EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS “DAB”

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 025/2013

‘Pz {8 Noy 2013

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley N° 1178 de Administracion y Controles Gubernamentales
de 20/07/1990, establece que los Sistemas de Administracion y de Control se
aplicardn en todas las entidades del sector pdblico, sin excepcion.

Que, el articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales,

establece que cada entidad del sector publico elaborard en el marco de las

_ normas bdasicas dictadas por los érganos rectores, 10s reglamentos especificos para

( el funcionamiento de los sistemas de administracién y Control Intemo regulados por
la presente ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Piblica.

Que, el Decreto Supremo N° 29694 de 03/09/2008, se cred la Empresa PuUblico
Nacional Estratégica “Depédsitos Aduaneros Bolivianos - DAB", 1a misma gue se halla
bajo tuicion del Ministerio de Hacienda, ahora, Ministerio de Economia y Finanzas
Piblicas, con patrimonio propio, autonomia de gestién administrativa, financiera,
legal y técnicqa, cuya organizacion y funcionamiento estard sujeta al Decreto
Supremo N° 29894, de 07/02/2009, de la Estructura Organizativa del érgano Ejecutivo
del Estado Plurinacional.

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un instrumento técnico
administrativo que se traduce en uno de los productos de la implantacién del
Sistema de Organizaciéon Administrativa (SOA), que tiene Ia finalidad de promover el
entendimiento de la estructura organizacional por medio de la descripcion de
funciones de las unidades y dreas organizacionales.

L Que, las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacidon Administrativa aprobadas
mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20/05/1997, en su articulo 15, inciso a)
regulan la elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones. .

Que, la estructura organizacional de DAB, fue aprobada mediante Resolucidn de
Directorio N° 014/2013, misma que a la fecha se encuenira vigente y es en base a la
misma que se elabord el Manual de Organizaciéon y Funciones.

Que, mediante Resolucidn de Directorio N° 042/2009, de 09/07/2009, se aprobd el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidon Administrativa desarroliado en
el marco de las normas Basicas y compatibilizado por el Organo Rector,

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un instrumento écnic
administrativo que se traduce en uno de los productos de la implantacion del
Sistema de Organizacién Administrativa {SOA), que tiene la finalidad de promover el
entendimiento de la estruciura organizacional por medio de la descripcion de
funciones de las unidades y dreas organizacionales.
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Que, el numeral 1 del articulo 32 del Estatuto Orgdnico de DAB indica que entre las
afribuciones del Gerente General estd la de “Proponer los Manudles de
procedimientos y funciones, los reglamentos y demds disposiciones internas, al
Directorio para su aprobacion”,

Que, el numeral 7 del articulo 15 del Estatuto Organico de DAB establece que enire
las atribuciones y obligaciones del Directorio estd "aprobar, modificar, renovar
actualizar o derogar e! Estatuto y los reglamentos, normas y demds disposiciones
internas de la empresa”.

Que, el Informe Técnico DAB/GG/POA&M INF-N° 017/2013, de 13/11/2013 elaborado

_ por el Departamento de Planificacion, Organizaciéon & Métodos, hace mencién a

(o que el Manual de Organizacidon y Funciones que se presenta para su aprobaciéon

refleja la nueva Esfructura Organizacional aprobada; establece las relaciones de

coordinacion sélo para Gerencia General y Gerencias Nacionales, a excepcion de

la Unidad de Auditoria interna que es independiente y describe a las Unidades
Organizacionales hasta el 5to. Nivel el cual corresponde a dreas de la Empresa.

Que, el Informe Técnico DAB/GG/PO&M INF-N° 017/2013, de 13/11/2013 indica que
el MOF V.002, incluye los apartados de Ambito de Aplicacién, Responsables de la
aprobacién, implantaciéon y actudlizacion del MOF, y Estructura del documento;
dentro de la descripcidn de las unidades organizacionales, se incluyd el cédigo, y
las relaciones de coordinacion, sean interinstitucionales o intrainstitucionales, solo se
han establecido para la Gerencia General y Gerencias Nacionales, con excepcidn
de la Unidad de Auditoria Interna.  En lo relativo al Objetivo y Funciones de cada
Unidad Organizacional, éste se ha precisado en cuanto a su definicién y con
respecto a las funciones se han establecido las de mayor generalidad dentro de
cada una. :

Y Que, el Informe Técnico DAB/GG/PO&M INF-N° 017/2013, de13/11/2013 recomienda
que el Departamento de Asuntos Juridicos elabore el Informe Legal correspondiente
y la respectiva Resolucion a fin que el Directorio de DAB, apruebe el Manual de
Organizacidon y Funciones (MOF), guedando encargada la Mdaxima AuToridcf
Ejecutiva de DAB de la difusion, implantacién vy aplicacién del documento

aprobado.

Que, el Informe Legal DAB/DIR/DAJ No. 026/2013, recomienda que traténdose defj/td
insfrumento que se traduce en parte de la implantacidén del Sistema de
Organizacion Administrativa [SOCA), regulado por la Ley N° 1178, sea remitido al
Directorio para que en virtud al marco dei numeral 7, articulo 15 del Estatuto
Orgbnico de DAB sea aprobado y que el Departamento de Planificacion,
Organizacion 8 Métodos, a fravés de ia Gerencia General de DAB difunda el
presente MOF.
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POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Publica Nacional Estratégica “Depédsitos Aduaneros
Bolivianos - DAB", en aplicacidon al Decreto Supremo N° 29694 de 3/09/2008, en uso

de sus facultades y atribuciones conferidas.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Organizaciones y Funciones [MOF),
desarroliado en el marco de ia Resolucidon Suprema N° 217055 de 20/05/1997 de las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa, el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa [RE-SOA)ly la Guia
- Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

ARTICULO SEGUNDO.- Forman parte indisoluble de la presente Resolucion de
Directorio el Informe Técnico DAB/GG/PO&M INF-N® 017/2013, del3/11/2013, el
Informe Legal DAB/DIR/DAJ No. 026/2013, de 14/11/2013 y el correspondiente anexo
MOF,

ARTICULO TERCERO.- Queda encargada la Maxima Autoridad Ejecutiva de DAB de
la difusion, implantacién y aplicacién del documento aprobado.

