Estado, la Ley Organica de la Policia Nacional.

b) Planificar y realizar seguimiento de las tareas de vigilancia del trafico de
mercancias ¢ Investigacion de Delitos aduaneros, dentro el marco de la
normativa vigente. (Cédigo de Procedimiento Penal).

c) Planificar las metas anuales de cumplimiento para los Comandos Regionales y
las unidades dependientes a nivel central, en coordinacién con Presidencia
Ejecutiva.

d) Promover la preparacion v ejecucion de planes y programas de capacitacién y e
adiestramiento, asi como la evaluacion de la eficiencia del personal del COA,
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e) Coordinar acciones contra los delitos aduaneros mediante operativos con
participacion de las Fuerzas Armadas, organismos de seguridad del Estado,
Fiscalia, instituciones publicas y privadas cuando sea oportuno y necesario.

f) Apoyar la funcion de inteligencia aduanera de la Aduana Nacional, conducente
al descubrimiento y prevencion de actos contrarios a las normas aduaneras y a
los intereses del Estado.

g} Otras funciones y atribuciones relacionadas con el ambito de su competencia y
jurisdiccion.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencias Regionales. Gerencia De complementacion con  las
Nacional de Sistemas, Normas, Juridica FF AA ., Policia Nacional,
y Fiscalizacién, Unidad de Servicio a Ministerio de  Gobierno, H.
Operadores. Alcaldias Municipales, Fiscalia e

Instituciones Publicas y Privadas.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
{Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Maodificaciones en los puntos 3) Unidades Dependientes, 4)

11/07/03 segiin RA-PE-01-004-03 Objetivo de 1a Unidad , 5) Funcién Principal, 6) Funciones
Generales, 8)Relaciones de Coordinacién y 9)
Relacionamiento interinstitucional.

Elaborado por: Pagina 26 Fecha:11/08/2003
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ




2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Comando Nacional de Control
Operativo Aduanero
(dependencia lineal).

MANUAL DE UPEGC
ORGANIZACION Y
Y Ak AN FUNCIONES
" Adui Nachinal de Bolvia,
SUBCOMANDO NACIONAL DE CONTROL SNCCC
OPERATIVO ADUANERO {(COA)
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Dependencia lineal: Unidad de Inteligencia

COA. Comando Regional de La Paz, Oruro,
Cochabamba, Santa Cruz y Tarija.
Dependencia  funcional:  Agentes COA
asignados al equipo de investigacion que
coadyuvan a las labores del Ministerio
Publico.

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD

acrea)

Ejecutar operativamente la prevencion y represion de ilicitos aduaneros, y el control
aduanero de mercancias que circulen en territorio nacional, en zona secundaria y
primaria asi como en rutas habilitadas e inhabilitadas. (terrestre, fluvial, lacustre o

5. FUNCION PRINCIPAL

Programar y organizar acciones operativas para controlar, prevenir y reprimir el
contrabando y fraude aduanero en todo el territorio aduanero nacional.

6. FUNCIONES GENERALES

presupuestarios.

¢} Inspeccionar el funcionamiento
Regionales del COA.

d) Dirigir, coordinar, controlar

(Cddigo de Procedimiento Penal).

a} Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias relativas a la
Ley General de Aduanas, Reglamento de la Ley General de Aduanas,
normativa y procedimientos aduaneros establecidos para la legal circulacion de
mercancias dentro el territorio aduanero nacicnal, la Constitucion Politica del
Estado, la Ley Organica de la Policia Nacional

b) Elaborar planes y programas operativos, con sus respectivos requerimientos

y evaluar desempefio de los Comandos

y supervisar el movimiento operativo y
disciplinario del personal del organismo.

e) Planificar y ejecutar tareas de vigilancia del trafico de mercancias e
Investigacion de Delitos aduaneros, dentro el marco de la normativa vigente.

GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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ORGANIZACION Y
Y oAb B FUNCIONES
- Aduana Naciona de Bivia.
f) Ejecutar la funcion de inteligencia aduanera de la Aduana Nacional, conducente

los intereses del Estado.
£)

h)

jurisdiccion.

al descubrimiento y prevencion de actos contrarios a las normas aduaneras ya

Coordinar la labor de investigacion y Diligencias de Policia Judicial dentro los
alcances del articulo 23 del Decreto Supremo No. 25568.

Investigar cualquier actividad ilicita o de corrupcion que se presente en el
ejercicio de sus funciones operativas y administrativas de todo el personal
Policial destinado al Control Operativo Aduanero.

Otras funciones y atribuciones relacionadas con el ambito de su competencia y

Sustantiva.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

8. RELACIONES
COORDINACION
Gerencias Regionales,

Operadores.

Gerencia
Nacional de Sistemas, Normas, Juridica
y Fiscalizacion, Unidad de Servicio a

DE |9

RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL
De complementacion con las
FF AA | Policia Nacional,
Ministerio de  Gobierno, H.
Alcaldias Municipales e

Instituciones Pablicas y Privadas.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:
24/04/03 con RD 02-008-03,
reestructuracion de la Unidad de
Control Operativo Aduanero

MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
11/07/03 segiin RA-PE-01-004-03

Elaborado por:;
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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MANUAL DE UPEGC
ORGANIZACION Y
' FUNCIONES
UNIDAD INTELIGENCIA COA UICSC
NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna

NOMBEBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Sub Comando Nacional de
Control Operativo Aduanero
(dependencia lineal).

OBJETIVO DE LA UNIDAD
Establecer informacion confiable y oportuna que facilite las acciones de prevencion
y represion de ilicitos aduaneros en todo el territorio nacional

FUNCION PRINCIPAL
Desarrollar  estrategias tacticas de investigacion, inteligencia, inspeccion,
fiscalizacion y represion de ilicitos aduaneros.

FUNCIONES GENERALES

a) Organizar y desarrollar el ciclo de inteligencia.

b) Coordinar el intercambioc de informacion, con caracter de reciprocidad, con
organismos especializados de inteligencia y otras instituciones.

¢) Ampliar y corroborar la investigacion de casos en proceso en coordinacion con
la Fiscalia.

d) Apoyar acciones operativas,

€) Supervision, control y seguimiento de operaciones y casos en proceso de
investigacion, para emitir recomendaciones en el ambito de su competencia.

f) Ejecutar otras funciones y atribuciones relacionadas con el imbito de su
competencia.

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva,

Elaborado por:
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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MANUAL DE UPEGC
ORGANIZACION Y

F* FUNCIONES

“Minana Nachual de Bnlivia

8. RELACIONES ) DE |9, RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencias Regionales, Gerencia De complementacion con las
Nacional de Sistemas, Normas, Juridica FF AA Policia Nacional,
y Fiscalizacion, Unidad de Servicio a Ministerio de Gobierno, Servicio
Operadores. de Impuestos, H.  Alcaldias

Municipales e Instituciones
Publicas y Privadas.
ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

24/04/03 con RD 02-008-03,

reestructuracion de la Unidad de

Control Operativo Aduanero

FECHA DE ACTUALIZACION:

11/07/03 segiun RA-PE-01-004-03

Elaborado por: Pdgina 30 Fecha:11/08/2003
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MANUAL DE UPEGC
ORGANIZACION Y
Al AN FUNCIONES
" Adeana Nacional de Bolfvis .
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA AUIPC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Presidencia Ejecutiva
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD

Ejercer el control gubernamental interno asignado por ley en fa Aduana Nacional de
Bolivia, procurando mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los recursos
publicos y de las operaciones de comercio exterior; la confiabilidad de la
informacion que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda
autoridad y ejecutivo rindan cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la
capacidad para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los
recursos del Estado.

5. FUNCION PRINCIPAL
Fortalecer el control interno procurando promover el acatamiento de las normas
legales, la proteccion de los recursos contra irregularidades, fraudes y errores, la
obtencion de informaciéon operativa financiera uatil, confiable y oportuna, la
eficiencia de las operaciones y actividades y el cumplimiento de los planes,
programas y presupuesto, en concordancia con las politicas, objetivos vy metas
propuestas por la Aduana Nacional.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Formular y ejecutar su programa de operaciones, manteniendo informado al
Directorio, por intermedio del Presidente Ejecutivo sobre el desarrollo de sus
funciones, en forma trimestral y cuando el Directorio asi lo requiera.

b) Evaluar la eficacia de los sistemas de administracion y de las actividades de
control incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas
que regulan estos sistemas.

¢} Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, actividades,
unidades organizacionales o programas respecto a indicadores estandares
apropiados para la entidad.

Elaborado por: Pagina 31 Fecha:11/08/2003
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ORGANIZACION Y
FUNCIONES

8 ool de B

d) Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras
normas legales aplicables y obligaciones contractuales de la entidad
relacionadas con el objetivo del examen, informando, si corresponde, sobre los
indicios de responsabilidad por la funcién publica

e) Analizar los resultados de gestion, en funcién a las politicas definidas por los
sistemas nacionales de planificacion e inversidn publica.

f) Efectuar seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas por la
Unidad de Auditoria Interna y por las firmas privadas de auditoria, para
determinar el grado de cumplimiento de las mismas.

g) Evaluar la informacion financiera para determinar:

* La confiabilidad de los registros y estados financieros de acuerdo con las
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada;

* Si el control interno relacionado con la presentacion de la informacion
financiera, ha sido disefiado e implantado para lograr los objetivos de la
entidad.

h) Velar por la salvaguarda y proteccién de los activos y patrimonio de la Aduana
Nacional sugiriendo la implementacion y aplicacién de medidas adecuadas de
seguridad.

i) Asesorar a la Presidencia Ejecutiva en asuntos relacionados con el control
gubernamental y comercio exterior.

1) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
De asesoramiento.

8. RELACIONES ) DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencias Nacionales, Gerencias De complementacion con la
Regionales y las demas unidades Contraloria ~ General de |Ia
operativas. Republica, Ministerio de Hacienda,

operadores de comercio exterior,
etc.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION; MODIFICACIONES

05/02/02 segiin RA-PE-01-002-02
Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTU AL]ZACI(')N; Maodificaciones en los puntos 4) Objetivo , 5) Funcién
03/04/03 Principal y 6) Funciones Generales.

Elaborado por: Pagina 32 Fecha:11/08/2003
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ORGANIZACION Y
, d FUNCIONES
Adaana Maclnal de Balivia
UNIDAD DE COMUN]CA'CI(’)N SOCIAL Y UCSPC
RELACIONES PUBLICAS

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES

Operativo : Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Presidencia Ejecutiva
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Generar una imagen institucional positiva ante la sociedad civil, ejecutando una
estrategia comunicacional orientada a crear una conciencia tributaria aduanera,

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, desarrollar y ejecutar las actividades de comunicacion social y relaciones
publicas de la Aduana Nacional.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Disefiar la estrategia comunicacional de la institucion

b) Ejecutar las estrategias de comunicacion social y relaciones publicas, en
coordinacién con la Presidencia Ejecutiva.

c) Preparar informacion refativa a las operaciones vy actividades de la institucion
y difundirla a la sociedad civil e instituciones relacionadas. ‘

d) Difundir al interior de la institucién la informacion emanada por los medios de
comunicacion del medio, sobre temas relacionados con la institucién.

€) Organizar conferencias de prensa y canalizar entrevistas de la prensa con los
voceros y ejecutivos de la institucion.

f) Administrar contrataciones con medios y supervisar tareas encomendadas a
proveedores de servicios relacionados a publicidad.

g) Publicar informacién relacionada con la Aduana Nacional de Bolivia, que
proporcione una imagen objetiva de la misma.

h)  Crear nuevos mecanismos de comunicacion interna y mejorar los actuales.

i) Velar por el uso apropiado y general de los estandares y patrones establecidos
en el Manual de Estilo de 1a Aduana Nacional,

i) Establecer procedimientos para facilitar la comunicacién y contactos de los
usuarios de la Aduana Nacional con la institucion.

Elaborado por: Pigina 33 Fecha:11/08/2603
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FUNCIONES

" Aduara Nielnal de Bolivis

ORGANIZACION Y

UPEGC

para la Institucion.

k) Desarrollar actividades de relaciones publicas, internas y externas, organizando
eventos, atendiendo a visitantes oficiales, periodistas y otros grupos de interés

1) Realizar la evaluacion de prensa diaria y establecer con el personal ejecutivo la
estrategia mas conveniente para atender cada tema.

m) Organizar y actualizar el archivo de informacion publica sobre la institucién.

n) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Administrativa.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Todas las  Gerencias  Nacionales,
Gerenclas  Regionales y  unidades
operativas que generen cobertura de

8. RELACIONES DE COORDINACION |o.

RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL
De complementacion con los
medios de comunicacion (prensa

05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
(Versiéon anterior del Manual)

prensa. escrita, radio y television) y otras
entidades relacionadas con el
medio.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

03/04/03

FECHA DE ACTUALIZACION: | Sin modificacion.

Elaborado por: Pigina 34
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ORGANIZACION Y
, wlh A FUNCIONES
 Aduana Nachial de Bolfvia. -
OFICINA DE ETICA ETIPC

i. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES

Ejecutivo. Ninguna
2. NOMBRE DE LA UNIDAD

INMEDIATA SUPERIOR

Presidencia Ejecutiva

(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Establecer las bases, métodos, instrumentos Yy mecanismos que permitan la
construccion, el desarrollo y el sostenimiento de una cultura organizacional
institucional fundamentada en principios y valores éticos, afirmada por una
infraestructura ética que logre un comportamiento deseado de los servidores
publicos de la Aduana Nacional, en el ejercicio de sus funciones.

5. FUNCION PRINCIPAL
Disefiar, desarrollar, implantar y monitorear los elementos estratégicos de la cultura
organizacional de la Aduana Nacional que permitan guiar el comportamiento de los
funcionarios de la institucion.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Disefiar y proponer politicas, estrategias y planes para el cumplimiento del
objetivo general y de los objetivos especificos de la Oficina de Etica

b} Planificar, supervisar y evaluar actividades de capacitacion y difusion
relacionada a la ética institucional y a la cultura organizacional, a fin de inducir,
mantener y fortalecer una conducta ética

c) Promover acciones destinadas a la adhesion del funcionario aduanero al sistema
de valores y principios estabiecido en la institucién

d) Proponer y coordinar modificaciones para la permanente actualizacién del
Codigo de Etica de la Aduana Nacional

e) Dirigir, gestionar e implementar mecanismos de diagnostico y evaluacion
penddica del ambiente ético

f) Consolidar el cumplimiento del Propésito del Proyecto “Contacto con la
Aduana”

g) Formular y promover politicas de incentivo y reconocimiento  al
comportamiento ético del servidor publico aduanero

Elaborado por: Pagina 35 Fecha:11/08/2003
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. Adnana Nacioaal de Bofivia

h) Generar iniciativas de coordinacion y participacion en la Red Interinstitucional
de Unidades Eticas, propiciado por la Vicepresidencia de la Republica.

