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REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-23-07 DE
01-11-07 QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Y EL INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

Para su conocimiento y difusidn, se remite la Resolucion Administrativo N° RA-PE 02-23-
07 de 01-11-07 que .aprueba el “Procedimiento para la Formulacién del Programa

Operativo Anuval” y el “Instructivo para el Seguimiento y Evaluacién del Programa
" Operativo Anual”. ' :
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RESOLUCIONNo. BA PE 0 2% 23 - 07

| La Paz, 01 NOV 2007
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 27 de la Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales, establece que cada
entidad del sector publico elaborara en el marco de las Normas Bésicas dictadas por los érganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la Ley 1178 y los Sistemas de Planificacién e Inversién Piblica.

Que mediante Resolucidn de Directorio No. RD 02-002-07 de 24-01-07, el Directorio de la Aduana
Nacional de Bolivia, aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de
Operaciones, el cual establece en el articulo 7 inciso a), que es atribucién y responsabilidad del
Presidente Ejecutivo, como méxima autoridad ejecutiva, la implantacion y funcionamuento del
Sistema de Programacion de Operaciones.

Que la Unidad de Auditoria Interna mediante informes de auditoria AN-AUIPC-1002/05, AN-
AUIPC-1032/06, AN-AUIPC-1035/06, AN-AUIPC-1004/07 y AN-AUIPC-ICI008/07, recomienda a
la Unidad de Planificaciéon Estratégica Institucional, contar con una guia para la formulacién del
Programa Operativo Anual que considere las caracteristicas que deben reunir ‘los objetivos, los
mecanismos operativos que permitan formular el POA, e incluyan los aspectos cuantitativos de
recursos fisicos, materiales y humanos, la adecuada determinacion de los objetivos, las operaciones,
pautas para determinar los tiempos de las operaciones, el establecimiento de indicadores
cuantitativos aplicables ¥y precisos, a fin de generar informacion de facil obtencion, 0til v adecuada v
que la programacion sea planteada y coordinada por cada unidad con el propdsito de exponer las
labores reales que se ejecutan.

Que asimismo, los citados informes de anditoria recomiendan que en el seguimiento y evaluacién
del POA se verifique que los programas se ejecuten segun lo planificado, se evalten los resultados
con indicadores de eficiencia y eficacia previamente establecidos y en caso de necesidad, s¢ generen
las medidas correctivas, solicitando se realice la acumulacién de datos, a objeto de que exista
evidencia de la informacion fisica e informdtica que sustente el grado de cumplimiento de las
actividades programadas.

Que el articulo 39 inciso h) de la Ley General de Aduanas, Ley No. 1990 de 28-07-99, faculta al
Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional dictar resolucmnes en el ambito de su competencia,
para la buena marcha de la institucién.
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POR TANTO:

El Presidente Ejécutivo de la Aduana Nacional en uso de sus atribuciones y facultades conferidas
por Ley, ' : ‘
RESUELVE-

UNICO Aprobar el “Procedimiento para la Formulacion del Programa Operativo Anual” y el
7 “Instructivo para el Seguimiento y Evaluacion del Programa Operatwo Anual”, que en anexo forman
parte indivisible de ]a presente Resolucion.

La Gerencia General, Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales, Unidades dependientes de
Presidencia Ejecutiva y Gerencia General, quedan encargadas del cumphrmento de la presente

‘resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.

GG/VCP
UPE/YZB Grﬂl. )
GNYEMR PRESIBENTE EJECUT'VO a.l, Y
RA Categorfa 02 Aduana Nacional de B011v1a “‘57\
10-10-077 ‘ ‘
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INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

I. OBJETivo

Establecer y regular el formato, su llenado y los pasos necesarios para que fas areas y
unidades organizacionales realicen y reporten la Evaluacion y Seguimiento de la
Programacion Operativa Anual de la Aduana Nacional de Bollwa acorde a la normativa
wgente

II. ALCANCE

Es de aplicacion obligatoria para todas las areas y unidades organizacionales de la
Aduana Nacional de Bolivia para los seguimientos y evaluaciones del Programa
Operativo Anual programados, asi como los no programados que sean solicitados por la
Presidencia Ejecutiva o la Gerencia General.

II1. RESPONSABILIDAD

Son responsables de la aplicacion del presente instructivo, todos los Gerentes, Jefes y
Administradores de las diferentes areas y unidades orgamzacuonales de la Aduana
Nacional de Bolivia, asi como del personal (en las dreas o unidades donde se
desempefien) que parhcnpe en la realizacién del seguimiento y eval‘uaqon de la
programacion operativa anual.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacion Estratégica Institucional, elaborar un
reporte  consolidado con los resultados del avance logrado en Ia ejecucion de la
Programacmn Operativa Anual. ‘

- Es responsabilidad de los Gerentes y Jefes de las dlferentes areas y unidades
organizacionales de la Aduana Nacional:

¢ Elaborar de manera coordinada con sus unidades dependientes el reporte de
seguimiento y evaluacién del POA, dejando evidencia de dicha actividad.

« Velar por la veracidad de la informacién proporcionada a través del reporte de
Seguimiento y Evaluacién del POA que tiene caracter de Declaracién Jurada.

» Contar con un archivo especifico para almacenar tanto [a documentacién
recibida como la enviada, relacionada al Seguimiento y Evaluaaon de la
Programacion Operativa Anual.

. Implementar medidas correctivas necesarias para desarrollar satisfactoriamente
las operaciones y alcanzar los objetivos programados

Elaborado por:
UPEGC-YZB-CUS
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Remitir el Seguimiento y Evaluacién del POA en plazo y en apego a las
instrucciones que se emitan al respecto.

IV. BASE LEGAL O NORMATIVA

' Ley General de Aduanas N° 1990 de 28 de julio de 1999,

Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 de 20 de julio de 1990.

Reglamento a la Ley General de Aduanas, Decreto Supremo N° 25870 de 11 de
agosto de 2000.

Resolucién Suprema N°® 225557 de 1ro de fdiciembré de 2005 que aprueba la

- Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones.

- Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones ‘aprobado con

Resolucmn de Directorio RD. 02-002-07 de 24 de enero de 2007.

V. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

La aplicacién del presente instructivo, comprende:

El llenado de una plantilla predefinida (formulaﬁo), misma que debe ser
‘utilizada en la herramienta informatica de apoyo - Microsoft Project - para
facilitar y uniformizar su llenado.

Recoleccidn y Salvaguarda de Documentacu)n de Respaldo
Revisién, Consolidacién y Remision del formulario de Seguimiento y Evaluacnon
Ajustes y Modificaciones a la Programacion Operativa Anual

PLANTILLA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIéN.

El formulario para el seguimiento y evaluacion, se encuentra elaborado en base a
la Programacién Operativa Anual aprobada, 'es decir; en el se encuentran todos
los objetivos de gestién institucionales y especificos asi como las operaciones
programados y aprobados por el Directorio de la Aduana Nacional, para todas las
areas y unidades organizacionales, en la gestién correspondiente.

A diferencia de la plantilla de formulacion, el formulario para la evaluacion y
seguimiento del POA contiene 4 columnas extras, para el registro y seguimiento
de los avances vy logros. Dicha plantilla, se observa de forma inextensa en el
“Anexo 1",

Las Gerencias Regionales y Nacionales deben coordinar y consclidar los avances
de sus administraciones y unidades o departamentos dependientes. |

Elaborado por:

UPEGC-YZB-CUS
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No se encuentra permitido realizar cambios en los: objetivos u operaciones ya

formulados y aprobados, a excepcién de lo definido en el Capitulo F de este

instructivo y en cumplimiento al “Articulo 32 — Ajustes o Modificaciones al
- Programa de Operaciones Anual” del Reglamento Especifico del Sistema de
- Programacion de Operaciones. : :

: La informacion proporcionada a través del reporte de Seguimiento y Evaluacion
del POA, tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que cada Gerente o Jefe de
Unidad es responsable de la veracidad de dicha informacidn. :

Para realizar el reporte, solo es necesario llenar los datos correspondientes a las

~ “Operaciones”, no asi para los “Objetivos de Gestidn Institucionales” o a los

- "Objetivos de Gestién Especificos” (por area o unidad organizacional), datos que

el programa completara en ponderacu)n a la informacién registrada en las
operaciones.

La vista para el llenado del formulario se Iogra presionando el
iconc (Gantt de Segwmlento) 0 con el mend “Ver” y “Gantt de
Segwmlento” ‘

| 1. Encabezado

En su parte central presenta el nombre de la Institucidn, el tipo de
formulario (Seguimiento y Evaluacién) y el periodo al que corresponde la
informacién contenida en el formulario.

En su parte izquierda muestra el denominativo del area o unidad
organizacional a la que corresponden los objetivos y las operaciones
programadas, el nombre del superior jerarquico o responsable de dicha
area o unidad organizacional y el nombre del funcionario encargado de la
administracién y coordinacién del POA en el drea o unidad organizacional.

En su parte derecha consigna el codigo del area o unidad organizacional
que programa, mismo que se utiliza en la codificacion de todos los
objetivos y operaciones, y fi nalmente la fecha y hora de impresién del
formulario.

2. Pie

En la parte izquierda del pie se presenta la ruta completa donde se
encuentra el archivo electrdnico en el equipo computacional. que contiene
eI formulario y la ultima fecha de grabado :

Elaborado por: , 3 1 ‘
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En la parte derecha consigna informacién de la Unidad de Planificacion
Estratégica Institucional, &rea encargada de la consolidacion del
Seguimiento y Evaluacidn de la Programacion Operativa Anual de la
Aduana Nacional y el paginado del documento. |

3. Cuerpo

El cuerpo del formato presenta 18 (diez y ocho) columnas (14
pertenecientes a la formulacién y 4 extras), de las cuales solamente 3
(tres) y en casos particulares una extra, deben ser llenadas durante el
proceso de reporte del segu1m|ento y evaluacion de la Programacnon
Operativa Anual.

El detalle del contenido de las diferentes columnas es el siguiente (las
sombreadas son aquellas a ser llenadas o actuallzadas por las dreas o unidades
organlzaC|onaIes) ‘

Ne ‘ CABECERA DE COLUMNA CouTENIod DE LA COLUMNA

1 | Muestra el niimero correlativo del renglén.

Presenta el codigc de la informacién contenida en el rengldn,
mismo que va precedido de |os cinco caracteres que identifican al
area o0 unidad que programa (P.ej. GEGPC para la Gerencia
General) y segin tres niveles:

‘ i. El codigo literal sequido de un numeral identifica a los
i objetivos de gestion institucionales (P.ej. GEGPC1)
2 . Cédigo ‘ ‘
: fi. El cidigo literal seguido de dos numerales separados por un
punto identifica a los objetivos de gestién especificos (por &rea
o unidad organizacional) (P.ej. GEGPC1.1)

i. El codigo literal seguido de tres numerales §eparados por
puntos identifica a las operaciones planificadas (P.gj.
GEGPC1.1.1) : ‘

Consigna la descripcion de los objetivos de gestign institucional y

3 :Objeti a| v . ‘ )
‘ ]etqu y Operaciones especificos que se persiguen y de las operaciones programadas.

; ‘ En esta columna se debe registrar el valor (en porcentaje} del
4 | % de Ejecucién avance logrado durante el periodo de evaluacion, en relacion a
‘ cada operacion programéda.

En este campo se presenta Ia duracién estimada de la operacion

5 ‘Duracién
en dias.