Registrese, comuniquese y archivese.

orales Coronel
epresentante del Ministerio de Economia
y Finapzas POblicas
PRESIDENTE DEL DIRETORIO

Germé encio Taboada Parraga
Representante del Ministejio de Desarrolle Productivo y Economia Plural

Representante del Ministério de la Presidencia




INFORME LEGAL
DAB/DIR/DAJ No. 026/2013

Al Lic. Fernando Vilialba Mérida
GERENTE GENERAL

DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS-D;

DE: Dr. José Luis Cossio Medinaceli )
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS-DAB

Ref: ELABORACION Y APROBACION AL MANUAL DE
ORGANIZACION DE FUNCIONES (MOF), DE ACUERDO A
LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DAB

Fecha: LaPaz- El Alto, 14 de noviembre de 2013 anos.

De mi mayor consideracion:

En virtud a las instrucciones impartidas por su Autoridad y habiendo recibido los
antecedentes que se analizan y destacan en el presente informe, tengo a bien
elevar el siguiente:

. ANTECEDENTES:

El Informe Técnico DAB/GG/PO&M INF-N° 017/2013 de 14/11/2013 cuya referencia
menciona “Aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones ([MOF) V.002".
Asimismo indica que para elaborar la Version 2, se considerd el siguiente
antecedente:

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) V.001, fue aprobado mediante
Resolucién de Directorio N° 052/2009 de 10/11/2009 y elaborade bgjo la Estructura
Organizativa aprobada con Resolucidon de Directorio N° 10 de 10/03/2009. Este
documento guardd concordancia con los principios, normas, conceptos vy
disposiciones de la Norma Bdsica del Sistema de organizacion Administrativa y el
Reglamento especifico del Sistema de Orgahizacion Administrativa.

La estructura del MOF V.001, estuvo definida de la siguiente manera:
- Presentacion .

- Base juridica Legal
- Objetivos del Manua! de Organizacion y Funciones
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- Misidén - Vision-Objetivos Estratégicos institucionales y Funciones de DAB
- Descripcidn de cada Unidad Organizacional.

La descripcién de cada unidad organizacional contenia:

- Nombre de la Unidad Organizacional
- Nivel Jerarquico

- Tipo de Unidad Organizacional

- Tipo de Autoridad

- Relacidén de dependencia

- Relaciones de Coordinacion

- QObjetivo

- Funciones

- Ubicacidn en la estructura orgdnica

1. NORMA JURIDICA APLICABLE:

El Decreto Supremo N° 29494 de 03/09/2008, de creacién de la Empresa Publica
Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB.

La Ley 1178 de Administracion vy Con’rroi Gubernamentales de 20/07/1990,
establece que los Sistemas de Administracién y de Control se aplicarén en todas
las entidades del Sector PUblico, sin excepcion.

Las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobadas

~ mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20/05/1997.

La Resolucion de Directorio de DAB N°® 042/2009 de 09/07/2009, que aprueba el
Reglamento Especlfico del Sistema de Crganizacidon Administrativa.

El Estatuio Orgénice de la Empresa POblica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, aprobada mediante Resolucion de Directorio N° 018/2009
de 7/04/2009

La nueva Estructura Organizacional de DAB, aprobada mediante Resolucidon de
Directorio N° 016/2013 de 04/08/2013. ‘

La nueva Escala Salarial de DAB, aprobada mediante Resolucién Ministerial N°487,

- de 27/08/2013.

ll. CONSIDERACIONES DE ORDEN TECNICO - LEGAL:

Mediante Decreto Supremo N° 29694 de 03/09/2008, se cred la Empresa PUblica
Nacional Estratégica "Depdsitos Aduaneros Bolivianos - DAB", Ia misma que se
halla bajo tuicién del Ministerio de Hacienda, ahora, Ministerio de Economia vy
Finanzas PUblicas, con patimonio propio, autonomia de gestidon administrativa,
financiera, legal y técnica, cuya organizacién y funcionamiento estard sujeta al
Decreto Supremo N° 29894, de 07/02/2009, de la Estructura Organizativa del
organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
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En viflud a la naturaleza juridica de la tmpresa, eslablecida en el Decrefo
Supremo N° 296%4, que define a DAB como persona Juridica de derecho Publico,
la empresa debe dar cumplimiento a toda la normativa para entfidades piblicas,
entre elics la Ley N° 1178, que establece que los sistemas de administracion y de
Control se aplicardn en todas las entidades del Sector PUblico, sin excepcién.

El arficulo 3 de la Ley N° 1178 de Administracién y Controles Gubernamentales de
20/07/1990, establece que los Sistemas de Administracion y de Control se

aplicardn en todas las entidades del sector publico, sin excepcidn.

El articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales,
establece que cada entidad del sector publico elaborard en el marco de las

normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos

para el funcionamiento de los sistemas de administracion y Control Interno
regulados por la presente ley v los sistemas de Planificacion e Inversién Pdblica.

El articulo 32 del Estatuto Orgdnico de EPNE - DAB (De las Atribuciones), el numeral
1 dice: "Proponer los Manuales de Procedimientos y funciones, los reglamentos vy
demds disposiciones intermnas, al Directorio para su aprobacién”.  Asimismo, el

articulo 15 de la misma norma vigente indica (Atribuciones y Obligaciones del

Directorio), el numeral 8 dice: "Aprobar la estructura organizacional de la
Empresa, el Manual de funciones, el reglamento interno, la escala y niveles
salaricles para el personal, en el marco de los planes, politicas y estrategias
definidas”.

Las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas
mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20/05/1997. en su articulo 15, inciso
a), regulan ia elaboracién del Manual de Organizaciéon y Funciones.

En cumplimiento a ia Ley N° 1178, Ia Resolucidn Suprema N° 217055, en su articulo
15, inciso a) Reglamentio Especifico del Sistema de Organizacién Adminisirativa y
la Guia Metodoldgica para la Elaboracidon del Manual de Organizacién y
Funciones, se elabord el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) para DAB.

La estructura organizacional de DAB, fue aprobada mediante Resolucidén de
Directoric N° 016/2013, el 14/08/2013 a la fecha se encuentra vigente y es en
base a la misma gque se elabord el Manual de Organizacién y Funciones.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un instrumento té&cnico
administrativo que se fraduce en uno de los productos de la implantacidon del

- Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), que tiene la finalidad de promover

el entendimiento de la estructura organizacional por medio de la descripcion de
funciones de las unidades y dreas organizacionales.

iV. JUSTIFICACION:
Por lo sefiaiado en el punto precedentemente, el Departamento de Planificacion,

Organizacién & Métodos de DAB, elabord el Manual de Organizacién y Funciones
V.002 de DAB, el mismo gue presenia las siguientes caracteristicas:
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a) Reflejoda la nueva Estructura Organizacional aprobada mediante

Resolucidon de Directorio Nro. 016/2013 de 14 de agosto de 2013 y su
Escala Saiarial de DAB, aprobada mediante Resolucidén Ministerial Nro.
687 del 27 de agosto de 2013.

b) De acuerdo a la normativa vigente, las relaciones de coordinacion solo
se han establecido para la Gerencia General y las Gerencias
Nacionales, a excepcion de la Unidad de Auditoria Interna, ya gque la
misma guarda un cardcter independiente.

c) E! MOF, describe a las Unidades Organizacionales hasta el 5to. nivel el
cudl corresponde a areas de fa empresa.