1) Asistir y asesorar al servidor publico de la Aduana Nacional, en lo que respecta
a sus derechos, garantias y obligaciones.

j) Disefiar y proponer programas y actividades destinadas a mejorar las
condiciones de trabajo del funcionario aduanero.

k) Efectuar recomendaciones ante las instancias que correspondan a fin de lograr
una infraestructura ética y un clima organizacional favorable.

1) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva

8. RELACIONES DE COORDINACION [9. RELACIONAMIENTO

Gerencias Nacionales, Gerencias INTERINSTITUCIONAL

Regionales, Unidades dependientes de De complementacién con la
Presidencia  Ejecutiva y  Gerencia Vicepresidencia de la Republica —
General. Unidad Técnica de Lucha contra la

Corrupcion; Superintendencia del
Servicio Civil; Oficinas y Comités
de Etica de entidades publicas,
Contraloria  General de |Ia
Republica; Consejo de Quejas,
Defensoria del Pueblo, Agentes y
Operadores de Comercio Exterior

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02

Version anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificaciones en los puntos: 4) Objetivo, 6) Funciones
03/04/03 Generales y 9) Relacionamiento Interinstitucional, sobre 1a
base de la RD 02-022-02 del 30/09/02 que aprucba la
Reestructuracion de la Oficina de Etica.
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ORGANIGRAMA GERENCIA GENERAL
Gerencla General
o Unidad de Servicio a Unidad Planificacién
"'E Operadores . |Estratégica Institucional
@
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ORGANIZACION Y

el s FUNCIONES
“Afhvana Nachiial de Badivia
GERENCIA GENERAL GEGPC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. Dependencia lineal de :Unidad de Servicio
a Operadores, Unidad de Planificacion
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Estratégica  Institucional, Unidad de
INMEDIATA SUPERIOR Estudios Economicos vy  Estadisticos,
Presidencia Ejecutiva Agencias de Aduana Exterior, Gerencias
(dependencia lineal). Nacionales y Gerencias Regionales.

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Alcanzar efectiva y eficientemente los objetivos institucionales establecidos,
cumpliendo con las politicas adoptadas por el Directorio.

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar y dirigir la gestion técnica, operativa y administrativa de la entidad con el
proposito de alcanzar los objetivos institucionales establecidos.

6. FUNCIONES GENERALES

a)
b)

<)

d)

8)
h)

Ejecutar los planes y politicas aprobadas por el Directorio.

Definir y proponer, en el marco de los planes y politicas aprobadas, las
estrategias para la consecucion de los objetivos institucionales.

Definir, en coordinacién con las Gerencias Nacionales y Regionales politicas
operativas, dirigir y supervisar su efectiva implementacion para el logro de los
objetivos institucionales.

Aprobar, en primera instancia, los planes y programas de las Gerencias
Nacionales, Regionales y de sus unidades dependientes (Servicio a Operadores,
Desarrollo y Planificacion y Agencias de Aduana Exterior).

Coordinar con las Gerencias Nacionales, Regionales y otras reparticiones, la
presentacion de informes sobre temas consignados en el orden del dia de las
sesiones del Directorio.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en vigencia
vinculadas con el quehacer institucional, realizando una adecuado seguimiento
y control a la gestion técnica, operativa y administrativa de las reparticiones
aduaneras bajo su dependencia.

Representar a la Aduana Nacional en la gestién y coordinacién con otras
instituciones.

Colaborar con la Presidencia Ejecutiva en la obtencion de recursos econdmicos
a través de financiamiento externo.
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UPEGC

1

k)

)

m) Coordinar

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Gerencias
Nacionales y Regionales y evaluar periddicamente su desempefio.

Dingir los procesos de contratacion de bienes y servicios previo a la
adjudicacion de cuyas actas debera informar periodicamente al Presidente
Ejecutivo y cuando el caso lo requiera, al Directorio.

Convocar periddicamente a reuniones de nivel ejecutivo, en cualquier gerencia
o administracién a nivel nacional, para considerar aspectos técnicos, operativos
y administrativos de la Aduana Nacional.

Presentar al Presidente Ejecutivo el Balance General, el proyecto de! Plan
Operativo Anual, el Presupuesto de la Aduana Nacional, asi como los
lineamientos de la politica de administracién de personal. .
administrativamente las actividades de los funcionarios de
investigacion preliminar y sumarios, quienes ejercen sus funciones de manera
autonoma e independiente para garantizar la imparcialidad de sus actos.

dependientes de la Presidencia Ejecutiva,
con las Gerencias Nacionales vy
Gerencias Regionales.

n) Presentar para aprobacién del Directorio, los viajes al exterior de funcionarios
de la entidad.

o) Evaiuar al personal jerarquico y presentar a consideracion de la Presidencia
Ejecutiva y el Directorio los resultados de su evaluacion.

p) Aprobar Resoluciones Administrativas por delegacion de la Presidencia
Ejecutiva.

q) Interpretar y prestar asistencia sobre los procedimientos aprobados relacionados
con las operaciones aduaneras.

r) Ejercer las atribuciones de secretario en el Directorio de la entidad.

s) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

. RELACIONES . DE |9, RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Con los Directores y unidades De complementacion con

instituciones v oficinas del Estado
y entidades relacionadas con el
COMercio exterior.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
(Version anterior del Manual)

MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
03/04/03

Modificacion en el punto 6) Funciones Generales, donde se
incluye ¢l inciso my).

Elaborado por:
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ORGANIZACION Y
FUNCIONES
UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO) USOGC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia General
{dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Facilitar y agilizar los tramites que realizan los Operadores de Comercio Exterior, con
vistas a lograr eficiencia en la prestacion de servicios a los usuarios.

5. FUNCION PRINCIPAL
Crear, mantener , actualizar y administrar el Padron de Operadores de Comercio
Exterior que alimenta de informacion, en linea, al SIDUNEA-++; administrar el
sistema de la Poliza Titularizada del Automotor (PTA); la emision de
certificaciones, recepcion y despacho de la correspondencia institucional; autorizar
y habilitar Centros Publicos y Usuarios SIDUNEA++ .

6. FUNCIONES GENERALES

a} Emitir autorizaciones de funcionamiento a los Operadores de Comercio
Exterior, con base al registro automatizado del padréon de Operadores de
Comercio Exterior.

b) Emitir autorizaciones de funcionamiento para los Centros Publicos y habilitar a
los Usuarios (internos y externos) SIDUNEA++

¢} Velar por el cumplimiento de los requisitos legales y documentos exigidos para
el funcionamiento de los Operadores de Comercio Exterior.

d) Recepcion, registro y despacho de documentos y correspondencia que ingresa y
sale de la Aduana Nacional, con base al soporte informatico respectivo.

e) Realizar el empadronamiento de los vehiculos previo cumplimiento de los
requisitos exigidos y la acreditacion de la documentacién que demuestre su
legal importacion.

f) Prestar asesoramiento en informacion técnica aduanera a operadores de
comercio exterior, contribuyentes y demas dependencias de la institucién, a
través de la ventanilla de consultas o el centro de atencion al usuario.

g) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.

8. RELACIONES DE COORDINACION [9. RELACIONAMIENTO
Gerencias Nacionales de Sistemas, INTERINSTITUCIONAL

Normas, Fiscalizacion y Juridica.

De complementacion con los
operadores de comercio exterior y
sus asociaciones o gremios; asi
como instituciones del Estado que
regulen y operen en el ambito del
comercio exterior.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segun RA-PE-01-002-02
(Version anterior del Manual)

MODIFICACIONES

03/04/03

FECHA DE ACTUALIZACION:

Modificaciones en ¢l Punto 5) Funcién Principal v 6)
Funciones Generales con la inclusion del inciso b).
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1 UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA UPEGC
| __IN STITUCIONAL
| 1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2., NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia General
(dependencia hneal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Impulsar el desarrollo organizacional de la institucion, apoyando y asesorando a la
Gerencia General en la planificacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion de la
gestion institucional, asi como en el disefio de la estructura organizacional,
procedimientos y sistemas administrativos acordes con la estrategia y los objetivos
de gestion.

5. FUNCION PRINCIPAL
Disefio, administracion y seguimiento de los sistemas de Informacion Gerencial,
Control Estratégico, Planificacion Estratégica, Planificacion Operativa y Gerencia
por Resultados.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Coordinar la formulacion, efectuar seguimento v actualizar el Plan Estratégico
Institucional.

b) Desarrollar sistemas de informacién gerencial, control estratégico y gerencia
por resultados bajo un enfoque de integracion con los demas sistemas de
informacion de la institucion.

¢) Administrar, realizar el seguimiento y evaluar los resultados de los sistemas de
informacion gerencial, control estratégico y gerencia por resultados.

d) Desarrollar, ajustar y proponer metodologias para la formulacién de planes,
programas y proyectos especiales de la institucion.

¢) Formular el Programa Operativo Anual de la institucion en sujecion a las
normas vigentes (Normas Basicas de Programacion de Operaciones) y con
base a los Programas Operativos anuales de cada unidad en el marco de las
.politicas y prioridades fijadas por la institucion.

f) Efectuar seguimiento, ajuste, control y evaluacion del cumplimiento del
Programa Operativo Anual institucional.
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g) Desarroilar, aplicar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Planificacidon Operativa y el Sistema de Organizacion Administrativa, asi como
los instrumentos correspondientes a dichos sistemas (Manual de Organizacion y
Funciones, Manual de Procesos).

h) Elaborar estudios y recomendaciones sobre la creacidon y/o extincion de
unidades organizacionales y funciones, propuestas para incluir, eliminar o
mejorar procesos de trabajo que coadyuven a la eficiencia de la institucion.

i) Coordinar la elaboracion de manuales técnicos v metodologicos de desarrollo
organizacional, para la estandarizacion de procesos, procedimientos,
instructivos y otras herramientas de la gestion administrativa vy operativa
aduanera.

j) Propiciar mecanismos de coordinacién en lo que respecta al proceso de
modernizacion  institucional, mediante la presentacion de propuestas
concertadas con las Gerencias Nacionales y Regionales, unidades
desconcentradas, Gobierno, sector privado, proyectos, programas de asistencia
y cooperacion y organismos internacionales.

k) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa. ‘

8. RELACIONES DE COORDINACION |9, RELACIONAMIENTO

Todas las unidades de la institucion a INTERINSTITUCIONAL

nivel nacional. De complementacion con: el
Ministerio de Hacienda, Tesoro
General de la Nacion, Contraloria
General de la  Republica,
convenios y  programas de
asistencia  técnica, y  ofras
reparticiones relacionada con 1la
planificacion y gestion aduanera.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: &q

05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES
ersidén anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Elaborado sobre la base de RD 02-005-03 que aprucba
20/03/03 modificaciones en el Estatuto de la Aduana Nacional,
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UNIDAD DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y UEEGC
ESTADISTICOS

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES

Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia General
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Fortalecer la capacidad de analisis economico y generacion de informacion
estadistica para satisfacer requerimientos de informacion al interior y exterior de la
institucion.

5. FUNCION PRINCIPAL
Elaborar analisis economico y estadistico de las operaciones de comercio exterior
registradas en la Aduana Nacional .

6. FUNCIONES GENERALES

a) Generar informacion primaria sobre el comercio exterior del pais, en especial sobre
exportaciones, importaciones y transito de mercancias por fronteras aduaneras.

b) Establecer y comprender la estructura de incentivos y desincentivos de los agentes
economicos para mejorar el control de operaciones de comercio exterior y de las
recaudaciones de tributos.

¢) Analizar y comprender las caracteristicas del entorno macroecondmico de los
principales socios comerciales de Bolivia en especial de los paises vecinos.

d) Apoyar en la toma de decisiones al interior de Aduana Nacional y otros sectores
relacionados con comercio exterior proveyendo informacién relacionada y de
interés particular.

e) Analizar y comprender las principales caracteristicas de los sectores econdmicos
que realizan la mayor cantidad de operaciones de comercio, en volumen de
mercancia y monto de tributos, con el fin de determinar patrones de conducta y
factores de riesgo de contrabando y defraudacion.

fy Apoyar procesos de investigacion y analisis sobre comercio exterior proveyendo
informacion de caracter primaria.

g} Actualizar permanentemente los estudios de contrabando que se hayan realizado
con apoyo del programa de reforma.
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Nacional de Estadisticas.

desarrolladas por la institucion.

institucional.

h) Apoyar mediante provision de informacion estadistica al desempefio de otras
instituciones publicas, en especial al Banco Central de Bolivia y al Instituto

1) Coordinar la difusion de informacion estadistica, informes y documentos
resultantes del analisis economico, para comunicar sobre las acciones y actividades

J) Elaborar analisis puntuales sobre temas de coyuntura economica de interés

k) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Administrativa.

) TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Todas las unidades de la institucion a
nivel nacional.

10. RELACIONES DE COORDINACION |11.

RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

De complementacion (por
delegacion  expresa) con el
Ministerio de Hacienda, el Banco
Central de Bolivia, Instituto
Nacional de Estadisticas y otras
organmizaciones  nacionales o
regionales en materia aduanera y/o
econdmica.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:
20/03/03 con RD 02-005-03 Estatuio de la
Aduana Nacional

MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
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AGENCIA ADUANERA DEL EXTERIOR ARIGX - MATGX

NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES

Operativo. Ninguna.

NOMBRE DE LA UNIDAD

INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia General (dependencia
lineal).

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Controlar el transito de las mercaderias de y hacia Bolivia, en aplicacion de los
regimenes aduaneros generales y especiales, haciendo cumplir la normativa legal y
los procedimientos operativos de la Aduana Nacional. :

FUNCION PRINCIPAL

Registrar, coordinar, controlar y fiscalizar las operaciones de comercio exterior y
transito de mercancia que tienen los porteadores internacionales de carga desde y
hacia Bolivia.

FUNCIONES GENERALES

a) Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos
e instructivos operativos de recaudacion de tributos aduaneros y administracion
de la agencia aduanera bajo su cargo.

b) Controlar el inicio de transito de mercancias via terrestre y férrea con destino a
Bolivia, cumpliendo con las disposiciones legales en lo referente a
procedimientos operativos.