En este campo se nndlca la fecha tentativa de inicio de la

6 Comienzo
‘ operacuon

Elaborado por: — :
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N° - | CABECERA DE COLUMNA

CONTENIDO DE LA COLUMNA

7 | Fin

Este campo, que se calcula automaticamente, muestra la fecha
estimada de culminacion de |a operacion considerando un
calendario predefinido que considera los dias hablles y excluye los
feriados y fines de semana.

8 Responsable

Consigna el cargo del responsable de la actividad en tres
categorias:

i. Objetivos de gest|on institucional. Es responsable el Presidente
Ejecutiva como maxima autoridad.

ii. Objetivos de gestion especificos. Es responsable el gerente o
jefe de drea o unidad organizacional’

iil. Operaciones. Es responsable el jefe de unidad organlzaaonal
dependiente del area orgamzacsonal que programa® y, en caso
de no existir, del gerente o Jefe de drea organuzacnonal

9 Nombres de los Recursos

Con5|gna la asignacidon de recursos a la operacmn con las
siguientes consideraciones:;

i. Objetivos de gestidn institucional y objetivos especificos (por
area o unidad organizacional) no ilenan estas casillas, estas
celdas quedan en blance.

ii. Operaciones. Listard los recursos humanos y de bienes y
servicios necesarios para completar la operacion seguin lo
programado.

|, Observaciones y/o
' Aclaracignes - (periodo
s anterior)

| %

En _esta columna se encuentran los comentarios U observaciones
w@mwmmw
operaciones o el logro :de las metas, reportadas por el area o
unidad organizacional en el periodo de evaluacion anterior,

No debe ser modificada.

iObservaciones y/o
' Aclaraciones. xx/ww

10 %(donde: “xx" es el periodo de
" | evaluacion y “ww" la gestion a la
, ue corresponde)

En esta columna se pueden reglstrar comentarios u observaciones
referidas a situaciones gue han afectado la normal ejecucion de las
operacionas o el Iogro de las metas.

Cuande existan a]ustes o modificaciones a la programacion,
también : se debera reglstrar en esta columna los cambios
efectuados ‘

Su llenado es opcional.

! Gerente General, Gerentes Nacionales, Gerentes Regionales y Jefes de Umdades dependientes tanto de Premdencua como de

Gerencia General

? Jefaturas de Departamento dependientes de las Gerencias Nacionales y Jefaturas de Unidad o Admlnlstradores de Aduana

dependmntes de las Gerenaas Regionales

Elaborado por:
UPEGC-YZB-CUS
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CABECERA DE COLUMNA

CONTENIDO DE LA COLUMNA

11

| Avance del Indicador

En esta columna se debe registrar el valor (numero o porcentaje
segln la meta del |nd|cador ya establecido) que se ha alcanzado
hasta el perlodo de evaluac:on

Esta col‘umna esta en‘ relacion a las metas determinadas y
registradas enla formulacién (columnas 12 y 13 de la plantilia).

12

Meta del Indicador

C0n5|gna en forma numenca Ia meta cuantificable, resultado de la
e]ecucmn dela operacnon

Solo debe ser a]ustada en aquellas operaciones identificadas
(subrayadas), cuya meta o resultado debe ser actualizada, por las
caracteristicas propias de la operacién y el indicador definido.

13

- Unidad de la‘Meta

Consigna la unidad en la:que se mide la meta.

14

fndi;ador de Eficacia®

Esta columna presenta la relacion entre el avance y la meta del
indicador (columnas 11 y 12 de la plantilla).

El programa calcula este:indicador de manera automatica.

15

‘Otros Indicadores y Medios
" de Verificacion

Muestra otros indicadores y los medios para verificar avances que
pueden utilizarse para evaluar los objetivos y las operaciones.

16

: 3Costb Total -

Esta columna calcula automéaticamente la acumulacion del “Costo
de Recursos” y "Costo de Otros Materiales y Suministros
Recurrentes” {Ya calculados en la formulacion del POA).

Costo Total Real 3

Esta columna calcula automaticamente la acumulacién del "Costo
de Recursos Reales” (Estimacién que se calcula automaticamente
en funcion al porcentaje % de avance de las operaciones) y "Costo
de Otros Materiales y Suministros Recurrentes Reales” (Costeo
estimado de otros materiales y suministros mediante un proceso
de prorrateo de los costos ejecutados en funcién a la cantidad de
trabajo que requiere cada operacuon El valor de dicho costo es
proporcmnado por la GNAF.)

184

fIndicador de Eficacia

Esta colu‘mna presenta |a relacién entre el Costo Total y el Costo
Total Real (columnas 16 y 17 de la plantilla).

El programa calcula este §indicador de manera automética.

* Los formularios remitidos, por la Unidad de. Pianificacion Estratégica Institucional, incluyen con

caracter referencial la columna de “Observaciones y/o aclaraciones” del periodo pasado, la cual
no dehe ser modificada, dado que la misma no es considerada ai realizar la consolidacién del
Seguimiento y Evaluacion del POA del periodo de evaluacion. -

3 Ver Procedlmlento de Formuilacion del POA (Indicadores de Eficacia y Efi clenC|a)

4 Estas columnas son agregadas y actualizadas por la Unidad de Planificacion Estrateglca Institucional al consohdar el reporte,

Elaborado. por:

UPEGC-YZB-CUS -
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B. RECOLECCION Y SALVAGUARDA DE DOCUMENTACION DE RESPALDO

Las &reas y unidades organizacionales, para realizar el reporte de los avances del
POA, deberan coordinar con sus unidades dependientes (en caso de que las
tuvieran), y recolectar documentacion de respaldo de manera que se cuente con
evidencia que sustente el grado de cumplimiento de los objetivos y operaciones
programadas. Para tal efecto, se constituyen como fuentes de informacién y
medios de verificacion, los medios fisicos e mformatlcos con los que cuenta la
Aduana Nacional.

La documentacién de respaldo debera permitir verificar que todas las unidades
dependientes han sido consideradas y han participado del proceso de
Seguimiento y Evaluacion de la programacién de las areas que dependen.

Se aclara que la citada documentacién de respaldo no deberd ser remitida a la
Unidad de Planificacién Estrateglca InstltUC|onaI

La documentacion recibida de las Unidades dependlentes (cuando corresponda)
y de la Unidad de Planificacion Estratégica Institucional, asi como la enviada en
el reporte, relacionada al Sequimiento y Evaluacion de la Programacién Operativa
Anual, debe ser archivada por el area o unidad organizacional en la carpeta
especifica para este fin, enfocada a encontrarse en condiciones de proveer
informacion necesaria con fines de control interno y externo posterior.

C. REPORTE DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

Culminada la coordinacién y recoleccién de:evidencia que sustente el grado de
cumplimiento de las operaciones y los objetivos del area o unidad organizacional,
el responsable (Coordinador POA) procede al llenado del reporte de seguimiento
y evaluacion del periodo, mediante la actualizacién de las siguientes columnas:

1. Columna “% de Ejecucién”

En esta columna se debe registrar el valor del avance, para cada
operacion programada, que se estima haber logrado durante el periodo de
evaluacion. El valor es acumulativo a través de los distintos periodos de
evaluacion.

El avance de los objetivos tanto especificos como de gestion resulta del
promedio ponderado del avance reportado de las operaciones.

2. Columna “Observaciones y/o Aclaracionés"

En esta columna, cuyo lienado es opcional, el area o unidad que realiza el
reporte, puede registrar comentarios u observaciones referidas a

Elaborado por:
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situaciones que han afectado el Iogro de Ias metas programadas o la
ejecucion de las operaciones y los ob]etnvos

Cuando existan ajustes o modificaciones a la programacién, también se
debera registrar en esta columna los cambios efectuados.

Cada periodo de evaluacic')n cuenta con una columna de “"Observaciones y
Aclaraciones” propia, por tanto no deben modificarse las columnas
correspondientes a otros, periodos.

3. Columna “Avance del Indicador” 3

Esta columna esta en relacion a las metas determinadas y registradas en
la formulacién ("Meta del Indicador” y “Unidad de la Meta”). En esta se
debe registrar el valor (nimero o porcentaje segun la meta del indicador
ya establecido) que se ha alcanzado hasta el periodo de evaluacién.

En el caso de indicadores expresados como ratio (division), el valor
corresponde al numerador (avance) del mismo.
-4, Columna “Meta del Indicador”

Solo debe ser ajustada en aquellas o;ieraciones identificadas (Subrayadas)
en la formulacidén, cuya meta o resultado debe ser actualizada, por las
caracteristicas propias de la operacién y el indicador definido.

Es decir, en indicadores expresados Como ratio (division), donde se debe
actualizar el denominador (meta). No. S€ debera modificar la “unidad de la
meta”. ‘ ‘

Ejm.- Indicador: % de Solicitudes de Help Desk resueitas

 Solicitudes atendidas y resueltas
Total de Solicitudes recibidas

Avance del Indicador Meta del Indicador

(Numerador) (Denominador) Unidad de la Meta

Solicitudes atendidas y Total de Solicitudes de | % de Solicitudes de Help
resueltas Help Desk recibidas Desk resueltas

Elaborado por:
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Una vez concluido, el reporte debe ser remitido de manera visada (Visto Bueno)
por el respectivo Gerente o Jefe de Unidad: dependiente tanto de Presidencia o
de Gerencia General, a la Unidad de Planificacion Estratégica Institucional, para

la consolidacion del Seguimiento y Evaluacion del POA.

En el casc de las Gerencias Nacionales y Reglonales el reporte remltldo deberd
contar con el Visto Bueno de todos los Jefes y Administradores de sus unidades
dependientes. En casos que por motivos de tiempo o fuerza mayor, el reporte
podrd ser remitido a la Unidad de Planificacion Estratégica Institucional
solamente con la firma del Gerente y sin Vistos Buenos de los Jefes de las
Unidades dependientes, sin embargo el Gerente y el Coordinador del area
deberan velar porque en la carpeta especifica, la copia de la documentacién
remitida cuente con los citados Vistos Buenos.

~ La remisién a la Unidad de Planificacién Estratégica Institucional debe ser

- realizada considerando los plazos y los lineamientos para fa Formulacion del POA

y por tanto los Gerentes y Jefes de Unidades son responsables de coordlnar con
sus dependientes para cumplir dichas instrucciones.

D. . CONSOLIDACIﬁN DEL SEGUIMIENTO Y%EVALUACIC')N.

Posteriormente a la recepcion de los reportes de las distintas areas y unidades
organizacionales, -se siguen los tres siguientes pasos a cargo de la Unidad de
Planificacién Estratégica Institucional

1. Revision del formato y cumplimiento de instrucciones

La Unidad de Planificacion Estratégica Institucional realizara la revision del
uso del formato correspondiente, asi como que se hayan cumplido las
instrucciones, para el llenado del reporte de Seguimiento y Evaluacion
que debieron cumplir las areas y unidades organizacionales

Si en la revisién se encontraran observaciones la Unidad de Planificacién
Estrategica Institucional comunicara las mismas de manera escrita (fisica
o electrénica). En caso de que las dreas o unidades no hayan utilizado el
formato correspondiente o este presentara amplias fallas, la Unidad de
Planificacion Estratégica Institucional devolvera el documento fisico
dando a conocer dicha situacion a la Gerencia General

Por tratarse de un reporte con caracter de Declaracion lJurada, al
momento de realizar la' consclidacion del Seguimiento y Evaluacidn al
POA, la Unidad de Planificacion Estratégica Institucional no realizara
ninguna modificacién a la informacién reportada por las dreas y unidades
organizacionales, a excepcidon de la inclusidn y actualizacion de las
columnas identificadas en el numeral siguiente

Elaboradc por
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Inclusion y Actualizacion de Infofmaciéh

Como parte de la evaluacion del POA, se considera la inclusién vy
actualizacion' de las columnas relacionadas a:

a) Columna “Costo Total Real”

Es la sumatoria del “Costo de Recursos Reales” y el “Costo de
Otros Materiales y Suministros Recurrentes Reales”

Donde:

“Costo de Recursos Reales”: son los costos estimados que se
han incurrido en los recursos programados (humanos, fisicos y

- materiales) en funC|0n al porcenta]e del avance de Ias operaciones
reportado.