Por ofro lado la estructura del Manual de Crganizacién y Funciones V.002 de DAB,
estd definido de la siguiente manera:

1) Presentacién
2) Base Legdl
3} Objetivos
4) Ambito de Aplicacién :
5) Responsables de la aprobacidn, implantacion y actualizacién del MOF
) Estructura
7) Estructura Crgdnica
7.1} Descripcidn de las Unidades Organizacionales

Dentro de la descripcién de as unidades organizacionales se presenta:

1) Cdédigo

2) Nombre de la Unidad Organizacional
3) Tipo de Area o Unidad Organizacional
4) Dependencia

5) Nivel Jerdrguico

é) Ejerce supervisidn sobre

7} Objetivo

8) Funciones

9} Ubicacion Organizacional

Haciendo una suerte de comparacién entre el MOF V.001, en lo gque corresponde
al contenido del documento; el MOF V.002, incluye los apartados de: Ambito de
aplicacién, Responsables de la Aprobacion, Implantacion y Actudlizacion del
MOF y Estructura del Documento. Ademdés, dentro de la descripcion de las
Unidades Organizacionales se incluyé el cddigo vy las relaciones de coordinacion
interinstitucionales o intrainstitucionales, establecidas sélo para la Gerencia
General y Gerencias Nacionales, con excepcion de la Unidad de Auditoria

Interna.
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En lo que respecta al Objetivo y Funciones de cada Unidad Organizacional, se ha
precisado en cuanto a su definicidn y con respecto a las funciones se
establecieron las de mayor generalidad deniro de cada una.

V. CONCLUSION:

En atencién a lo expuesto precedentemente, se concluye que:

En virtud a 10s antecedentes arriba expuesto, corresponde aprobar el Manual de
Organizacién y Funciones {MOF); toda vez que no existe fransgresién al Decreto
Supremo N° 29694, la Ley N° 1178 de Administracion y Confrol Gubernamentales,
la Resolucion Suprema N° 217055, el Estatuto Orgdnico de DAB 1as Resoluciones
de Directorio N° 042/2009 y 016/2013, la Resolucion Ministerial N° 687, el Informe
Técnico DAB/GG/PO&M INF-N°017/2013, de 13/11/2013 mds anexo y el presente
Informe Legal.

VI. RECOMENDACIONES:

Por el andlisis expuesto y los puntos del presente informe, compleme recomendar
a la Gerencia General, remitir los antecedentes al Directorio para que esta
instancia APRUEBE el Manual de Organizacién y Funciones DAB con Resolucién de
Directorio de acuerdo al Informe Técnico, el presente Informe Legal y anexo

Finalmente, sea el Departamento de Planificacién, Organizacion & Métodos a
través de la Gerencia General de DAB |la encargada de difundir el presente MOF.
Es cuanto informo para fines consiguie

Z

=
74

Ad].: Froyecto de Rescluclén de Directorio.
Jwowys
Arch,
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INFORME TECNICO
DAB/GG/PO&M INF-N° 017/2013

Gerente General

DE N Ing. Silvia Vasquez Sermrate
Jefe de Planificacién C&M

(o REF. : Aprobacién _del Manval de Organizacién v
Funciones {MOF) V.002
Fecha: £l Alto, noviembre 13 de 2013

De mi consideracion:

Elevo a su Autoridad el presente informe con la finalidad de geﬁtionor la
aprobacion del Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) V.002.

ANTECEDENTES

1. Estatuto Orgdnico de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos
C_J Aduaneros Bolivianos, aprobado mediante Resolucidn de Directorio Nro.
018/2009 de 7 de abril de 2009 '

2, Normas Bdsicas del Sistema de Organizacidn Administrativa, aprobadas
mediante Resolucidn Suprema Nro. 217055 de 20 de mayo de 1997

3. Reglamento Especifico del Sistema de Qrganizacion Administrativa, aprobado
mediante Resolucidn de Directorio Nro. 042/200% de ? de julio de 2009.

4. Nueva Estructura Organizacional de DAB, aprobada medicante Resolucion de
Direciorio Nro. 0146/2013 de 14 de agosto de 2013

5. Nueva Escala Salarial de DAB, aprobada mediante Resolucion Ministerial Nro.
687 del 27 de agosto de 2013.

4. Manual de Organizacidn y Funciones V.001, aprobado mediante Resolucion
de Directorio Nro.052/2009 de 10 de noviembre de 2009.

: - LTO TELF.: 2810373 -4
DOM.; AV. 6 DE MARZO S/N - EL Al E-mail: epne@dab.gob.bo
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ANALISIS

1.

Bl Manual de Organizacidén y Funciones (MOF} V.001, fue aprobado mediante
Resolucién de Directorio Nro. 052/2009 del 10 de noviembre de 2009, el mismo
fue elaborado bajo la Estructura Organizativa aprobada con Resolucidon de
Directorio Nro. 13 del 10 de marzo de 2009.

En la presentacion del documento, se especifica que guarda concordancio
con los principios, normas, conceptos y disposiciones de la Norma Bdsica del
Sistema de Organizacién Adminisirativa y el Reglamento Especifico del Sistema
de Crganizacidén Administrativa, asimismo se aclara que es un instrumento
normativo,

La estructura del MOF V.001, estd definida de |a siguiente manera:

1) Presentaciéon
2} Base Juridico Legal
3} Objetivos del Manual de Organizacion y Funciones

4) Misidn - Visidn — Objetivos Estratégicos Institucionales y Funciones de DAB
8} Descripcién de cada Unidad Organizacional

La descripcidn de cada unidad organizacional contiene:

1) Nombre de la Unidad Organizacional
2) Nivel Jerérquico

3) Tipo de Unidad Organizacional

4) Tipo de Autoridad

51 Relacién de dependencia

é) Relaciones de Coordinacion

7] Objetivo

8) Funciones

9) Ubicacidén en ia estructura organica

De acuerdo al Estatuto Orgdnico de DAB, en su Arliculo 32, Atribuciones del
Gerente Generdl, el mismo debe proponer manuales de procedimienios y
funciones, al Directorio pard su aprobacién, y en la misma norma citada en su
Articulo 15, Afribuciones y Obiligaciones de! Directorio, establece que los
miembros del mismo deben aprobar la estructura organizacional de la

. - TELF.: 2810373 - 4
DOM.: A\{. 6 I?E MARZO S/N — EL. ALTO E-mak comvnb.gon.bo
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empresa, €l manudl de funciones, la escala y niveles salariales para el
personal, en el marce de planes, politicas vy estrategias definidas.