¢) Controlar y fiscalizar las operaciones realizadas por los operadores de comercio
exterior de manera que se de estricto cumplimiento a las disposiciones legales,
normas, procedimientos e instrucciones, a ser aplicadas segun la legislacion
aduanera vigente.

d) Representar a la Aduana Nacional, previa coordinacion con la Gerencia
General, en las unidades 0 mecanismos operativos SIT u otros mecanismos de
consuita intermacional.

e) Coordinar las tareas de transito de mercaderias, con las representaciones
nacionales de importadores, agencias despachantes de aduana, etc.

f) Supervisar las tareas de archivo de documentos que respalden las operaciones
aduaneras y de cualquier otro documento que se considere oportuno conservar
dentro del plazo previsto en las disposiciones legales.
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g) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.
8. RELACIONES ) DE |9. RELACIONAMIENTOQ
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Con Administraciones de Aduanas, De complementacion con
Unidad de Servicio a Operadores y entidades del sector publico,
unidades operativas aduaneras. organismos nacionales, regionales
y globales en materia aduanera y
comercio exterior, camaras de
operadores de comercio exterior,
lineas aéreas, AASANA SABSA,
FELCN, etc.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES
(Versién Anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacion en el punto 5) Funcion Principal, segan lo
03/04/03 i establecido en el Art. 68 del Estatuto de la Aduana Nacional
aprobado mediante RD 02-005-03 del 20/03/03.
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ORGANIGRAMA
GERENCIA NACIONAL DE NORMAS

Gerencia Nacional
de Normas

Departamento
Técnico
Aduanero

Departamento
de Normas y
Procedimientos

Departamento
de Asuntos
Internacionaies

Departamento
de Valoracion
Aduanera
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Adnama Nacloal deBolivia
GERENCIA NACIONAL DE NORMAS GNNGC
NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. Dependencia lineal de los Departamentos
de : Normativa y Procedimientos, Técnico
NOMBRE DE LA UNIDAD Aduanero, Asuntos Internacionales y
INMEDIATA SUPERIOR Valoracion Aduanera.
Gerencia General
(dependencia lineal).
OBJETIVO DE LA UNIDAD

Facilitar el comercio exterior, proveyendo y desarrollando la normativa aplicable a
las operaciones aduaneras, sobre la base de las normas internacionales utilizadas a
nivel regional, hemisférico y global, normas nacionales y en el ajuste a las
particularidades propias de la institucion.

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, dirigir, supervisar y velar por la permanente actualizacién de normas y
procedimientos aduaneros que posibiliten cumplir adecuadamente con las
actividades de la Aduana Nacional.

FUNCIONES GENERALES

a) Intervenir en el anilisis, elaboracion, aprobacién, implantacién y evaluacion de
proyectos normativos y procedimentales relacionados a la técnica y operativa
aduanera en materia de regimenes y destinos aduaneros orientadas a la
simplificacion y agilizacién del comercio exterior.

b) Coordinar el desarrollo y realizar el seguimiento de la implementacion de
normativa, mstrumentos y herramientas para la aplicacion del acuerdo de Valor
de la Organizacion Mundial de Comercio antes y después del despacho.

¢) Proporcionar informacion oportuna y confiable a las Gerencias Nacionales de
Sistemas y Fiscalizacion, Gerencias Regionales y Agencias Aduaneras del
Exterior en materia de normativa aduanera, comercio exterior, nomenclatura,
conventos de desgravacion arancelaria y otros relacionados a la operativa
aduanera.

d) Prestar asesoramiento técnico en la correcta y uniforme aplicacion de la
normativa y procedimientos aduaneros a las Gerencias Nacionales, Gerencias
Regionales, Administraciones de Aduana y Operadores de Comercio Exterior.
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e) Evaluar y aprobar metodologia para el seguimiento y evaluacion periédica de
la gestion aduanera de las administraciones de aduana.
f) Actuar como contraparte técnica ante entidades u organismos externos
nacionales o internacionales en términos relacionados con técnica aduanera.
g) Apovar a la Gerencia Nacional Juridica en acciones de difusion y circulacion
de normativa aduanera y documentos de comercio exterior.
h) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

(Version anterior del Manual)

Sustantiva.

8. RELACIONES DE [9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencias  Nacionales y  Gerencias De complementacion con
Regionales. entidades del sector publico,

organismos nacionales, regionales
y globales en materia aduanera y
de comercio exterior, camaras de
operadores de comercio exterior.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
11/08/03

Modificaciones en el punto 3) segin modificaciones
indicadas en RD 02-005-03 del 20/03/03, punto 6) Funcienes
Generales que comprende la implementacion del acuerdo del
Valor de la Organizacion Mundial de Comercio y las
modificaciones indicadas en RD 02-011-03 del 18/06/03.
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DEPARTAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DNPNC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de Normas
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Apoyar a la gestion de la Gerencia Nacional de Normas, procurando la
sistematizacion, simplificacion y agilizacion del comercio exterior, desarrollando
procedimientos, formularios, comunicaciones multiples, instructivos para la
realizacion de operaciones aduaneras.

5. FUNCION PRINCIPAL
Disefiar, capacitar, implementar y evaluar la efectividad de los procedimientos
operativos velando por su racionalidad y optimizacién mediante el uso intensivo de
medios informaticos integrados.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Desarrollar procedimientos que operativicen la normativa aduanera en ajuste al
marco normativo vigente, las disposiciones de caricter técnico emitidas por la
Organizacién Mundial de Aduanas (OMA), Organizaciéon Mundial del
Comercio (OMC), otros convenios internacionales y acuerdos de integracién.

b) Realizar controles de calidad en el sistema informatico de la Aduana Nacional
previos y posteriores a la implementacion de los procedimientos aduaneros.

¢) Capacitar e implementar los procedimientos aduaneros aprobados actuando
como instructor en eventos organizados por la Aduana Nacional u otras
entidades.

d) Realizar el seguimiento operativo a los procedimientos implementados
evaluando su correcta aplicacion en las administraciones de aduana donde se
haya realizado la implementacion.

e) Elaborar comunicaciones multiples de aplicacion y actualizacion que
simplifiquen las operaciones de regimenes aduaneros.

f) Disefar y redisefiar formularios estandarizados v sus pliegos de
especificaciones para su impresién y adjudicacion mediante la Gerencia
Nacional de Administracién y Finanzas.
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* Aduana Nacenal de Bofivia

g) Asesorar y resolver consultas normativas y procedimentales de las Gerencias
Nacionales, Gerencias Regionales, Administraciones de Aduana y operadores
de comercio exterior para la correcta y uniforme aplicacion de las normas y
procedimientos vigentes.

h) Estandanzar y mantener actualizado el registro de los formularios relacionados
con las operaciones aduaneras.

1) Participar en las reuniones interinstitucionales de coordinacion internacional y
nacional que se delegue al departamento.

j)  Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencias Nacionales, Gerencias De complementacion (por
Regionales, Administraciones de delegacion expresa), con
Aduana, Unidad de Servicio a Organismos internacionales,
Operadores y Umdad Técnica de nacionales, regionales y globales
Inspeccion de Servicios Aduaneros. en materia aduanera y comercio

exterior, asi como con las camaras
de operadores de comercio
exterior.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

(Versién anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacién de los puntos: 4) Objetivo de la Unidad con la
03/04/03 complementacion del texto, 5) Funcion Principal , 6)

Funciones Generales y 8) Relaciones de Coordinacién segin
RD 02-011-03 dei 18/06/03
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DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO DTANC
NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de Normas
(dependencia lineal).

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Apoyar a la gestion de la Gerencia Nacional de Normas en el analisis e
interpretacion técnica de las disposiciones legales nacionales e internacionales en
materia aduanera, proponiendo un marco normativo técnico y operativo que
sustente la elaboracion e implementacion de los regimenes y operaciones
aduaneras, promoviendo la simplificacion y facilitacion del comercio exterior.

. FUNCION PRINCIPAL

Formular normas, instructivos y disposiciones legales relativas a la técnica
aduanera en actual vigencia de acuerdo a las determinaciones del Directorio de la
Aduana Nacional y emitir opinidn técnica y tributaria aduanera sobre el alcance de
las disposiciones legales que se proyectan en materia aduanera.

FUNCIONES GENERALES

a) Analizar las disposiciones legales emitidas por los Poderes Legislativo y
Ejecutivo para su interpretacion administrativa y evaluar la consiguiente
aplicacion en la técnica operativa aduanera.

b) Interpretar y compatibilizar el marco normativo aduanerc nacional con las
disposiciones de caracter técnico emitidas por la Organizacion Mundial de
Aduanas (OMA), Organizacion Mundial del Comercio (OMC), convenios
internacionales y acuerdos de integracion.

c) Coordinar la elaboracidn proyectos sobre normativa y técnica aduanera.

d) Contribuir mediante acciones adecuadas la asistencia y cooperacion técnica a
Gerencias Regionales en el marco de acuerdos comerciales.

e) Emitir criterio técnico a consultas sobre la aplicacion de regimenes aduaneros a
las Gerencias Nacionales, Regionales y a los Operadores de Comercio Exterior
en general.

f) Actuar como contra parte técnica dentro del ambito de su competencia ante
organismos externos relacionados con la técnica aduanera.
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cumplimiento.

aduana.

g) Implementar las normas aduaneras aprobadas, actuando como instructor en
eventos auspiciados por la institucion u otras entidades nacionales o
internacionales, promoviendo la obligacion y responsabilidad de su

h) Desarrollar propuestas metodoldgicas para el seguimiento y estandarizacion de
la aplicacion de los procedimientos aduaneros en las administraciones de

i} Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Sustantiva,

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

8. RELACIONES

Control Operativo Aduanero.

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Gerencia Nacional de Sistemas, de De complementacion, por
Fiscalizacion y Juridica, Gerencias delegacion expresa, con
Regionales, Unidad Técnica de organismos nacionales, regionales
Inspeccion de Servicios Aduaneros y y globales en materia aduanera y

DE |9. RELACIONAMIENTO

comercio exterior, asi como con
las camaras de operadores de
COMercio exteror.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
(Version anterior del Manual)

MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
11/08/03

Modificacion en los puntos 4)Objetivo y 5) Funcién Principal
con la complementacion del texto original. Modificacion del

punto 6) Funciones Generales segin RD 02-011-03 del
18/06/03.
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES DAINC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo, Ninguna.
2. NOMBRE DE LA UNIDAD

INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de Normas
(dependencia lineal).

4, OBJETIVO DE LA UNIDAD
Apoyar la gestion de la Gerencia Nacional de Normas, a través de la
interpretacion, seguimiento y aplicacion de los Acuerdos Comerciales suscritos por
Bolivia en materia de preferencias arancelarias, origen y norma aduanera
internacional.

5. FUNCION PRINCIPAL
Prestar asesoramiento técnico en el analisis, discusion y suscripcion de convenios
internacionales sobre temas aduaneros y comerciales, efectuando un seguimiento a
su aplicacién y evaluar los resultados emergentes de los mismos.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Centralizar y difundir informacién relacionada con convenios internacionales y
tratados en materia aduanera y comercio exterior.

b) Canalizar y coordinar la suscripcién de acuerdos internacionales sobre asuntos
aduaneros y mantenimiento de informacién relacionada a los mismos.

¢) Efectuar seguimiento y asesoramiento a la aplicacion de convenios
internacionales suscritos en el ambito aduanero, a fin de evaluar los resultados
emergentes de su aplicacion y en su caso, proponer enmiendas.

d) Asesorar a las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales y operadores de
comercio exterior, en la interpretacién de las normas internacionales de
caracter aduanero a ser aplicadas en nuestro pais.

e} Propiciar la organizacion de centros nacionales y/o binacionales de atencién en
frontera, en el marco de los convenios de integracién respectivos, en
coordinacion con las instancias pertinentes.

Elaborado por: ‘ Pigina 55 Fecha:11/08/2003
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ




MANUAL DE UPEGC
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

 Adana Nackisalde boliva -

f) Representar a la Aduana Nacional en reuniones convocadas por la Cancilleria.

g) Mantener actualizada la Agenda a ser ejecutada por el Personal Ejecutivo y
Funcionarios Jerarquicos en Reuniones Nacionales e Internacionales sobre
temas aduaneros.

h) Coordinar la creacién del Comité de Nomenclatura a nivel nacional.

i) Elaborar un manual de interpretacion de las normas de origen de los Acuerdos
Internacionales y si fuese necesario de otras normas de comercio exterior.

j} Capacitar a funcionarios de la Aduana Nacional en materia de origen,
nomenclatura y Acuerdos Internacionales.

k) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE (9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Presidencia Ejecutiva, Gerencias De compiementacion, (por
Nacionales,  Gerencias  Regionales, delegacion expresa) con
Departamentos de Normas y organismos nhacionales, regionales
Procedimientos, Técnico Aduanero vy y globales en materia aduanera y
Valoracion, comercio exterior, asi como con

camaras de operadores de
comercio exterior.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segiin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

(Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacién en los puntos 4) Objetivo de la Unidad, 6)
11/08/03 Funciones Gengerales , v 8) Relaciones de Coordinacion segun
RD 02-01-03 del 18/06/03.
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DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA DVANC

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de Normas

(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Desarrollar normativa para la correcta aplicacion de! Acuerdo del Valor de la
Organizacién Mundial de Comercio (OMC) y prestar asesoramiento técnico sobre
el tema a las demés dependencias de la institucion.

5. FUNCION PRINCIPAL
Implementar la aplicacion correcta y uniforme de la normativa del Acuerdo al
Valor de la Organizacion Mundial de Comercio (OMC) para la determinacion del
valor aduanero de las mercancias.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Desarrollar normativa, instrumentos y herramientas para la aplicacion del
Acuerdo del Valor de la OMC antes y después del despacho.

b) Brindar apoyo técnico a las unidades sustantivas y operativas de la Aduana
Nacional para la aplicacion correcta y uniforme de la normativa del Acuerdo al
Valor de la OMC para el control del valor en aduana declarado.

¢) Mantener la normativa de la Aduana Nacional actualizada acorde a las
decisiones, opiniones consultivas, comentarios, notas explicativas, estudios de
casos y estudios del Comité Técnico de Valoracion en Aduana de Organizacion
Mundial de Aduanas (OMA) y otros acuerdos de integracion suscritos por
Bolivia.

d) Capacitar a los funcionarios de las unidades sustantivas y operativas en el
Acuerdo del Valor de la OMC, de acuerdo a sus funciones especificas.

e) Coordinar con las empresas verificadoras las acciones pertinentes para la
remision de informacion, documentacion y transferencia de conocimientos
tecnologicos hasta la conclusion de los contratos con las mismas.

f) Apoyar los procesos de fiscalizacion proporcionando informacion disponible y
oportuna en temas de valor.
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8) Supervisar las funciones técnicas de valoracién a nivel de las Gerencias
Regionales, a objeto de establecer el cumplimiento de las directivas emanadas
en materia de valoracién aduanera.

h) Desarrollar tareas de difusion del Sistema de Valoracion Aduanera entre los
auxiliares de la funcion publica, operadores de comercio exterior y publico en
general.

1) Sistematizar la informacion relativa a valoraciéon aduanera mediante el disefio,
conformacidn, implementacion y mantenimiento de las base de datos de precios
de referencia.

1) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencia  Nacional de  Sistemas, De complementacion, (por
Gerencia Nacional de Fiscalizacién. delegacion expresa) con
Departamentos de Normas y organismos nacionales, regionales
Procedimientos, Técnico Aduanero y y globales en materia aduanera y
Asuntos  Internacionales.  Gerencias valoracion, asi como con empresas
Regionales, Unidades Técnicas y verificadoras hasta la conclusion
Administraciones de Aduana. de los contratos con las mismas.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

(Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacion de los puntos 2) Nombre de Unidad Inmediata
11/08/03 Superior, 4) Objetivo de 1a Unidad, 6) Funciones Generales ¥
8) Relaciones de Coordinacion, segun lo establecido en RD
002-005-03 Estatuto de la Aduana Nacional del 20/03/03
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~ ORGANIGRAMA ’
GERENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION

Gerencia Nacional
de Fiscalizacién

Departamento de

to
. . . Departamento de Departamento de
Fiscalizacién a

Inteligencia Aduanera Documentacién
Operadores 9 Aduanera
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GERENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION GNFGC
. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. Dependencia lineal de los Departamentos
de: Fiscalizacion a Operadores, Inteligencia
. NOMBRE DE LA UNIDAD Aduanera v Documentacion Aduanera.
INMEDIATA SUPERIOR Dependencia funcional de la Unidad de
Gerencia General Fiscalizacion en las Gerencias Regionales.
{(dependencia lineal).

. OBJETIVO DE LA UNIDAD

Fiscalizar el ejercicio de los operadores de comercio exterior, implementando
controles inmediatos, diferidos y posteriores, con el fin de verificar el
cumplimiento de la normativa vigente.

. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones de investigacion y
de fiscalizacion a los operadores de comercio exterior.

. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar politicas, estrategias y procedimientos de fiscalizacion y control a
nivel nacional, para verificar que las operaciones y declaraciones aduaneras
efectuados por los operadores de comercio exterior cumplen con las
formalidades aduaneras previstas en la normativa legal vigentes

b) Identificar y seleccionar los operadores de comercio exterior, en el marco de
leyes y disposiciones vigentes, sujetos a control inmediato, diferido y posterior,

¢) Planificar, organizar y ejecutar fiscalizaciones ex - post a los operadores de
comercio exterior,

d) Establecer los contactos internacionales con entidades u organizaciones
relacionadas con la regularizacion y control de las operaciones de comercio
exterior.

e) Organizar, mantener, custodiar y preservar el archivo documental de la
institucion.

f) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

Sustantiva.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Elaborade por:
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8. RELACIONES DE COORDINACION [9. RELACIONAMIENTO

Todos las Gerencias Nacionales y INTERINSTITUCIONAL

Gerencias Regionales. De complementaciéon con
entidades u organizaciones
nacionales e internacionales

relacionadas al  control de
operaciones de comercio exterior.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:

05/02/02 segmin RA-PE-01-04:2-02 MODIFICACTONES

(Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacion en los puntos 3) Unidades dependientes, 4

03/04/03 Objetivo de la Unidad, 5) Funcién Principal v 6) Funciones

Generales.
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DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION A DFOFC
OPERADORES

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIPDADES DEPENDIENTES

Operativo. Ninguna.
2. NOMBRE DE LA UNIDAD

INMEDIATA SUPERIOR

Gerencia Nacional de

Fiscalizacion

{(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Comprobar, con posterioridad al despacho, que las operaciones y declaraciones
aduaneras efectuadas por los operadores de comercio exterior cumplen con las
formalidades aduaneras previstas en la normativa legal vigente.

5. FUNCION PRINCIPAL
Verificar la exactitud y autenticidad de las operaciones y declaraciones aduaneras
conforme la normativa legal vigente.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar el plan de fiscalizacion ex - post

b) Cumplir el procedimiento general de fiscalizacion ex — post.

¢) Verificar el cumplimiento del procedimiento de control diferido en la Unidad
de Fiscalizacion de las Gerencias Regionales.

d) Capacitar y actualizar a los funcionarios de la Aduana Nacional en
procedimientos de fiscalizacion y control.

e) Dirigir, coordinar, programar y efectuar seguimiento a los procesos de
fiscalizacion aduanera integral y de control ex - post a los operadores del
comercio exterior.

f) Programar visitas informativas a los operadores de comercio exterior
considerados principales contribuyentes a los tributos aduaneros, sobre temas
en el ambito de su competencia.

g) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.
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8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Departamentos de Inteligencia Aduanera De complementacidon con agencias
y Documentacién Aduanera, Gerencias y agentes de aduana, transportistas
Regionales y Unidades de Fiscalizacion. internacionales, verificadoras,
empresas importadoras v
exportadoras, recintos de aduana,
couriers, etc.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES
{Versién anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacion en los puntos 4)Objetivo de la Unidad,
5)Funcion Principal , 6)Funciones Generales v 8)Relaciones
de Coordinacion.
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DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA DIAFC
1. NIVEL JERARQUICO . |3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR

Gerencia Nacional de
Fiscalizacion
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Identificar y seleccionar los operadores de comercio exterior sujetos a control
mmediato, diferido y posterior.

5. FUNCION PRINCIPAL
Procesar la informacion interna y externa para establecer parimetros de riesgo de
los operadores de comercio exterior.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Recopilar, procesar, analizar, y evaluar informacion sobre operaciones de
comercio exterior.

b) Establecer parametros y filtros para la aplicacion de selectividad para el sorteo
de canales en las administraciones de aduana.

¢) Determinar los periodos de tiempo concretos, adecuados y representativos para
la aplicacion del control diferido.

d) Elaborar el Plan de Fiscalizacion Ex — Post,

e) Efectuar el seguimiento a los resultados de los controles inmediatos, diferidos y
posterior a fin de retroalimentar sus bases de datos para el analisis de riesgo.

f) Elaborar y mantener actualizado un archivo de expedientes por cada operador
de comercio exterior considerado entre los principales contribuyentes a los
tributos aduaneros.

g) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva,
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8. RELACIONES DE COORDINACION o, RELACIONAMIENTO

Departamento  de  Fiscalizacion a INTERINSTITUCIONAL

Operadores, Gerencias  Regionales, De coordinacion  con  los
Unidades de Fiscalizacién y servicios aduaneros de otros
Administraciones de Aduanas. paises, la INTERPOL, FELCN,

DEA, Policia Nacional (PTJ),
Ministerio de Justicia, Servicio
Nacional de Impuestos y las
oficinas de RILO.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
(Versién anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacién en los puntos 4) Objetivos de la Unidad,
03/04/03 5)Funcién Principal, 6)Funciones Principales y 8) Relaciones
de Coordinacion.
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ADUANERA DDAFC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de
Fiscalizacion
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Constituir la memoria documental de la instituciéon como fuente de informacién
para la toma de decisiones y las operaciones técnicas y administrativas.

5. FUNCION PRINCIPAL
Ordenar sistematicamente, custodiar y en su caso actualizar la documentacién
técnica y administrativa que le sea remitida.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Definir politicas de archivo para las reparticiones de la Aduana Nacional

b) Preservar, organizar, valorar y seleccionar la documentaciéon inactiva y
semiactiva de la Aduana Nacional.

¢) Preservar documentos transferidos de los archivos de oficina, una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta sea esporadica.

d) Establecer plazos de transferencia de documentacion inactiva, cuyos valores
administrativos y juridicos hayan desaparecido, al Repositorio Intermedio del
Estado (RIPE) o al Archivo Nacional de Bolivia, de acuerdo a disposiciones
legales.

e) Evaluar y ajustar los métodos y técnicas de archivos utilizados en la institucion.

f) Resguardar y precautelar el buen estado de la documentacion.

g) Certificar la legalidad de la correspondencia de las copias con los originales, de
los documentos aduaneros que se encuentran en archivo.

h) Organizar y efectuar el seguimiento de la documentacién que llega a archivo,
en sus actividades de recepcion, procesamiento, archivo y mantenimiento.

i} Efectuar el control, analisis y evaluacion en la emision de documentos sobre los
requerimientos de informacidn de las distintas areas de la institucion y publico
en general.

j) _Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

8. RELACIONES DE COORDINACION |9. RELACIONAMIENTO

Gerencias Regionales y INTERINSTITUCIONAL
Administraciones de Aduana. De complementacion con el
Archivo Nacional.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segiin RA-PE-01-002-02 MOD]F[CACIONES

(Versién anterior del Manual) .
FECHA DE ACTUALIZACION: | Sin modificaciones.
03/04/03

GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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ORGANIGRAMA

GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS

Gerencia Nacional
de Sistemas

Departamento de
Desarrollo de

Departamento de
Administracién de

Departamento de
Servicio Tecnoldgico

Sistemas Sistemas
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GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS GNSGC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. Dependencia lineal de los Departamentos
de: Desarrollo de Sistemas, Administracion
2. NOMBRE DE LA UNIDAD de Sistemas y de Servicio Tecnoldgico.
INMEDIATA SUPERIOR Dependencia funcional del Profesional de
Gerencia General Administracion de Sistemas en las
(dependencia lineal). Gerencias Regionales.

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Satisfacer los requerimientos que en materia de informacién se generen en la
institucion a nivel nacional, integrando los datos relativos a la gestion operativa y
administrativa de la Aduana Nacional.

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, dirigir y supervisar todos los sistemas informaticos y de comunicaciones
internas de la Aduana Nacional.

a)
b)
c)
d)

e)

g)
h)

6. FUNCIONES GENERALES

Analizar el dimensionamiento y planificar la implementacion de sistemas de
comunicacion internos y externos de la Aduana Nacional.

Planificar el analisis, desarrollo e implementacion de sistemas informaticos
integrados.

Supervisar y controlar la ejecucidn de las labores de analisis, disefio, desarrollo,
programacion y mantenimiento de sistemas.

Coordinar el procesamiento de la informacion generada por el sistema
informéatico en las operaciones aduaneras

Brindar asistencia técnica para la adecuada explotacion de los sistemas
informaticos, atendiendo los requerimientos de clientes internos relacionados
con la solucién de problemas de operacion en los sistemas de funcionamiento,
solicitud de informacion, apoyo en ofimatica y administracién de servicios Web
e Intranet a las diferentes dependencias de la institucion.

Atender a los requerimientos de clientes externos de los sistemas en
funcionamiento en relacion a consultas o solucién de problemas para la
operacion, solicitud de informacion y servicios WEB e Intranet.

Efectuar control de calidad al desarrollo de los sistemas en general, nuevos o de
mantenimiento de los actuales sistemas.

Apoyar técnicamente en la seleccién y adquisicion de sistemas informaticos.
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i) Definir politicas a corto y mediano plazo de actualizacidn tecnologica de

)
k)
)

n)
o)
p)

q)

software de base y de explotacion.

Establecer politicas de seguridad, niveles de acceso a los sistemas y la
informacion para precautelar el resguardo y seguridad de los mismos.

Planificar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas y equipos.
Monitorear las funciones establecidas con los operadores de sistemas en
Gerencias Regionales y Administraciones de Aduana en la operacion de los
sistemas, administracion de informacién y equipos, servicios descentralizados
(correo electronico, ingreso de declaraciones manuales y otros) Apoyar
tecnologicamente el intercambio de informacién de la Aduana con las
instituciones con las que se tiene un convenio formal.

m) Supervisar la administracion y operacion de sistemas centrales y remotos de la

institucion.

Coordinar la capacitacion a los usuarios y operadores del sistema en el uso de
las aplicaciones.

Emitir y establecer politicas y normativas relacionadas al uso de los recursos
tecnologicos dentro de la institucion.

Emitir resoluciones administrativas relacionadas con el ambito de su
competencia, que le sean expresamente delegadas.

Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

6. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

7. RELACIONES DE (8. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencias Nacionales, Gerencias De complementacién con
Regionales, Unidad de Servicio a organismos  especializados  en
Operadores, Departamento de Control materia de informatica,
de Concesiones. comunicaciones y sistemas y con

los responsables del sistema de
informacién con los cuales la
institucion mantenga relacion.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:

05/02/02 segiin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES
(Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificaciones en los puntos 3) Unidades dependientes, 6)
30/07/03 Funciones Generales y 7) Funciones Generales.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DDSSC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de Sistemas
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Proveer a la Aduana Nacional de sistemas automatizados que satisfagan sus
necesidades, para lograr una 4gil ejecucion de las operaciones y el control de las
mismas.

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, organizar y coordinar el desarrollo, implementacion y mantenimiento de
sistemas automatizados, supervisando la aplicacién de las metodologias existentes
en la Gerencia Nacional de Sistemas.

6. FUNCIONES GENERALES

2)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

Determinar en funcion a requerimientos de los usuarios, los sistemas
automatizados que requiera la institucion para el desarrollo de sus operaciones
técnicas y administrativas.

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de las tareas de analisis, disefio,
desarrollo, prueba con depuracion, implementacion y mantenimiento de los
sistemas informéticos basandose en las metodologias establecidas en el
Gerencia Nacional de Sistemas en temas de su competencia.

Asegurar el eficiente y efectivo funcionamiento de los sistemas.

Propiciar las actividades que sean necesarias para realizar el relevamiento de
informacion para la implementacion de sistemas al interior del pais.

Apoyar en el desarrollo de los manuales de los sistemas informaticos.

Apoyar en el desarrollo y analisis de alternativas o propuestas de
automatizacion que apoyen a la operativa de la institucion.

Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.
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8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Departamentos de Administracion de De complementacion, (por orden
Sistemas y Servicio Tecnoldgico. expresa) en temas relacionados al
Unidades. Supervisiones de la Gerencia area con los responsables de las
Nacional de Sistemas . Unidades unidades  de sistemas  de
solicitantes para automatizacion de instituciones relacionadas con la
procesos. Aduana Nacional.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
{Version anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificaciones en los puntos 4) Objetivo de la Unidad, 5)
30/07/03 Funcién Principal, 6) Funciones Generales, 8) Relaciones de
Coordinacién y 9) Relacionamiento Interinstitucional.
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“Ausia Nacioial de Boli

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE DASSC
SISTEMAS

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de Sistemnas
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Atender las necesidades de informacion institucional mediante la preparacion,
procesamiento y edicion de reportes relativos a las operaciones aduaneras y
administrativas de la institucion.

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, organizar, coordinar y supervisar la operacion de los sistemas y de la
administracion de la base de datos de la institucion.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Efectuar seguimiento y evaluacién del funcionamiento de los sistemas en
operaciéon para proponer los ajuste necesarios o actualizaciones de las
aplicaciones.

b) Procesar requerimientos de informacién de manera permanente, sean estas
solicitudes periddicas u ocasionales.

¢) Implementar los mecanismos que aseguren la integracion de la informacién de
operaciones aduaneras v de recaudaciones procesadas y remitidas por las
aduanas operativas.

d) Concentrar e integrar en la base de datos central, la informacién de operaciones
aduaneras y de recaudacion remitidas por las aduanas operativas de los sistemas
que trabajan en forma descentralizada.

