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Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 136/2015
La Paz, 02 de julio de 2015

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE-02-021-15
DE 01/07/2015, QUE APRUEBA LOS PROCEDIMIENTOS
PARA FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL, PARA SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA
EJECUCION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y
PARA LA FORMULACION DE AJUSTES AL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL Y DEJA SIN EFECTO LA RA-PE 02-
002-10 DE 19/01/2010 (CIRCULAR N° 21/2010).

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion Administrativa N° RA-PE-02-
021-15 de 01/07/2015, que aprueba los siguientes Procedimientos:

e Procedimiento para la Formulacion del Programa Operativo Anual.

e Procedimiento de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del Programa Operativo
Anual.

e Procedimiento para la Formulacion de Ajustes al Programa Operativo Anual.

Y deja sin efecto la Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-002-10 de 19/01/2010
(Circular N° 21/2010).
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RESOLUCION No. R A-PE-—-0 2=021-15
Lapaz, 0 1 JUL 2015

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 6, de la Ley N° 1178 de 20/07/1990, sefiala que el Sistema de Programacion de
Operaciones traducird los objetivos y planes estratégicos de cada entidad, concordantes con
los planes y politicas generados por el Sistema Nacional de Planificacion, en resultados
concretos a alcanzar en el corto y mediano plazo; en tareas especificas a ejecutar; en
procedimientos a emplear y medios y recursos a utilizar, todo ello en funcién del tiempo y del
espacio. Esta programacion sera de caracter integral, incluyendo tanto las operaciones de
funcionamiento como las de ejecucion de pre inversion e inversion.

Que el articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20/07/1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales, establece que cada entidad del sector publico elaborard en el marco de las
Normas Bésicas dictadas por los Organos Rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por laLey 1178 y
los Sistemas de Planificacién e Inversion Piblica. Ademds de sefialar que corresponde a la
Miéxima Autoridad de la Entidad la responsabilidad de su implantacin.

Que el inciso c), del articulo 21, del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica (ahora del Estado Plurinacional), aprobado por el Decreto
Supremo N°® 23215 de 22/07/1992, establece que la normatividad secundaria de control
gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracién y se desarrollara en
reglamentos especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacidn, procesamiento,
clasificacién, registro, verificacion, evaluacion, seguridad y protecciéon fisica de las
operaciones o actividades, establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los
objetivos generales del sistema de control interno.

—Que el inciso d) del articulo 10, de las Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones, aprobadas mediante Resolucién Suprema N°© 225557 de 01/12/2005, establece
que es atribucién de las-Instituciones Ejecutoras elaborar el Programa de Operaciones Anual
(POA) y presentarlo al Organo Rector.

__CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Admihistrat‘iila N° RA-PE 02-002-10 de 19/01/2010, se aprueban el
Procedimiento para la Formulacién del Programa Operativo Anual UPE-GCO06 y el Instructivo
para el Seguimiento y Evaluacion del Programa Operativo Anual UPE—G06—I01.
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Que a través de Resolucion de Directorio N° RD 02-012-12 de 13/07/2012, se aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones (RE-SPO) de la Aduana
Nacional.

Que la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion de la Aduana Nacional, a
través de Informe N° UPEGC 145/2015 de 20/05/2015, concluye que (sic): “El procedimiento
para la formulacion del POA aprobado mediante RAPE N°02-002-10 del 19 de Enero del
2010, no establece los lineamientos y pardmetros para la interrelacion de éste instrumento
con el Plan Estratégico Institucional y Presupuesto de Gastos y no permite realizar una
programacion a la ejecucion de la meta entre otros aspectos. A fin de subsanar, corregir y
mejorar el actual procedimiento se ha elaborado el nuevo “Procedimiento para Formulacion
del Programa Operativo Anual”, mismo que se adjunta al presente informe. El Instructivo
para el Seguimiento y Evaluacion del POA aprobado mediante RAPE N°02-002-10 del 19 de
Enero del 2010, no establece la définicion de indicadores claros de medicion, no permite
realizar una evaluacion periodica (mensual, bimensual, etc.), no permite realizar la
interrelacion con el presupuesto ejecutado y registrado en el SIGMA y finalmente no permite
una evaluacion del PEI a partir de la ejecucion del POA entre otros aspectos. A fin de
subsanar, corregir o mejorar el actual procedimiento se ha elaborado el nuevo
“Procedimiento de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del Programa Operativo Anual”,
mismo que se adjunta al presente informe. Al no existir un procedimiento para realizar ajustes
al POA se ha elaborado el “Procedimiento para la Formulacion de Ajustes al Programa
Operativo Anual” mismo que se adjunta al presente informe. Dejar sin efecto la RA PE N°02-
002-10 del 19 de Enero de 2010 que aprueba el procedimiento para la Formulacion Del
Programa Operativo Anual e Instructivo para su seguimiento y Evaluacion ya que no es
complementario al Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
aprobado mediante RD 02-012-12 del 13 de Julio del 2012".

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia Nacional Juridica mediante Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 790/2015
“de 19/06/2015, concluye que: “En mérito de los antecedentes expuestos y consideraciones
técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base del Informe N° UPEGC
145/2015 de 20/05/2015, emitido por la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de
Gestion de la Aduana Nacional, se concluye que: el Procedimiento para Formulacion del
Programa Operativo Anual; el Procedimiento de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del
-Programa Operativo Anual y el Procedimiento para la Formulacion de Ajustes al Programa
Operativo Anual, se ajustay no vulnera la normativa vigente y que en virtud a la importancia
que involucra la aprobacion de los citados procedimientos, es necesario dejar sin efecio la
Resolucion Administrativa RAPE N° 02-002-10 de 19/01/2010; por tanto, se recomienda-a la
b~ Presidenta Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en el marco de lo establecido por el inciso h)
YN del articulo 39 de la Ley General de Aduanas, apruebe los mencionados; en virtud a que
constituye_ una politica y estrategia para el permanente fortalecimiento de la Aduana
Nacional.”.
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CONSIDERANDO:

Que de acuerdo al inciso h), del articulo 39, de la Ley General de Aduanas, el Presidente
Ejecutivo como Maxima Autoridad Ejecutiva de la Aduana Nacional, tiene la atribucién de
dictar resoluciones en el 4mbito de su competencia, para la buena marcha de la institucién.

POR TANTO: ’

La Presidenta Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en uso de sus facultades y atribuciones
conferidas por ley:

RESUELVE:
PRIMERO.- Aprobar los siguientes Procedimientos:

e Procedimiento para Formulacién del Programa Operativo Anual.

* Procedimiento de Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucién del Programa Operativo
Anual.

® Procedimiento para la Formulacién de Ajustes al Programa Operativo Anual.
Documentos que en anexo forman parte indivisible de la presente Resolucidn.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto la Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-002-10 de
19/01/2010.

La Gerencia General, Geren01as Nacionales, Gerencias Regionales y Unidades dependientes
de Presidencia Ejecutiva y Gerencm General, quedan encargadas del cumplimiento de la
presente Resoluc1on \

i 'Reglstrese, comum’quese y cumplase.

X, ~ PE:MDAV ...
__GG: APP
UPEL: OMQ/PJO
GNI: MIPP/MFPCH/CKRR. -
HR: UPEGC2015-236
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

I. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es establecer los pasos e instrumentos técnicos y
operativos necesarios para que las areas y unidades organizacionales de la Aduana Nacional
realicen la formulacidén del Programa Operativo Anual (POA), de acuerdo a la normativa
vigente.

II. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en toda la estructura
organizacional de la Aduana Nacional (AN).

III. RESPONSABILIDAD
Son responsables de la aplicacion del presente procedimiento:

~ Presidente Ejecutivo.

- Gerentes de Area.

— Jefes de Departamento o Unidad

— Administradores de Aduana dependientes de las Gerencias Regionales de la AN.

— Agentes de Aduana Exterior.

— Servidores PUblicos designados como Coordinador(es) POA.

— Todos los servidores publicos involucrados en la Formulacion del POA en el ambito de
sus competencias.

Al inicio de cada gestion cada Area y Unidad organizacional de la AN a través de un
Memorandum deberd designar a uno o mas servidores pUblicos como “Coordinador(es) POA”,
éstos serdn responsables de “Coordinar con sus unidades dependientes y con la Unidad de
Planificacion, Estudios y Control de Gestién las actividades de formulacién, seguimiento,
evaluacién y ajustes del POA; asi como la consolidacion del POA de su Gerencia o Unidad,
ademds de participar en las actividades, talleres, cursos y otros que se realicen para tal
efecto”.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacidn, Estudios y Control de Gestién (UPEGC),
coordinar y apoyar a las distintas areas y unidades organizacionales en la elaboracion de su
programacion operativa anual, asi como de consolidar el Programa Operativo Anual de la
Aduana Nacional para ser puesto a consideracion del Presidente Ejecutivo y su posterior
remision al Directorio de la Aduana Nacional, para su aprobacion.

Elaborado por: - ,
GEGPC/UPEGC/OMQ/IPS Pagina 1 de 18 Fecha: 15/05/2015




)

"'/’ PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL UPE-G06
AduanaNadonal PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Versién 3

Porque Bolvia mpora...y Exportal

1v.

BASE LEGAL

El presente reglamento tiene como base legal a:

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

Ley N°1990 del 28 de Junio de 1999, Ley General de Aduanas Yy disposiciones conexas.
Decreto Supremo N° 25870 de 11 de Agosto de 2000, Reglamento a la Ley General de
Aduanas y disposiciones conexas.

Resolucion Suprema N° 225557 de 1 de Diciembre del 2005, Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones.

Resolucion de Directorio N° 02-012-12 del 13 de Julio del 2012, Reglamento Especifico
del Sistema de Programacion de Operaciones de la Aduana Nacional.

Resolucion de Directorio N° 02-002-11 del 27 de Enero del 2011, Plan Estratégico
Institucional (PEI), 2011-2015 de la Aduana Nacional.

Directrices y Clasificadores presupuestarios para la formulacion del POA y Presupuesto
que emite el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para cada gestion.

Otras disposiciones que estén relacionadas con la aplicacion de las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para la formulacion del POA se desarrolla en las siguientes etapas:

A. Etapa de preparacion:

En esta etapa se formaliza el proceso de elaboracion del POA y se crean las
condiciones técnicas y organizativas para llevarlo con éxito, el paso para realizar esta
etapa se detalla a continuacion:

Paso 1: Planificacién y preparacion del proceso de elaboracion del POA.
B. Etapa de elaboracion:

En esta etapa se recopila, analiza y se registra la informacion para formular el POA y
se definen los objetivos, operaciones, indicadores, fuentes y/o medios de verificacion
y el presupuesto requerido para su ejecucion, los pasos para desarrollar esta etapa se
detallan a continuacion:

Paso 2: Elaboracion del Diagnostico Institucional
Paso 3: Identificacion de los Objetivos, Estrategias e Iniciativas del Plan
Estratégico Institucional (PEI).

Elaborado por: Pégina 2 de 18 Fecha: 15/05/2015
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Paso 4: Determinacion de Objetivos de Gestion Institucionales.

Paso 5: Determinacién de Objetivos de Gestion Especificos.

Paso 6: Determinacion de Operaciones, Responsables, Indicadores,
Fuentes y/o Medios de Verificacidn.

Paso 7: Determinacion del Cronograma de Ejecucion.

Paso 8: Determinacion del Presupuesto.

Paso 9: Elaboracion del POA por Areas y/o Unidades organizacionales.

Paso 10: Consolidacién del POA de la AN.