3. Las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa asi como el

Reglamento Especifico del Sisterna de Orgonizacidén Administrativa de DAB,
establecen que uno de los documentos para la formalizacion del Disefo
Organizacional, es el Manual de Organizacion y Funciones, el cual en su
contenido debe incluir;

1} Presentacién, _

2) Disposiciones Legales que regulan la estructura organizacional; es decir, el
detalle de todas Ias normas positivas que deben considerarse y fienen
incidencia en la definicidon de la estructura organizacional de la empresa,

3) Objetivos Institucionales que son ios resultados que 1a empresa pretende
alcanzar como producto de la ejecucidn de las actividades generales
programadas en forma permanente.

4) Organigrama; es decir la representacion grdafica simplificada de la
estructura Qrganizacional.

5 Descripcién de las unidades organizacionales que comprende la
estructura de DAB y debe contener:

i.  Objetivos del drea o unidad organizacional,

ii. Nivel jerérquico de la unidad organizacional y relaciones de
dependencia.

ii. Funciones especificas, actividades que se deben llevar acabo al
interior de cada drea o unidad organizacional.

iv. Tipo de drea o unidad organizacional.

v. Las relaciones de coordinacidn intema y externa que debe
mantener para armoenizar geciones y alcanzar los objetivos del drea
© unidad organizacional.

4. El Manual de Organizacion y Funciones V.002 de DAB, presentd las siguientes
caracteristicas:

a} Reflejada la nueva Estructura Organizacional aprobada mediante
Resolucion de Directorio Nro, 016/2013 de 14 de agosto de 2013 y su
Escala Salarial de DAB. aprobada mediante Resolucion Ministerial Nro.
687 del 27 de agosto de 2013.

. - TELF.: 2B10373 -4
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b) De acverdo ala normativa vigente, las relaciones de coordinacidn solo
se han establecido para la Gerencia General vy las Gerencics
Nacionales, a excepcion de la Unidad de Auditoria Interna, ya que la
misma guarda un cardcter independiente.

c) El MOF, describe a las Unidades Organizacionales hasta el 5to. nivel el
cudl corresponde ¢ dreds de la empresa.

5. La estructura del Manual de Organizacién y Funciones V.002 de DAB, es:

. , 1) Presentacion
@ 2) Base Legal
3) Objetivos

4 Ambito de Aplicacién
5) Responsables de la aprobacién, implantacion y actualizacién del MOF
&} Estructura
7) Estructura Orgdnica
7.1} Descripcion de las Unidades Organizacionales

Dentro de la descripcidn de los unidades organizacionales se presenta:

1) Cddigo
2) Nombre de la Unidad Crganizacional
3} Tipo de Area o Unidad Organizacional
4) Dependencia
) 5] Nivel Jerdrquico

[CJ 8 Ejerce supervision sobre
7) Objetivo
8) Funciones
9) Ubicaciéon Organizacional

Comparando con el MOF V. 001, en cuanto al contenido del documento el
MOF V.002, incluye los apartados de Ambito de Aplicacién, Responsables de
la aprobaciéon, implantacién y  actualizacion del MOF, y Estructura del
documento; denfro de la descripcidon de las unidades organizacionales, se
incluy® el cédigo, vy tal como se citd en el punio 4, inciso b), del presente
informe, las relaciones de coordinacion, sean inferinstitucionales o
intrainstitucionales, solo se han establecido para la Gerencia Generdl vy
Gerencias Nacionales, con excepcidn de la Unidad de Auditoria interna.
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En lo relativo al Objetivo y Funciones de cada Unidad Organizacional, éste se
ha precisado en cuanto a su definicion y con respecto a las funciones se han

establecido las de mayor generdglidad deniro de cada una.
CONCLUSIONES

Por el andilisis efectuado, se concluye:

1. B Manual de Organizacion y Funciones V.002 de Depdsitos Aduaneros

: Bolivianos, fue elaborado con base en Normas Bdsicas del Sistema de

@ Organizacion Administrativas y el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa.

2. En el presente Manual de Organizacion y Funciones V.002, se han establecido
con mayor precisién el objetivo y las funciones de las unidades
organizacionales, con respecto al MOF V.001.

3. La descripcion de las Unidades Organizacionates tiene adlcance hasta el 5to.
nivel de la nueva estructura organizativa.

RECOMENDACIONES

Por lo expuesto, se recomienda que la Gerencia General apruebe y remita el

Manual de Organizacidn V.002 a la Unidad de Asuntos Juridicos, para Informe

. Legal y proyecto de Resolucién de Directorio, y posteriormente sean presentados

Q al Directoric para su aprobacidén de acuerdo a lo establecido en el Estatuto
- Orgdnico de la empresa.

En cuanto informo, para fines consiguientes.

ilvia Vasglez A
Cc. archivo -’JA“N\MB 0 pLANlF\CP\mO“Ea;U;
Se adjunta lo indicado DNephshos AfuATEIOF Bu

TELF.; 2810373 -4
E-mail: epne@dab.gob.bo

DOM.: AV. 6 DE MARZO SiN ~ EL ALTO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

1. PRESENTACION

La Empresa Pablica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos DAB, se crea
mediante D.S. N° 29694 de 03 de septiembre de 2008, con el objetivo de prestar los
servicios de almacenamiento, logistica y asistencia al control de transito aduanero en
los recintos de ia concesidén "B" de [a Aduang Nacional de Bolivia.

La antigua estructura organizacional y de cargos de DAB aprobada por Resolucidn de
Directorio N® 014/2009 del 19 de marzo de 2009 y Resolucidn Ministerial N° 107 del 22 de
abril de 2009 del Ministerio de Economlia y Finanzas Publicas, se basé en la estructura
organizativa, perfiles de cargos y salarios del anterior concesionario, la empresa
privada Depositos Bolivianos Unidos DBU. Estd estructura estaba vigente desde la
gestibn 2006, por lo que el nimero de items con que se contaba era inferior al
requeride para el desarrollo de las actividades de DAB, considerando el crecimiento
del comercio exterior.

Adicionalmente, existian distorsiones en los niveles salariales que se reflejaban en
asimetrios de la curva salarial, los salarios eran menores a los establecidos en el
mercado |laboral para empresas de naturaleza poblica y la estructura organizacional
era totalmenie inadecuada para el crecimiento de la empresa.