) Implementar y supervisar medidas de seguridad en acceso a la informacion y
respectivo monitoreo.

f) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos sobre el
manejo, mantenimiento y resguardo de los sistemas coordinando su aplicacion.
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& o FUNCIONES

. ‘Aduana Nacionsl de Boliva
g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y

documentacion.
h)  Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

8. RELACIONES ] DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencias Regionales, Departamentos de De complementacion, (por orden
Desarrollo  de Sistemas y Servicio expresa) en temas relacionados al
Tecnologico. Supervisiones area con los responsables del
dependientes de la Gerencia Nacional de sistema de informacion  de
Sistemas. instituciones relacionadas con la

Aduana Nacional,
ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:

05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

(Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificaciones en ¢l punto 6) Funciones Generales, 8)

30/07/03 Relaciones de Coordinacién v 9) Relacionamiento

Interinstitucional.
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ORGANIZACION Y
Y Ad A3 FUNCIONES
“duaha Naclousi de Bolivia
DEPARTAMENTO DE SERVICIO TECNOLOGICO DSTSC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de Sistemas
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Asegurar el funcionamiento y resguardo de la infraestructura tecnologica de los
servicios informaticos y telecomunicaciones de la Aduana Nacional.

5. FUNCION PRINCIPAL
Disefiar, implementar y administrar los servicios tecnologicos informaticos, las
redes de telecomunicaciones y la implementacion de sus correspondientes
mecanismos de seguridad.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Disefar, supervisar y apoyar las instalaciones de redes LAN/WAN.

b) Instalar, configurar y administrar los componentes activos de lag redes
LAN/WAN (routers, bridges, switches, equipos inalambricos, etc.)

¢) Instalar, configurar v administrar los servidores de la red informatica en la
Aduana Nacional,

d) Resguardar la informacion de los servidores de la red de la Aduana Nacional .

e) Disefiar e implementar politicas, normas e instructivos de uso de los servicios
tecnoldgicos.

f) Implementar politicas de seguridad y resguardo de los recursos informaticos.

g) Evaluar la factibilidad de implementacion de nuevas tecnologias.

h} Coordinar actividades con otras unidades de la oficina central y de las
Gerencias Regionales en temas relacionados con el ambito de su competencia.

i) Otras funciones relacionadas con el mbito de Su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGAN IZACIONAL

Administrativa.
—
Elaborado por: Pigina 75 Fecha:11/08/2003
GEGPC/UPEGCIYZBIOMQ

]




f_

o i MANUAL DE UPEGC
'. e ORGANIZACION Y
S FUNCIONES

 Aduats Nochaild Blbia

8. RELACIONES DE COORDINACION |9, RELACIONAMIENTO
Departamentos de Desarrollo  de INTERINSTITUCIONAL
Sistemas y Administracion de Sistemas. De complementacién (por orden

expresa} con instituciones piblicas

y privadas en materia de hardware,

software y comunicaciones.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
20/03/03 segin RD-02-005-03 Estatuto
de la Aduana Nacional

FECHA DE ACTUALIZACION:
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Gerencia Nacional
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Departamento
de Finanzas

Departamento Departamento de

Administraclon de
de Recursos
Bienes y Servicios
Humanos

Departamento
de Control de
Concesiones
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GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y GNAGC
FINANZAS
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. Dependencia lineal de los Departamentos
de: Finanzas, Administracién de Bienes y
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Servicios, Recursos Humanos y Control de
INMEDIATA SUPERIOR Concestones.
Gerencia General Dependencia funcional de la Unidad
(dependencia lineal). Administrativa de las Gerencias
Regionales.

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administraciéon de los recursos humanos, financieros y de bienes y servicios de la
Aduana Nacional con el propésito del logro de los objetivos institucionales.

5. FUNCION PRINCIPAL
Programar, dirigir, coordinar y supervisar la politica de recursos humanos,
financiera y de bienes y servicios, aprobadas por el Directorio de la institucion, asi
como ejercer control de la concesion de depositos de aduana, en el marco de la Ley
SAFCO y de la Ley General de Aduanas.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las
unidades y personal bajo su dependencia, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de administracién de
personal, presupuestos, tesoreria y crédito publico, contabilidad y bienes de
Servicios.

c) Supervisar la formulacién del presupuesto institucional en coordinacién con las
instancias correspondientes, asi como su ¢jecucion, seguimiento, evaluacion y
ajuste.

d} Supervisar la gestion financiera - contable. aprobando la elaboracion de los
Estados Financieros.

e) Emitir Resoluciones Administrativas relacionadas con el ambito de
competencia expresamente delegadas.

Elaborado por: Pigina 78 Fecha:11/08/2003
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e

f) Evaluar informacién especifica generada por las unidades dependientes,
verificando la oportunidad, utilidad, eficacia, eficiencia de su manejo y
disponibilidad.

g8) Supervisar el monitoreo y el control de las concesiones de los depésitos de
aduana.

h) Supervisar las acciones de gestidn de recursos humanos de conformidad con
las normas y procedimientos del Sistema de Administracion de Personal.

i) Regular la administracién de recursos humanos, materiales y financieros que
realiza la Unidad Administrativa en las Gerencias Regionales.

1) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO

Gerencias  Nacionales y  Gerencias INTERINSTITUCIONAL

Regionales, Unidad de Auditoria De complementacién con el
Interna, Comunicacion Social, Ministerio de Hacienda,
Planificacion Estratégica Institucional, instituciones publicas y privadas.

Unidad Técnica de Inspeccion  de
Servicios Aduaneros, Control Operativo
Aduanero y Unidad de Servicio a
Operadores.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segiin RA-PE-01-002-02
{Versién anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZ ACION: |Modificaciones en ¢l punto 3) Unidades Dependientes, 4)
11/08/03 Objetivo de la Unidad, 5) Funcién Principal, 6) Funciones
Generales y 8) Relaciones de Coordinacién.
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS DFIAC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de
Administracion y  Finanzas
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administrar los recursos y gastos financieros de la Institucion, con el propésito de
cumplir los objetivos institucionales.

5. FUNCION PRINCIPAL
Aplicar en la Aduana Nacional los Sistemas Administrativos  Financieros
(Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito Publico) de conformidad
a las normas basicas establecidas en el marco de la Ley 1178 y la Ley General de
Aduanas.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Recibir y administrar los recursos econémicos financieros de la Aduana
Nacional asignados por ley.

b) Elaborar, revisar y actualizar los Reglamentos Especificos de los sistemas
correspondientes a su departamento.

¢) Administrar y facturar — cuando corresponda, los recursos obtenidos por
prestacion de servicios de la oficina central,

d) Formular y reformular el Presupuesto Institucional en coordinacién con las
instancias legalmente establecidas.

e) Proponer politicas y estrategias financieras de corto, medianc y largo plazo.

f) Realizar la administracion de los ingresos, el control de la gjecucion del
presupuesto en el SIGMA.

g) Consolidar la informacion de la gjecucion del Sistema Financiero por parte de
las Gerencias Regionales.

h) Proporcionar informacion en el tiempo y forma requeridos por las autoridades
institucionales y el organo rector.
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1) Desarrollar funciones operativas para la implantacion de los Sistemas
Financieros de la Oficina Central.

j) Efectuar el seguimiento al sistema de recaudaciones SIRA y SIDUNEA++,
mediante la conciliacion oportuna de los bancos recaudadores con la libreta de
la cuenta uinica del Tesoro General de la Nacion.

k) Controlar el cumplimiento de los términos contractuales de plazos de
acreditacion y comisiones en las entidades financieras responsables de [a
recaudacion.

I) Monitoreo de las garantias financieras presentadas a la Aduana Nacional.

m) Consolidar la informacion de ingresos provenientes de remates a nivel nacional.

n) Establecer relaciones de caracter técnico especifico con entidades bancarias y
otras instancias institucionales pertinentes, para la determinacion de los
mecanismos, formas de control y optimizacién de la generacion de ingresos.

o) Realizar un control permanente del inventario de formularios aduaneros con o
sin valore en la oficina central.

p) Realizar las negociaciones y gestiones de desemboisos ante el Tesoro General
de la Nacion, asi como el seguimiento a las transferencias de recursos a las
Gerencias Regionales,

q) Realizar la programacion financiera institucional

1) Realizar todos los tramites administrativos que se requieran para canalizar las
solicitudes de financiamiento al representante del Organismo de Cooperacion
Internacional o Nacional que corresponda.

s) Efectuar el control y pago de los impuestos [VA y retenciones.

t) Realizar el seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria.

u) Elaborar el balance de gestion y los estados contables y financieros necesarios
para mostrar los resultados de gestion presupuestaria, patrimonial y econémico
financiero. -

v) Realizar la administracion y control de los fondos en avance y cajas chicas
destinadas para pago de vidticos, compras menores, gastos de tesoreria y otros,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

w) Realizar las tareas financieras para efectuar el pago de sueldos del personal.

X) Determinacién de la cuota trimestral y mensual en funcion a la programacion
financiera institucional,

y) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.
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8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Con todas las unidades organizacionales De complementacion con el
de la institucion. Ministerio de Hacienda,

Contraloria  General de |Ia
Repiblica y sistema financiero
adjudicados para el manejo de
cuentas fiscales, otras instituciones

(Version anterior del Manual)

publicas y privadas.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segiin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificaciones en los puntos 4) Objetivo de 1a Unidad, 5)
11/08/03 Funcién Principal y 6)Funciones Generales.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DRHAC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administrar los recursos humanos de la entidad con e propésito de lograr la
eficiente contribucién de los servidores publicos aduaneros al logro de los objetivos
institucionales.

5. FUNCION PRINCIPAL
Aplicar en la Aduana Nacional el Sistema de Administracion de Personal de
conformidad a las Normas Bisicas establecidas en el marco de la Ley 1178, el
Estatuto del Funcionario Pablico y la Ley General de Aduanas,

6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar, revisar y actualizar el Reglamento de Personal.

b) Elaborar, revisar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal.

¢) Desarrollar y difundir los instrumentos técnicos necesarios para implantar el
Sistema de Administracion de Personal

d) Consclidar la informacién relevante de 1la gjecucion del sistema de
Administracién de Personal por parte de las Gerencias Regionales.

€) Desarrollar funciones operativas necesarias para la. efectiva implantacion
integral del Sistema de Administracién de Personal y del régimen interno de la
entidad dentro de la Oficina Central.

f) Proponer y administrar la Planilla de Personal de la institucion,

g) Proporcionar informacién en el tiempo y forma requeridos por la autoridades
institucionales y el 6rgano rector.

h) Otras funciones relacionadas con el ambito de sy competencia
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7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

3. RELACIONES DE COORDINACION [9. RELACIONAMIENTO
Oficina de Etica y la Unidad INTERINSTITUCIONAL
Administrativa de  las  Gerencias De complementacion con el
Regionales. Ministerio de Hacienda 6rgano
rector del Sistema de
Administracion de  Personal,

Superintendencia de  Servicio
Civil.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
(Versién anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacién en los puntos 4) Objetivo de 1a Unidad, 5)
11/08/03 Funcién Principal, 6)Funciones Generales, 8)Relaciones de
Coordinacion y 9) Relacionamiento Interinstitucional.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES DABAC
Y SERVICIOS
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Asegurar el oportuno suministro y control de bienes y servicios necesarios para
desarrollar y alcanzar los objetivos institucionales previstos para la gestion, en
ajuste a las normas vigentes.

5. FUNCION PRINCIPAL
Programar y ejecutar el Sistema Nacional de Administracion de Bienes y Servicios
en el marco de la Ley 1178, las Normas Basicas del Sistema y su Reglamento
Especifico.

6. FUNCIONES GENERALES

GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ

a) Establecer procedimientos para la contratacion y manejo de bienes y servicios,
y disposicion de bienes.

b) Elaborar el programa anual de compras de bienes y contrataciones de servicios
de la Aduana Nacional.

¢) Elaborar, revisar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

d) Ejecutar el subsistema de contrataciones

e) Ejecutar el subsistema de manejo de bienes y servicios.

f) Ejecutar el subsistema de disposicion de bienes.

g) Programar y ejecutar el plan de mantenimiento y reparacion de activos fijos de
la oficina central.

h) Proveer, supervisar y controlar los servicios generales, incluidos los servicios
basicos y tercerizados.

i) Establecer un sistema de control interno en el area de su competencia, que
garantice un Optimo control de administracién de bienes de uso y de consumo
institucional.
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j) Administrar los activos fijos muebles e inmuebles, respecto a la asignacion,
salvaguarda, mantenimiento, disposicion y control de los bienes de la oficina
central.

k) Desarrollar funciones operativas para la implantacion del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la Oficina Central,

I) Preparar y presentar anualmente los planes operativos y manuales de
procedimientos.

m) Proporcionar informacion en el tiempo y forma requeridos por las autoridades
institucionales y el rgano rector.

n) Consolidar la informacién de la ejecucion del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios por parte de las Gerencias Regionales.

o) Estandarizar procedimientos para aplicacion en las Gerencias Regionales en el
marco del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

p) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

8. RELACIONES DE COORDINACION |9. RELACIONAMIENTO
Todas las unidades organicas de la INTERINSTITUCIONAL
institucion. De tuicion con el Ministerio de
- Hacienda.
De complementacién con
proveedores (empresas publicas y
privadas) y SICOES.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
.| 0§/02/02 segiin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

ersion anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificaciones cn el punto 9)Relacionamiicnto
11/08/03 Interinstitucional.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CONCESIONES DCCAC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo Ninguna

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas

(dependencia lineal)

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Realizar el monitoreo y control a los concesionarios Swissport GBH Cotecna
Bolivia S.A. y Almacenera Boliviana S A. (ALBO S.A), en el marco de los
contratos de Concesion, Arrendamiento y compraventa de activos suscritos entre la
Aduana Nacional y los Concesionarios, y del Reglamento de Concesion, con el fin
de velar por la prestacion de un mejor servicio por el tiempo de duracion de los
contratos.

5. FUNCION PRINCIPAL
Monitorear el cumplimiento de lo establecido en los contratos de Concesién,
Reglamento de Concesion y Tarifario.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Evaluar las condiciones con las que los Concesionarios prestan los servios en el
marco de los establecido en el Reglamento de Concesion, contratos y Anexo 1.

b) Promover y organizar eventos de capacitacion a las instancias involucradas en
las Concesiones. :

¢) Controlar la correcta aplicacion de las Tarifas.

d) Evaluar y supervisar la ejecucion del Plan de Inversién Minima Comprometida,
los proyectos de infraestructura y equipamiento.

€) Analizar y evaluar técnica y juridicamente el alta y baja de recintos aduaneros.

f) Sugerir modificaciones en lo técnico - juridicas al contrato de Concesiones, al
Reglamento de Concesiones v al Tarifario.

g) Recibir y procesar la informacién y documentacion que los Concesionarios
remitan al Departamento , referida al Contrato y Reglamento de Concesiones.
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h) Analizar financieramente el comportamiento del pago por el derecho de
explotacion del servicio.

i) Absolver consultas técnicas y juridicas respecto a la aplicacion de documentos
de la concesion.

j} Realizar un seguimiento a las recomendaciones hechas en las auditorias
externas que se realicen a los concesionarios.

k) Elaboracidn de reportes de control.