"Costo de Otros Materlales Y Suministros Recurrentes

~ Reales™: Corresponde al costo de otros materiales y suministros

que no pudieron ser asignados especificamente a las operaciones
(Luz, Agua, Teléfono, Internet, Seguridad, etc.). El monto de dicho

- costo es proporcionado por la Gerencia Nacional de Administracion

'y Finanzas; el prorrateo a cada operacmn es automético y se
realiza en funcién a la cantidad de: trabaJo que requiere cada
operacion.

b) Columna “Indicador de Efi C|enC|a"

Esta columna presenta la relacion entre el “Costo Total” y el
“Costo Total Real”, se calcula de manera automatica.

Consolidacion y Remisién del Reporte Consolidado

La Unidad de Planificacion Estratégica Institucional consolida todos los
reportes actualizados en un documento Unico que se constituye en el
“Seguimiento y Evaluacién al POA Institucional” del periodo
correspondiente. ‘ ‘

Realiza el calculo de estimacion del avance ponderado que han tenido las
diferentes dreas y unidades orgamzauonales segun lo reportado por las
mismas.

Posteriormente procede a remitir a Gerencia General y Presidencia
Ejecutiva una copia inextensa del documento.

Asimismo, remite a cada drea y unidad organizacional una copia de su
programacion consolidada y el “"Resumen Ejecutivo” del Seguimiento y
Evaluacion al POA institucional del periodo respectivo.

Elaborado por:
UPEGC-YZB-CUS
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E. REVISION Y APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

La documentacion del Seguimiento y Evaluacién al POA institucional, remitida por
la Unidad de Planificacion Estratégica a cada area u unidad organizacional, debe
. Ser: i ‘

« Difundida; a sus areas o unidades organizacionales, al menos en los
- -objetivos y operaciones en las que participan o las cuales aportan.

« Revisada; por parte del Superior Ejecutivo del drea o unidad y sus Jefes
o Administradores dependientes, para la identificacion de situaciones que
requieran la aplicacién de medidas correctivas.

» Archivada; en el archivo dispuestd para tal fin por parte del area o
unidad organizacional. ' ‘

. Sobre la base de los resultados del seguimiento y la evaluacion al Programa
Operativo Anual, las dreas y unidades organizacionales deberan aplicar, cuando
se considere necesario, medidas correctivas con la finalidad de desarrollar
satisfactoriamente las operaciones programadas y alcanzar Ios objetivos
programados. :

La Presidencia Ejecutiva ¢ la Gerencia General podran instruir a Ias distintas
areas y .unidades organizacionales la implementacién de medidas u operaciones
no planificadas para apoyar el logro de los objetivos. -

En caso de que las medidas lo ameriten, Ias areas o unidades orgamzaCIonaIes
podrén : realizar “Ajustes o Modificaciones al Programa Operatrvo Anual”,
‘ conforme lo establecido en el acapite SIgmente

F AJUSTES O MODIFICACIONES A LA PROGRAMACION OPERATIVA
- ANUAL

‘ Se consideran ajustes 0 modificaciones a todo cambio en la programacién que
sea realizada o solicitada.

Los ajustes o modificaciones al Programa de Operaciones Anual no deben ser
producto de una deficiente gestidn por parte de sus responsables.

Los aJustes y modificaciones pueden ser observados por la Unidad de
Planificacién Estratégica Institucional o la Gerencia General y no tendran valides
mientras la Unidad de Planificacién Estratégica Institucional no comunique la
aceptacién de las mismas o las incluya en el reporte consolidado.

Ningin ajuste o modificacion considerard la eliminacién de alguna da las
operaciones U objetivos ya programados y aprobados.

Elaborado pior:
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1 Ajustes al Programa de Operacmnes Anual

-Se cons:deran como “Ajustes al Programa Operatlvo Anual” a

¢ Inclusién de obJetlvos y operaciones no programadas inicialmente
(que no implique asignacion de nuevos recursos).

» Correcciones a indicadores o metas
e Actualizacién de nombres de recursos inicialmente programados.

» Cancelacidn (no ejecucién) de objetivos u operaciones
programadas {Requiere aprobacién previa de Gerencia General).

» Todos aquellos cambios no identifi cados como "Modificaciones al
Programa Operatlvo Anual”

‘Para realizar un ajuste al POA, las areas o unidades organizacionales de la
institucion, deben:

1. Verificar que el camblo a sohatarse sea valido y corresponda a un
“a]uste” ) ‘

2. Realizar el ajuste en eI formulario y deJar constancia en la columna de
observaciones del periodo de evaluagon respectivo v en la nota en que
el area o unidad reporta el respectivo seguimiento o comunica el ajuste.

3. Remitir la copia visada j(con Visto Bdeno del Superior Ejecutivo del area
- 0 unidad) del reporte de seguimiento y evaluacién corregido, a la Unidad
de Planificacién Estratégica Institucional via la Gerencia General.

4. Archivar una copia de la documentacién remitida.

La cancelacion, es la decision 'de un &rea o unidad sobre la no ejecucion de
objetivos u operaciones programadas, la cual no implica la eliminacion de las
mismas y requiere contar con la aprobacion previa, al ajuste del formulario, por
parte de la Gerencia General. Una vez a[erobado por Gerencia General, se
procede a modificar los dias de "Duracién” de|la operacién a “0" (cero) dias.

2. Modificaciones al Programa de Opjeraciones Anual

Se consideran “Modificaciones al Programa Operativo Anual” todos los
cambios al Programa de Operaciones Anual en que:

s Se cambien los Objetivos de GqStién Institucional.

Elaborado por:
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'« Se presenten cambios por el disefio organizacional de la Institucién
- {creacion, eliminacién o modlfcaaon de areas o unidades
organizacionales).

e Exista variacion en la asignacion del presupuesto a Ia institucion o
a alguna de sus areas o unldades organizacionales.

Todas las modificaciones a la programacion operativa, deberan ser
realizadas y solicitadas de manera previa o posterior a los procesos de
Seguimiento y Evaluacién y no como parte de los mismos.

Las areas y unidades organizacionales al momento de modificar el
Programa de Operaciones Anual, deberan tomar en cuenta las
restricciones, disponibilidades y necesidades tanto fisicas, técnicas y
presupuestarias, asi como de costos y plazos de adquisicién de recursos,
por lo cual deben coordinar y contar con el apoyo de las Unidades
Administrativas y/o la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas.

Para realizar una modificacién al POA, las areas o unidades
organizacionales de la institucién, deben

1. Verificar que eI cambio a solicitarse sea valldo y corresponda a una
“modificacion”.

2. Realizar la modificacion propuesta en el formulario, dejando constancia
en la columna de observaciones del periodo de evaluacion respectivo y
en la nota en que el area o unidad solicita la modificacién.

3. Remitir, a la Unidad de Planificacion Estratégica Institucional via la
Gerencia . General, la nota de solicitud explicando los motivos y
adjuntando la copia visada (con Visto Bueno del Superior Ejecutivo del
area o unidad) del reporte de seguimiento y evaluacion propuesto
modificado, asi como cualquier otra documentacion que respalde la
solicitud. ‘

4. Archivar una copia de Ia documentadic’m remitida.

En caso de que la modificacién cuente con la aprobacién de la Gerencia General
y la Unidad de Planificacidn Estratégica Institucional no observe dicha solicitud,
esta sera sometida a revisidn del Presidente Ejecutivo, quien presentara dichos
documentos ante el Directorio para que decida la aprobacion respectiva.

Una vez aprobados los documentos seran envnados al Ministerio de Hacienda
para su conocimiento y fi scalizacion.

Elaborado. por
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VI. REGISTROS
Son registros del Seguimiento y Evaluacion del Programa Operatlvo Anual, para cada
area y unidad organizacional, los formularios de Seguimiento y Evaluacion del POA.

Los mismos que deberdn ser remitidos a la Unidad de Planificacion Estratégica
Instatucn:mal en copia magnética y medno f|5|co, con el Visto Bueno del ejecutivo
superlor del drea o unidad.

VIL. ANEXOS

Anexo 1: En anexo se aprecia el formato para el seguimiento y evaluacion de los
objetivos y operaciones de cada area y unidad organizacional.

Elaborade por: . ‘
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II.

II1.

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO

Establecer y regular el formato, su llenado y Ios pasos necesarios que las distintas
dreas y unidades organizacionales deben cumplir para realizar la formulacion del
Programa Operativo Anual de la Aduana Nacional de Bolivia, de acuerdo a la normativa

‘ wgente

ALCANCE

Es de aphcacmn obllgatorla para todas las areas y unldades orgamzaaonales de la
Aduana Nacmnal de Bolivia. :

RESPONSABILIDAD

Son responsables de la aplicacién de! presente procedimiento, todos los Gerentes, Jefes
y Administradores de las diferentes areas y unidades organizacionales de la Aduana
Nacional de Bolivia, asi como el personal (en las areas o unidades donde se
desempefien) gue participe en la realizacién de la formulacidn de la programacion

~ operativa anual.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacion Estratégica Institucional, coordinar y
apovyar a las distintas areas y unidades en la elaboracion de su programacion operativa,
asi como elaborar un reporte consolidado con la Formulacidn de la Programacion
Operativa Anual, a ser presentado inicialmente a la Gerencia General y Presidencia
E]ecutwa, para su posterior presentacnon Y aprobacmn por el Directorio.

Es responsabilidad de los Gerentes y Jefes de las diferentes areas y unidades
organizacionales de la Aduana Nacional: :

e+ Velar por que la programacion de sus areas o unldades sean acordes a los
lineamientos y restricciones de la institucion.

« Coordinar la programacién de los objetivos y operaciones con sus unidades
dependientes y cuando sea necesario con Ias otras reparticiones de la Aduana
Nacional. :

+ Contar con un archivo especifico para almacenar tanto la documentacion
recibida como la enviada, relacionada a Ia Formulacién de la Programacnon
Operativa Anual.

» Remitir la Formulacién del POA en plazo y en apego a las mstruccmnes que se
emltan al respecto.

Elaborado. por:
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IV BASE LEGAL O NORMATIVA

: Ley General de Aduanas N° 1990 de 28 de Jullo de 1999,

Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 de 20 de julio de 1990.

f Reglamento a la Ley General de Aduanas Decreto Supremo N° 25870 de 11 de
- agosto de 2000.

Resolucién Suprema N° 225557 de 1ro de dlClembre de 2005 que aprueba la
Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones.

‘ Reglamento Especifico de! Sistema de Programacion de Operaciones aprobado con

- Resolucién de Directorio RD. 02-002-07 del 24 de enero de 2007.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La aplicacidn del presente procedimiento, comprende:

El llenado de una plantilla predefinida (formulario), misma que debe ser
utilizada en la herramienta informatica de apoyo - Microsoft Project - para
facilitar y uniformizar su llenado. ‘ ‘

La determinacion de objetivos de gestion especificos y operacionesl

La determinacion y registro de los recursos a ser requeridos para la realizacion
de las actividades, mismos que deben a]ustarse a las restricciones de la
institucién.