C. Etapa de aprobacion y difusion:

En esta etapa se legitima el resultado final del proceso de elaboracion y consolidacion
del POA, tanto con su aprobacién mediante Resolucién de Directorio y su posterior
difusion, los pasos para desarrollar esta etapa se detallan a continuacion:

Paso 11: Aprobacién del POA.
Paso 12: Difusion del POA.

A continuacion se describe en detalle el procedimiento de Formulacion del POA.
A. Etapa de Preparacion

PASO 1: PLANIFICACION Y PREPARACION DEL PROCESO DE ELABORACION
DEL POA.

El primer paso es la planificacion del proceso de formulacién del POA estableciendo
para ello un plan de trabajo y los lineamientos para su correcta elaboracién, para éste
fin, la Unidad de Planificacién, Estudios y Control de Gestién (UPEGC) elaborard las
herramientas técnicas u operativas necesarias para la Formulacion del Programa
Operativo Anual y lo difundira a las areas y unidades organizacionales de la AN
pudiendo realizar talleres, reuniones u otras actividades para ejecutar éste paso.

B. Etapa de Elaboracion
PASO 2: ELABORACION DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL.

En éste paso las Areas y Unidades organizacionales de la Aduana Nacional deberan
realizar un diagndstico que les identificar y analizar sus Fortalezas y Debilidades, asi
como las oportunidades (aprovechadas y no aprovechadas) y Amenazas reveladas por
la informacion obtenida del contexto externo para asi determinar sus prioridades y
necesidades. Para éste fin la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion

Elaborado por: - .
GEGPC/UPEGC/OMQ/IPS Pagina 3 de 18 Fecha: 15/05/2015
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elaborara y difundiré para cada gestién una Guia que establezca la metodologia y los
formatos para elaborar éste diagndstico. Realizada esta actividad cada Gerencia,
Unidad y Agencia de Aduana Exterior deberd presentar a la Unidad de Planificacién,
Estudios y Control de Gestidn la siguiente documentacién consolidada:

1.- Andlisis de Situacién tanto Interno como Externo.
2.~ Sintesis de las principales demandas o necesidades priorizadas.

La Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestidn consolidard todos los
resultados del proceso de diagndstico, en un solo documento denominado
"Diagnéstico Institucional” que serd difundido a todas las Areas y Unidades de la
Aduana Nacional, documento que servira de soporte para la formulacién del Programa
Operativo Anual.

De ser necesaria la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion realizara
talleres, reuniones u otras actividades para ejecutar éste paso.

PASO 3: IDENTIFICACION DE LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS e INICIATIVAS
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI).

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de la Aduana Nacional deberan revisar el
Plan Estratégico Institucional de la Institucion con el propdsito de identificar los
Objetivos Estratégicos Institucionales, las Estratégicas e Iniciativas que corresponden
ejecutar en la gestién a programar. Una vez identificados, cada Gerencia, Unidad y
Agencia de Aduana Exterior debe elaborar la siguiente Matriz identificando ademas el
Area y/o Unidad organizacional responsable de su ejecucion.

Matriz N°1: Plan Estratégico Institucional 200x-200y

Gerencia X )
GhjetivojEstiated|icolin e A aaea/Abnidad : 3
tlicion: g i ERcoDONSAble R
Estrategia 1.1 | Iniciativa 1.1.1 Unidad X X X
Objetivo Estratégico - .
Institucional 1 Iniciativa 1.1.2 Area 'Y X X X X X
Estrategia 1.10 | Iniciativa 1.10.1 | Unidad Y X X X
Objetivo Estratégico Estrategia 2.1
Institucional 2 Iniciativa 2.5.1 | ... X X X
Objetivo Estratégico . —
Institucional N Estrategia N Iniciativa N.1... | .. X
Elaborado por: -
i e 18 Fecha: 15/05/2015
GEGPC/UPEGC/OMQ/IPS Pagina 4 d /05/20




)

.j PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL UPE-G06
Aduana Nadonal PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Versién 3

Porque Bolivia Importa, iy Exportal

La Unidad de Planificacién, Estudios y Control de Gestion de ser necesario realizara
talleres, reuniones u otras actividades para difundir el contenido, alcance, resultados y
otros aspectos relacionados con el Plan Estratégico Institucional de la AN.

El siguiente ejemplo identifica los objetivos, estrategias e iniciativas que deben ser
programados por una Unidad Organizacional en el periodo de ejecucion:

Ejemplo N°1
Matriz N°1: Plan Estratégico Initucional

R SRR B ok i St AA
Incorporar tecnologia
Control: Modemizar los de control no intrusiva X
mecanismos de control de en procesos de control
entrada y salida de aduanero.

mercancias y de represién

Incorporar mecanismos y
herramientas de control
en las Administraciones | Implementar

del contrabando ' de Frontera herramientas para
precautelando los intereses ) contar con informacion | x X X
del Estado. electrénica anticipada

de datos.

Ademas de los objetivos e iniciativas identificados y registrados en la Matriz N° 1 debe
considerar lo siguiente:

e La Matriz N°1 debe incluir todos los objetivos, estrategias e iniciativas del PEI
que no hubieran sido cumplidas en gestiones pasadas.

e Puede proponer nuevas estrategias e iniciativas e incluirlas en la Matriz N°1
siempre y cuando coadyuven a logro de los objetivos, mismas que seran sujetas
a una evaluacion y posterior aprobacion.

PASO 4: DETERMINACION DE OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL.

Una vez identificados los Objetivos Estratégicos Institucionales, cada Gerencia,
Unidad o Agencia de Aduana Exterior deberd asegurarse que las mismas sean inscritas
en el POA como Objetivos de Gestion Institucionales a fin de que ambos
instrumentos (PEI — POA) se encuentren alineados.

Siguiendo el ejemplo N° 1 la misma unidad organizacional debera registrar el siguiente
Objetivo Estratégico Institucional del PEI como Objetivo de Gestidn Institucional en el

POA:
Ejemplo N°2
Elaborado por: L ,
GEGPC/UPEGC/OMQ/IPS Pagina 5 de 18 Fecha: 15/05/2015
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Control: Modernizar los mecanismos de control de
entrada y salida de mercancias y de represion del
contrabando precautelando los intereses del Estado.

Control: Modernizar los mecanismos de control de
entrada y salida de mercancias y de represion del
contrabando precautelando los intereses del Estado.

PASO 5: DETERMINACION DE OBJETIVOS DE GESTION ESPECIFICOS.

Una vez identificadas las Estrategias del PEI a los que el Area y/o Unidad contribuira a

_su logro, cada Gerencia, Unidad o Agencia de Aduana Exterior debera asegurarse que
las mismas sean inscritas en el POA como Objetivos de Gestion Especificos a fin
de que ambos instrumentos (PEI — POA) se encuentren alineados y contribuyan al logro
del Objetivo de Gestion Institucional previamente definido.

Siguiendo los ejemplos anteriores la misma unidad organizacional deberd registrar las
siguientes Estrategias del PEI como Objetivo de Gestidn Especifico en el POA:

Ejemplo N°3
Relacion PEI (Estrategias) — POA (Objetivos de Gestion Especificos

Control: Modernizar los
mecanismos de control de
entrada y salida de
mercanciasy de represién
del contrabando
precautelando los intereses
del Estado.

Incorporar mecanismos y
herramientas de control en
las Administraciones de
Frontera.

Control: Modernizar los
mecanismos de control de
entrada y salida de
mercanciasy de represion
del contrabando
precautelando los intereses
del Estado.

Incorporar mecanismos y
herramientas de control en
las Administraciones de
Frontera.

Ademas de las Estrategias establecidas en el PEI debe determinar e inscribir en el
POA seglin corresponda otros Objetivos de Gestidon Especificos del Area y/o Unidad que
contribuyan al logro de:

a) Los Planes, Programas o Proyectos no previstos o emergentes de nuevas
competencias asignadas a la Aduana Nacional.
b) Las directrices, lineamientos y/o prioridades que las Autoridades Ejecutivas de la
AN definan para la gestion a programar.
c) Los compromisos asumidos con otras instituciones nacionales o extranjeras.

Elaborado por:
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d) Actividades no previstas debido al cambio de la normativa que rige a la Aduana
Nacional (Leyes, Decretos, etc.).

e) Las actividades de apoyo o administrativas siempre y cuando coadyuven al
cumplimiento de los objetivos.

f) Otros, emergentes del proceso de Andlisis de Situacién Interna y Externa
realizado.

En caso de que un Objetivo de Gestion Especifico deba ser alcanzado en coordinacion
con otra area o unidad organizacional, el mismo debe ser concertado y estar expuesto
de similar manera por dichas areas o unidades en su Programa Operativo Anual,
estableciendo su redaccion y metas en relacion a las competencias asignadas.

Los Objetivos de Gestidn Especificos implican la realizacion de una accién o conjunto de
acciones, por lo que en su redaccidn se sugiere la siguiente regla de sintaxis:

a) Debe contener un verbo escrito en infinitivo, con terminacién en ar, er, ir.
b) Debe establecer el elemento que se va a medir.
¢) Finalmente debe estar enfocado a algo especifico, por ejemplo:

Ejemplo N°4
Redaccion Objetivos de Gestion Especificos

Incorporar mecanismos y herramientas de control en las Administraciones de Frontera

PASO 6: DETERMINACIQN DE OPERACIONES, INDICADORES Y FUENTES O
MEDIOS DE VERIFICACION.

PASO 6.1 DETERMINACION DE OPERACIONES

También y una vez identificadas las Iniciativas del PEI, cada Gerencia, Unidad o
Agencia de Aduana Exterior debera asegurarse que las mismas sean inscritas en el POA
como Operaciones a fin de que el Plan Estratégico Institucional y Programa Operativo
Anual se encuentren alineados, siguiendo los ejemplos anteriores la misma unidad
organizacional debera registrar las siguientes Iniciativas del PEI como Operaciones en
el POA:

Elaborado por: - )
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Ejemplo N°5

Control:
Modemizar los
mecanismos de
control de
entrada y salida
de mercancias y
de represion del
contrabando
precautelando los
intereses del
Estado.

Incorporar
mecanismos y
herramientas de
control en las
Administraciones
de Frontera

Relacién PEI (Iniclativa) — POA (O

Implementar
tecnologia de
control no
intrusiva en
procesos de
control
aduanero.

Implementar
herramientas
para contar con
informacion
electronica
anticipada de
datos.

Control: Modernizar
los mecanismos de
control de entrada y
salida de mercancias
y de represion del
contrabando
precautelando los
intereses del Estado.

eraciones

Incorporar
mecanismos y
herramientas de
control en las

Administraciones de

Frontera

Implementar
tecnologia de
control no
intrusiva en
procesos de
control
aduanero.

Implementar
herramientas
para contar con
informacion
electrénica
anticipada de
datos.

Asimismo cada Area y/o Unidad organizacional debe:

a) Clasificar las operaciones como funcionamiento o como desarrollo. Las
operaciones de funcionamiento son las que se realiza cada gestion de
manera permanente y cuyo objeto generalmente es la de mantener u operar
un servicio ya establecido, las operaciones de desarrollo son planes,
programas, proyectos especificos o actividades ya sea de continuacién o
nuevos, cuyo objeto es implementar nuevos productos y/o servicios o mejorar
los existentes.

b) Establecer la Gerencia y Unidad organizacional responsable de su ejecucién.

c) Establecer su indicador, medios y/o fuentes de verificacion.

Ademas de las Iniciativas establecidas en el PEI debe establecer e inscribir en el POA

operaciones que contribuyan:

a) Al logro de los objetivos de gestion especificos.
b) Al logro de actividades administrativas, de apoyo o recurrentes que apoyen al

logro de los objetivos especificos.