Para cubrir estas deficiencias, la Gerencia Nacional Administrativa Financiera presentd
una propuesta de reordenamiento administrativo, creacidén de items y reasignacién de
cargos orientada a la jerarquizacion y al funcionamiento eficaz y eficiente de DAB que
permite incorporar personal técnico operativo y administrativo de cardacter
permanente parg garantizar la continvidad de ias tareas programadas y el
cumplimienio de los objetivos empresariales.

La nueva estructura organizacional y escala salarial aprobadas por Resclucion de
Directorio N® 014/13 del 14 de agosto de 2013 y Resoclucion Ministerial Nro. 487 del 27 de
agosto de 2013, del Ministerio de Economiia y Finanzas Publicas, incluyen la creacién de
nuevas unidades y la reorganizaciéon de otras existentes por lo que se realiza el
procedimiento de redisefio organizacional establecido en la Norma Bdsica del Sistema
de Organizacién Administrativa, este proceso que debe estar reflejado en un nuevo
Manual de Organizacién y Funciones.

Elaboradg pery — Revisado por: .. Aprobado por: s
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La actualizaciéon del Manual de Organizacion y Funciones de DAB, tiene como base los
lineamientos establecidos en las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion

Administrativa y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
de DAB.

El Manual de Organizacién y Funciones Segunda Version, refleja la nueva Estructura
Organizacional aprobada, diferenciando las unidades organizacionales por su
denominacién, nivel jerdrquico y tipo.

Con relacién al anterior Manual de Organizacidn y Funciones, y debido al
Reordenamiento Administrativo, Creacion de ftems y Reasignacién de Cargos, se han
establecido en forma precisa el objetivo y las funciones de cada una de las unidades
organizacionales,

2. BASE LEGAL

Las disposiciones legales que regulan el manual de organizacidn y funciones y la estructura
organizacional de la Empresa Poblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos son:

Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley de Administracion y Control Gubernamental N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990,

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999,

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario PUinCo N® 2104 de fecha 21 de junio de 2000.

AN N

Lley de Lucha Contra La Corrupcidn, Enriquecimiento llicito E Investigacion De Fortunas
"Marcelo Quiroga Santa Cruz" de 31 de marzo de 2010.

v Decreto Supremo N° 25749 de fecha 20 de abril de 2000 Reglamento al Estatuto del
Funcionario Pablico.

v Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Poblica y
sus decretcs modificatorios D.S. N° 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N° 24319 de
fecha 15 de septiembre de 2001.

v Decreto Supremo N° 29694 gue creda la Empresa Plblica Nacional Estratégica Depositos
Aduaneros Bolivianos, define la estructura organizativa de DAB de 3 de septiembre de 2008

v Decreto Supremo de Organizacion del Grgano Ejecutivo (DOE) N° 29894 de fecha 7 de
febrero del 2009.

Elaborado pory Revisadg por: Ty Aprobado pory Y
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¥ Norma Bésica del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucién
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997

v Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado mediante
Resolucidn de Directorio Nro. 042/2009 del 9 de juiio del 2009,

v Resolucion Ministerial Nro, 687 del 27 de agosto de 2013, del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, gue aprueba la Escala Salarial de la EPNE DAB,

v Resolucién de Directorio Nro. 016/13 de 14 de agosto de 2013 de la Empresa Publica
Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, que aprueba la Nueva Estructura
Organizacional de DAB.

3. OBIETIVOS

El Manual de Organizacién y Funciones {MOF) de Depésitos Aduaneros Bolivianos tiene como
objefivo formalizar la nueva estructura organizacional, en el marco de las disposiciones
legales que regulan la estructura aprobada, los objetivos empresariales y el organigrama
vigente.

El MOF define las funciones de cada unidad organizacional considerando los linearmientos de
la mision y visién de lg empresa, estableciendo los niveles jerdrquicos, las relaciones de
dependencia, las relaciones de coordinacion y las funciones de cada unidad.,

Objetivos especificos:
E presente Manual de Organizacién y Funciones tiene como objetivos:

1. Modificar y establecer las nuevas funciones de la estructura organizacional de la Empresa
PUbiica Nacionai Estratégica Depésitos Aduaneros Bolivianos.

2. Presentar en forma precisa la estructura organizacional central v su relacidn con
las dreas administrativas y operativas.

3. Definir las relaciones de dependencia jerdrquica.

4. Definir las relaciones de coordinacion interinstitucionales e intrainstitucionales para el nivel
ejecutivo,

5. Definir tipo de drea o unidad organizacionai.

6. Crientar a los tfrabajadores de DAB en las funciones que cumple cada drea organizacional y
como estas contribuyen al logro de los objetivos estraiégicos.
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4. AMBITO DE APLICACION

El dmbito de aplicacion del presente Manual de Organizacién y Funciones, son todas las
unidades organizacionales de Depositos Aduaneros Bolivianos, siendo su difusion y
aplicacién de cardcter obligatorio.

5. RESPONSABLES DE LA APROBACION, IMPLANTACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

De acuerdo al Articulo 15, Numeral 8 del Estatuto Orgdénico de DAB, el MOF debe ser aprobado
mediante Resolucion de Directorio, Ia Unidad de Planificacién gestionara la aprobacién ante
esta instancia.

La Méxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa PUblica Nacional Estratégica Depésitos
Aduaneros Bolivianos, es responsable de la implantacion del Manual de Organizacién y
Funciones. '

La difusién del Manuat de Organizacién y Funciones estard a cargo de la Unidad de
Planificacién, a través de la pagina web de la empresa.

4. ESTRUCTURA
De acuerdo al Reglamento Especifico del SOA de DAB, el presente manual incluye:

a} Organigrama come la representacién grafica simplificada de la estructura
organizacional

b) La descripcion de todas ias unidades organizacionales, tiene:

¥ Especificacién del cddigo y nombre completo de la Unidad Organizacional.