La determinacic’)n de las metas e indicadores
La consol:dacmn y remisién de la formulacién.
La recoleccmn y salvaguarda de documentacién relativa a la Formulaaon

PLANTILLA DE FORMULACION

La plantilla para la Formulacién del POA, es el formulario en el que se registran

todos los objetivos de gestion institucional y objetivos de gestion especificos asi

como las operaciones, a ser realizadas por las distintas areas y unidades

organizacionales enfocadas al cumplimiento de las competenaas aS|gnadas ala
- institucion para la gestidn correspondiente.

La plantilla de Formulacion del POA contiene 14 columnas y se observa de forma
inextensa en el “anexo 1. La Formulacién del POA también incluye la "Hoja de
Recursos”, que es un formulario donde se encuentran registrados los recursos
fisicos, materiales y humanos con los que las dreas y unidades desempefiaran

.. sus actividades, enfocadas al logro de los objetivos definidos.

Elaborado, por:
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Para la determinacion de lo objetivos especificos y las operaciones, las distintas
~ areas y unidades organizacionales, deben considerar lo siguiente:

¢ Marco legal de la Aduana Nacional.

+ Plan Estratégico Institucional vigente.

« Lineamientos definidos por el personal ejecutivo de la institucién.
+ Resultados de la Situacidn Externa e Interna. |

» Convenios y compromisos asumldos tanto de manera intra Aduana como
con instituciones externas.

o Directrices y restricciones fisicas, humanas y presupuestarlas

ASImlsmo las Gerencias Regionales y Nacmnales deben coordinar y contemplar
~ a'sus administraciones y unidades o departamentos dependientes.

La vista para el llenado del formulario se logra presionando el
icono (Diagrama de Gantt), o con el ment “Ver” y “Diagrama de
Gan v ) )

1. Encabezado

En su parte ‘central presenta el nombre de la Instltuaon, el tipo de
formulario (Formulacnon) y el perlodo al que corresponde la informacion
contenida en la plantilla.

En su parte izquierda .muestra el denominativo del area o unidad
organizacional a la que corresponden las operaciones determinadas, el
nombre del superior jerdrquico o responsable de dicha drea o unidad vy el
nombre del funcionario encargado de la administraciéon del POA en esa
area o unidad organizacional.

En su parte derecha consigna el codigo del drea o unidad organizacional
gue programa, mismo que se utilizard. en la codificacién de todas las
operaciones, y finalmente ia fecha y hora de impresién del formulario.

-+ 2. Pie

En la parte izquierda del pie se presenta la ruta completa donde se
encuentra el archivo digital en el equipo computacional que contiene el
formulario y la dltima fecha de grabado. ‘

En la parte derecha consigna informacion de la Unidad de Planificacion
Estratégica Institucional, area encargada de la consolidacion del Programa
Operativo Anual de la Aduana Nacional y el paglnado def documento.

Elaborado por:
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3. Cuerpo

El cuerpo del formato presenta 14 columnas, 8 de las cuales deben ser
llenadas durante el proceso de formulaaon de la programacion.

Las filas corresponden a:

» Los Objetivos de Gestidn Instltucmnales definidos previamente
por el personal ejecutivo de la Aduana Nacional.

. Los Obijetivos de Gestién Especificos; son definidos y programados
~ por los Gerentes Nacionales o Regionales y los Jefes de Unidades
~ dependientes de Presidencia y Gerencia General.

« Las Operaciones; deben ser definidas y programadas de manera
coordinada por cada area y unidad organizacional.

 Objetivas y: Operaciones . Duracién Comienzoe : . Fin | Resporcible Mombres de los Meta dab  Unidades da la
. k : ' C Lo - | : ; recursos Indicador esa !
3 : ‘ : | o ' ‘ |
' L . i L : i o .
1 -\ CDMFEFITIMDAD Majomr al sanriow C 261 dias  mar DZJ’DIJ‘D?j lun 31412007, Presidenta Beoutive } : b

piblice aduzners reduciende . . .

tfundamantalmente los tiempos de

Ir@mitacion y los costos felacionados al

despachu sduaners.

I -1 Objetive Compatitividad | _ I81dias  marDZIN7.  n3IVIZAT  Gerente Macianal o Regional o . D
. ' " Jefe de Unidad dependierte de
: ' PE. o GG.
i
3 Dpesaesin 1.1 251 dias mar020107  Kn 311207, Gererte hwclona o Regional o Recursos determinados - 1 Producto o
i ' o ' ' . " Jefe de Unidad dependierte de’ y asignados resutado
) PE. o 66.-Jefe de ' planificade
} : . P . Depadamenta, Administrador o ) presentade v
: I } : B ‘ - : " Jafe de Unidad ; aprobado
S 4 © Dperacidn 1.2 251 dias  mar 0217 314207 Gererte Macions o Regional o Recursos determinados 100 % de
. | S . ' ' + Jefe de Unidad dependierte da y asignades Cronograma
: PE. o GG -Jefe de : ejecutado en
| i ! Depanamenta, Administrader o plazo
| !

i ! o : . © Jefa de Uridad

{ & |t coWTROL. Ejercer un adecuado cortrok 251 dias- mar 020107 - lun I1ALAT Presidame Becutivo . 0
1 . del fiujo de mercancias tamo de ingreso . ' ' .
I come de =alida, con acciones apoyadds en
' andiisis de inteligancla, tante para los .
controles ex ame, durante y ex post zl

) cummh;nduL oo [ fend * o i
"6 | -| Dbjetive Contral 1 ; " 2idias ma0ZDIAT. kn3MAZOT Gersris Macknd o Reghnale ! 0
: ) i : . : o | Jefe de Uinidad dependierte de '
; PE.a GB.
7l Operatidn 1.1 . " 25idias mard2DIN7  n 31T, Garerse Macknal o Regional o Recursos determinados : 4 Informes
. . " Jefe de Unidad dependierte de’ W Fsignados timestrales,
. PE. o GO ~Jate du : presemados en
. Departamento, Administrador o plazo
) L i : Jafa da Unidad‘
.8 PROMOCION DEL CAMBIO - Promoveral - 261 dias  mar DO1A7  lun 31/1247! Présidente Becutivo ‘ )
La informacién de algunas columnas ("Duracién”, “Inicio”, “Fin” y
“Nombres de.los Recursas”, “Meta del Indicador” y "Unidades de la Meta”)
solo debe ser llenada a nivel de las Operaciones.
Elaborado ﬁor: S ‘ - 1 :
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Las columnas referidas a costos (“Costos de Recursos”, “Costos de
Materiales y Suministros Recurrentes” y “Costo Total”) son estimadas y
consolidadas en los objetivos autbméticamente por la herramienta
informatica.

El detalle del contenido de las diferentes columnas se encuentra descrito a continuacion
(Ias filas sombreadas corresponden a aquellas columnas que no precusan ser llenadas
por que se lienan automaticamente):

CABECERA DE

COLUMNA CONTENIDO DE LA COLUMNA

1 (I Muestra el nimero correlatwo del renglon
Nota La herramlenta |nformai]ca numera automaticamente los renglones

2 Cadigo Presenta el cédigo de la informacién contenida en el renglén, mismo que va
precedido de los cinco caracteres .que identifican al area o unidad que
programa (P. Ej. GEGPC para la Gerencia General) y segun tres niveles

i.  El cddigo literal seguide de un numeral identifica a los objetivos de
gestion institucionales (P. Ej. GEGPC1)

ii. El codigo literal seguido de dos numerales separados por un punto
identifica a los objetivos de gestlén por area organizacional (P.ej.
GEGPC1.1) ‘

iii. El cddigo literal seguido de tres numerales separados por puntos
identifica a las operaciones planificadas (P.ej. GEGPC1.1.1)

Para abtener los tres niveles citados, se utiliza los siguientes iconos de

tabulacion en la herramienta informatica

-+

Mota: La herramienta informatica asigna automaticamente la codificacion

3 ' | Objetivos y | Consigna la descripcion de los objetivos que se persiguen y de las
Operaciones operaciones programadas {Ver puntos B, CyD)

4 | | Duracién En este campo se inserta la duraaon estimada de la operacion en dias
hébiles, no calendario.

Nota: Solo debe ser definido para las operaciones, para el caso de los
objetivos de gestion institucionales y objetivas especificos, la herramienta
informatica calcula automaticamente las duracmnes en base a la duracidn
de las operacicnes programadas.

5 Comienzo En este campo se debe indicar la fecha tentativa de inicio de la operacion.

Nota: Solo debe ser definido para las operaciones, para el caso de los
objetivos de gestion institucionales 'y objetivos especificos, la herramienta
informatica a5|gna ‘automaticamente esta informacidn considerando Ia
fecha de inicio mas reciente de entre todas las. operaciones,

Elaborado por:
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CABECERA DE

COLUMNA CONTENIDO DE LA COLUMNA

6 ' |Fin | Este campo, que se calcula automaticamente, muestra la fecha estimada de
| culminacién de la operacion considerando un calendario predefinido que
considera los dias hablles y excluye | Ios feriados.

Nota: Solo debe ser definido para las operaciones, para el caso de los
objetivos de gestlon institucionales, y objetivos especificos, |a herramienta
informética asigna ' autométicamente esta informacidn considerando la
fecha de culminacion mas prolongada de entre las operaciones.

7. | Responsable . | Consigna el cargo del responsable de la actividad en tres categorias:

i. Objetivos de gestidn institucional. Es responsabie el Presidente
. Ejecutivo como maxima autoridad. 3

ii. Ob]etwos de gestién espeCIﬁcos Es responsable el gerente o jefe de
area o unidad organizacional®

iii. Operacmnes Es responsable el jefe de umdad orgamzacaonal
dependiente del area organlzacmnal que programa’ y, en caso de no
existir, del gerente o jefe de area organizacional.

Para facilitar la bisqueda, este campo despliega una lista con los cargos de
todos los responsables, que en el caso de jefes unidades organizacionales,
va precedido por el cargo del superior del area o unidad.

8 | Nombres de los | Consigna. la asignacién de recurses a la operacion con las siguientes
Recursos | consideraciones (Ver punto E para detalles)

i. Objetivos de gestidn mstatucnonal Y ob]ebvos especificos por area ¢
. unidad organizacional no deben tener nada registrado en estas casillas.

ii. Operaciones. Listara los recursos humanos y de bienes y servicios
necesarios para completar la operacidn segun el personal dlsponlble en
el area o unidad que programa.

iii. Listara las consultorias necesarias.
iv. Listara las adquisiciones necesarias

En este campo se registra la a5|gnacmn de recursos determlnados en cuya
base de datos (Hoja de Recursos de la herramienta informatica)
previamente se debe haber insertado los nombres (identificacidn) de todos
.los recursos a ser requeridos y sus tasas (costos) de utilizacion. . ‘

En los renglones de objetivos, tanto institucionales, como espeaf“ Cos, estas
celdas quedan en blanco.

! Gerente General Gerentes Nacionales, Gerentes Regionales y Jefes de Umdades dependlentes tanto de Presidencla como de
Gerencia General

% Jefaturas de Departamento dependientes de las Gerencias Nacionales y ]efaturas de Unidad o Administradores de Aduana
depend|entes de ias Gerencias Regionales

Elaborado por:
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[ L CABECERA DE o CONTENIDO DE LA COLUMNA
i CoLUMNA ‘
-9 | Meta del | Consigna en forma numérica la’ meta cuantificable, resultado de la
' | Indicador ejecucion de la operacion {Ver punto Fy G).