1)  Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa

8. RELACIONES DE COORDINACION [9. RELACIONAMIENTO

Administraciones de Aduana, Gerencias INTERINSTITUCIONAL
Regionales y Gerencias Nacionales. De tuicién con el Ministerio de
Hacienda.

De complementacion con los
operadores de comercio exterior.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
20/03/03 segin RD-02-005-03 - Estatuto
de la Aduana Nacional

FECHA DE ACTUALIZACION:
11/08/03
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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

Gerencia Nacional

Juridica
Departamento de Departamento de
Asesoria Legal Gestiéon Legal
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GERENCIA NACIONAL JURIDICA GNIGC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. Dependencia lineal de los Departamentos
de Asesoria Legal y Gestion Legal.
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Dependencia funcional de la Unidad Legal en
INMEDIATA SUPERIOR las Gerencias Regionales.
Gerencia General
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Asegurar el desarrollo de los actos institucionales dentro del marco del
ordenamiento juridico vigente, asi como la representacion legal de la Aduana
Nacional en las acciones y procesos judiciales.

5. FUNCION PRINCIPAL
Asesorar a la Aduana Nacional sobre la aplicacion, alcance e interpretacion de las
normas legales vigentes, emitiendo opinidn especializada en los asuntos de orden
juridico aduanero y técnico tributario que se sometan a su consideracion, asi como
en el patrocinio de acciones legales y procesos judiciales que promueva la Aduana
Nacional o inicien contra ella.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar a la Aduana Nacional sobre la aplicacion, alcance e interpretacion de
las normas legales vigentes, emitiendo opinién especializada en los asuntos de
orden juridico aduanero y técnico tributario que se sometan a su consideracton.

b) Efectuar seguimiento de las acciones legales aduaneras y de procesos
judiciales en los que la Aduana Nacional sea parte demandante o demandada.

c) Emitir resoluciones, autos y proveidos administrativos sobre asuntos de su
cotnpetencia.

d) Emitir informes juridicos solicitados por organismos publicos, privados,
personas particulares y otras unidades de la Aduana Nacional, relativos a temas
legales aduaneros y tributarios.

€) Instruir vy supervisar la elaboracion de proyectos de Resoluciones
Administrativas y otras disposiciones de la institucion. k

f) Recomendar la modificacion y actualizacion de las normas legales,
reglamentarias y administrativas, en materia aduanera y tributaria.
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legales

g) Impartir instrucciones a las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales,
Unidades Legales y a los Departamentos de Asesoria Legal y de Gestion Legal,
dentro de las funciones de asesoramiento juridico y gjercicio de acciones

h) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva
8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTOQ

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Gerencias Nacionales. De complementacion, con el Poder
Judicial, el Ministerio Piiblico vy
entidades relacionadas con
comercio exterior y tributacién.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
(Version anterior del Manual)

MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificaciones en los puntos 4) Objefivo de la Unidad,
03/04/03 5)Funcion Principal, 6)Funciones Generales en su inciso b)
¥ 8) Relaciones de Coordinacion.
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL DALJC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Nacional Juridica
(dependencia lineal).

4, OBJETIVO DE LA UNIDAD
Brindar asesoramiento en el area técnico, legal y administrativa a la Aduana
Nacional.

5. FUNCION PRINCIPAL
Brindar asesoramiento a la Aduana Nacional, sobre la aplicacion, alcance e
interpretacion de las normas legales vigentes, emitiendo opinion especializada en
los asuntos de orden juridico aduanero y técnico tributario que se sometan a su
consideracion.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar a la Aduana Nacional y sus dependencias, sobre la aplicacion,
alcance e interpretacion de las normas legales vigentes, emitiendo opinion
especializada en los asuntos de orden juridico aduanero y técnico tributario que
se sometan a su consideracion

b) Participar en la elaboracién de normas administrativas para la aplicacion de la
Ley General de Aduanas y su Reglamento.

¢) Emitir informes juridicos relativos a materia técnico legal aduanera, tributaria
y procedimientos aduaneros,

d) Elaborar proyectos de resoluciones administrativas y otras disposiciones de la
Aduana Nacional.

€) Dar respuesta a las consultas en materia aduanera, tributaria y administrativa.

f) Difundir en el ambito nacional, las normas legales, reglamentaria y
disposiciones administrativas de caracter general.

g} Comunicar a través de la Gerencia Nacional Juridica, a la Unidad de Auditoria
Interna, las irregularidades encontradas, para su evaluacion, investigacion y
procesamiento.
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h) Emitir opinion legal respecto de los informes de la Unidad de Auditoria Interna.
i) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Departamento de Gestion Legal y la De complementacion con
Unidad Legal de las Gerencias entidades relacionadas con
Regionales. comercio exterior y tributacion.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

(Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacién en el punto 6) Funciones Generales que
03/04/03 comprende la inclusion del inciso h).
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DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL DGLJC
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia  Nacional Juridica
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Representar legalmente y brindar asesoramiento en la gestion procesal de acciones
legales y procesos judiciales iniciados por o contra la Aduana Nacional.

5. FUNCION PRINCIPAL
Asesorar a la Aduana Nacional y sus dependencias, en el patrocinio v defensa de
recursos constitucionales y procesos judiciales que promueva la misma, o se inicien

contra ella, asumiendo representacion legal en los procesos que se sometan a su
consideracion.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar a la Aduana Nacional sobre la aplicacion, alcance e interpretacion de
las normas constitucionales, procesales, aduaneras, tributarias, penales
emitiendo opinién especializada en los asuntos que se sometan a su
consideracion.

b) Patrocinio y defensa en recursos constitucionales, procesos judiciales que
promueva la Aduana Nacional o se inicien contra ella sometidos a su
consideracion.

¢) Efectuar seguimiento de las acciones penales aduaneras, contenciosas
tributarias, coactivos fiscales y otras judiciales en las que la Aduana Nacional
sea parte demandante o demandada.

d) Analizar y estudiar a requerimiento la normativa aduanera, tributaria, procesal y
penal, para sugerir incorporaciones y modificaciones al contenido de las
disposiciones legales y reglamentarias.

e) Comunicar a través de la Gerencia Nacional Juridica, a la Unidad de Auditoria
Interna, las irregularidades encontradas para su evaluacion, investigacion y
procesamiento.

f) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Elaborado por: Pagina 94 Fecha:11/08/2003
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ




MANUAL DE

ORGANIZACION Y

FUNCIONES

Sustantiva

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

8. RELACIONES
COORDINACION

Departamento de Asesoria Legal y la

DE |9.

RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL
De complementacion, con el Poder

05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
(Versién anterior del Manual)

Unidad Legal de las Gerencias Judicial, Ministerio Publico vy
Regionales. entidades relacionadas con
comercio exterior y tributacion.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

03/04/03

FECHA DE ACTUALIZACION:

Modificaciones en los puntos 4) Objetivo de la Unidad, 35)
Funcion Principal y 6) Funciones Generales.

Elaborado por:
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ORGANIGRAMA
GERENCIA REGIONAL LA PAZ

Gerencia Regional

LLa Paz
Unidad
Administrativa
Unidad de .
. . .. Unidad legal
Fiscalizacién
. R Administraciéon —1Adm. Aduana Zona —1 Adm. Aduana
Admlms'tracu-én Aduana Franca Comercial f Desaguadero /
Aduana interior Aeropuerto E| Industrial El Alto Puerto Acosta
La Paz !
Alto
] S
Adm. Aduana thna Adm. Aduana
Franca Comercial
Charafia
Desaguadero

—] Adm. Aduana Zc!na — Adm. Aduana

Franca Comercial I

. Kasani

Guayaramerin
Adm. Aduana Zo.na — Adm. Aduana
Franca Comercial Guayaramerin
Cobija y
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ORGANIGRAMA

GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA

Gerencia Regional
Cochabamba

Unidad
Administrativa

Unidad de
Fiscalizacién

Unidad legal

Administracién
—1 Aduana Interior

Administracion
Aduana Aeropuerto

Adm. Aduana Zona
Franca Comercial /

GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ

Cochabamba Cochabamba Industrial Cochabamba
Administracion
— Aduana Interior
Sucre
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GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ

ORGANIGRAMA

Gerencia Regional

Santa Cruz

Unidad

Administrativa

Unidad de

Fiscalizacién

Unidad legal

Administraciéon

Administracién

Adm. Aduana Zona

Adm. Aduana

GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ

Aduana Franca Comercial /
i Puerto Suarez
Aduana Interior Aeropuerto Industrial Santa Cruz
Santa Cruz . .
Viru Viru
—1Adm. Aduana Zo'na " Adm. Aduana
Franca Comercial San Matias
San Matias
1 Adm. Aduana Zona —1 Adm. Aduana
Franca Comercial f Arroyo
Industrial Pto Aguirre Concepcidn
— Adm. Aduana Z?na Adm. Aduana
Franca Comercial / San Vicente
Industrial Winner !
“—1 Adm. Aduana Zona
Franca Comercial /
Industrial Pto Saurez
Elaborado por: Pagina 98 Fecha:11/08/2003




MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

“4iliana Nachuahde Balvia

ORGANIGRAMA
GERENCIA REGIONAL ORURO

Gerencia Regional

Qruro
Unidad
Administrativa
Unidad de .
. . s Unidad legal
Fiscalizacion
Administracion Adm. Aduana Zona
—1 Aduana Interior Franca Comearclal L { Adm.Aduana
Oruro Oruro Tambo Quemado
| | Adm. Aduana
Plsiga
Administracion
— Aduana Interior
Potosi
| | Adm. Aduana
Avaroa
Adm. Aduana
—1 Apacheta/ Hito
Cajones
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ORGANIGRAMA
GERENCIA REGIONAL TARIJA
Gerencia Regional
Tarija
Unidad
Administrativa
_Umd_ad de Unidad legal
Fiscalizacion
Administracion Adm. Aduana Zona
Aduana Interior — Franca Comercial | Adm. Ad’uana
Tarija Yacuiba Villazon
Adm. Aduana Zona Adm. Aduana
—— Franca Comerclal —

. Yaculba
Villazén

Adm. Aduana
Bermejo

Adm. Aduana
Plcada Sucre
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GRLGR - GROGR
GERENCIA REGIONAL GRCGR - GRZGR
GRTGR
1. NIVEL JER!\RQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. Dependencia lineal de: Unidad
Administrativa, Unidad Legal, Unidad de
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Fiscalizacion, Administraciones de Aduana
INMEDIATA SUPERIOR Interior, Aeropuerto, Fronteras y Zonas
Gerencia General Francas.
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos ¥ metas
asignadas a las unidades y aduanas operativas bajo su jurisdiccion en el marco de
las politicas y decisiones adoptadas por el Directorio, la Presidencia Ejecutiva y la
Gerencia General.

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, asesorar, dirigir, ejecutar y supervisar las operaciones de las unidades y
aduanas operativas bajo su jurisdiccion, haciendo cumplir la normativa legal y los
procedimientos operativos para controlar las recaudaciones, actividades y tareas
segun los regimenes y destinos aduaneros que se apliquen.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las
unidades y personal bajo su dependencia, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Facilitar las operaciones realizadas por los operadores de comercio exterior en
el marco de las disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a
ser aplicadas segun la legislacion aduanera vigente.

¢) Supervisar, verificar y controlar la correcta aplicacion de los procedimientos
tecnicos (despachos, gestion de transitos, aforos, control diferido y otros
relacionados con la gestion aduanera) y administrativos acorde a la normativa
vigente.

d) Asesorar técnicamente sobre operaciones aduaneras realizadas por los
operadores de comercio exterior de manera que se de estricto cumplimiento a
las disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser
aplicadas segiin la legislacion aduanera vigente.

e) Absolver y resolver a requerimiento, casos especiales que se presenten en las
diferentes oficinas aduaneras bajo su jurisdiccion.
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f) Efectuar el control de cumplimiento de metas de las recaudaciones asignadas a
las aduanas operativas bajo su jurisdiccion.

g} Cumplir v hacer cumplir las disposiciones legales en lo referente a normas,
procedimientos e instructivos operativos de recaudacion de tributos aduaneros
en las administraciones aduaneras a su cargo.

h) Implementar los sistemas SAYCOS e informaticos, en coordinacién con las
gerencias y/o unidades nacionales correspondientes

i) Coordinar y realizar el control posterior y de fiscalizacion al despacho de las
operaciones de las administraciones bajo su jurisdiccion.

j) Coordinar con la Gerencia Nacional Juridica los temas legales (procesos,
remates, cobranzas, coactivos, etc.)

k) Coordinar con la Gerencia Nacional de Fiscalizacion la atencion y solucion de
temas relacionados con el control posterior.

1) Coordinar con la Gerencia Nacional de Normas la atencion y solucion de temas
técnicos y normativos.

m) Coordinar con la Gerencia Nacional de Sistemas la atencién y solucidén de
temas relacionados con ¢l uso de sistemas informaticos, redes y
telecomunicacion.

n) Coordinar con la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas la atencion y
solucién de temas relacionados con administracién de bienes y servicios,
recursos financieros, recursos humanos y control del cumplimiento de] contrato
de concesion de recintos aduaneros.

0) Coordinar acciones de represién al contrabando con el Comando Regional de
Control Operativo Aduanero (COA).

p) Representar a la Aduana Nacional en la gestion y coordinacion con otras
instituciones piblicas y privadas a nivel regional.

q) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTOQ
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Gerencia  General, Gerencias De complementacion con entidades del
Nacionales y Gerencias sector publico, organismos nacionales,
Regionales, asi como el regionales y globales en materia aduanera
Comando Regional de Control y comercio exterior, camaras de
Operativo Aduanero (COA). operadores de comercio exterior, lineas

aéreas, AASANA SABSA, FELCN
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ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

05/02/02 segim RA-PE-01-002-02
(Version anterior del Manual)
FECHA DE ACTU ALEACI&N; Modificacién en el punto 3)Unidades Dependientes segin
03/04/03 RD 02-005-03 del 20/03/03 y 02/011/03 del 18/06/03 y
complementacién en punto 6)Funciones Generales.
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UADLR - UADOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA UADCR - UADZR
UADTR
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Regional
(dependencia lineal).

Gerencia Nacional de
Administracion y  Finanzas
(dependencia funcional).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administracién de los recursos humanos, financieros y de bienes y servicios de la
Gerencia Regional, en coordinacién con la Gerencia Nacional de Administracién y
Finanzas y sus departamentos.