Finalmente las operaciones deben ser registradas en el POA de forma ldgica y
secuencial debiendo reunir en lo posible las siguientes caracteristicas:

a) Deben ser acciones concretas de logro.
b) Deben ser cuantificables y estar expresados en términos de resultados.

Elaborado por:
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c) Su redaccion debe hacer énfasis en la accion que se va a realizar y la finalidad
que persigue, por ejemplo:

Ejemplo N°6
Redaccion de i

Implementar tecnologia de control no intrusiva en procesos de control aduanero.

Implementar herramientas para contar con informacion electrénica anticipada de datos.

En caso de ser necesario las operaciones podran incluir Tareas, mismas que deben
seguir todos los pasos y condiciones establecidos para la determinacion de las
Operaciones.

PASO 6.2 DETERMINACION DE INDICADORES

Los indicadores son unidades de medida que permiten medir lo alcanzado respecto a lo
programado, frente a las metas planteadas para cada operacion. Esto se realiza
primero a través de la definicion de la Meta Anual (expresion concreta y cuantificable
de lo que se espera alcanzar en una gestion) y segundo a través de la determinacion
de la Unidad de Medida (expresion cualitativa que permite medir la meta).

En la redaccion de la unidad de medida debe establecerse claramente el objeto a
cuantificar y su condicion final deseada en verbo participio pasado, por ejemplo:

Ejemplo N°7
Redac de la Unidad de Medida

; Sistema de
Implementar herramientas para contar con .
p » . p [of I al
informacion electronica anticipada de datos. 1 Ggstl n de mplementado
Riesgos
Incorporar tecnologia no intrusiva en procesos 2 Scanner‘s no | operando en las administraciones frontera
de control aduanero intrusivos de Tambo Quemado y Pisiga.

También se debe considerar los siguientes aspectos:

a) Deben estar en funcion al producto o resultado final que se busca lograr u
obtener.

b) Los productos tienen relacion a los bienes y servicios o normas provistas o
producidas por ejemplo la implementacion del “Procedimiento de Trafico Postal”.

Elaborado por: Pégina 9 de 18 Fecha: 15/05/2015
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¢) Los resultados tienen relacion a los logros generados en razén a lo elaborado,
implementado, producido o provisto. Por ejemplo: “Tiempos de Despacho”,
“Recaudacion Aduanera”, etc.

d) Pueden expresarse en cifras absolutas o en cifras relativas (%), en éste Ultimo
caso mediante el uso de expresiones que permitan su célculo.

e) Su ejecucién debe programarse en periodos (meses, trimestres, etc).

f) Se debe diferenciar de las metas propias y las que son a demanda. Las metas
propias son las definidas por el Area y/o Unidad organizacional y las metas a
demanda son aquellas que estan en funcién a los servicios que presta o
requerimientos que atiende tanto internos como externos.

g) No se deben confundir con la fuente o medio de verificacion.

Asimismo para cada gestién la Unidad de Planificacion Estudios y Control elaboraré
indicadores de eficacia y/o eficiencia, seglin corresponda, a nivel de objetivos de
gestion institucional y objetivos de gestion especfficos, que permitan medir su avance y
cumplimiento respecto a los productos o resultados esperados.

PASO 6.3 DETERMINACION DE LA FUENTE O MEDIO DE VERIFICACION

Las areas y unidades organizaciones deben tomar en cuenta que el POA sera sujeto a
procesos de seguimiento y evaluacion con el fin de medir el cumplimiento del mismo,
para este fin, cada Area y Unidad organizacional debe registrar los medios o las fuentes
de verificacién que permitan verificar la veracidad de la informacidn registrada en el
POA, como ser informes, actas, comunicaciones internas, circulares, resoluciones, bases
de datos, reportes, proyectos, etc, relacionados a los productos o resultados esperados,
por ejemplo:

Ejemplo N°8
Fuente o Medio de Verificacion

Implementar herramientas para
contar con informacion Propia 1
electrdnica anticipada de datos.

Sistema de Gestion de | Intranet, Informe de Final de Disefio e
Riesgos implementado | Implementacion del Sistema

%= (N° de funcionarios

evaluados / N° de Formularios POAI Evaluados,

Efectuar la evaluacion de

desempefio gestion 2014 Propia 100 funcionarios habilitados E\?;?Egéfgﬁigg IDnet.Sérr;]a’ e%iztema de
para la evaluacion)*100 P
g:lfgfg’tr;ﬁ: sc?iznepr?:giavsas e Propia 7 Campafias concluidas y | Spots Publicitarios, Publicaciones en
Institucionales difundidas Medio de Prensa Escrito, Pagina Web.
Elaborado por: -
Péagina 10 de 1 Fecha: 15/05/2015
GEGPC/UPEGC/OMQ/IPS gina 10 de 18 105




=

Aduana Nadonal

Porgue Boliio tmporta.. iy Exportal

UPE-G06
Version 3

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

PASO 7: ESTABLECIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE EJECUCION DE LA META

Una vez definida la Meta Anual y su Unidad de Medida, debera sefialar la manera que
espera lograr el resultado o producto esperado en el tiempo establecido. Es en éste
sentido que cada drea y unidad organizacional responsable de ejecutar una
determinada operacion debe realizar su cronograma de ejecucion mensual de la meta
anual determinando el mes o los meses en los que se logrard ejecutar la misma,
debiendo considerar los siguientes aspectos:

¢ Debe mantener la misma unidad de medida de la meta.
o Debe programarse la totalidad de la meta anual, tal como se puede apreciar en
los siguientes ejemplos:

Ejemplo N°9

Establ

Implementar
herramientas
para contar Sistema de
con 1 Gestién de 1
informacion Riesgos
electrénica Implementado
anticipada de
datos
%= (N° de
funcionarios
g\f/eaﬁgiir(;: de evaluados / N° de
- 100 | funcionarios 50 20 20 10
desempefio habilitados para
gestion 2014 | tiitados p
a evaluacién) *
100
Efectuar
efidentemente Millones de
los despachos | 206.3 | Bolivianos 43|7.6i122|13.2|15.8|20.5{224125.6/23.2|20.5/19.5!21.4
aduaneros de recaudados
importacién

PASO 8: DETERMINACION DE PRESUPUESTO

Este paso comprende la elaboracién del “Anteproyecto del Presupuesto de la AN”

documento que consolida todos los requerimientos de recursos de todas las Areas y/o

Unidades de la AN expresados en términos monetarios, con la finalidad de cumplir con
los objetivos y metas establecidas en la Programacion Operativa Anual.

Elaborado por:
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Para éste fin la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas elaborara un Instructivo
y las herramientas técnicas y operativas necesarias para su formulacién con base a las
Directrices de Formulacion Presupuestaria que emite el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas para cada gestién, mismo que sera difundido a las areas y unidades
organizacionales de la AN.

Cada Area y/o Unidad organizacional a través de su(s) Coordinador(es) POA, en
coordinacion con el Responsable Administrativo de las Gerencias Regionales y el
Profesional en Presupuestos del Departamento de Finanzas segln corresponda,
deberan registrar en el POA su Presupuesto consolidado utilizando la herramienta
informatica, guias y/o manuales desarrollados y difundidos para tal efecto por la Unidad
de Planificacién, Estudios y Control de Gestion, tal como se aprecia en los siguientes
ejemplos:

2.548.500

Implementar herramientas . L i
. 2 Sistema de Gestion de Riesgos 22110 [Bs. 35.000]

para contar con informacion 1 implementado 22210 [Bs. 13.500] 48.500
electrénica anticipada de datos. P T
Incorporar tecnologia no Scanner ‘s no intrusivos operando
intrusiva en procesos de 2 en las administraciones frontera de | 43700 [Bs. 2.500.000] 2.500.000
control aduanero Tambo Quemado y Pisiga

Cabe hacer notar que el presupuesto registrado en el POA, debe ser igual tanto a nivel
de partidas presupuestarias como del presupuesto total registrado en las memorias de
calculo presentado a la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

Paralelamente, la Unidad de Planificacién, Estudios y Control de Gestion, coordinara con
todas las areas y/o unidades organizacionales a fin de que todos los requerimientos de
recursos humanos, bienes y/o servicios solicitados, establezcan claramente su
proposito.

Una vez coordinado con la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion y
consolidado el anteproyecto de presupuesto de la Aduana Nacional, la Gerencia
Nacional de Administracién y Finanzas remitira a cada Area y/o Unidad Organizacional y
a la Unidad de Planificacién, Estudios y Control de Gestién su presupuesto consolidado,
ademas del presupuesto consolidado de la Aduana Nacional.

Elaborado por:
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PASO 9: ELABORACION Y REMISION DEL PROGRAMA OPERATIVO POR
"AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES.

Una vez definidos los Objetivos de Gestidn Institucional, Objetivos de Gestion
Especificos, Operaciones, Indicadores, Fuentes y/o Medios de Verificacién, Cronograma
de Ejecucion y Presupuesto, cada Area y/o Unidad organizacional a través de su(s)
coordinador(es) deben ser registrarlos en el POA con base a la estructura del
Formulario POA — 01 “Formulario para la Formulacién del POA” detallado en la Figura
N°1 y utilizando la herramienta informatica, guias y/o manuales desarrollados y
difundidos para tal efecto por la Unidad de Planificacion Estudios y Control de Gestion.

El Programa Operativo Anual formulado debe ser remitido a la Unidad de Planificacion,
Estudios y Control de Gestién con el VoBo y firma del Gerente, Jefe de Unidad o Agente
de Aduana Exterior y Coordinador POA segin corresponda vy solo en los casos
excepcionales y por motivos de fuerza mayor podra ser remitido con la firma y VoBo del
Coordinador o Coordinadora del POA.

La remision del POA debe ser realizada considerando los plazos, lineamientos e
instructivos establecidos para su Formulacion, por lo que todos los Gerentes, Jefes de
Departamento y Unidades, Administradores de Aduana, Agentes de Aduana Exterior y
Coordinadores POA son responsables de coordinar con sus Areas y/o Unidades
organizacionales las actividades para su remision en los formatos y plazos establecidos.

Cada Area y Unidad organizacional deberd contar con un archivo que permita
salvaguardar la documentacion generada en el proceso de Formulacion del POA.

PASO 10: CONSOLIDACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Una vez que los Programas Operativos Anuales de cada Gerencia y Unidad sean
recibidos por la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion, ésta verificara y
realizara los ajustes al POA y segun corresponda a fin de verificar que:

a) Los objetivos, operaciones y presupuesto planteados se articulen en concordancia
con los objetivos estratégicos institucionales, estrategias e iniciativas establecidas
en el Plan Estratégico Institucional (PEL).

b) Los objetivos, operaciones y presupuesto planteados se encuentren alineados a
las directrices, lineamientos y prioridades establecidos por las autoridades
ejecutivas de la Aduana Nacional o por el Ente Rector.

c) Los objetivos, operaciones y presupuesto planteados se encuentren alineados a
los compromisos y/o convenios y/o metas asumidos por la Aduana Nacional.

Elaborado por:
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d) Los objetivos, operaciones establezcan claramente los resultados o productos a
ser logrados.

e) El presupuesto tenga un fin y/o propdsito bien establecido a través de las
operaciones planteadas para tal efecto.

f) La redaccién de los objetivos, operaciones, metas y unidades de medida esté
conforme a lo establecido en el presente procedimiento.