10 Unidad de Ia | Consiga la unidad en la que se mlde la meta cuantificable (Ver punto F y

Meta G).
11 - | Otros 1 | o o
Indicadores vy | Muestra otros indicadores y los medios para verificar avances que pueden
Medios  de | utilizarse para evaluar los objetivos y las operacicnes. (Ver punto F y G).
Verificacion ‘ 1
12? Costo ~de | Esta columna calcula automahcaménte el costo de la operacién utilizando
. | Recursaos las .tasas predefnldas que se |ncluyen en la planlJIIa (Hoja de Recursos —

Ver punto E). : |

133 Costo de Otros | Esta columna calcula automaticamente el costo de otros materiales y
. | Materiales y | suministros mediante un procese de prorrateo de los costos proyectados

Suministros .| por la cantidad de trabajo que requiere cada operacién. La informacién es
Recurrentes | proporcionada por la Gerencia Nacio‘nal de Administracion y Finanzas.
14° Costo Total | Esta columna calcu[a automatlcamente la acumulacién de las dos columnas
| . .| precedentes. : |

La fbrmulacién del Programa Operativo Anual y el:llenado de los campos‘ descritos del
formularlo debe cumplir las etapas descritas en los! literales siguientes:

B DEFINICION DE OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONALES

1. Aspectos para la formulacion de objetivos de gestion
institucional ‘ 3 ‘

Para cada gestién la Presidencia Ejchtiva y la Gerencia General en forma
conjunta definen los objetivos que se perseguaran en la gestidén tomando
en cuenta los siguientes aspectos™:

« El mandato del Gobierno Nacional reflejado en el Plan General de
Desarrollo  Econdmico y Social (PGDES) o documentos
equivalentes. ‘

» El Plan Estratégico Institucional (PEI) vigente y que comprenda en
su horizonte de aplicacion, a la gestién a programar.

2 Estas columhas son agregadas y actualizadas por la Unidad de Planificacion Estratégica Institucional al consolidar ¢l reporte.

* En caso de que no se consideren cambios trascendentales. en la coyuntura, es posible mantener los objetwos de gestién del
periodo antecesor al que se programa,

Elaborado por: - P 3 o ‘
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+ Llas directrices presupuestarias y lineamientos que establece el
Ministerio de Hacienda. (entre otros el techo presupuestarlo para
la Institucion).

e Las prioridades que el Dlrectono de la Aduana Nacional, como
Maxima Autoridad, definan para la gestion a programar.

» El estado de situacion de la Institucion reflejado en: el nivel de
cumplimiento del Programa Operativo Anual de la gestién
precedente a la que se programa

+ - El Analisis Externo — Interno de la Aduana Nacional

« Los convenios y compromisos asumidos con otras instituciones
nacionales o extranjeras

e Los cambios suscitados con reIacmn al desarrollo del comercio
internacional.

2. Etapas para la formulacion de objetivos de gestién institucional

La formulacion de objetivos de gestion puede cumplir las siguientes
etapas con caracter enunciativo pero no limitativo

1} Una consideracion en reunion de Directorio sobre los aspectos que
este ente colegiado considere fundamentales para |la
programacion

2) Posterior reunion del Presidente Ejecutivo y Gerente General para
delinear las estrategias fundamentales

3) Una reunion ampliada con la participacion de toda la planta
ejecutiva de la Aduana Nacional para exponer los objetivos de
gestion y lograr consensos 'y compromisos prewos para las
estrateglas fundamentales.

3 Redaccnon de los objetivos de gestion institucional
La redaccién de los objetivos de gestlon institucional debe considerar los

siguientes aspectos:

» Los objetivos de gestion institucionales se indican en la columna 3
del formulario predisefiado.

o Utilizar en la oracion un verbo actlvo que indique la accién a segwr
por el sujeto (P. Ej. Desarrollar ejecutar, establecer).

« El sujeto en la frase se- sobreentlende es la Aduana Nacional de
Bolivia, por lo que no necesita ser mencionada

Elaborado por: L
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e« El tiempo considerado abarca la gestion objeto de la
programacion, por lo que tampoco necesita ser mencionado.

» Para ser orientadora y motivante, la redaccion del objetivo debe
dar una clara idea del proposnto que se persigue con dicho
objetivo, expresandose en términos de resultados y no de
actividades. : :

« De ser posible, Ia redaccion del objetivo debe incluir uno o varios
" indicadores asociados a las metas a lograrse, ya sea en términos
cualitativos o cuantitativos {Ver punto G)

La redaccion de los objetivos de gestion institucionales puede ser una
réplica de los objetivos: estratégicos contenidos en el Pian Estratégico
Instltuaona! o variantes de los mismos, si se considera que con ello se
afianza la planeacmn a mediano y largo plazo.

El tiempo que abarca el logro de los objetivos de gestidn institucionales
resulta de la acumulacién de los tiempos parCIaIes de los ob]etlvos y las
operaciones que la componen (Ver punto D).

C.. DEFINICION DE OBJETIVOS DE GEST ION ESPECIFICOS
1. Aspectos para la formulacién de objetivos de gestion especificos
Cada area o unidad organizacional de la Aduana Nacional debe formular

los objetivos de gestion especificos considerando los siguientes aspectos:

s Las estrategias fundamentales definidas para la gestién a
programarse - considerando lo establecido en el Plan General de
Desarrollo (PGDES) y en el PIan Estratégico Institucional (PEI).

* Los objetivos de gestion mstutuqonal en los cuales se participa y
apoya, considerando las funciones propias del area o unidad
organizacional.

e Los lineamientos de la planta e1ecut|va y las restricciones fisicas y
presupuestarias.

o El Andlisis Externo — Interno de la Aduana Nacional

» El grado de cumplimiento del Programa Operativo Anual de la
gestion anterior a la que se programa.

e Los convenios y compromlsos asumidos con otras instituciones
nacionales o extranjeras.

Elaborado por:
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En caso de que un objetivo de gestidn especifico deba ser alcanzado en
coordinacion con otra area o unidad organizacional, el mismo debe ser
concertado y estar presentado de similar manera por dichas areas o
unidades organizacionales comprometldas

2. Etapas para la formulacion de objetivos de gestién especificos

Cada area o unidad organizacional puede seguir las siguientes etapas con
caracter enunciativo, pero no limitativo.

1)

2)
~de gestion especificos que persegwra el area o unidad

Cada gerente o jefe de érea, organizaciona|5 Se reunira con sus
jefes de unidad organizacional® v los funcionarios dependientes,
que considere necesario, a fin analizar los aspectos antes
mencionados para la formulacion de objetivos de  gestion
especificos. ‘

Posteriormente y de manera coordlnada se definirdn los objetivos

organizacional y los clasificard segin los obJetlvos de gestion

institucional a los que apoyan (Columna 3).

3),
‘ y/o unidades organizacionales, también deberd coordlnara con los
‘ _responsables de las mismas.

4y,

En caso de objetivos que deba apoyar o comparta con otras areas

El siguiente paso es definir él responsable de la concrecion de
estos objetivos, dicha responsabllldad recae en el gerente 0 jefe

- de area (Columna 7).
5)

Finalmente, para cada objétivo pfanteado se formulan sus
indicadores y/o su medio de verificacion del logro de cada objetivo

“especifico (Columna 11) (Ver punto G).

3. Redaccion de los objetivos de gestion especificos

La redaccion de los objetivos de gestion especificos debe considerar los
- siguientes aspectos:

Los objetivos de gestién especn‘“ cos se indican en la columna 3 del
formulario predisenado. ‘

“El sujeto en la frase es el area o unidad organizacional que asume

el objetivo, por lo que no es necesarlo mencionarla.

¥ Gerentes Nationales Gerentes Regionales y Jefes de Unidades dependientes tanto de Presidencia como de Gerencia General

§ Jefes de Departamentos dependientes de Gerencias Nacionales y Jefes de Un|dad¢5 ¥ Admlnlstradores de Aduana
dependlentes de Gerencias Regionales.

Elaborado por.
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Los objetivos definidos deben‘ contribuir al logro de los objetivos

~ de gestion institucionales.
- Para ser orientadora y motivadora, la redaccién del objetivo debe

dar una clara idea del propédsito que se per5|gue con dicho
objetivo.

" Deben utilizar en la oracién un verbo active en infinitivo, que
- indique la accion a seguir por eI sujeto (P. Ej. Desarrollar, ejecutar,

establecer).

Ser cuantificables y estar exptesados en términos de resultados y
no de actividades.

~ Los objetivos planteados, deben buscar alcanzar un F in (resultado

0 producto) realista.

El tiempo que abarca el logro del objetivo resulta de la acumulacion de los
tiempos parciales de sus operaciones, componentes (Ver punto D), por lo
que no es necesario estimarlo.

D DETERMINACION DE LAS OPERACIONES

1. Aspecl:os para la formulacion de operacnones

Cada area o unidad organizacional, a la culminacién de sus objetivos de
gestion especificos, debe proceder a la determinacion de las operaciones
conducentes a su concrecién. Los aspectos relevantes a considerar son:

L

Cada operacidn es la suma de varias actividades o tareas, por lo

que en su formulacion debe cuidarse de verificar que las mismas
son desagregables en componentes mas pequefios, caso contrario
se incurre en el error de formular tareas y no operaciones.

Las operaciones conducentes:a un objetivo deben guardar una

-secuencia légica en su ejecucion, sin que ello lmplda que algunas

operaciones se realicen simuitidneamente.
Asociada a la secuencia de ejecucién, viene la duracic’m de la

~operacidn, la misma que debe considerar plazos razonables con las

holguras necesarias para garantizar su cumplimiento.

: En caso de requerirse una mayor claridad en la interpretacion de la
operacién o mayor manC|05|dad para su seguimiento, ésta puede

dividirse en tareas’, paso que no es obligatorio y se de]a a criterio

‘de los formuladores del POA.

’ Se constitUirg’a en un cuarto nivel en la programacién (P. Ej. GEGPCL.1.1.1)

Elaborado por:
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2. Etapas para la formulacién de opéraciones

Cada &rea o unidad organizacional puede seguir las 5|gUIentes etapas con
caracter enunciativo, pero no limitativo.

1) Cada gerente o jefe de drea o unidad organizacional® se reunird
con el {los} jefe(s) de unidad ‘organizacionalg y/o los funcionarios,
dependientes que considere necesario, a fin de definir y formular
las operaciones. : |

2} Cada operacion planteada debe considerar la duracién, la fecha de

_inicio de actividades y la fecha tentativa de culminacion (Columnas

4, 5 y 6 del formulario predisefiado). La duracidén debe considerar
los “dias laborables”, no asi los dias calendario.

3) Posteriormente se identifica al responsable de la ejecucion de cada
operacion (Columna 7). En caso de areas organizacionales que
_ tienen unidades organizacionales dependientes, el responsable de
la ejecucién de las operaciones formuladas es el jefe de la unidad
organizacional {Administrador, Jefe de Unidad o Departamento) a
la que se asignd dichas operaciones, caso contrario, el responsable
- es el mismo jefe de drea organizacional. Por ejemplo en el caso de
un objetivo de gestidon especifico para una Gerencia Nacional, el
responsable del objetivo es el Gerente Nacional y el responsable
~del cumplimiento de las operaciones que incluye dicho objetivo es
el Jefe del Departamento encargado de dichas operaciones.