5. FUNCION PRINCIPAL
Aplicar los Sistemas Administrativos Financieros en la Gerencia Regional y sus
Administraciones de Aduana, de conformidad a la Ley 1178, sus disposiciones
conexas, el Estatuto del Funcionario Piblico y la Ley General de Aduanas en el
marco de la desconcentracion administrativa institucional.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Desarrollar funciones operativas para |la implantacién de los Sistemas
Administrativos — Financieros en la Gerencia Regional, sus dependencias vy
Administraciones Aduaneras.

b) Consolidar informacion administrativa — financiera relevante y remitirla a la
Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas en el tiempo y forma requeridos.

c} Solicitar reformulaciones del presupuesto asignado a la Gerencia Regional.

d) Realizar la administracién de los ingresos y el control de la ejecucion del
presupuesto en el SIGMA
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e) Proponer ajustes a la reglamentacion especifica de los sistemas administrativos y
financieros de la Gerencia Nacional de Administracion vy Finanzas.

f) Controlar los ingresos provenientes de remates y remitir la informacion al
Departamento de Finanzas.

g) Consolidar la informacion del libro de ventas por facturacion de sus
administraciones aduaneras y enviar la informacién oportunamente al
Departamento de Finanzas.

h) Realizar la administracion y control de los fondos en avance y cajas chicas
destinadas para pago de viaticos, compras menores, y otros gastos de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

i) Elaborar y remitir al Departamento de Recursos Humanos los reportes mensuales
de movimientos de personal, multas y sanciones de la Gerencia Regional vy sus
dependencias para fines de pagos.

j) Abrir y mantener actualizadas las carpetas personales de los funciones
permanentes y eventuales de la Gerencia Regional y sus unidades dependientes.

k) Coordinar la ejecucion de eventos de capacitacién con el Departamento de
Recursos Humanos.

1) Participar en comités de seleccién y evaluacién de personal, y comision de
contratacion y recepcion de bienes y servicios.

m) Ejercer el control de personal en la oficina de la Gerencia Regional.

n} Administrar el programa anual de vacaciones del personal de la Gerencia Regional
y sus dependencias.

0) Atender requerimientes de certificaciones con base a la documentacién existente
en las carpetas personales.

p) Elaborar y publicar el Programa Anual de Compras de bienes y contrataciones de
servicios de la Gerencia Regional y sus unidades dependientes.

q) Efectuar reclamos a las compaiiias de seguro asi como el seguimiento
correspondiente.

r) Proveer, supervisar y controlar los servicios generales, incluidos los servicios
bésicos y tecerizados.

s) Administrar los activos fijos, muebles e inmuebles, respecto a la asignacion,
salvaguardia, mantenimiento, disposicién y control de los bienes en la Gerencia
Regional y sus unidades dependientes.

t) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.
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8. RELACIONES DE COORDINACION [9. RELACIONAMIENTO
Unidades y administraciones de aduanas INTERINSTITUCIONAL
dependientes de la Gerencia Regional. De complementacion con el
Ministerio de Hacienda,
instituciones publicas y privadas,
proveedores de bienes y servicios.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:
05/02/02 segian RA-PE-01-002-02 MODIFICACIONES

(Version anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacién en los puntos 4) Objetivo de la Unidad,
03/04/03 6)Funciones Generales, 8) Relaciones de Coordinacion y
9)Relacionamiento Interinstitucional.
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ULELR - ULEOR
UNIDAD LEGAL ULECR - ULEZR
ULETR
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna
2, NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Regional
(dependencia lineal).

Gerencia Nacional Juridica
(dependencia funcional).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Prestar asesoramiento juridico a la Gerencia Regional y las Administraciones de
Aduana dependientes de la misma, para asegurar el desarrollo de sus actos dentro
del marco del ordenamiento legal vigente y el patrocinio en las acciones Y procesos
judiciales y administrativos.

5. FUNCION PRINCIPAL
Otorgar asesoramiento juridico en materia de legislacion aduanera, derecho
tributario, derecho aduanero y derecho procesal.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar a la Gerencia Regional y sus dependencias, sobre la aplicacion, alcance
e interpretacion de las normas del ordenamiento juridico  vigente,
fundamentalmente en legislacion aduanera (Ley General de Aduanas y su
Reglamento), derecho tributario, derecho procesal y derecho administrativo (Ley
1178 y sus reglamentos).

b) Dirigir y efectuar el seguimiento de los procesos penales aduaneros, coactivos
fiscales, contencioso tributarios, recursos constitucionales y otras acciones
judiciales en las que la Gerencia Regional sea parte demandante o demandada, asi
como de los procesos administrativos por contravenciones aduaneras y procesos
seguidos conforme a las normas del Cédigo Tributario.

c) Promover acciones legales correspondientes en los casos de incumplimiento de
plazos y violacién de normas legales por parte de los 6rganos jurisdiccionales y
los representantes del Ministerio Publico.

d) Patrocinar acciones legales correspondientes en los casos de jlicitos aduaneros.
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e) Elaborar informes juridicos relativos a materia técnico legal aduanera, tributaria,
administrativa y procesal.

f) Elaborar proyectos de resoluciones y otras disposiciones administrativas de la
Gerencia Regional

g) Promover el andlisis y estudio de la normativa aduanera, tributaria y procesal,
para sugerir modificaciones o ajustes al contenido de las normas legales,
reglamentarias y administrativas,

h) Establecer los procedimientos de operacion y control de la organizacion y
administracion de los archivos de la unidad.

i) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva

8. RELACIONES DE COORDINACION [9. RELACIONAMIENTO

Unidad de Fiscalizacion y INTERINSTITUCIONAL

Administrativa de la Gerencia Regional. De complementacion con el Poder
Judicial, el Ministerio Publico, la
Contraloria ~ General de |Ila
Republica y entidades relacionadas
con  comercio  exterior vy
tributacion.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 semin RA-PE-01-002-02
{Versién anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: [Modificacién en los puntos 3) Unidades Dependientes, 6)
03/04/03 Funciones Generales y 8) Relaciones de Coordinacion.
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MANUAL DE UPEGC
ORGANIZACION Y
FUNCIONES
UFILR - UFIOR
UNIDAD DE FISCALIZACION UFICR - UFIZR
UFITR
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna
2, NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Regional
(dependencia lineal).
Gerencia Nacional de
Fiscalizacion (dependencia
funcional).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Ejecutar el control diferido para verificar el cumplimiento de la normativa vigente.

5. FUNCION PRINCIPAL

Realizar el control diferido a las declaraciones de mercancias tramitadas en las
administraciones de aduana de su jurisdiccién.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Verificar que la descripcion de las mercancias, su clasificacién arancelaria, su
valoracion, origen, calidad y cantidad sean completos, correctos y exactos
respecto a las Declaraciones de Mercancias seleccionadas para revision y de
acuerdo con la normativa aduanera vigente a la fecha de aceptacion del
tramite.

b) Efectuar el seguimiento de los resultados obtenidos con el control diferido.

¢) Retroalimentar las bases de datos del Departamento de Inteligencia
Aduanera.

d) Atender solicitudes de rectificacion de las declaraciones aduaneras,
presentadas por despachantes de aduana o importadores posteriores a la salida
de las mercancias de zona primaria.

e} Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia. &

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva,
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ORGANIZACION Y
ST SREE. FUNCIONES
- Aduand Nacional de Uolivia
7. RELACIONES DE COORDINACION [8. RELACIONAMIENTO
Con la Unidad Legal y Unidad INTERINSTITUCIONAL

Administrativa de la Gerencia Regional.

De complementacion con los
despachantes de aduana.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
20/03/03 RD 02-005-03 Estatuto de 1a
Aduana Nacional.

Realizado sobre la base de RD 01-030-02
del 07-10-02 que aprueba el Procedimiento
de Control Diferido.

FECHA DE ACTUALIZACION:

Elaborado por:
GEGPC/UPEGC/YZB/OMQ
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ORGANIGRAMA
COMANDO REGIONAL DEL COA
E Comando Nacional del Control
s Operativo Aduanero
o
©
=
Z
Subcomando Nacional de}
Confrol Operativo Aduanero
_ Comando Comando Comandgo Comando Comando
E Regional Regional Regional Regional Regional
? del COA - La del COA - del COA - del COA - del COA -
® Paz Oruro Cochabamba Tarija Santa Cruz
%
;
2
Z
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ORGANIZACION Y

R ASEER A FUNCIONES
Aduata Nidinalde ol -

COMANDO REGIONAL COA CRCLR - CRCOR

CRCCR - CRCTR
CRCZR
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. Ninguna

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Subcomando Nacional de Control
Operativo Aduanero
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Ejecutar acciones represivas y preventivas de los delitos aduaneros de mercancias
que circulen en el territorio de su jurisdiccidn, en zona secundaria y primaria, asi
como en rutas habilitadas ¢ inhabilitadas (terrestre, fluvial, lacustre o aérea).

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, dirigir y ejecutar en el ambito de su jurisdiccidon, los sistemas de
inspeccion, investigacion, resguardo, vigilancia y control operativo aduanero de
acuerdo a las instrucciones emanadas del Comando Nacional o del Subcomando
Nacional.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias relativas a la
Ley General de Aduanas, Reglamento de la Ley General de Aduanas, normativa
y procedimientos aduaneros establecidos para la legal circulacién de mercancias
dentro el territorio aduanero nacional, la Constitucién Politica del Estado, la Ley
Organica de la Policia Nacional.

b) Vigilar y controlar las fronteras, caminos, ferrovias, aeropuertos, estaciones de
tren, vias lacustres, fluviales y terminales terrestres verificando que los medios o
unidades de transporte que ingresen o salgan del pais lo hagan portando la
documentacion pertinente, usando las rutas legales y dentro los tiempos
correspondientes para el trafico de mercancias.

¢) Realizar controles sorpresivos a vehiculos de carga en transito por la zona
secundaria mediante inspecciones oculares.
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d) Identificar y aprehender a los presuntos autores, complices y responsables y al
comiso de las mercancias, medios y unidades de transporte utilizados en un acto
ilicito, identificados en un primer momento directamente o bajo la direccion del
Fiscal.

e) Ejecutar ordenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia
aduanera.

f) Apoyar como policia aduanera especializada las comisiones de fiscalizacion y
control realizadas por la Aduana Nacional.

g) Cumplir las diligencias de Policia Judicial dentro los alcances del Art. 23 del
DS 25568.

h) Otras funciones y atribuciones relacionadas con el ambito de su competencia v
jurisdiccion.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE |9 RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Comando Regional del COA de las De complementaciéon con las
Gerencias Regionales de la Aduana FF.AA,, Policia Nagcional,
Nacional. Ministeric de Gobierno, H.

Alcaldias Municipales e
Instituciones Publicas y Privadas.
ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
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ORGANIGRAMA
ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR

Administracion Aduana Interior

Area de Area de Gestidn
Aforos o Aduanera ¢

Oficina Sivex u
Oficina Postalt(*)

(*} Grupo de trabajo de técnicos aduaneros

(**} Gerencia Regional designa cual Administracién de Aduana se hard cargo de la supervision
de labores de Oficina Sivex o Postal.
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ORGANIGRAMA

ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO

Administracion Aduana
Aeropuerio

Area de
Aforos

Area de Gestién
Aduanera -

Oficina Sivex u
Oficina Postal (**)

{*) Grupo de trabajo de técnicos aduaneros

{*") Gerencia Reglonal designa cual Administracién de Aduana se haré cargo de la supervisién
de labores de Oficina Sivex o Postal.

Elaborado por:
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UPEGC

ORGANIGRAMA

ADMINISTRACION DE ADUANA EN FRONTERA

(con despacho aduanero de mercancias y recaudacion de tributos)

Administracién Aduana

Frontera

Area de
Aforos

Area de Gestion
Aduanera

Oficina Sivex u
Oficina Postal (**)

(*) Grupo de trabajo de técnicos aduaneros
(**) Gerencia Regional designa cual Administracion de Aduana se hara cargo de ia supervision
de labores de Oficina Sivex ¢ Pestal.
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‘Xduans Nestina} & Rolia

ORGANIGRAMA
ADMINISTRACION DE ADUANA EN FRONTERA
(Con despacho aduanero de mercancias, ni recaudacion de tributos)

Administracion Aduana
Frontera

Area de Gestian
Aduanera

(") Grupo de trabajo de técnicos aduaneros
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ORGANIZACION Y
FUNCIONES
LAPLI - ORUO1L
ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR PTSOI - CBBC1
SUCCI - SCR7Z1
TARTI
1. NIVEL JERARQUICO 3. AREAS U OFICINAS DEPENDIENTES
Operativo. Dependencia lineal de Area de Aforo, Area}
Gestion Aduanera, Oficina Aduana Sivex u
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Oficina Aduana Postal (en caso de
INMEDIATA SUPERIOR designacion por parte de la Gerencia
Gerencia Regional Regional).
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administrar las operaciones aduaneras en la zona primaria de su competencia
emergentes del trafico internacional de mercancias en el marco de la normativa y
de los procedimientos aduaneros vigentes.

5. FUNCION PRINCIPAL
Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e
instructivos operativos relacionados con los regimenes aduaneros que se apliquen
para las administraciones de aduana interior.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Autorizar el despacho aduanero una vez cumplidas las formalidades aduaneras
y los requisitos generales como especiales, establecidos para cada recinto
aduanero.

b) Incorporar parametros aleatorios — selectivos para el sorteo de canales, de
alcance local debidamente justificados, que deberan ser comunicados a la
Gerencia Nacional de Fiscalizacion.

c) Ejecutar los aforos documentales y/o fisicos y de las segundas comprobaciones
de los despachos aforados en la administracién aduanera.

d) Retroalimentar las bases de datos del Departamento de Inteligencia Aduanera.

e) Controlar el transito terrestre, ferroviario de las mercancias por territorio
nacional, de acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

f) Asesorar técnicamente y controlar las operaciones realizadas por los operadores
de comercio exterior de manera que se de estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser aplicadas
segun la legislacion aduanera vigente.
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g) Hacer seguimiento al cumplimiento de los términos contractuales establecidos
con la empresa concesionaria de recintos aduaneros.

h) Ejecucion de Inicio de Auto Procesos Administrativos v Audiencias para la
investigacion y sancion de contravenciones aduaneras.

i) Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el
cumplimiento de las mismas.

j) Atender los tramites {certificaciones, registros, autorizaciones y o0tros)
solicitados por los operadores de comercio exterior o auxiliares de la funcion
aduanera, analizando la procedencia o no de dichas solicitudes.

k) Coordinar con la Unidad de Control Operativo Aduanero, las acciones de
represion al contrabando a realizarse en territorio bajo su jurisdiccion.

1) Implementar y mantener el archivo de documentos que respalden las
operaciones aduaneras.

m) Implementar los sistemas SAYCOS e informaticos, en coordinacion con las
gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n} Cumplir con la ejecucion de  remates de mercancias y resoluciones
ejecutoriadas, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

o) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Unidad de Servicio a Operadores, De complementacion con
Control Operativo Aduanero, Gerencia entidades del sector publico,
Nal de Fiscalizacion y Departamento de organismos nacionales, regionales
Control de Concesiones. ‘ y globales en materia aduanera y

de comercio exterior, camaras de
operadores de comercio exterior,
FELCN, etc.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

05/02/02 segiin RA-PE-01-002-02

(Version anterior del Manual)

FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacién en los puntos 2) Nombre de la Unidad

03/04/03 Inmediata Superior, 3)Arecas Dependientes, 6)Funciones
: Generales y 8) Relaciones de Coordinacion,
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ORGANIZACION Y
FUNCIONES
ELALA
ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO CBBCA
VIRZA
1. NIVEL JERARQUICO 3. AREAS U OFICINAS DEPENDIENTES
Operativo. Dependencia lineal de Area de Aforo, Area
Gestion Aduanera, Oficina Aduana Sivex u
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Oficina Aduana Postal (en caso de
INMEDIATA SUPERIOR designacion por parte de la Gerencia
Gerencia Regional Regional).
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administrar las operaciones aduaneras en la zona primaria de su competencia
emergentes del trafico internacional de mercancias en el marco de la normativa y
de los procedimientos aduaneros vigentes.