Para la interrelacion del Programa Operativo Anual con el Presupuesto la Unidad de
Planificacién, Estudios y Control de Gestién en coordinacién con la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas estableceran la Estructura Programética del Presupuesto de
la Aduana Nacional definiendo para ello las Direcciones Administrativas (DA), Unidades
Ejecutoras (UE), Programa (PRG), Proyecto (PRY), Actividad (ACT), Fuentes de
Financiamiento (FTE), Organismo Financiador (ORG), Partida Presupuestaria (PTDA) y
otros seguin corresponda.

Una vez definida la Estructura Programatica de la Aduana Nacional, la Unidad de
Planificacién Estudios y Control de Gestién y la Gerencia Nacional de Administracion y
Finanzas registraran la misma en el Programa Operativo Anual y en el Anteproyecto de
Presupuesto a través de los sistemas informaticos correspondientes.

La Unidad de Planificacién, Estudios y Control de Gestion y la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas, elaboraran cada uno un informe técnico relacionado con el
Programa Operativo Anual y Anteproyecto Presupuesto respectivamente.
Posteriormente de forma coordinada lo remitiran via Gerencia General a Presidencia
Ejecutiva para su consideracion y posterior remision al Directorio de la Aduana Nacional
para su aprobacion.

C. Etapa de Aprobacion y Difusion
PASO 11: APROBACION

Una vez que recibido, revisado y corregido si correspondiera Presidencia Ejecutiva
presentara el documento (Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto)
a consideracion del Directorio de la Aduana Nacional para su correspondiente
aprobacion, de no existir observaciones ésta serd aprobada mediante Resolucién de
Directorio, de lo contrario éstas serdn subsanadas inmediatamente y puestas de nuevo
a consideracion del Directorio.

Elaborado por:
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PASO 12: DIFUSION

Una vez que la Asamblea Legislativa Plurinacional apruebe el Presupuesto General del
Estado de la gestién correspondiente, la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de
Gestion difundird el Programa Operativo Anual aprobado a las &reas y unidades
organizacionales de la Aduana Nacional para su Ejecucién y a la Sociedad para su

conocimiento en la pagina web institucional.

VI. REGISTROS

Los registros producto de la Formulacién del POA son:

— Formulario POA — 01: “Formulario para la Formulacién del Programa Operativo Anual”.

VII. FLUJOGRAMA

El flujograma del proceso de formulacion del POA se detalla en la siguiente pagina del

presente documento.
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Gerencia |
Nacional de
Administracion
y Finanzas

Unidad de

Planificacion Estudios Unidad
‘ y Control de Gestion Organizacional |

PROCEDIMENTO PARA LA FORMULACION DEL POA

Areay/o | Gerencia Presidencia

| General Ejecutiva Directorio

3

. AduanaNacional

Actividades

INICIO

1.- Ei Ministerio de Economia y Finanzas Pubiicas emite el
Instructivo y/o Directrices para la Formuiacion dei POA y
Anteproyecto de Presupuesto para fa gestién a programar.

2.- La UPEGC y/o la GNAF eiaboran su Plan de Trabajo,
Lineamientos, Instructivos y ias Heramientas Técnicas u
Operativas, Por un iado para la Formuiacién dei Programa
Operativo Anual y por otro para fa elaboracién Anteproyecto de
Presupuesto y lo difunden a ias areas y unidades
organizacionales de la AN respectivamente.

3.- las é&reas y unidades organizacionaies eiaboran un
diagndstico que ies permita conocer su Estado de Situacidn,

4.- La Unidad de Pianificacién Estudios y Control de Gestion
consolida todos ios resuitados del proceso de diagnéstico enun
documento de Diagndstico Institucional y lo remite a ias Areas
¥ Unidades Organizacionales.

5.- Las Areas y Unidades organizacionales determinan sus
Objetivos de Gestién Institucional, Objetivos de Gestion
Especificos, Operaciones, Indicadores y Fuentes o Medios de
Verificacién.

6.- Las Areas y Unidades organizacionaies estabiecen et
cronograma de Ejecucién de la Meta Anuai.

7.- Las Areas y Unidades organizacionales determinan su
anteproyecto de presupuesto con base a los lineamientos
establecidos para éste efecto y io remiten a la GNAF con copia
a ia UPEGC.

8.- Con base a toda la Informacién precedente las Areas y
Unidades Organizacionales elaboran su POA y io remiten a ia
UPEGC.

9.- La GNAF revisa y consolida el Anteproyecto de Presupuesto
de ia Aduana Nacionai en coordinacién con la UPEGC y io
remite a cada Area y/o Unidad y a la UPEGC.

10.- La UPEGC verifica, reaiiza ajustes y consolida el POA de la
Aduana Nacionai interrelaciondndoio con el anteproyecto de
presupuesto y lo remite a Gerencia Generai.

11.- Gerencia General pone a consideracidn de Presidencia
Ejecutiva el POA y Anteproyecto de Presupuesto.

12.- Presidencia Ejecutiva pone a consideradién del Directorio
de la ANB ei POA y Anteproyecto de Presupuesto para su
Aprobacién.

13.- El Directorio de ia AN aprueba ei POA y Anteproyecto de
Presupuesto.

14- La UPECG difunde ei POA a ias éreas y unidades
organizacionaies y publica fa misma en [a pagina Web de la
Institucién una vez aprobado ia Ley Financiai correspondiente

*Los pasos 2,3 y 4 pueden ejecutarse con antefacion al paso 1

FIN

TERMINOLOGIA

AN: Aduana Nacional

UPEGC: Unidad de Planificacién Estudios y Control de Gestion
GNAF: Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas

POA: Programa Operativo Anual

PEI: Plan Estratégico Institucional

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Pblicas

Elaborado por:
GEGPC/UPEGC/OMQ/3PS
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VIII. TERMINOLOGIA

AN: Aduana Nacional

POA: Programa Operativo Anual.

PEI: Plan Estratégico Institucional

AREA ORGANIZACIONAL: Es parte de la estructura organizacional, conformada por la
unidad cabeza de drea y en caso necesario por varias unidades dependientes, el area
organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Una dependencia de la estructura organizacional a la que se
asigna o varios objetivos desagregados de los objetivos de gestion y funciones homogéneas y

especializadas.

ESTRATEGIAS: Programas generales de accién y despliegue de esfuerzos y recursos para
alcanzar objetivos.

INICIATIVAS: Son acciones concretas de logro para alcanzar las estrategias.

OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL: Son resultados o compromisos de accién que
la entidad pretende alcanzar en un corto plazo.

OBJETIVOS DE GESTION ESPECIFICOS: Son los objetivos que cada darea y unidad
organizacional pretende alcanzar en una gestion.

OPERACION: Es el conjunto de acciones especificas dirigidas a lograr objetivos, resultados y
metas y que contribuyen a la produccion de bienes, normas y/o servicios.

INDICADOR: Son variables que permiten medir el logro o consecucién de las operaciones.

META: Es el resultado concreto que se espera alcanzar medible a través del indicador.

Elaborado por:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

I. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es establecer los pasos e instrumentos técnicos y
operativos necesarios para que las areas y unidades organizacionales de la Aduana Nacional
realicen el seguimiento a la ejecucidon del Programa Operativo Anual (POA) para su
Evaluacion de acuerdo a la normativa vigente.

II. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en toda la estructura
organizacional de la Aduana Nacional (AN).

III. RESPONSABILIDAD
Son responsables de la aplicacion del presente procedimiento:

- Presidente Ejecutivo.

— Gerentes de Area.

- Jefes de Departamento o Unidad.

— Administradores de Aduana dependientes de las Gerencias Regionales de la ANB.

— Agentes de Aduana Exterior.

— Servidores Publicos designados como Coordinador(es) POA.

- Todos los servidores pUblicos involucrados en la Ejecucion del POA en el édmbito de
sus competencias.

Es responsabilidad de los Gerentes, Jefes, Administradores Agentes y Servidores Publicos
designados como Coordinador(es) POA, de las diferentes dreas y unidades organizacionales
de la Aduana Nacional:

— Elaborar de manera coordinada con sus unidades dependientes el seguimiento a la
ejecucion del POA.

— Velar por la veracidad de la informacién proporcionada ya que la misma tiene caracter
de Declaracién Jurada.

— Contar con un archivo especifico para almacenar tanto la documentacidn recibida
como la enviada relacionada con el seguimiento y evaluacion a la ejecucién del POA.

— Remitir el reporte de seguimiento a la ejecucién del POA en apego a los formatos y
plazos que se emitan al respecto.

Elaborado por: - )
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— Proporcionar la documentacion y/o informacidon que respalde a los productos
obtenidos y/o resultados logrados que asi lo solicite la Unidad de Planificacion
Estudios y Control de Gestion.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion, coordinar y
apoyar a las distintas areas y unidades organizacionales en la elaboracién del seguimiento al
Programa Operativo Anual, asi como consolidar y realizar la evaluacion a la ejecucion del POA
de la Aduana Nacional para ser puesto a conocimiento del Presidente Ejecutivo, del Directorio
de la Aduana Nacional, del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y demas instancias
competentes.

IV. BASE LEGAL
El presente reglamento tiene como base legal a:

— Ley N°1178 de 20 de Julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.

— Ley N°1990 del 28 de Junio de 1999, Ley General de Aduanas y disposiciones conexas.

~ Decreto Supremo N° 25870 de 11 de Agosto de 2000, Reglamento a la Ley General de
Aduanas y disposiciones conexas.

~ Resolucion Suprema N° 225557 de 1 de Diciembre del 2005, Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones.

— Resolucion de Directorio N° 02-012-12 del 13 de Julio del 2012, Reglamento Especifico
del Sistema de Programacion de Operaciones de la Aduana Nacional de Bolivia.

— Resoluciéon de Directorio N° 02-002-11 del 27 de Enero del 2011, Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2011-2015 de la Aduana Nacional.

~ Formatos de presentacion para el seguimiento y evaluacion que emite la Direccion
General de Planificacion y/o el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

— Otras disposiciones que estén relacionadas con la aplicacion de las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones relacionadas con el Seguimiento y Evaluacion
al Programa Operativo Anual.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para elaborar el documento de seguimiento y evaluacion a la ejecucion del
POA se desarrolla en las siguientes etapas:

A. Etapa de preparacion:
En esta etapa se formaliza el proceso de seguimiento al POA y se crean las

condiciones técnicas y organizativas para llevarlo con éxito, el paso para desarrollar
ésta etapa se detalla a continuacion:

Elaborado por: - )
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Paso 1: Planificacion del proceso de seguimiento y evaluacion a la ejecucion
del POA.

B. Etapa de Elaboracién del Seguimiento a la Ejecucion del POA

En esta etapa se identifica, recopila, analiza y se registra la informacion necesaria
para elaborar el seguimiento a la ejecuciéon del POA por area y/o unidad
organizacional, los pasos para desarrollar ésta epata se detallan a continuacién:

Paso 2: Identificacion de Objetivos y Operaciones.

Paso 3: Recopilacién de Informacién y/o Documentacion.

Paso 4: Registro de la Ejecucién Fisica.

Paso 5: Registro de los Productos obtenidos y/o Resultados logrados.

Paso 6: Registro de los Problemas y/o Acciones de Mejora.

Paso 7: Registro de la Ejecucién Presupuestaria.

Paso 8: Elaboracién y Remisién del Seguimiento por Areas y Unidades
organizacionales.

Paso 9: Consolidacién del Seguimiento a la Ejecucién del POA.

C. Etapa de Evaluacion a la Ejecucion del POA

En esta etapa se realiza la evaluacion al cumplimiento de los objetivos y al desarrollo
de las operaciones programadas, los pasos para desarrollar ésta actividad se detallan
a continuacion:

Paso 10: Evaluacion a la Ejecucion del POA.
Paso 11: Difusiéon de Resultados.