4) Luego, se asigna al conjunto de funcionarios y otros recursos
fisicos o materiales (Columna 8), con los que se llevara a cabo la
ejecucion de la operacién, dichos recursos se eligen de entre los
recursos programados por el :area o unidad organizacional. Para
ello se utiliza la funcion de asignacion de recursos mediante el

&

icono = (Asignar Recursos) o la secuencia de teclas Alt+F10. En
caso de quererse asignar recursos no determinados previamente
se debe acceder a Ia Hoja de Recursos y realizar su incorporacién.
(Ver punto E)

5) Finalmente, se determina la meta o resultado (expresada en las
columnas de “meta del indicador” y “unidades la meta” - Columnas
9 y 10) que se busca con el desarrollo de cada operacmn (Ver
-punto Fy G).

® Gerentes Ndcionales, Gerentes Regionales y Jefes de Unidades dependientes tanto de Presidencia como de Gerencia General

% Jefes de Deﬁartamentos dependientes de Gerencias Nacionales y Jefes de Unidades depehdientes de Gerencias Regionales.

Elaborado por
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3. Redacci6n de las operaciones

La redaccién de las operaciones debe 3considerar los siguientes aspectos:

» Las operaciones se indican en la columna 3 del formulano
predisefiado.

» Debe explicarse claramente por si misma, haciendo énfasis en la
accidn, el sujeto y su finalidad, evitando que su descripcion esté
sujeta a diferentes interpretaciones.

» Deben contribuir al logro de los objetivos de gestion especificos y
" a través de ellos a los objetivos de gestién institucionales.

. Ser cuantificables y estar expresados en términos de resultados
DETERMINACION DE LOS RECURSOS

Los recursos se encuentran subdivididos en Recursos Humanos y- en Recursos de
Bienes y Servicios.

' la determinacion de los recursos tiene como objetivos:

« Insumir de informacién al Departamento de Finanzas, dependiente de fa
Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, para obtener una
estimacién del presupuesto seg(in los objetivos de gestidn, en base a los
techos presupuestarios definidos para la institucidn.

» Insumir de informacion al Departamento de Bienes y Servicios,
dependiente de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, para
concretar las necesidades de contratacidn de bienes y servicios que
requeriran las areas y unidades organizacionales para el desarrollo de las
operaciones y el logro de los objetivos.

» Insumir de informacion al Departamento de Recursos Humanos,
dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, para
concretar el requerimiento de puestos de trabajo necesarios para el
desarrollo de las operaciones y el logro de los objetivos.

La determinacion de recursos por parte de las dreas y unidades organizacionales
debe ser realizada tomando en cuenta el andlisis de los recursos existentes, las
Normas Bdsicas, los Reglamentos Especificos, asi como la disponibilidad, las
politicas y las directrices establecidas para la Administracidn de Personal y la
Administracién de Bienes y Servicios.

Toda vez que el Programa de Operaciones Anual debe articularse con el
Presupuesto, de manera que se vinculen los Objetivos de Gestidn Institucionales
y ‘Especificos con las categorias programatlcas del presupuesto, las areas y
unidades organizacionales deberan:

Elaborado por:
UPEGC-YZB-CUS
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Identificar las partidas presupuestarias a las que corresponde los
recursos humanos y de bienes y servicios requeridos.

Relacionar los recursos requeridos con las operaciones, y a través de
estas con los objetivos a los que aporten.

Considerar las restricciones, disponibilidades y necesidades tanto fisicas,
técnicas y presupuestarias, asi como de costos y plazos de adquusmon de
los recursos. :

Para lograr esto, las dreas y unidades organizacionales al momento de elaborar o
modificar el Programa de Operaciones Anual, deberan coordinar y contar con el
apoyo de las Unidades Admlnlstratlvas y/o Ia Gerencia Nacional de
Admlnlstracmn y Finanzas.

Para lograr los objetivos anteriormente planteados tomando en cuenta las
consideraciones realizadas, las areas y unidades orgamzacmnales deberan
con5|derar los aspectos puntualizados a continuacién:

:1.

Consideraciones Previas para la Determinacién de Reéursos

Los recursos a ser determinados dentro de la programacién operativa
corresponden a grupos presupuestarios (que concentran a partidas
presupuestarias), los mismos que son:

« 10000 Servicios Personales'®

» 20000 Servicios No Personales!!
« 30000 Materiales y Suministros®
e 40000 Activos Reales® |

Para la correcta identificacion del grupo o partida a la que pertenece un
recurso se debe coordinar y contar con el apoyo de las Unidades
Administrativas y/o la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

1 Gastos por concepto de servicios prestados por el personal permanente y no permanente, mcluyendo el total de
remuneramones, asi como los aportes al sistema de prevision social, otros aportes y previsicnes para incrementos salariales,

" Gastos para atender los pagos por la prestacién de servicios de carécter no personal, el uso de bienes muebles & inmuebles de
terceros, asi 'como por su mantenimiento 'y reparacién. Incluye asignaciohes para el pago de servicios profesnonales y
comerciales prestados por personas naturales o juridicas y por organismos pubhcos y privados.

12 Cnrnprende la adquisicién de articulos, materiaies y bienes que se consumeno cambien de valor durante la geshon Se incluye
los materiales que se destinan a conservacion y reparacién de bienes de capital.

¥ Gastos para la adquisicion de bienes duraderos, construccmn de obras por terceros, compra de maquinaria y equipo y
semovientes. [Se incluyen los estudios, investigaciones y proyectos realizados por terceros y la contratacién de servicios de
supervision de construcciones y mejoras de bienes de dominig privado y pub|ICD, cuando corresponda incluirlos come parte del
activo mstutucmnal Incluye 16s activos intangibles.

Elaborado por:
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Las &areas y unidades organizacionales deben determinar todos los
recursos que se van a utilizar o requerir para la ejecucién de las
operaciones y el logro de los objetivos, a excepcion de los gastos
recurrentes, los cuales son: servicios basicos (luz, agua, teléfono,
limpieza, seguridad e Internet) y el material de escritorio.

Los recursos a ser programados por las areas y unidades organizacionales
deberdn contemplar, aquellos recursos a ser incluidos en el Programa
Anual de Contrataciones (PAC) y en los Planes Mensuales de
Contrataciones Menores (PMCM) iincluyendo su ™“Cronograma” de
requerimiento que es la fecha en la que se debe contar con el recurso y
considera los plazos para su adquisicion o gestion por parte del
Departamento de Bienes y Servicios; asi también se deben determinar los
Pasa]es y los Viaticos estimados a ser requeridos en la gestién.

En caso de requerlrse consultorias o adqwsmones de bienes y/o servicios
para la e]ecuqon de las operaciones, inicialmente es necesario definir
estos recursos, sus costos estimados : y la fecha en la que se debe contar
con el -recurso.

En el caso de los recursos humanos, Ia informacion necesaria relacionada
a servicios personales (partida 117000) ha sido previamente cargada a la
plantilla de POA (en la “Hoja de Recursos”) para cada drea o unidad
organizacional, en funcién a la planilla, aprobada vigente.

Solamente se deben programar aqueilos recursos que se estimen disponer
para el ejercicio fiscal, para lo cual se debe coordinar con las Unidades
Administrativas y/o la GerenCIa Nacional de Administracién y Finanzas y la
Unidad de Planificacién Estrateglca Inshtuoonal

2. Determmacmn de Ios Recursos (Humanos Yy de Bienes y
‘ Servicios)

La determinacion (programacion) de los Recursos Humanos y/o de Bienes
y Servicios a ser requeridos para la e]ecucmn de las operaciones y el logro
de los objetivos de gestién especificos e mstrtucuonales se realiza en la
“Hoja de Recursos”.

1 ‘wi La vista para la plantilla donde registrar los recursos se logra
- presionando el icono “Hoja de Recursos” o a través del menu
GG Ver” eligiendo la opcidn de “Hoja de Recursos” para obtener una
; fecursos pantalla similar a la siguiente:
Elaborado por: N ‘
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: Nembre del recursa Capp Tipo 1 Gupo  Capacidad  Costo Estinadodel  Cronograma Pantida
T ; 1 ; mixima Reewso | Presupuestaria
E - Nonbre - PreskerteEecubo RESCENEEECUTNVO. Tl AND A%  Bs 00000k mar 02OV 000
|1 Nootre- Asescr dePresidenci ASESORDEPRESDENCA  Trabso AN 100%  Bs.G0000%%0  mr 20147 10000
K ?,Nombre SeoreaindePresitenca  SECRETARA . Trskdo AN 100%  Bs.50,000kfo  mar 02017 10000

4 Numhre ChuferdePremdenua CHOFER : Trahsjo ‘ AND 3 100% Bs.400004&A0  mar D20107 10000

5 . Seryicios Mo Personales - Consutorias ' Maieﬂal ‘ ANB , ‘ Bs. 60,000 lun 020447 20000
| O Materlsas y Sunistros O Mae o oaB Bs.S5555  mar 020107 30000
K Acthbsﬁéa#es-lversiones | b ome Bs7SI0  mer 020107 4000

Cada fila corresponde a un recurso y el detalle del contemdo de las diferentes columnas
se encuentra descrito a continuacion: :

' CABECERA DE ‘
-]
N COLUMNA | CONTENIDO DE LA COLUMNA
Muestra el nombre del recurso.
‘ Nombre del
1 Recurso En caso de Que se requiere mas de una unidad del recurso, también se debe
‘ ‘ registrar el ndmero total de umdades a ser requeridas.
| L Solamente aplicable a los recursos’ humanos (servicios personales), indica el
2 | Cargo : cargo en que se desempefia cada funcronano
‘ ‘ Identifica el tipo de recurso que puede ser Trabajo (servicios personales) o
3 | ﬁpo ‘ Material (todos los Bienes y Servicios, incluyendo las consultorias)
‘ Identifica al area o unidad organizacional, segun la codificacién de la ANB, que
4 Grupo programa y al que pertenecen los recursos determinados.

| i . Solamente se aplica a los recursos tipo Traba]o {servicios perscnales) debiendo
5 Capacidad Méxima | igentificarse siempre al 100%. :

Registra el costo total que se esuma incurrir para la adquisicion y usq del
Recurso ‘

L En caso de Serwcuos personales (tlpo Trabajo) corresponde - al costo total
6 Costo Estimado del | estimado en B, por afio. (Grado Salanal E del cargo x 13 [12 haberes y 1
Becurso ‘ aguinaldo]) ‘ ‘

En el caso de Blenes o] Senncuos (tlpU Material), corresponde al costo total
estimado del bien. - ; |

3 ‘ Registra la fecha en la que se precisa contar con el recurso, dicho plazo debe
7 Cronograma'* considerar los plazos para su adquisicién o gestlon por parte del Departamento
1 de Bienes y Servicios. Por defecto con5|dera al primer dia habil de la gestlon

|
Partida Indica el que grupo 0 partida presupuestana al gque pertenece eI recurso

Presupuestaria programado. }

HE cumpllmiento de la fecha de adquisicion es responsabilidad del area sohcﬂ:ante en coordmauon con la Unidad encargada de
las adqwsmones debxendose considerar la normativa aplicable.

Elaborado por:
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- 3. Asigriacién de Recursos a las Operaciones.

Todos los recursos determinados deben ser asagnados al menos a una de
las operaciones programadas. ‘

En el caso del personal con jerarquia ;de Gerente, Jefe o Administrador, el
mismo debe ser asignado en las principales operaciones en las que
participa, o en su defecto, en una operacién especifica relativa al
cumplimiento de los objetivos de la unldad 0 area organizacional bajo su
direccion.