—t
)
]
]
4]
k=]

Nombres de las Unidades
GERENCIA GENERAL
Unidad de Auditoria interna.
Unidad de Planificacién
Unidad de Asuntos Juridicos
Departamente de Sistemas
GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Departamento de Administracién
Departamento de Finanzas
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£
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Nombres de las Unidades

GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES

Departamento de Logistica v Aimacenamiento

Departamento de Infraestruciura

Depatamento de Seguridad Fisica y Operativa

Recinto de Aduana Interior La Paz

Recint¢ de Aduana Interior Oruro

Recinto de Aduana Intetior Tarija

Recinto de Aduana de Aeropuerto Viru Viru

Recinto de Aduang de Aeropuerto Jorge Willsterman

Recinto de Aduana de Frontera Charaia

Recinto de Aduang de Frontera Desaguadero

Recinto de Aduana de Frontera Puerto Suarez

Recinto de Aduana de Frontera Guayaramerin

wlwlwlw|w|w|w{wjw|w|w|win|— oW

et |t [ |t | |t |

Recinto de Aduang de Frontera San Vicente

w|w|wlwiw|w|w|w|wiw|wiw|w|w|w|™

Olojojo|Cioo oo lo|o|o|o|o 1O

Ziglele|N]ojunisiwivi~]ololojo |4

Recinto de Aduana de Frontera San Matias

Definicién del tipo de Unidad Organizacionai

Nivel jer@rquico y relaciones de dependencia

Funciones de la Unidad Organizacional.

Tipo de Grea o Unidad organizacional

v
v
v Objetivo de la Unidad Organizacional,
v
v
v

Relaciones de coordinacién interinstitucional y intrainstitucional, para el nivel gjecutivo,

Elaborado por:

Revisgdopor; . ., 7/

via Va5q .
DADDE PLANIFICACION 0. b .

=

l,ﬁ/‘/‘fnllu fénda

Meposios AQuaNLIos Buniianus

Meri
GENERAL

Lic. % &
GENER! GERENT
GERENTE Botiviencs - Dopésiics




OUBIANG SOIAUBNDY SONS0dA()

T OROMOUAYI T MANNYT
G-~ SOVRANO SaevEnpY-SopE de; :
TVIEANEO RINFYFD TYAANED ZINTEIO CILATELS ~m=awm> BA|l

% |

/7~ 7777 iodofeqoidy " 7 7 uodbpesioy :0d opeioqel3
s SpueTA Lo WaWTADNS 20u0n5 Cpeng cseporSotea oS CeLuS s Ana opandoIEY] ool ear0 a3
UG Gl DI SO DIBIUOL DIEDEY DIGIUCH DT Qi61iICL) ORRODY Ossiuow opoeg | | PROFGusnGiy [T ey sousi Dpanen OB SWISSY smusiul ciDey
T
_ i & [ * w g |
Pop— oappnows | | sornose 4 |} o oo ws i £ SopcoNaS [ | p— i) ot | ECRREIPCY | S
OALYEZIO | | t R [ | B
WAIR
Allﬂn womr v whor v W « COMC (v MGMe B GMeS 0 s @ iilluiuluIluollucﬂun..'la&l!tinEsEcaaiiiallm.‘l.,Etbw
el N PR SO R [e—— T g DU
| T T I .
1 T
sPUIDSC Of DALY A HOESCI| SUWUD Y BF
LT CHIURIITY ICUDISEN DI
|||||||| plem w1 lG
SUNSY B POPRIG
GARNDAA e e e ucpny P BN
AR
0IBUSS DIUBIDD)
I e e e R R el
QANZIBIA
. . - v rqoscthy
Aan ; ELOZ/A0ME P £L/A1D "N GLIOISONC 8 UPINIOSaY YoD Op
N QOIS MEN._DWCN@&O
BY(] SOUDIAHOY scipubnpy sogsodaq i
oEIIDHSY IDUOIDDN DN psaiduug [
YOINYDYO VENLOAYLST L
00 BIsIOA
SHNOIINNE A NQIDVZINYOHO 30 TYNINVIA
+5 % o AnByg




Pégina 7 de 54
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version 002

7.1. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Cédigo: 10000

1. Nombre de la Unidad Organizacional: Gerencia General
2. Tipo de Area o Unidad Organizacional | Sustantiva

3. Dependencia: Directorio de DAB
4. Nivel jerdrquico: Ejecutivo

5. Ejerce supervisién sobre:

1) GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2) GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES

3) DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

4} UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

5) UNIDAD DE PLANIFICACION

é) UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

é. Objetivo:

Establecer politicas para el crecimiento y fortalecimiento de la Empresa Publica Nacional
Estratégica Depdbsitos Aduaneros Bolivianos DAB, que permita la consecucidn de la misién v los
objetivos institucionales mediante la prestacion de los servicios logisticos, de almacendgje, de
asistencia al control de trdnsito, en formo efectiva, expedita y segura.

7. Funciones:

7.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion técnica, operativa y administrativa de la
empresa, con el propésito de alcanzar los objetivos de gestidn institucionales.

7.2. Ejercerlarepresentacion legal y oficial de DAB a nivel nacional.

7.3. EBercer como portavoz oficial de la Empresa.

7.4. Definir, organizar, dirigi, coordinar v controlar, el cumplimiento de las politicas
institucionales,

7.5. Definir las directrices para la elaboracidén del Plan Estratégico Institucional, en
coordinacion con la Unidad de Planificacion,

7.6. Definir los objetivos de gestion institucional para la formulacién del Programa Operativo
Anual, con base en el Plan Estratégiceo Institucional, en coordinacién con la Unidad de
Planificacién.

7.7. Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones conjuntamente con la
Gerencia Nacional Administrativa Financiera para su presentacion al Directorio de DAB,

Elaborado por: Revisadg.por: P
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7.8. Supervisar el cumplimiento del Programa Operative Anual v el Plan Anual de
Contrataciones. '

7.9. Coordinar la elaboracién de los Estados Financieros con la Gerencia Nacional de
Administracién y finanzas para su presentacidn oportuna ante el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

7.10. Presentar a requerimiento del Directorio de DAB, informes escritos sobre la gestidon
operativa y administrativa.

7.11. implantar los Sistemas de la Ley N° 1178 de Administracidén y Control Gubermamental,
mediante la aplicacién de las Normas Bdsicas v su reglamentacién especifica interna.

7.12. Autorizar las contrataciones de bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en el RE-
SABS de DAB y normas vigentes.

7.13. Presentar a consideracién y aprobacion previa del Directorio de DAB, los requerimientos
de adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la Nomma Bdsica del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios [SABS} y RE-SABS de DAB.

7.14, Suscribir contratos en el marco de la normativa vigente

7.15. Suscribir convenios aprobados por el Directorio.

7.14. Designar y remover al personal de DAB, de conformidad a la Norma Bésica del Sistema
de Administracién de Personal, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Personal y los Reglamentos Internos de Personat de acuerdo a la Ley N° 2027, la LGT y
sus Reglamentos cuando comresponda.