A continuacidon se describe en detalle el procedimiento para realizar el Seguimiento y
Evaluacion a la ejecucion del Programa Operativo Anual.

A. Etapa de Preparacion

PASO 1: PLANIFICAC,I(")N DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A
LA EJECUCION DEL POA.

El primer paso es la planificacion del todo el proceso de seguimiento y evaluacién a la
ejecucién del POA estableciendo los lineamientos y las dimensiones para su correcta
elaboracién, para éste fin y para cada periodo de evaluacién la Unidad de Planificacién,
Estudios y Control de Gestién elaborara un Instructivo y las herramientas técnicas
necesarias para realizar el Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucién del Programa

Elaborado por: . .
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Operativo Anual , para su posterior remision a las areas y unidades organizacionales de
la ANB.

De ser necesario, la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion realizara
talleres, reuniones u otras actividades para ejecutar éste paso.

B. Etapa de Seguimiento a la Ejecucion del POA

PASO 2: IDENTIFICACION DE OBJETIVOS Y OPERACIONES.

En este paso cada Gerente, Jefe, Administrador, Agente y Coordinador(es) POA de cada
Area y Unidad organizacional de la AN deberd revisar su Programa Operativo Anual con
el fin de identificar qué Objetivos y Operaciones estan bajo su responsabilidad la
ejecucién de los mismos.

PASO 3: RECOPILACION DE INFORMACION Y/O DOCUMENTACION.

Cada Gerente, Jefe, Administrador y Agente debera recopilar la informacion y/o
documentacion en relacion a las operaciones identificadas en el paso anterior, mismo
que permita mas adelante registrar la ejecucion fisica de las operaciones y sus
productos obtenidos o resultados logrados, debiendo ser analizados y validados en
virtud a la informacién a ser proporcionada, ya que la misma tiene caracter de
declaracion jurada.

El archivo y custodia de la documentacién e informacién digital generada en éste paso
debera estar a cargo de cada Area y/o Unidad organizacional y el consolidado final a
cargo del Coordinador del POA de su Gerencia y/o Unidad o Agencia de Aduana
Exterior.

PASO 4: REGISTRO DE LA EJECUCION FiSICA

Para desarrollar éste paso se debe tomar en cuenta que la ejecucidn fisica de las
operaciones representa en valor logrado en el periodo de evaluacion. En este sentido
cada Gerente, Jefe, Administrador, Agente de Aduana Exterior y Coordinador(es) POA
debe tomar en cuenta lo siguiente:

No debe modificarse ninguin dato antes de realizar el seguimiento.

e Sila meta anual y su unidad de medida de la operacidn identificada estdn en
valores relativos o en porcentaje el registro de la ejecucion fisica también debe
ser en valores relativos o en porcentaje segln corresponda.

Elaborado por:
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e Los valores registrados deben corresponder al mes que se ejecutd dicha
actividad dentro del periodo de evaluacion.

e Siel valor de la ejecucion fisica lograda es significativamente mayor o menor al
valor programado de la meta al periodo de evaluacién o al valor de la meta
anual, debe realizar los ajustes al POA antes del siguiente periodo de evaluacion
al POA.

e Para la operacion que no estd programada su ejecucion en el periodo de
seguimiento no se debe registrar ningln dato, pero si se debe indicar si asi
correspondiera el avance logrado en la columna “Productos Obtenidos y/o
Resultados Logrados” detallado en el siguiente paso.

En el siguiente cuadro se detalla algunos ejemplos en lo que se puede apreciar lo
programado y lo ejecutado:

Ejemplo N°1
Registro de la Ejecucion Fisica
oo ‘ Py T i R . Programacién . Ejecucién
SpOlledbleiitReston ool : ENE{FEB |MAR |ABR |MAY {JUN [JUL [AGO:{SEP |OCT |NOV{DIC |ENE |FEB|MAR
nner s no : k
Incorporar intrusivos
tecnologia no Gerencia Deparamento operando en las
LLLL intrusiva en Nacional de de 2 administraciones 1 1
*7 7 procesos de Fiscalizacién Inteligencia de frontera de
control Aduanera Tarmbo
aduanero Quemado,
Risiaza
%= (N° de
Efectuarla  |Gerencia Departament funconarios | -
2.1.2,1 [8V3ladén de | Nackonal de o de 100 |de foncinaris | 50 0| - P20 110 40
77 |gestion 2014 | Administracié | Recursos habiitados para |-
dela AN ny Finanzas |Humanos a pa ;
evaluacién)*100{": 1
Efectuar con
eficiencia los
despachos
aduaneros de |Gerencla Administracio Miliones de : .
1,3.5.2 [importacién en| Regional nde Aduana | 206.2|Bolivianos 4.3 7.6 |12,2:{13,2 [15.8 {20.5 {22.4 |25.6°{23.2 {20.5 |19.5:{21.4 | 3.9|7.2| 15.6
ia Oruro Interior Oruro recaudados .
Administracion
de Aduana
Interior Oruro

PASO 5: REGISTRO DE LOS PRODUCTOS OBTENIDOS Y/O RESULTADOS
LOGRADOS.

El siguiente paso es el registro de los “Productos Obtenidos” y/o “Resultados logrados”
en funcién a la ejecucion fisica registrada en el paso anterior, por lo que cada Gerente,
Jefe, Administrador y Agente de Aduana Exterior debe tomar en cuenta y verificar que:

e Los productos tengan relacion a los bienes y servicios o normas provistas o
producidas. Por ejemplo la implementacion del “Procedimiento de Trafico
Postal”.

Elaborado por:
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e Los resultados tengan relacion a los logros generados en razon a lo elaborado,
implementado, producido o provisto. Por ejemplo: “Tiempos de Despacho”,
“Recaudacion Aduanera”, etc.

e Los productos como los resultados tengan relacion a la ejecucidn fisica
registrada.

e Los productos obtenidos y los resultados logrados no sean confundidos con las
fuentes o medios de verificacion, es decir no pueden ser Informes,
Comunicaciones Internas, Notas, etc. a menos que estos sean el producto final
que se espera con una operacion.

En los siguientes ejemplos se puede apreciar lo registrado por las Gerencias detalladas
en la misma, en relacién a los productos obtenidos y/o resultados logrados al primer

trimestre:
Ejemplo N°2
Registro de los Productos obtenidos y/o Resultados Logrados e
G ' i Siv oMy Progamacién | Ejecucion it nidos y/o -3
LIS ENE [FEB [MAR. [ENE [FEB [MAR | tados Logrados.: -
. S No programado
zgz:gl’:rg no ﬁ?ﬂ:ﬁ ;SS no El proceso de adquisicion de
: 09 Gerencia Departamento los equipos ha concluido se
intrusiva en . N N operando en las
1.1.1.1 Nacionalde [de Inteligencia | 2 L ; espera la entrega de los
procesos de lizacis administraciones ; | de Juni
control Fiscalizacion |Aduanera de frontera de equipos en el mes de Junio y
aduanero Tambo Quemado su implementacién segun lo
programado
De los 1350 Funcionarios
habilitados para la evaluacion
%=
Efectuar la Gerencia f/l:nci(r:\rl:a(rjigs de desermpefio gestién 2014
. ) Departamento o se han evaluado a 540, de los
evaluacién de | Nacional de evaluados / N° de -
2121 o i6n2014 | Administracion| € Recursos | 100 funcionarios 50 40 |cuales un 80% tiene una
g : Humanos - b evaluacion excelente, un 10%
dela AN y Finanzas habilitados para la luacion B 8%
evaluacion)*100 una evaluacién Buena, un 8%
una evaluacién sufiente y 2%
se encuentra en observacion.
giza:;:os A marzo de la presente
adugneros de o gestion se ha logrado 26.1
importacién Gerencia Administracién Millones de e Millones de Bolivianos, cifra
1,3.5.2 napra enla Regional de Aduana 206 |Bolivianos 4.317.6 112.2-{ 3.9 7.2 | 15.6 |superior en un 10% respecto
paraena  1oruro Interior Oruro recaudados Ko I a lo logrado en anterior
Administracion a5y g L . .
gestion en el mismo periodo
de Aduana de evaluacion
Interior Oruro
. En marzo se concluyo con la
Difusion de : campafia " Nacionaliza tu
Campafias Unidad de Unidad de Canmpafias . Maquinaria Agricola y Crece
1.5.1.2 |Publicitarias Comunicacién {Comunicacién 5 lelaboradasy B B W 1 |con Bolivia" logrando una
Coercitivas e | Social Social difundidas cobertura del 80% de las
Institucionales : provincias de Santa Cruz, La
) Paz y Cochabamba.
Elaborado por: .
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PASO 6: REGISTRO DE LOS PROBLEMAS Y/O ACCIONES DE MEJORA.

Este paso consiste en identificar y registrar los problemas, dificultades, inconvenientes
u otros factores o circunstancias que incidieron en la no ejecucion parcial o total del
producto o resultado esperado de la operacién en el periodo de evaluacion y las causas
internas o externas que originaron la misma, estableciendo si asi correspondiera, las
acciones de mejora para la ejecucion total de lo programado.

En el siguiente ejemplo se detallan los problemas identificados y las acciones de mejora
planteadas por un area organizacional:

Ejemplo N°3
Re lstro de los Productos obtenidos y/o Resultados Logrados
e C 057 ] i Unldad:detl programacion |  Ejecucion | Productos Obtenkdos y/o
O Operac allvable REshonsablo B Aol ERRedioaRl FE Tren [MAR |ENE |FEB [MAR | «Resultados Logrados
i Sok se ha ejecutado el
80% de lo programado
De los 1350 Funcionarios |debido a que el personal
- habilitados para la habilitado a la fecha de
%= (N°de | evaluacién de evaluacion se encuentra
funcionarios desempefio gestién 2014 |en comisidn en otras
Efectuar la Gerencia evaluados / se han evaluado a 540, |&reas y/o unidades de
evaluacién Nacional de Departamento N° de L de los cuales un 80% la AN.
2.1.2.1 |de gestién Administracién de Recursos 100 |funcionariosi- 50 40 |[tiene una evaluacién Una vez restituidos a
2014dela y Finanzas Humanos habilitados |, T excelente, un 10% una |sus funciones o cumpido
AN para la R evaluacion Buena, un ¢l plazo para ser
evaluacién) . X 8% una evaluacién evaluados en el Area
*100 : sufiente y 2% se y/o Unidad
; encuentra en organizacional en el que
observacion. se encuentran se
efectuaré su evaluacién
correspondiente.

PASO 7: REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

Debido a que el POA se encuentra interrelacionado con el Presupuesto, el siguiente
paso consiste en determinar la ejecucion presupuestaria del POA en el periodo de
evaluacion, es en éste sentido que cada Gerencia, Unidad y/o Agencia de Aduana
Exterior a través de su Coordinador POA y Responsable Administrativo para las
Gerencias Regionales deberan realizar las siguientes actividades:

1. Identificar las operaciones que tienen presupuesto asignado, estableciendo la
partida o partidas presupuestarias y los montos asignados.

2. Con base al reporte SIGMA de ejecucion presupuestaria, debera registrar en el POA
la ejecucion presupuestaria por operacion y por partida presupuestaria.