Asimismo, el personal de apoyo deberd ser asignado a operaciones
especificas relacionadas al trabajo que desempefian.

La asignacidn de recursos humanos y recursos de bienes y
~ servicios se la realiza en la Vista "Diagrama de Gantt” vy
‘ % - encontrandose sobre cualquner celda de la fila que corresponde a
la operacién en la que se desea realizar la asignacion, con el
icono (Asignar Recursos) o Ias secuencia de teclas AIt+F10.

Mediante este comando se desphega un men( similar al que se aprecia a
contmuacmn

| o Aslgnar recursos

Tarea: Elaborar y difundir Notas de Prensa a distintos medios de

- | Opciones de lists de recursos - -

™ Disponible para trabajar | T
_ haragar recursos v J :
Recursos de Plantilla Base POA 2008 pmeba : : : ‘
e [ .
‘ Activos Reales - Iversiones ‘ ~
' Nombre del recurso SiD i!Jr,jda:&e_; ) &SIGHE '
. lActvosReales-Tversionef P 7 ‘

|
!Msterialas y Suministros ' ' ¥3___J
Nombre - Asesor de Presic ‘
Nombre - Chofer de Presic . ) ,_:ﬁ.g‘___”_J
Nombre - Presidente Ejecy :
Nombre - Sacretaria de Pr . — __J

Servicios No Personales -

Mantenga presionada la tecla Ctrty haga dn: para ;
seleccionar varios recursos !

'| Elaborado pdr: ‘ . : ”
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La asignacion se puede realizar recurso por recurso, sin embargo con la
ayuda del ratén y manteniendo presionada la tecla Control, se pueden
seleccionar al conjunto de recursos que participaran de la operacién; una
vez seleccionado(s) el (los) recurso(s) se debe pre5|onar el botén de
“Asignar”.

Apreciard - que luego - de realizaf esta operacién, en Ia celda
correspondiente (Columna 8), se tiene el listado de recursos asignados a
la operacidn, la vista es similar ha como se aprecia a continuacion:

MNormbre - Presidente: v
Ejecutivo{70%] Nomkre - Asesor de ~
Presidencia[25%)] Nombre - Chofer de
Presidencia[25%] Nombre - Secretaria
de Presidencia[25%], Activos Reales -
versiones[1] Materiales y
Suministros(1],Setvicios No Personales
- Consultarias[1]

Los recursos humanos (servicios : personales) pueden encontrarse
subasignados o sobrecargados respecto al conjunto de operaciones en las
que participan:

« La subasignacién es cuando el recurso tiene una asignacion
|nfer|or al 100% de su capacidad.

Las sobrecargas se ven con barras que sobrepasan el 100% de
asngnacnon en un periodo.

Podrén existir subasignaciones o sobrecargas siempre y cuando las
mismas no sobrepasen un 10 %, es decir la carga total deberd encontrase
entre 90% y 110%.

Para comprobar que no existan subasignaciones o sobrecargas de
trabajo, se puede apelar a la vista “Grafico de Recursos” con el
icono o en el menu “Ver” y eligiendo “Grafico de Recursos”
Obteniendo una pantalla similar a la S|gmente

Elaborado. por
UPEGC-YZB-CUS
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MHotigre  Precijeme Gerutive
o (4
magrade: [ 80%.
. ..
-
Recursos uiamdos:‘

En caso de subasignaciones o sobrecargas, se puede apelar a la
vista Uso de Recursos con el icono o en el mend “Ver” y en la
opcién “Uso de' Recursos”, fa misma que muestra para cada
recurso el nivel de su utlllzaqon en una pantalia similar a la
siguiente:

L

Uso de
reCUrsos

| Mormbre del recurso Sobreasignade ;| Comienzo | l-“in Grupo Unidades de Trabajo
b ‘ | ‘ asignacion
= 'r—i.:r.-.tire- Frasiderte Ejesitive S mar 020147 Tun éjmzn::? T " it dias
‘ Operackn 1 M dar 0200407 fuanf/fZ/G? ANB 0% 1735.7 dias
Operacion 2 ‘ M kn 260207 ke OVIO07 . AME 302 453des
. Opersciba 3 N e 104847 kA7 ANB 20%  Z0dias
I= Nombre - Asesor de Presidencia No  mar 020107  lun 3111207 . ANB 150 5 dias’
Operacin 4 A . mar 0201407 ;maimz'o;' | - ANB 25% &2.75 u'r'as%

Cneraciin 2 N ke 2600207l G20A07 AhB 25% -37.75 dfas -

En esta vista se puede modificar los valores correspondientes a las
“Unidades de Asignacion” para Iograr el equmbno entre la sobre y sub
asignacion de los recursos

Elaberado por:
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F.

DETERMINACION DE LA META DE CADA OPERACION
Cada operacién en su e]ecucmn debe persegmr mlnlmamente una meta, dicha
meta se enuncia en dos partes: .

» La primera de forma numérica (Columna 9}.

¢ La sequnda indicando las unidades en las que se mide la Meta (Columna
10) ‘

Por ejemplo, una meta puede |mpI|car‘ la realizacidn de 10 cursos de
capacitacion, en este caso dlcha meta se aprecuarla de la siguiente forma:

| Metadel Unldades
! Indicadot  de laMeta

10 cusesde

. Capaciecitn

an}tados
Con esta informacidon se obtendrd el ratio de eficacia (donde la “Meta del
Indicador” corresponderd al denominador del ratio) que debe tener una directa
relacién con el porcentaje de avance de cada operacion que sera reportada al

momento de evaluar los avances del Programa Operativo Anual.

Las metas deben ser estimadas y definidas en funcién a:
« El objeto, producto o resultado final, que busca la operacién.
» La duracion de la operacion.
» La cuantlf" icacion del producto 0 resultado fi naI

* la capacidad de determinar de manera prewa la cuantificacién exacta de
la meta.

e La facil verificacion o contab!hzaaon del avance o cumplimiento de la
meta.

En consideracion a las anteriores 5|tuaC|ones podran EXIStII' €asos en los que se
desconozca el valor total o parcial de cada | meta y se debe actualizar el valor
numerico de la misma ("Meta del Indicador™).

Ejemplo

Solicitudes Recibidasy Atendldas— Numerode solicitudes atendidas %

Numero Total de solicitudes recibidas

En tales casos al momento de la formulacién se debera

Elaborado por;
UPEGC-YZB-CUS
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« Realizar una estimacién del valor total para la gestién, mismo que podra
ser ajustado en las evaluacuones y segmmlentos al POA.

* Registrar el valor total estimado (dela gestlon 0 periodo que alcanza la
operacién) ¥ la unidad de la meta. 1

» Identificar la meta a ser actualizada® medlante el subrayado de la misma.

Meta del Umdades I
Wndicador  de|la Meta |

2500 Shiictudes
! Atendiclas

Se debe velar porgue las metas establécidas correspondan a indicadores
cuantitativos aplicables y precisos a fin  de generar informacion de facil
obtencién, (til y que permita la evaluacién a‘decuada de la ejecucion efectiva de
las operaciones programadas.

G INDICADORES DE EFICACIA'Y EFICIENCIA

Los indicadores de eficiencia y eficacia permiten realizar una evaluacién objetiva
de los resultados parciales y totales de la programacnon de operaciones.

Cada objetivo de gestion por area organlzaC|onal debe consignar indicadores,
tanto de eficiencia, como de eficacia. § ‘

El calculo de estos indicadores es realizado en el Seguimiento y Evaluacion del
POA, sin embargo son explicados a contlnuacmn toda vez que los mismos
dependen de la manera en que se determlnan los Ob]EtIVOS las operaciones y las
metas en la programacion. ¢ |

1. Indicadores de Eficacia

Los indicadores de eficacia se relacionan intimamente con las metas.
propuestas en las operaciones, |la construccion del indicador de eficacia se
reflejard en un ratio con Ia siguiente conf‘ guracron

Resultado logrado. con respecto a la meta [umdades de medida de la meta]
Meta propuesta [umdades de medidadela meta]

Ratib de eficacia = %

 “solose podré' actualizar la meta del indicador, mas no la unidad de la meta. ‘
- % Para mayor detaile se puede revisar el Instructivo para el Segmmlentow Evaluacion del POA y I3 respectiva plantilla
- presentada en'el Anexo 1 de dicho instructive.

Elaborado por: f o ‘ .
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" Conforme la estructura de la plantillas tanto de formulacion como de
seguimiento y evaluacidn del POA, los campos que se con5|deran en el
calculo de dicho ratio, son los 5|gmentes

‘ (Avance del Indicador) ,

(Meta del Indicador)

" Ratio de eficacia =

Si la meta propuesta consigna un solo producto especifico, el 100% de
cumplimiento se logra cuando el producto esta totalmente incluido (P. Ej.
1 estudio de consultoria presentado y aprobado 100 % de cumplimiento
de un cronograma).

Si la meta propuesta consigna varios broductos perfectamente delimitados
e identificables de forma separada, la relacién porcentual del
cumplimiento se refleja en el nimero de productos efectivamente
logrados (P. Ej. 5 de 10 eventos de ca;pacitacién).

2. Indicadores de Eficiencia
Los indicadores de eficiencia se relacionan intimamente con el uso de los

recursos en la consecucion del objetivo,

La construccion del ratio de eficiencia, para cada operacién y a través de
ellas con los objetivos, tiene la siguiente forma:

(Recursos econdmicos efectivamente utilizados [Bs.] * % de Ejecucién) o
(1]

Ratio de eficiencia = - =
- ‘ (Recursos economicos estimados [Bs.]*100)

Conforme la estructura ‘de la plantillas tanto de Formulacién como de
Seguimiento y Evaluacién del POA, los campos que se consideran para el
calculo del ratio son los S|gu1entes | ‘

(Costo Real Total) 9,17

(Costo Total * 100)

Ratio de eﬁcienCia =

3. Otros Indicadores o Medlos de Verlf icacion

Para el caso de los Ob]etlvos de Gestion Especificos se deberan
determinar indicadores y/o medios de verificacidn que permitan: verificar
el avance y el logro de los objetivos determlnados

7 | a herramienta Informética calcula e “"Costo Totat Real” en funcion al % de avance que se reporte en cada operacnon, por
tanto no es necesario incluir la multiplicacidn en ia formula. . ‘

Elaborado por:
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En el caso de las operaciones, esta enfocada a definir la manera o medio
para verificar el nivel de cumphmlento de Ia meta. Para ello se puede
apelar a: ‘

. Comprobacmn In Situ, en caso de metas fisicas u ob]etlvas (P
Ej. Construccién de mfraestructura)

s Archivos o documentaclon jdlsponlble (P. Ej. Resultados de
estudios de consultoria, informes, actas, etc.).

e Otros indicadores o medios que las &reas o unidades
organizacionales consideren mas adecuados para cumplir el fin.

Estos indicadores o medios de verificacién, son de llenado obligatorio para
los Objetivos de Gestidn Especifi cos y optativos en el caso de las
operaciones, en las cuales se ent:ende que por defecto la comprobaaon
es In Situ. Dichos indicadores o medios de verificacion deben ser
registrados en la columna de “Otros indicadores o Medios de Verificacion”
(Columna N° 11) de la plantllla de FormuIaCIon del POA.