7.17. Autorizar los requerimientos de adquisicion, engjenacién y arendamiento de bienes y de
la suscripcion de contratos de obras vy servicios, de acuerdo a procedimientos
establecidos en el marco del RE-SABS de DAB y normativa vigente,

8. Relaciones de coordinacién:

Interinstitucionales infrainsthucionales

- Ministerio de Economia y Finanzas | - Directorio de DAB

PUblicas - Gerencias Nacionales
- Ministerios det Organo Ejecutivo - Departamentos
- Entidades del Organo Judicial - Unidades
- Viceministerio de Politica Tributaria - Recintos de Aduana Interior, Aeropuerto vy
- Aduana Nacional de Bolivia Frontera.
- Enfidodes y Empresas PoOblicas vy

Privadas

- Organizaciones que agrupan a
operadores de comercio exterior.
(Despachantes de Aduana,
Transportistas, Importadores).

Elaborado por: Revisadoppr: L.y Aprobadgpor:, P
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- Ofras entidades vinculadas al comercio

exterior,

9. Ubicacién Organizacional

DIRECTORIC
Unidad de
Unidad de
fudhody [ e o Planificacion
Unidad de
Asuntos fr— = —— -
Juridicos
Gerencia Nacional
Gerencla Nacional
de Ad;:::l::'::ién y de Operaciones
I ] ! I
Depto. Depto. Depto. Logistica Deplo. Segurided
Administracién F:?»:ﬁiz.;s sz?:rt:;s Infraestructura A?macs::miemoy ’ Fisiecuau ©
¥ Operativa
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Cédigo: 10010

1. Nombre de la Unidad Organizacional: Unidad de Auditoria Intermna
2. Tipo de Unidad Organizacional Asesoramiento

3. Dependencia: Gerencia General

4. Nivel Jerarquico: Operativo

5. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Contribuir al cumplimiento de la eficacia, eficiencia, fransparencia y licitud de la
administracién y gestibn de ia empresa, fortaleciendo el desarrolio, implementacidon y
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control,

7. Funciones:

7.1. Redlizar la programacion infegral de auditorias de sistemas operativos y especiates,
establecer prioridades y planificar auditorias por denuncia y/o requerimiento del Gerente
General, velar por el cumplimiento de disposiciones legales y control interno, determinar
rmétodos, t&cnicas v procedimientos para la ejecucién de las mismas.

7.2, fFormular el Programa Operativo Anual de la Unidad de Awuditoria Interna, para
consideracién del Gerente General y posterior aprobaciéon por la Contraloria.

7.3. Verificar si los controles establecidos por la Unidad de Auditoria Intema son mantenidos
adecuada y efectivamente.

7.4. Verificar si los registros e informes financieros, contables o de ofra naturaleza reflejan las
operaciones actuales y los resultados, de manera adecuada y oportuna en cada Unidad
Organizacional de DAB, '

7.5. Evaluar trimestraimente el cumpiimiento del Programa Operativo Anual de Auditoria
Interna,

7.6. Elaborar, revisar y aprobar los informes de auditoria y posteriormente remitilos a la
Maxima Autoridad Ejecutiva de DAB y a la Contraloria General del Estado.

7.7. Determinar la confiablidad de los registros y estados financieres, asi como del control
interno.

7.8. Coordinar con las Unidades Organizacionales la definicidon e incorporacion de normas de
control y acciones correctivas de cardcter administrativo, que deben ser ejecutadas e
implantadas para la optimizacion de los sistemas y procesos.

7.9. Reclizar a requerimiento de la Mdaxima Autoridad Ejecutiva los trabajos de quditoria por

Elaborado por,.——— Revisado poy: Aprobado pory P
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excepcidn que fueren necesarios, a fin de precautelar los intereses institucionales.
7.10. Cumplir con las cbservaciones y recomendaciones emitidas por lg Contraloria General
del Estado y presentar en forma oportuna los informes requeridos.

8. Independencia de la Unidad

De acuerdo al Articulo 15 de la Ley 1178 de 20 de julio 1990 y Decreto Supremo Nro, 718 de 1ro.
de Diciermbre de 2010, la Unidad de Auditoria Inferna es una uhidad independiente, la cual no
participard en ninguna otra operacion ni actfividad administrativa y dependerd de la Mdaxima
Autoridad Eecutiva, formulando y ejecutando con total independencia sus actividades

programadas.

9. Relaciones de coordinacién:

Interinstitucionales Intrainstitucionales
- Ministerio de Economia y Finanzas | - Directorio de DAB
Publicas - Gerencias Nacionales
- Contraloria del Estado Plurinacional - Departamenios
- Unidades

Frontera

- Recinios de Aduana Interior, Aeropuerto y

10, Ubicacién organizacional:

Gerencia General

_________________ Unidad de
Planificacién
Unidad de
Asuntes fp———————4
Juridicos
Depto.
Sistemas
Elaborado por: , Revisadp,pr- , , Aprobado gor:
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1. Nombre de la Unidad Organizacionatl: Unidad de Planificacién
2, Tipo de Unidad Organizaclonal Asesoramiento
3. Dependencia: Gerencia General
4. Nivel Jerarquico: Operativo
5. Ejerce supervisidn sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Elaborar, evaluar y realizar el seguimiento de los instrumentos de planificacion de largo, medio
y corto plazo de la empresa, los cuales estdn en correlacién con las directrices del Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico Institucional y otras emanadas del nivel ejecutivo.

7. Funciones:

7). Coordinar y articular los procesos de planificacién estratégica y operativa, y de
seguimiento y evaluacién de las Unidades Organizacionales de DAB.

7.2. Elaborar, revisar, ajustar y difundir previa aprobacién por et Directorio, el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) v de la Programacidn de
Operaciones (SPO}, con base en las Normas Basicas.

7.3. Coordinar con la Gerencia General la elaboracion de los objetivos de gestion
institucional para la formulacién del Programa de Operaciones Anual.

7.4. Elaborar el Plan Estratégico Institucional en base a los lineamientos establecidos por
Gerencia General.

7.5. Formular, evaluar y verificar el Programa Operative Anual en coordinacion con las
Unidades Organizacionates, y su reformulacién cuando corresponda.

7.4.  Coordinar las acciones necesarias para la asignocién y la ejecucién presupuestaria con
la Gerencia Nacional Administrativa y Financiera,

7.7. Desarrollar estrategias y proponer poiiticas a Gerencia General para el cumplimiento de
los objetivos de la empresa.

7.8. Asesorar a las Unidades Organizacionales. en los temas referentes ¢ planificacién,
organizacién administrativa, comercializacion y mejoramiento de servicios.

7.9. Elaborar, consensuar y actudlizar ia normativa insfitucional de DAB en base a
requerimientos y especificaciones de la Unidades Organizacionales.