En el siguiente ejemplo una Unidad ha identificado las siguientes operaciones que
tienen presupuesto asignado segln partida presupuestaria:

Elaborado por: - .
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Ejemplo N°4
racién seglin Partida Presupuesta
22110 Pasajes al Interior de Pais 95,000
1.1.1.2 Realizar la evaluacién de desempefio correspondiente a la gestién 2014 50,000
2.5.2.1 Rea!izar la ejecucion del Plan Estratégico de Capacitacion de Gerencia 45,000
Regional Oruro
22210 Viaticos por Viajes al Interior del Pals 171,000
1.1.1.2 Realizar la evaluacion de desempefio correspondiente a la gestion 2014 71,000
Realizar la ejecucion del Plan Estratégico de Capacitacién de Gerencia
2.5.2.1 Regional Oruro 100,000
25720 Capacitacion de Personal 95,000
Realizar la ejecucion del Plan Estratégico de Capacitacion de Gerencia
2.5.2.1 Regional Oruro 95,000
Total - i . 361,000

Siguiendo el ejemplo, el siguiente cuadro muestra el detalle de la ejecucién
presupuestaria extractada del reporte SIGMA:

Ejemplo N°5
.bresupuesto Programado y Ejecutado seg(in reporte SIGMA
22110 Pasajes al Interior de Pais 95,000 13,500 14.21
22210 Viaticos por Viajes al Interior del Pais 171,000 53,500 31.29
25720 Capacitacion de Personal 95,000 26,000 27.37
Total i i f 361,000 : 93,000 - 2576

Al respecto cabe hacer notar que del reporte SIGMA se debe tomar en cuenta la
columna Presupuesto Vigente y la columna Devengado que representan en el
POA el Presupuesto Programado y Ejecutado respectivamente.

Con toda esa informacion y la ejecucion presupuestaria realizada por operacién se
debe registrar en el POA la informacién del presupuesto ejecutado segin partida
presupuestaria, tal como se aprecia en el siguiente ejemplo:

Elaborado por:
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Ejemplo N°6
Presupuesto Programado y Ejecutado del POA

bt S e Loty B5ED
22110 Pasajes al Interior de Pais 95,000 13,500 14.21
Realizar la evaluacién de desempefio correspondiente
1.1.1.2 a la gestién 2014 50,000 3,500 7.00
Realizar la ejecucion del Plan Estratégico de
2.5.21 Capacitacion de Gerencia Regional Oruro 45,000 10,000 22.22
22210 Viaticos por Viajes al Interior del Pais 171,000 53,500 31.29
Realizar la evaluacién de desempefio correspondiente
1.1.1.2 ala gestion 2014 71,000 11,500 16.20
i
Realizar la ejecucion del Plan Estratégico de l
2.52.1 Capacitacién de Gerencia Regional Oruro 100,000 1 42,000 42.00
25720 Capacitacion de Personal 95,000 26,000 27.37
Realizar la ejecucién del Plan Estratégico de
2'?'2'1 Capacitacion de Gerencia Regional Qruro 95,000 26,000 27.37
‘ Total cHe O St -1 361,000 93,000 25.76

Finalmente, conforme a lo detallado en el cuadro anterior tanto lo programado como lo
ejecutado en el POA deben ser similares al reporte SIGMA tanto por partida
presupuestaria como por el total del presupuesto del Area o Unidad Organizacional.

PASO 8: ELABORACION Y REMISION DEL SEGUIMIENTO POR AREAS Y
UNIDADES ORGANIZACIONALES.

Identificados, validados y definidos la ejecucién fisica, los productos obtenidos, y/o los
resultados logrados, asi como los problemas, dificultades, inconvenientes u otros
factores o circunstancias que incidieron en la no ejecucion parcial o total del producto o
resultado esperado de la operacion, las acciones de mejora y su ejecucion
presupuestaria descrito en los pasos anteriores, cada Gerencia y/o Unidad
organizacional a través de su(s) Coordinador(es) deben registrarlos en el reporte de
seguimiento al POA con base a la estructura detallada en el Formulario POA — 02
“Formulario de Seguimiento y Evaluacion al POA” detallado en la Figura N°1, utilizando
la herramienta informatica, guias y/o manuales desarrollados y difundidos para tal
efecto por la Unidad de Planificacién Estudios y Control de Gestidn.

El reporte de Seguimiento a la ejecucion del Programa Operativo Anual consolidado
debe ser remitido a la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion con el
VoBo y firma del Gerente, Jefe de Unidad o Agente de Aduana Exterior y Coordinador

Elaborado por:
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POA segln corresponda y solo en los casos excepcionales y por motivos de fuerza
mayor podra ser remitido con la firma y VoBo del Coordinador o Coordinadora del POA.

El reporte de seguimiento a la ejecucion del Programa Operativo Anual debe ser
realizado considerando los plazos y los lineamientos para su elaboracién, por lo que
todos los Gerentes, Jefes de Departamento y Unidades, Administradores de Aduana,
Agentes de Aduana Exterior y Coordinadores POA son responsables de coordinar con
sus Areas y/o Unidades organizacionales las actividades para remitir el reporte de
seguimiento en [os formatos y plazos establecidos.

La Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion realizard el soporte técnico y
otras actividades que sean necesarias para ejecutar éste paso.

PASO 9: CONSOLIDACION DEL SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Una vez que los reportes de Seguimiento a la ejecuciéon del Programa Operativo Anual
de cada Gerencia y Unidad sean recibidos por la Unidad de Planificacién, Estudios y
Control de Gestion, ésta consolidarda la misma en coordinacién con cada
Coordinador(es) POA de cada Gerencia, Unidad o Agencia de Aduana Exterior y
realizara los ajustes que asi corresponda a fin de verificar que:

a) Los avances fisicos registrados tengan coherencia con la meta anual, su unidad de
medida y la programacion de su ejecucion.

b) Los productos obtenidos y/o resultados logrados y/o reportados estén
relacionados con el avance fisico registrado.

c) Se hubieran registrado los problemas, dificultades, inconvenientes u otros factores
o circunstancias que incidieron en la no ejecucién parcial o total del producto o
resultado esperado de la operacién en el periodo de evaluacién en los casos que
asi corresponda.

d) La ejecucién presupuestaria esté acorde a lo ejecutado en él SIGMA tanto a nivel
de Gerencia o Unidad como por partida presupuestaria. .

e) La informacion este acorde a lo reportado o generado por las diferentes Areas o
Unidades de la Aduana Nacional responsables de generar la misma.

C. Etapa de Evaluacion
PASO 10: EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA

Una vez consolidado los reportes de seguimiento a la ejecucién del POA, la Unidad de
Planificacion, Estudios y Control de Gestion realizara la evaluacion del POA a través del

Elaborado por: - )
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célculo del cumplimiento de metas programadas, mismos que seran realizados a partir
del célculo del indicador de eficacia de cada operacion y a nivel de objetivos a partir del
célculo de los indicadores de economia y eficiencia tanto por Gerencia y/o Unidad como
de la Aduana Nacional.

PASO 10.1 DETERMINACION DEL INDICADOR DE EFICACIA

La evaluacion a la ejecucion fisica del POA se la realizard mediante el calculo del
indicador de eficacia, que mide el cumplimiento de la meta, siendo la féormula para el
célculo de éste indicador la siguiente:

% de Avance  _ Avance Fisico logrado
Fisico Avance Fisico Programado

X 100

Dependiendo del momento en el tiempo en el que se va a evaluar el POA se va a
calcular el % de Avance Fisico al periodo de evaluacidn, del periodo de evaluacién vy el
% Avance Fisico Anual, bajo los siguientes parametros:

Para el cdlculo del Avance Fisico al
periodo de evaluacién debe tomarse los
X 100 datos de los avances fisicos logrados y

Avance Fisica lagrado hasta el

% de Avance Fisica al periada de evaluacidn

periado de

evaluacidn Avance Fisico Pragramado dos desde enero hasta el
valuaci hasta el periodo de zrogralma los desde enero hasta el mes
evaluacion e evaluacion.
Avanfe Fisicalagradc'r'del Para el cdlculo del Avance Fisico del
% de Avance Fisico periada de evaluacion periodo de evaluacién debe tomarse los
del periado de = X 100 datos de los avances fisicos logrados y
evaluacion Avance Fisico pragramado del programados del mes o meses de
periodo de evaluacidn evaluacion.
Avance Fisico lagrada hasta el Para el calculo del Avance Fisico Anual
9% Avance Fisico periado de evaluacidn debe tomarse los datos de los avances
Anual = X 100 fisicos logrados hasta el periodo de
Meta anual evaluacién respecto a la meta anual
programada.
Elaborado por: -
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Cabe hacer notar que la formula estd concebida para aquellas operaciones cuyo
resultado sea ascendente en el tiempo, es decir que se espera superar la meta hacia
arriba tal es el caso del indicador de “Recaudacion Aduanera”.

En el caso de las operaciones cuyo resultado sea descendente en el tiempo, es decir
que se espera superar la meta hacia abajo tal es el caso del indicador de “Tiempos de
Despacho”, en la formula del calculo de la eficacia debe cambiarse el numerador por el
denominador y viceversa.

PASO 10.2 DETERMINACION DEL INDICADOR DE ECONOMIA

La evaluacion de éste indicador se la realizara a través de la Ejecucion Presupuestaria
que mide el presupuesto ejecutado respecto a lo programado, siendo su formula de
calculo la siguiente:

% de Ejecucion Presupuesto Ejecutado

Presupuestaria X 100

Presupuesto Programado

PASO 10.3 DETERMINACION DEL INDICADOR DE EFICIENCIA

En el entendido de que el Presupuesto consolida todos los requerimientos de recursos
humanos bienes y/o servicios, la evaluacion del indicador de eficiencia se lo realizara a
través del avance fisico logrado respecto a los recursos presupuestarios ejecutados,
siendo la formula para el calculo de éste indicador la siguiente:

% de Avance Fisico

% de Eficiencia = X 100

% de Ejecucion
Presupuestaria

Debido a que no todas las operaciones del POA tendran presupuesto asignado el
célculo de éste indicador debe realizarse bajo las siguientes restricciones:

Si % de Eficacia > % Ejecucion Presupuestaria  entonces % de Eficiencia = 100

% Ejecucion

, 0 entonces % de Eficiencia=0
Presupuestaria

Elaborado por:
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PASO 11: DIFUSION

Concluido el proceso evaluacion del POA la Unidad de Planificacion, Estudios y Control
de Gestion realizard un andlisis de la ejecucion del POA frente a lo programado por
cada Gerencia y Unidad organizacional de la Aduana Nacional, a fin de determinar la
eficacia en la ejecucién de las metas programadas asi como del presupuesto.

El resultado del andlisis sera remitido a cada Gerencia y Unidad Organizacional de la
Aduana Nacional y el consolidado de la Aduana Nacional a Presidencia Ejecutiva y al
Directorio de la Aduana Nacional, informando ademas los factores o circunstancias u
otros hechos que contribuyeron o impidieron el cumplimiento de metas y que permitan
determinar las acciones correctivas o de mejora para el cumplimiento de los objetivos.

Finalmente la difusién de los resultados tanto al Seguimiento y Evaluacién a la
Ejecucion del POA sera remitida también al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
a la Direccién General de Planificacion y a otras Instituciones en apego al periodo de
evaluacion, plazos y formatos que asi sean solicitados por autoridad competente.

VI. REGISTROS

Los registros producto de la Formulacidn del POA son:

- Formulario POA-02 “Formulario de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del
Programa Operativo Anual”.

VIIL. FLUJOGRAMA

El flujograma del proceso de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del POA se detalla en la
siguiente pagina del presente documento.