5. FUNCION PRINCIPAL
Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e
instructivos operativos relacionados con los regimenes aduaneros que se apliquen
para las administraciones de aduana aeropuerto.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Autorizar el despacho aduanero una vez cumplidas las formalidades aduaneras
y los requisitos generales como especiales, establecidos para cada recinto
aduanero.

b) Incorporar pardmetros aleatorios — selectivos para el sorteo de canales, de
alcance local debidamente justificados, que deberan ser comunicados a la
Gerencia Nacional de Fiscalizacion,

c) Ejecutar los aforos documentales y/o fisicos y de las segundas comprobaciones
de los despachos aforados en la administracion aduanera.

d) Retroalimentar las bases de datos del Departamento de Inteligencia Aduanera.

¢) Controlar el transito aéreo de las mercancias por territorio nacional, de acuerdo
a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

f) Asesorar técnicamente y controlar las operaciones realizadas por los operadores
de comercio exterior de manera que se de estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser aplicadas
segun la legislacién aduanera vigente

g) Hacer seguimiento al cumplimiento de los términos contractuales establecidos
con la empresa concesionaria de recintos aduaneros
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h) Ejecucion de Inicio de Auto Procesos Administrativos y Audiencias para la
investigacion y sancion de contravenciones aduaneras.

i) Emitir Resoluciones Administrativas vy realizar seguimiento para el
cumplimiento de las mismas.

i) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros)
solicitados por los operadores de comercio exterior o auxiliares de la funcion
aduanera, analizando la procedencia o no de dichas solicitudes.

k) Coordinar con la Unidad de Control Operativo Aduanero, las acciones de
represion al contrabando a realizarse en territorio bajo su jurisdiccion.

I) Implementar y mantener el archivo de documentos que respalden las
operaciones aduaneras.

m) Implementar los sistemas SAYCOS e informaticos, en coordinacion con las
gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con la ejecuciobn de  remates de mercancias y resoluciones
ejecutoriadas, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

o) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Unidad de Servicio a Operadores, De complementacion con
Control Operativo Aduanero, Gerencia entidades del sector publico,
Nacional de Fiscalizacion. organismos nacionales, regionales

y globales en materia aduanera y
de comercio exterior, camaras de
operadores de comercio exterior,
FELCN, etc.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

05/02/02 segin RA-PE-01-042-02
(Versién anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacion en los punitos 2) Nombre de la Unidad
03/04/03 Inmediata Superior, 3)Areas Dependientes, 6)Funciones
Generales y 8) Relaciones de Coordinacion.
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ELALZ - DESLZ
GUALZ - COBLZ
ORUOZ - CBBCZ
ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA SCRZZ — WINZZ
PAGZZ - PSUZZ
SMAZZ - YACTZ

VILTZ
1. NIVEL JERARQUICO 3. AREAS U OFICINAS DEPENDIENTES
Operativo. Dependencia lineal de Area de Aforo, Area
Gestion Aduanera, Oficina Aduana Sivex u
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Oficina Aduana Postal (en caso de
INMEDIATA SUPERIOR designaciéon por parte de la Gerencia
Gerencia Regional Regional).
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administrar las operaciones aduaneras en la zona primaria de su competencia
emergentes del trafico internacional de mercancias en el marco de la normativa y
de los procedimientos aduaneros vigentes.

5. FUNCION PRINCIPAL
Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e
instructivos operativos relacionados con los regimenes aduaneros que se apliquen
para las administraciones de aduana de zona franca.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Autorizar el despacho aduanero una vez cumplidas las formalidades aduaneras
y los requisitos generales como especiales, establecidos para cada recinto
aduanero.

b) Incorporar parimetros aleatorios — selectivos para el sorteo de canales, de
alcance local debidamente justificados, que deberan ser comunicados a la
Gerencia Nacional de Fiscalizacion.

¢) Ejecutar los aforos documentales y/o fisicos y de las segundas comprobaciones
de los despachos aforados en la administracion aduanera.

d) Retroalimentar las bases de datos del Departamento de Inteligencia Aduanera.

¢) Controlar el transito terrestre y fluvial de las mercancias por territorio nacional,
de acuerdo a los procedimientos y  la normativa legal vigente.
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f) Asesorar técnicamente y controlar las operaciones realizadas por los operadores
de comercio exterior de manera que se de estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser aplicadas
segun la legislacion aduanera vigente.

g) Hacer seguimiento al cumplimiento de los términos contractuales establecidos
con la empresa concesionaria de recintos aduaneros.

h) Ejecucién de Inicio de Auto Procesos Administrativos y Audiencias para la
investigacion y sancion de contravenciones aduaneras.

i) Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el
cumplimiento de las mismas.

j) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros)
solicitados por los operadores de comercio exterior o auxiliares de la funcion
aduanera, analizando la procedencia o no de dichas solicitudes.

k) Coordinar con la Unidad de Control Operativo Aduanero, las acciones de
represion al contrabando a realizarse en territorio bajo su jurisdiccion.

1) Implementar y mantener el archivo de documentos que respalden las
operaciones aduaneras.

m) Implementar los sistemas SAYCOS e informaticos, en coordinacién con las
gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con la ejecucion de  remates de mercancias y resoluciones
ejecutoriadas, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

o) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.
8. RELACIONES DE |9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Unidad de Servicio a Operadores, De complementacion con entidades del
Control QOperativo  Aduanero, sector publico, organismos nacionales,
Gerencia Nal de Fiscalizacion, regionales y globales en materia aduanera
y de comercio exterior, camaras de
operadores de comercio exterior, FELCN.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segin RA-PE-01-002-02
(Versién anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: | Modificacién en los puntos 2) Nombre de la Unidad i
03/04/03 Inmediata Supertor, 3}Areas Dependientes, 6)Funciones
Generales y 8) Relaciones de Coordinacion.
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CHALF - DESLF
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA GUALF -PISOF
(con despacho aduanero de mercancias y recaudacién de TAMOF - ACOZF
tributos) VILTF - YACTF
PSUZF
1. NIVEL JERARQUICO 3. AREAS DEPENDIENTES ,
Operativo. Dependencia lineal de Area de Aforo, Area
Gestion Aduanera, Oficina Aduana Sivex u
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Oficina Aduana Postal (en caso de
INMEDIATA SUPERIOR designacidon por parte de la Gerencia
Gerencia Regional Regional).
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administrar las operaciones aduaneras en la zona primaria de su competencia
emergentes del trafico internacional de mercancias en el marco de la normativa y
de los procedimientos aduaneros vigentes.

5. FUNCION PRINCIPAL
Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e
instructivos operativos relacionados con los regimenes aduaneros que se apliquen
para las administraciones de aduana de frontera.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Autorizar el despacho aduanero una vez cumplidas las formalidades aduaneras
y los requisitos generales como especiales, establecidos para cada recinto
aduanero.

b) Incorporar parametros aleatorios — selectivos para el sorteo de canales, de
alcance local debidamente justificados, que deberan ser comunicados a la
Gerencia Nacional de Fiscalizacion.

¢) Ejecutar los aforos documentales y/o fisicos y de las segundas comprobaciones
de los despachos aforados en la administracién aduanera.

d) Retroalimentar las bases de datos del Departamento de Inteligencia Aduanera.

e) Controlar el transito terrestre, fluvial y ferroviario de las mercancias por
territorio nacional, de acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal
vigente. \
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 Ateaia Nachial de Holivhs

f) Asesorar técnicamente y controlar las operaciones realizadas por los operadores
de comercio exterior de manera que se de estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser aplicadas
segun la legislacion aduanera vigente.

g) Hacer seguimiento al cumplimiento de los términos contractuales establecidos
con la empresa concesionaria de recintos aduaneros, en aquellas
administraciones de aduana donde existiera concesion de recinto.

h) Ejecucion de Inicio de Auto Procesos Administrativos y Audiencias para la
investigacion y sancion de contravenciones aduaneras.

i) Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el
cumplimiento de las mismas.

j) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros)
solicitados por los operadores de comercio exterior o auxiliares de la funcion
aduanera, analizando la procedencia o no de dichas solicitudes.

k) Coordinar con la Unidad de Control Operativo Aduanero, las acciones de
represion al contrabando a realizarse en territorio bajo su jurisdiccion.

) Implementar y mantener ei archivo de documentos que respalden las
operaciones aduaneras.

m) Implementar los sistemas SAYCOS e informaticos, en coordinaciéon con las
gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con la ejecucion de  remates de mercancias y resoluciones
ejecutoriadas, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

o) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES DE }9. RELACIONAMIENTO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Unidad de Servicio a De complementacion con entidades del
Operadores, Control sector publico, organismos nacionales,
Operativo Aduanero, Gerencia regionales y globales en materia aduanera y
Nacional de Fiscalizacion. de comercio exterior, camaras de operadores

de comercio exterior, FELCN, etc.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

05/02/02 semin RA-PE-01-002-02
(Versitn anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacion en los puntos 2) Nombre de la Unidad
03/04/03 Inmediata Superior, 3)Arcas Dependientes, 6)Funciones
Generales v 8) Relaciones de Coordinacion.
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KASLF— BERTF
ADMINISTRACION ADUANA FRONTERA AVAOF —~ APAOF
(autorizan despacho aduanero de mercancias, no recaudan SVIZF - SMAZF
tributos aduaneros) PSUTF
1. NIVEL JERARQUICO 3. AREAS U OFICINAS DEPENDIENTES
Operativo. Dependencia lineal de Area Gestion Aduanera
2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Gerencia Regional
(dependencia lineal).

4. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Administrar las operaciones aduaneras en la zona primaria de su competencia
emergentes del trafico internacional de mercancias en el marco de la normativa y
de los procedimientos aduaneros vigentes.

5. FUNCION PRINCIPAL
Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e
instructivos operativos relacionados con los regimenes aduaneros que se apliquen
para las administraciones de aduana de frontera.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Autorizar ¢l despacho aduanero una vez cumplidas las formalidades aduaneras
y los requisitos generales como especiales, establecidos especificamente para
cada administracion de aduana de frontera.

b) Controlar el transito terrestre, ferroviario de las mercancias por territorio
nacional, de acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

) Asesorar técnicamente y controlar las operaciones realizadas por los operadores
de comercio exterior (transportistas y porteadores internacionales) de manera
que se de estricto cumplimiento a las disposiciones legales, normas,
procedimientos e instrucciones a ser aplicadas segin la legislacién aduanera
vigente.

d) Verificar la consistencia de la declaracion sobre el Manifiesto Internacional de
Carga (MIC/DTA y TIF/DTA) respecto a la carga de mercancias transportadas

e} Coordinar con la Unidad de Control Operativo Aduanero, las acciones de
represion al contrabando a realizarse en territorio bajo su jurisdiccion.
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f) Implementar y mantener el archivo de documentos que respalden las

operaciones aduaneras.

g) Implementar los sistemas SAYCOS e informaticos, en coordinacion con las
gerencias nacionales y/o unidades competentes.
h) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

8. RELACIONES
COORDINACION

Unidad de Servicio a Operadores,

Control Operativo Aduanero.

DE (9.

RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

De complementacion con
entidades del sector piblico,
organismos nacionales, regionales
y globales en materia aduanera y
de comercio exterior, camaras de
operadores de comercio exterior,
FELCN, etc.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
05/02/02 segiin RA-PE-01-002-02
(Version anterior del Manual)
FECHA DE ACTUALIZACION: |Modificacién en los puntos 2) Nombre de la Unidad
03/04/03 Inmediata Superior, 3)Arcas Dependientes, 6)Funciones
Generales v 8) Relaciones de Coordinacion.
Elaborade por: Pagina 128 Fecha:11/08/2003
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GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura Organizacional

Es ¢l conjunto de dreas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a través de canales de
comunicacion, instancias de coordinacién interna y procesos establecidos por una entidad para cumplir con
sus objetivos.

Area Organizacional
Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza de drea y en caso necesario, por
varias unidades dependientes. El 4rea organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas.

Unidad Organizacional
Es una dependencia de la estructura organizacional a la que se l¢ asigna uno o varios objetivos, desagregados
de los objetivos de gestion vy funciones homogéneas y especializadas.

Ambito de Competencia
Es la determinacion formal de atribuciones y funciones dentro de cuyos limites se ejerce autoridad.

Autoridad Lineal
Es la facultad de una unidad organizacional para normar , dirigir y controlar los procesos y actividades que se
llevan a cabo en las dreas o unidades organizacionales de dependencia directa.

Autoridad Funcional
Es la facultad que tiene una unidad para normar y realizar el seguimiento de actividades, dentro de su 4mbito
de competencia, sobre otras areas o unidades organizacionales que no estan bajo su dependencia directa.

Atribuciones
Son los deberes o potestades concedidas a las entidades para desarrollar su finalidad o alcanzar su objetivo.

Funcidn

Son ias acciones y deberes asignados a cada unidad organizacional o cargo dentro de las entidades para
desarrollar las atribuciones propias de esta. '

Tipos de Relacion Interinstitucional

a) De Tuicién, cuando la entidad tenga autoridad para ejercer ¢l control externo posterior, la promocién y
vigilancia del funcionamiento de los sistemas de administracion y control interno, de otra entidad,

b) De Relacién Funcional, cuando la entidad cjerza autoridad funcional sobre otra en materia de su
competencia,

¢) De Complementacién, cuando una entidad requiera inferactuar con otra en asuntos de interés
compartido.

Procedimiento
Es la secuencia de tares especificas, para realizar una operacién o parte de ella.

Usuario
Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad.

Grupo de Trabajo

Conjunto de funcionarios que realizan una o varias funciones especificas en comiin las cuales son asignadas
de manera temporal o permanente. Forman parte de una unidad organizacional.
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Aforo

Proceso de trabajo que comprende la verificacion fisica y/o documental de la declaracién de despacho
aduanero realizado por el operador de comercio exterior ante la aduana. Comprende confirmacion de datos de
tipo de mercancia, valor, tributos a pagar y localizacién de errores u omisiones en la declaracién.

Gestion Aduanera

Proceso de trabajo que comprende actividades, no correspondientes al aforo de despachos, que conforman
parte de las formalidades de ley que debe cumplir ¢l operador de comercio ¢xterior ante la aduana para el
transito de mercancias o para ¢l despacho aduancro.
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