H COORDINACION REMISION Y CONSOLIDACION

1-

Encargado de Coordln‘acion del POA

Las areas y unidades organlzacmnales‘ al momento de recibir la instruccion

- de realizar la formulacién del POA, deberan definir y comunicar el nombre

y los datos de un funcionario que serd el encargado de coordinar, con las
unidades dependientes y con la Unidad de Planificacién Estratégica
Institucional, las actividades a ser reallzadas, tanto para la Formulacion
como para el Segmmlento Y Evaluacuon del POA

Revision y Remlswn por parte de Ias Areas y Unidades
organizacionales ‘

-~ Culminados los Ob]etIVOS y operacmnes de cada é&rea o unidad

organizacional, elaboradas de forma part|C|pat|va y coordinadamente con
las unidades dependientes, la programacmn de! area o unidad debe ser
remitida por el Gerente Nacional, Regional 0 Jefe de Unidad dependlente
tanto de Presidencia o de Gerencna General a la Unidad de Planificacion
Estratégica Institucional. i

En el caso de las Gerenaas Naaonales Y Regionales, el reporte remitido
debera contar con el Visto Bueno de todos los Jefes y Administradores de
sus unidades dependientes. En casos que por motivos de tiempo o fuerza
mayor, el formulario podrd ser rem|t|d0 a la Unidad de Planificacién
Estratégica Institucional solamente con la firma del Gerente y sin Vistos

Elaborado por
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Buenos de los Jefes de las Unldades dependientes, sin embargo el
Gerente y el Coordinador del drea deberan velar porque en la carpeta
especifica, la copia de Ia documentacmn remitida cuente con los citados
Vistos Buenos. :

La remision a la Unidad de Planifi cac[én Estrateglca Institucional debe ser
realizada considerando los plazos y Ios lineamientos para la Formulacién
del POA y por tanto los Gerentes y Jefes de Unidades son responsables de
coordinar con sus dependientes para ;umphr dichas instrucciones.

Consolidacion de la Prdgramaciérp Operativa Anual

Una vez las distintas p‘rogramacion{as son recibidas por la Unidad de
Planificacion Estratégica Institucional, \esta realiza los siguientes pasos:

1. Revision de la formulacidon de ‘Ios obJetlvos y operaciones de cada
area o unidad . organlzaaonal asi como de los recursos
programados, de manera coordmada con la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas, velando por el cumplimiento de los
lineamientos y restricciones. ‘

2. En caso de existir obsewacuoﬁes se realizan las modificaciones o
‘ajustes de manera coordinada con las dreas y unidades
involucradas y la Gerencia General ~si su participacion fuera
necesaria. ‘ |

3.. Consolidacion en un documento ﬂnico que constituiria el Programa
Operativo Anual Institucional. |

4. Remisién a Gerencia General y Presidencia Ejecutiva, para su
posterior consideracién en Diret:torio

La Presidencia Ejecutiva y la Gerencia General podran solicitar la inclusion
o modificacién de objetivos y operaciones programadas por las areas y
unidades organlzacmnales de la Aduana Nacional.

I. RECOLECCION Y SALVAGUARDA DE DOCUMENTACIf)N

Las areas y unidades orgamzacnonales deberan contar con una carpeta
especifica para el archivo y proteccion de documentacién referida a la
Formulacidn y el Seguimiento y Evaluacmn del POA

La documentaciéon recibida de las! Unldades dependientes (cuando
corresponda) y de la Unidad de Planlf icacion Estrateglca Institucional, asi
como la enviada en el reporte, relacnonada a la Programacién Operativa
Anual, debe ser archivada por el area © unidad organizacional en la
carpeta especn° ica para este fin. ‘

Etaborado por:
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VI. REGISTROS

El area o unidad organizacional deberd contar con documentacién de
respaldo que debera permitir verificar que todas las unidades
dependientes han sido consideradas y han participado del proceso de
Formulacion del POA; dicha documentacién debe ser archivada por el area
0 unidad organizacional en la carpeta especifica para este fin, enfocada a
encontrarse en condiciones de proveer informacidn necesaria con fines de
control interno y externo posterior.

La anteriormente citada documentacion de respaldo no debera ser
remitida a la Unidad de Planificacién Estratégica Institucional, a menos
que esta asi lo exprese. ‘

La documentacion reportada (Plantila de Formulacién y Hoja de
Recursos} asi como la consolidacidn de la Formulacién del Programa de
Operaciones Anual de la Aduana Nacional, serd almacenada y protegida
por la Unidad de Planificacién Estratégica Institucional.

SonﬁregiStros dela formulacién del Programa Operativo Anual:

= LaPlantilla de Formulacién

s La Hoja de Recursos

Los : mismos que deberan ser remitidos a la Unidad de Planificacion Estratégica

Institucional

en copia magnética y medio fisico, con el Visto Bueno del ejecutivo

superior del area o unidad.

{ Elaborado por:

Pgina 26 de 31 3 | Fecha: 20/08/2007

UPEGC-YZB-CUS




PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION | UPE-GO6
- DEL PROGRAMA OPERATI\(O ANUAL

Aduana Nacional de Bativia

R T T——

VIL. FLUJOGRAMA

. Unidad de Planificacian Estratégica [nstitucianal PAGINA: 1 de 1

o

FECHA: 20 de Agosto de 2007

‘ Procedimienﬁo: Formuiacién del Programa de Operaciones

Presidencia - Gerencia General

Unidad de Planilicacion ‘Eslralégica Institucionat Area o Unidad quz Formula el POA
T
|
; . o lestiin ok
Incienoea.es ' _\ e
[ — — _/]

3

Fepinlaciin et [Yeewln sy pilanilh
HFLAr e i ki 1w Jezne il fes
formulacicnr dal 1 (o7 } !
e i e T =
B S e ' Dethain, < cle
Cyaioios e

Especifioos

R

[Ue:«rlnirw

HET e

Hoa de Reourses

——

! o ..
. ~— ;
; !
Gesermimaciar de o
X | b BAelon che cad i
' } Chwession ]
! i
. '
|
. ,
1 el ;
' i

Fsursicr

i Proygsicls FOA i turionad
. _,.["_" T

ELABORADO POR: Planificacidn Estratégica Inst. REVISADO POR: Gerencia General APROBADQ POR: Presidencia Ejecutiva

THETD fAf b3 T o 38 POA Za03 i

RUTA, [ Cieeomiers &ny Setinggaurg, ien s rinnn 04 J005FIRALES Prcas

Eiaborado dr: P 1 :
o o Pigina 27 de 31 | Fecha: 20/08/2007

UPEGC-YZB-CUS




AN

i | PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION UPE-GOG
| 0 DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Aduana r\'ap.iri.na] de Bulma ‘ ‘ ‘
VIIL. TERMINOLOGIA"
Area y unidad Son una parte de la estructura organizacional. El drea
organizacional organizacional estd conformada por varias unidades
= organizacionales con un contenido organizacional especifico.
Eficacia ‘ Logro de objetivos bajo determmados pardmetros de cantidad y
o calidad.
Eﬁciericia Logro de objetivos bajo determinados parametros de cantidad y

calidad que implica un uso adecuado de recursos.

Estrategias - Programas generales de accién y despliegue de esfuerzos y
5 recursos para alcanzar objetivos .generales; el programa de
objetivos de .una organizacién y sus cambios, los recursos
empleados para alcanzar estos objetivos, y politicas que
gobiernan la adquisicién, el uso y la disposicién de los recursos:
determinacién de los objetivos basicos a largo plazo y la
adopcidn de cursos de accion, asi como la asignacion de
recursos necesarios para alcanzar estas metas.

Evaluaciéon Es la valoracion de la informacién obtenida en el seguimiento a
1 la ejecucién de operaciones, con el objeto de medir el avance de
la ejecucién fisica y financiera de las operaciones de
funcionamiento e inversién. Esta valoracidon se realiza
comparando lo programado con lo ejecutado en un periodo de
tiempo determinado.

- Indicadores Son indices cuantitativos y: cualitativos (cifras o enunciados que
- dan a conocer la situacién en un momento dado), que permiten
verificar el logro o consecucién de objetivos, identificar si existen
variaciones entre lo programado y lo ejecutado y deducir cudl es

la situacion actual de la gestlon

Indicadoresde . Son aquellos que, de forma cualitativa y cuantitativa, identifican
eficacia - el logro o el cumplimiento de los objetivos o metas. Se
S - construyen para la red de objetivos. Asimismo, corresponden a

las metas de las operaciones de funcionamiento e inversidn.

Indicadores de Son aquellos que, de forma cualitativa y cuantitativa, permiten

eficiencia - evaluar la relacién entre los recursos utilizados y los objetivos o
o metas obtenidas. Los recursos utilizados son: recursos humanos,

servicios, materiales, suministros, activos, tiempo y dinero.

[ Elaborado por:
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Metas: : Son resultados concretos} que se espera alcanzar durante el
B - . proceso de ejecucién del programa de operaciones y verificables
con base en los indicadores establecidos.

Objetivos ~ Fines para los cuales se dirige la actividad; los puntos finales de
B la planeacién. Sirve de fundamento, direccién y medida para
determinar las operaciones. Su construccion debe ser clara,

concreta y realista, y debe precisar cantidad, calidad y tiempo.

Objetivosde ~  Son los resultados o compromisos que la entidad pretende

gestion - ~alcanzar en una gestion anual. Su construccion debe

institucional - corresponder con los ob]etlvos institucionales definidos para el
: - ‘mediano y largo plazo.

,Objetlvos de Son construidos sobre la base de procesos de desagregacion

gestion - descendente, debiendo, por lo tanto, concordar con los objetivos

especificos de gestion institucional 'y de acuerdo a la competencia
s organizacional. :

Op}eratf:ién Es un conjunto de tareas establecidas de manera integrada para
- alcanzar los objetivos de gestion. Existen dos tipos de
operaciones: de funcionamiento y de preinversion e inversion.

Operaciones de Son actividades recurrentes de carécter productivo

funcionamiento administrativo destinadas a; la produccién de bienes y servicios.
OpgraCiOnes de Son actividades destinadas:a incrementar, mejorar o reponer las
preinversion e existencias de capital fisico .0 humano.

inversion :

Planificacién ~ Seleccién de misiones y objetivos, y estrategias, politicas, y

procedimientos para alcanzarlos toma de deasnones, seleccion
de alternativas. ‘

Planes Tipos de propdsitos o misiones, objetivos, estrategias, politicas,
‘ procedimientos, reglas, programas y presupuestos.

Presupuesto Descripcién de los planes y resultados esperados expresados en
términos numéricos; un programa en nGmeros.

Elaborado por
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Prbgramas Un compuesto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
L asignaciones de trabajo, pasos que deben seguirse, recursos que
se deben emplear y otros elementos necesarios para llevar a
cabo una accion determinada y normalmente sustentada por

presupuestos de capital y operatlvos

Seguimiento Es el relevamiento de mformaaon sobre la e]ecuaon de las
: - operaciones del POA
Sistema de : Conjunto de normas y procesos que establece el programa de
- programacion de  operaciones anual de las entidades en el marco de los planes de
operaciones desarrollo nacionales, departamentales y municipales.
Supuestos ' ‘ Describen factores externos importantes que inciden en el logro

de los objetivos y que no; pueden ser controlados por quienes
toman las decisiones.

Tétnica . Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una
P ciencia o un arte, pericia o habilidad para usar esos
procedimientos y recursos

Verificacion in situ Es [a comprobacron 0 constataqon en el lugar de los hechos de
‘ : la informacién sobre el cumpllmaento de las operaaones de los
programas.

IX. ANEXOS .

Anexo 1: En anexo se aprecia el formato para la formulaqon de los objetivos y
operamones de cada areay unldad organizacional.

Elaborado por: . C | ‘ ‘
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