Elaborado por:
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PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y UPE-G06
EVALUACION A LA EJECUCION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

Version 1

PROCEDIMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA L

Gerencia Presidencia |

Unidad de Areay/o
General  Ejecutiva | Directorio

Planificacion Estudios Unidad
y Control de Gestion | Organizacional

Adugna Nadional

Actividades

INICIO

1.- La UPEGC elaborard un Instructivo y las herramientas
técnicas u operativas necesarias para realizar el Seguimiento y
Evaluacidn a la Ejecucion de! Programa Operativo Anual y lo
difunde a las dreas y unidades organizacionales de ia AN.

2.- Cada Area y Unidad organizacional de la AN revisa su
Programa Operativo Anual con el fin de identificar qué
Objetivos y Operaciones estdn bajo su responsabilidad el
ejecutarlos,

3.- Cada G te, Jefe, Administrador y Agente recopila la
informacién y/o documentacién en relacién a los objetivos y
operaciones identificados en el paso anterior.

4.- Cada Gerente, Jefe, Administrador y Agente con base ai
informacién y documentacion validad y procede al registro de
ia ejecucion fisica de las operaciones.

5.~ Bl sigulente paso es el registro de los “Productos Obtenidos”
y/o “Resultados iogrados” en funcidn a la ejecucién fisica
registrada en el paso anterior,

6.- Con base a toda ia informacién precedente las Gerencias y
Unidades Organizacionales eiaboran su reporte consolidado de
seguimiento a la ejecucién dei POA y io remiten a ia UPEGC.

7.- Con base a los reportes de seguimiento recibidos, ia UPEGC
y en coordinacién con el Coordinador POA de cada Gerencia y
Unidad procederd a la consolidacion de los mismos.

8.~ Cada Gerencia y/o Unidad realizard los ajustes
correspondientes st asf correspondiera y los remitird a la
UPEGC.

9.- Con base a los reportes de Seguimiento a la ejecucién del
POA consolidados la UPEGC realizard la evaluacién del POA por
Area y Unidad Organizacional asi como de la Aduana Nacional.

10.- La UPEGC remitird tanto Gerencias y Unidades como a
Presidencia Ejecutiva, Directorio, al Ministerio de Economia y
Finanzas Plblicas, a la Direccion General de Planificacidn y a
otras instancias el informe de seguimiento al POA al periodo de
evaluacion correspondiente

FIN

TERMINOLOGIA

AN: Aduana Nacional

UPEGC: Unidad de Planificacién Estudios y Control de Gestién
POA: Programa Operativo Anual

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

DGP: Direccion General de Planificacion

Elaborado por:
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VIII. TERMINOLOGIA
AN: Aduana Nacional.
POA: Programa Operativo Anual.

AREA ORGANIZACIONAL: Es parte de la estructura organizacional, conformada por la
unidad cabeza de area y en caso necesario por varias unidades dependientes, el area
organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Una dependencia de la estructura organizacional a la que se
asigna o varios objetivos desagregados de los objetivos de gestion y funciones homogéneas y
especializadas.

OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL: Son resultados o compromisos de accion que
la entidad pretende alcanzar en un corto plazo.

OBJETIVOS DE GESTION ESPECIFICOS: Son los objetivos que cada érea y unidad
organizacional pretende alcanzar en una gestion.

OPERACION: Es el conjunto de acciones especificas dirigidas a lograr objetivos, resultados y
metas y que contribuyen a la produccidn de bienes, normas y/o servicios.

INDICADOR: Son variables que permiten verificar el logro o consecucién de los objetivos;
identificar si existen desviaciones entre lo programado y lo ejecutado; y deducir cual es la
situacion actual del logro de los mismos.

META: Son los resultados concretos que se espera alcanzar medible a través del indicador.

PRODUCTO: Los productos son los bienes y servicios o normas provistas o producidas.

RESULTADO: Los resultados tienen relacion a los logros generados en razén a lo elaborado,
implementado, producido o provisto.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION
DE AJUSTES AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

I. OBJETIVO
El objetivo del presente procedimiento es establecer los pasos e instrumentos técnicos y

operativos
realicen la
vigente.

necesarios para que las Areas y Unidades organizacionales de la Aduana Nacional
formulacién de ajustes al Programa Operativo Anual, de acuerdo a la normativa

II. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en toda la estructura
organizativa de la Aduana Nacional de Bolivia.

III. RESPONSABILIDAD
Son responsables de la aplicacion del presente procedimiento:

Presidente Ejecutivo.

Gerentes de Area.

Jefes de Departamento o Unidad.

Administradores de Aduana dependientes de las Gerencias Regionales de la ANB.
Agentes de Aduana Exterior.

Servidores Publicos designados como Coordinador(es) POA.

Todos los servidores publicos involucrados en la Formulacién de Ajustes del POA
en el ambito de sus competencias.

Es responsabilidad de los Gerentes, Jefes, Administradores Agentes y Servidores PUblicos
designados como Coordinador(es) POA, de las diferentes areas y unidades organizacionales
de la Aduana Nacional:

Elaborar de manera coordinada con sus unidades dependientes los Ajustes al POA.
Velar por la veracidad de la informacion y/o documentaciéon proporcionada que
respalde los ajustes solicitados.

Contar con un archivo especifico para almacenar tanto la documentacién recibida
como la enviada relacionada con los Ajustes al POA.

Remitir los Ajustes al POA en apego a los formatos que se emitan al respecto.
Proporcionar la documentacién y/o informacién que asi lo solicite la Unidad de
Planificacion Estudios y Control de Gestidn en relacion a los ajustes solicitados.
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Es responsabilidad de la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion, coordinar y
apoyar a las distintas areas y unidades organizacionales en la elaboracién de los Ajustes al
Programa Operativo Anual, asi como de consolidar los Ajustes de la Aduana Nacional para ser
puesto a conocimiento y posterior aprobacion del Gerente General y/o del Directorio de la
Aduana Nacional, segun corresponda.

IV. BASE LEGAL

El presente reglamento tiene como base legal a:

Ley N°1178 de 20 de Julio de 1990 de Administracidn y Control Gubernamentales.

Ley N°1990 del 28 de Junio de 1999, Ley General de Aduanas y disposiciones conexas.
Decreto Supremo N° 25870 de 11 de Agosto de 2000, Reglamento a la Ley General de
Aduanas y disposiciones conexas.

Resolucion Suprema N° 225557 de 1 de Diciembre del 2005, Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones.

Resolucion de Directorio N° 02-012-12 del 13 de Julio del 2012, Reglamento Especifico
del Sistema de Programacion de Operaciones de la Aduana Nacional de Bolivia.
Resolucion de Directorio N° 02-002-11 del 27 de Enero del 2011, Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2011-2015 de la Aduana Nacional.

Otras disposiciones que estén relacionadas con la aplicacion de las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones relacionadas con Ajustes al Programa
Operativo Anual.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para elaboracion y aprobacion de Ajustes al POA se desarrolla en las
siguientes etapas:

A. Etapa de Elaboracion

En esta etapa se identifica, recopila, analiza la documentacidon y se registra la
informacion necesaria para elaborar los Ajustes al POA por area y/o unidad
organizacional, los pasos para desarrollar ésta etapa se detallan a continuacion:

Paso 1: Determinacion de Ajustes.
Paso 2: Recopilacion de Informacion y/o Documentacion.
Paso 3: Elaboracion y Remision de los Ajustes al POA.

Elaborado por: Pégina 2 de 11 Fecha: 15/05/2015
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Paso 4: Consolidacion de los Ajustes al POA.

B. Etapa de Aprobacion y Difusion

En esta etapa se legitima el resultado final del proceso de elaboracién y consolidacion
de los Ajustes al POA, tanto con su aprobacién y su posterior difusion, los pasos para
desarrollar esta etapa se detallan a continuacion:

Paso 5 : Aprobacion de los Ajustes al POA.
Paso 5.1: Ajustes que requieren la Aprobacion del Directorio de la AN.
Paso 5.2: Ajustes que requieren la Aprobacion del Gerente General.

Paso 6: Difusion de los Ajustes al POA.

A continuacién se describe en detalle el procedimiento para la elaboracién y aprobacién de
los Ajustes al Programa Operativo Anual.

A. Etapa de Elaboracion

PASO 1: DETERMINACION DE AJUSTES.

En este paso cada Gerente, Jefe, Administrador y Agente en coordinacion con el
personal de su dependencia en los casos que corresponda y en funcién a iniciativa
propia o lineamientos o directrices establecidos por la Unidad de Planificacion Estudios
y Control de Gestidon o por las Autoridades Ejecutivas de la Aduana Nacional, debera
determinar que ajustes deben realizarse al Programa Operativo Anual, mismos que
deben ser remitidos a él o la Coordinador(a) del POA de su Gerencia y/o Unidad.

Para loa casos en los que se requiera realizar modificaciones presupuestarias ® se
debera coordinar esta actividad con la Unidad Administrativa en la Gerencias
Regionales y con el Departamento de Finanzas para el caso de las Areas y/o Unidades
que desempefian funciones en la Oficina Central.

PASO 2: RECOPILACION DE INFORMACION Y/O DOCUMENTACION.
En este paso cada Gerente, Jefe, Administrador y Agente en relacién a los ajustes

identificados y definidos en el paso anterior, deberan recopilar la informacién y/o
documentacién que respalde los ajustes que asi lo soliciten.

(1)Conforme a lo establecido en el D.S, 29881 “Reglamento de Modificaciones Presupuestarias” y disposiciones conexas.

Elaborado por: - )
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El archivo y salvaguarda de la documentacion e informacién generada en éste paso
deberd estar a cargo de cada Area y/o Unidad organizacional y el consolidado final a
cargo del Coordinador del POA de su Gerencia y/o Unidad.

PASO 3: ELABORACION y REMISION DEL FORMULARIO DE AJUSTES AL POA

Una vez definidos los Objetivos de Gestion Especificos, Operaciones, Indicadores,
Fuentes y/o Medios de Verificacién y/o Presupuesto que se desea ajustar o modificar,
cada Area y/o Unidad organizacional a través de su(s) Coordinador(es) deberd
registrarios en el Formulario POA — 03 “Formulario de Ajustes al POA” detallado en la
Figura N°1 utilizando la herramienta informatica, manuales desarrollados y difundidos
para tal efecto por la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion
considerando los siguientes aspectos:

e Los ajustes pueden ser remitidos a iniciativa de la Gerencia o Unidad, o a solicitud
de la Unidad de Planificacion Estudios y Control de Gestién o de las Autoridades
Ejecutivas de la Aduana Nacional.

* Los ajustes no se encuentran sujetos a una temporalidad por lo que pueden ser
solicitados durante toda la gestion.

e Para los casos en los que se solicite ajustar la meta y unidad de medida también
se deberd modificar su cronograma de ejecucion, si asi correspondiera.

e Para los casos en los que se solicite modificaciones presupuestarias, éstas deberan
ser solicitadas conforme a los instructivos, guias, manuales y otros documentos
que establezca y difunda la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas.

Elaborados y consolidados los ajustes al POA cada Gerencia y/o Unidad Organizacional
deberd remitir mediante informe técnico su Formulario de Ajustes al POA y la
documentacion que respalde la misma, a la Unidad de Planificacion, Estudios y Control
de Gestion con las Firmas y Vistos Buenos correspondientes y solo en casos
excepcionales y por motivo de fuerza mayor podra ser remitido con firma y VoBo del
Coordinador o Coordinadora del POA.

PASO 4: CONSOLIDACION DE LOS AJUSTES AL POA

Una vez que los Ajustes al Programa Operativo Anual sean recibidos por la Unidad de
Planificacion, Estudios y Control de Gestidn, ésta consolidara la misma en coordinacidn
con el o la Coordinador(a) del POA respectivo, realizando los ajustes que asi
corresponda a fin de verificar que:

Elaborado por: - ]
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a) Los objetivos, operaciones y presupuesto se articulen y exista consistencia con los
objetivos estratégicos institucionales, estrategias e iniciativas establecidas en el
Plan Estratégico Institucional (PEI).

b) Los objetivos, operaciones y presupuesto se encuentren alineados a los
compromisos Y/o convenios y/o metas asumidos por la Aduana Nacional.

¢) Los objetivos, operaciones establezcan claramente los resultados o productos a
ser logrados.

d) Los ajustes en los casos que asi corresponda sean producto de las medidas
correctivas establecidas en cada evaluacion a la ejecucion del POA.

e) Las solicitudes de supresién de operaciones se deban a la imposibilidad de su
realizacién por factores ajenos a la gestion interna del Area o Unidad o de la
Aduana Nacional.

f) El presupuesto ajustado, tenga un proposito establecido.

Una vez consolidados los ajustes la Unidad de Planificacién, Estudios y Control de
Gestion mediante informe técnico remitird los mismos a consideracion del Directorio o
del Gerente General segln corresponda para su aprobacion.

Para el caso en los que se tenga que realizar modificaciones presupuestarias la Unidad
de Planificacion, Estudios y Control de Gestion y la Gerencia Nacional de Administracion
y Finanzas coordinaran y elaboraran cada uno un informe técnico relacionado con el
Programa Operativo Anual y Presupuesto respectivamente y de forma coordinada lo
remitiran via Gerencia General a Presidencia Ejecutiva para su consideracion y posterior
remision al Directorio de la Aduana Nacional para su aprobacion.

B. Etapa de Aprobacion y Difusion
PASO 5: APROBACION DE AJUSTES AL POA.

PASO 5.1: AJUSTES AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL QUE REQUIEREN LA
APROBACION DEL DIRECTORIO DE LA ADUANA NACIONAL.

Una vez que recibido, revisado y corregido, si asi correspondiera, Presidencia Ejecutiva
presentard los informes de Ajustes al POA y Presupuesto y sus antecedentes a
consideracion del Directorio de la Aduana Nacional para su correspondiente
aprobacion, de no existir observaciones esta serd aprobada mediante Resolucién de
Directorio, de lo contrario éstas seran subsanadas inmediatamente y puestas de nuevo
a consideracion del Directorio.
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Los casos en los que el Directorio de la Aduana Nacional debera aprobar los Ajustes al
POA, son los siguientes:

CASO N°1: “Por la incorporacion de nuevos objetivos necesarios para la concrecion de
planes , programas o proyectos debido a actividades no previstas o emergentes de
nuevas competencias asignadas a la Aduana Nacional”.

e Comprende la incorporacién de nuevos objetivos y/o actividades necesarios para
la concrecién de nuevos planes , programas o proyectos, debido a actividades
inicialmente no previstas al momento de Formulacion del POA.

e Comprende tambien incorporacion de nuevos objetivos emergentes de nuevas
competencias asignadas a la Aduana Nacional debido a nuevos compromisos
asumidos, convenios firmados, promulgacion o modificacién Leyes, Decretos o la
modificacidn de los ya existentes.

CASO N°2: “Por cambios realizados a la Estructura Organizacional de la Institucién”.

e Comprende los cambios realizados a la Estructura Organizacional de la Institucion
como ser el cambio de la denominacion de alguna area o unidad organizacional, la
supresion, adicion de areas y/o unidades organizacionales o finalmente el cambio
de las funciones asignadas del Area o Unidad.

CASO N°3: “Por cambios realizados al Plan Estratégico Institucional de la AN,

» Comprende aquellos cambios que se realicen al Plan Estratégico Institucional,
relacionados con la modificacion de Objetivos Estratégicos Institucionales,
Estrategias, Iniciativas, Productos o Resultados Esperados, Cronograma de
Ejecucion y otros relacionados.

CASO N°4: “Por modificaciones presupuestarias que incrementen o disminuyan el
presupuesto de la AN”.

e Comprende aquellos cambios en el presupuesto anual aprobado para la Aduana
Nacional que incrementen o disminuyan el presupuesto de la Aduana Nacional,

Elaborado por:
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realizadas mediante traspasos presupuestarios interinstitucionales aprobados
mediante Ley, Decreto Supremo, Resolucion Suprema, Resolucion Multiministerial,
Biministerial, Ministerial o mediante Resoluciéon Administrativa del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

CASO N°5: “Por la supresion de operaciones que impliquen la reasignacién de
presupuesto”.

e Comprende la supresion de una o varias operaciones que tengan presupuesto
asignado a fin que el mismo sea reasignado a otra u otras operaciones dentro de
la misma Area o Unidad organizacional u a otras, debido a la imposibilidad de su
realizacién por factores ajenos a la gestion interna del Area o Unidad solicitante o
de la Institucion.

CASO N°6: “Por modificaciones presupuestarias realizadas al interior de la Institucion
(traspasos intrainstitucionales) en observancia al Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias establecidas para la Administracion Pablica”.

e Los traspasos de presupuesto intrainstitucionales constituyen reasignaciones de
presupuesto al interior de Institucidn, que no incrementen ni disminuyen el
presupuesto anual aprobado para la Aduana Nacional, estos son:

a) Traspaso de presupuesto entre partidas presupuestarias, incluye
cambios de direcciones administrativas y unidades ejecutoras.

b) Traspasos de presupuesto a proyectos de inversion, entre proyectos de
inversién y al interior de proyectos de inversién incluye cambios de
direcciones administrativas y unidades ejecutoras.

c) Traspasos de presupuesto por cambio de fuente de financiamiento y
organismo siempre que no generen déficit fiscal y no comprometan
recursos del TGN (41 111).

d) Otros previstos en el Decreto Supremo N° 29881 del 07 de Enero del
2009, Reglamento de Modificaciones Presupuestarias y disposiciones
conexas aprobadas y que se aprueben.
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PASO 5.2: AJUSTES AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL QUE REQUIEREN LA
APROBACION DEL GERENTE GENERAL.

Una vez que recibido, revisado y corregido si correspondiera el Gerente General
aprobara los Ajustes al Programa Operativo Anual mediante el registro de su VoBo. en
el Formulario de Ajustes al POA correspondiente.

Los casos en los que el Gerente General aprobara los ajustes al POA son los siguientes:

Caso 1: Por cambios realizados en la redaccion de los objetivos de gestion especificos
y/o operaciones que no afecten el objeto de la misma.

Caso 2: Por la reasignacién u ordenamiento de los objetivos y operaciones.

Caso 3: Por la Adicién, Supresién o Desagregacion de operaciones que no impliquen
no realizar modificaciones presupuestarias

Caso 4: Por cambios en las metas y/o su cronograma de ejecucion, unidades de
medida y fuentes o medios de verificacion que sean debidamente

justificados o cuando se evidencie la imposibilidad de su ejecucion por
factores ajenos a la gestion interna del Area o Unidad o de la Institucion.

PASO 6: DIFUSION DE LOS AJUSTES AL POA.
Una vez que aprobado los ajustes al POA ya sea por el Directorio 0 Gerente General la
Unidad de Planificacién, Estudios y Control de Gestion difundira el Programa Operativo

Anual, ajustado a las Gerencias y Unidades organizacionales de la Aduana Nacional para
su ejecucion correspondiente.

VI. REGISTROS
Los registros producto de la Ajustes al POA son:

— Formulario POA — 03: “Formulario de Ajustes al Programa Operativo Anual”.

(1) Conforme a lo establecido en el D.S. 29881 “Reglamento de Modificaciones Presupuestarias "y disposiciones conexas.
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VII. FLUJIOGRAMA

El flujograma del proceso de Ajustes al POA se detalla en la siguiente figura.

PROCEDIMENTO LA FORMULACION DE AJUSTES AL POA

Unidad de Gerencia Nacional de
Planificacion Estudios Administracion y
. ¥ Control de Gestién Finanzas /

Gerencia | Presidencia
General Ejecutiva

Area y/o Unidad

A Directori
Organizacional ctorio

SI !
Directorio

NO

_Aduzna Nacional

Actividades

INICIO |

1.- Cada Area y Unidad organizacionai de ia AN revisa su
Programa Operativo Anual con el fin de identificar qué
Objetivos, Operaciones, Indicadores, Fuentes y/o Medios de
Verificacién y Presupuesto seran ajustados.

2.- Cada Gerente, Jefe, Administrador y Agente recopiia ia
Informacidn y/o documentacidn en reiacién a ios objetivos y
operaciones, indicadores , fuentes y/o medios de verificacidn y
presupuesto identificados en el paso anterior.

3.- Cada Gerente, Jefe, Administrador y Agente En
coordinacién con su coordinador(a) POA y con base ai
informacién y documentacién vaiidada y procede al registro de
los ajustes en el Formulario de Ajustes al POA.

4.- En el caso de que los ajustes impliquen modificaciones
presupuestarias  deberdn coordinar con ias Unidades
Administrativas para el caso de ias Gerencias Regionales y con
€l Departamento de Finanzas para el caso de las Areas y/o
Unidades que desempefian funciones en la Oficina Central y io
remiten a la Gerencia Nacionai de Administracidn y Finanzas.

5.- Con base a toda Ia informacion precedente las Gerencias y
Unidades Organizacionaies elaboran su solicitud de ajustes al
POA consoiidado y io remiten a fa UPEGC.

6.- Con base a toda ia informacidn de modificaciones
presupuestarias ia GNAF consolida y remite las mismas a la
UPEGC.

7.- Con base a los Formuiarios de Ajustes al POA recibidos e
Informacién de modificaciones presupuestarias de ia GNAF en
los casos que as{ corresponda , la UPEGC y en coordinacién con
el Coordinador POA de cada Gerencia y Unidad procederd a
consolidacidn de los mismos,

8.- Cada Gerencia y/o Unidad realizard los ajustes
correspondientes si asi correspondiera y los remitird a la
UPEGC.

9.- Una vez que recibido, revisado y corregido la Unidad de
Planificacion Estudios y Control de Gestion  presentard
mediante un informe técnico los ajustes al POA ya sea para
aprobacién del Gerente General como del Directorio segtin
corresponda.

10, 11.- El Gerente General o el Directorio de la AN segtin
corresponda procederdn a ia aprobacion de los Ajustes al POA
y lo remitirdn al UPEGC.

12.- Una vez que aprobado por el Directorio 0 Gerente General
a Unidad de Planificacién, Estudios y Control de Gestion
difundird el Programa Operativo Anual ajustado a las 4reas y
unidades organizacionales de la Aduana  Nacional
correspondientes para su Ejecucionn.

FIN
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VIII. TERMINOLOGIA

POA: Programa Operativo Anual.

OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL: Son los objetivos que la institucién pretende
lograr a mediano plazo.

OBJETIVOS DE GESTION ESPECIFICO: Son los objetivos que cada Area y Unidad
organizacional pretende alcanzar en un corto plazo.

OPERACIONES: Conjunto de tareas integradas para alcanzar los objetivos trazados.

INDICADOR: Los indicadores son variables que permiten la verificacion de los resultados
logrados con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas planteados.

META: Son los resultados concretos que se espera alcanzar medible a través del indicador.
AN: Aduana Nacional.

UPEGC: Unidad de Planificacion, Estudios y Control de Gestion.

GNAF: Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

REFORMULACION.- Accién que se ejecuta cuando se detectan desvios o requerimientos
nuevos en relacién a lo planificado con anterioridad.
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