7.10. Ejecutar funciones y tareas delegadas por el Gerente General.

Elaborado por. Revisadp por: y Aprobado per) )
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l 8. Ubicacidn organizacional:

Gerencia General

Unidad de
Auditoria
Interna

Unidad de
Asuntos
Juridicos

£FAUNIDAD DEPLANIFICACION C. & ok,
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Depto.
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10030
Unidad de Asuntos Juridicos
Asesoramiento

1. Nombre de la Unidad Organizacional:
2. Tipo de Unidad Organizacional

3. Dependencia:
4
5

Gerencia General

. Nivel Jerarquico: Operativo

Ejerce supervisidén sobre:
Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Asesorar a la Gerencia General Depésitos Aduanercs Bolivianos DAB sobre la aplicacion,
dlcance e interpretacion de las normas legales vigentes, emitiendo opinidn especidlizada en
los asuntos de orden legal, administrativo v jurisdiccional que se sometan a su consideracion, y
seguimiento de procesos en los que la entidad es parte.

7. Funciones:

7.). Prestar asesoria especldlizada al Gerente General, Gerentes Nacionales, Jefes de

Departamento v Unidades y Jefes de Operaciones de los Recintos Aduanercs, en el
marce de la normativa vigente.

7.2. Ejercer la Representacion Legal de Ia empresa,

7.3. Emifir resoluciones, autos y proveidos administrativos sobre asuntos de su competencia.

7.4, Registrar y archivar las Resoluciones de Directorio, ias Resoluciones Administrativas,
documentacion del departamento, los Contratos vy organizar fuentes de informacion
legal.

7.5. Redactar proyectos de Resoluciones de Directorio, Resoluciones Administrativas y otros
instrumentos legales que requiera la empresa.

7.6. Elaborar contratos enmarcados en el ordenamiento juridico vigente y que brinden
seguridad, para posteriormente ser enviados a la Contratoria General del Estado.

7.7. Elaborar memoriales de respuesta para resolver requerimientos del Organo Judicial,
Ministerio Publico, Defensor del Pueblo, Fiscalia ANB y cualquier otra institucion que
requiera legal respuesta.

7.8. Iniciar procesos coactivos de cobro y rescate de muitas, recargos e intereses moratorios y
acciones legales de ejecuciéon de resoluciones judiciales de acuerdo a instrucciones de
Gerencia General.

7.9. Asumir la defensa de DAB ante los juzgados y tribunales del Estado Plurinacional de

Bolivia, en las acciones en que intervenga como demandante, demandado,

Elaborado por:

Revisado por: Aprobada por;
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denunciante y/o tercero civimente responsable o en su caso coordinar y/o supervisar las
acciones con el 0 los abogados externos.

7.10. Elevar denuncias y querellas ante el Ministerio Publico y la Fuerza Especial de Lucha
Contra el Crimen [FELCC).

7.11. Patrocinar a DAB en los procesos administrativos y contencioso-administrativos y
participar en los procesos de negociacién con los servidores publicos y/o trabajadores.

7.12. Efectuar seguimiento de las acciones legales y de procesos judiciales en los que DAB sea
parte demandante o demandada.

8. Ubicacién organizacional:

Gerencia General

lﬂgggﬂd: __________________ Unidad de
Interma Planificacién
Depto.
Sistemas
Elaborado por=7 Revisaddpor: , ., Aprobadopor: .,
Z Z
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Céodigo: 10100

1. Nombre de la Unidad Organizacional: Departamento de Sistemas
2. Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva

3. Dependencia: Gerencia General

4, Nivel Jerdarquico: Ejecutivo

5. Ejerce supervision sobre:

1) SISTEMA Y BASE DE DATOS
2) TECNOLOGIA

6. Objetivo:

Disefiar y conducir la gestién integral de las tecnologias de informaciéon y comunicacién de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos, mediante, servicios, seguridad y continvidad de activos de
tecnologia de informacién utilizados por DAB, considerando la proteccién a la informacién
contra de amenazas o peligros.

7. Funciones:

7.1. Efectuar el seguimiento de los servicios tecnoldgicos de informacién de DAB.

7.2. Proponer e implementar politicas de desarrollo tecnoldgico e infraestructura de
comunicaciones para DAB.

7.3. Planificar el desamrcllo e implementacién de sistemas informdaticos que apoven a la
gestion institucional.

7.4. Prestar asesoramiento técnico en temas tecnoldgicos a Gerencia General, Gerencias
Nacionales y a las diferentes dependencias de DAB.

7.5. Proponer politicas de corto y mediano plazo para la actudlizacidon tecnoldégica de
software de base, hardwares y servicios de telecomunicacién.

7.6. Definir politicas y procedimientos de administracién de seguridad de la infraestructura
tecnolégica.

7.7. Coordinar en el marco de sus competencias, los aspectos técnicos y administratives, para
la ejecucién de planes y proyectos de la empresa.

7.8. Organizar y dirigir las tareas de manejo y control de los Sistemas Informdticos que
gestionan las tareas operativas de DAB.

Revisado por: Aprobado por:_
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Codigo: 10101

1. Nombre de la Unidad Organizacional: Sistema y Base de Datos

2, Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva

3. Dependencia: Departamento de Sistemas

4. Nivel Jerarquico: Operativo

5. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

4. Objetivo:

Gestionar el buen funcionamiento de los sistemas y el mantenimiento de software orientado a
satisfacer las necesidades de informacién de todas las reas de DAB.

7. Funciones:

7.1. Coordinar y supervisar las actividades de arquitectura de sistemas, andiisis, disefo,
desarrollo, control de calidad, implantacién y mantenimiento de los sistemas informéticos
en el marco de los distintos planes, programas, proyectos y actividades de la empresa.

7.2. Administrar los sistemas operativos v el soporte a los usuarios de lags unidades
organizacionales.

7.3. Analizar y proponer el uso de las tecnologias, recursos, normas y estdndares actualizados
y aplicables a los necesidades del proceso de desarrollo de software.

7.4, FEjecutar el respalde backup adecuado de las bases de datos y otra informacién que se
genera en tiempo real.

7.5. Organizar, controlar y outomatizar la informacién de la empresa.

8. Ubicacién organizacional:

Depto.
Sistemas

l

Tecniologia
Eiaborado potr———_ Revisadopor: , y Aprobadgpor: , ‘
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Cédigo: 10102
1. Nombre de la Unidad Organizacional; Tecnologia
2. Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva
3. Dependencia: Departamento de Sistemas
4. Nivel Jerdrquico: Operativo
5. Ejerce supervision sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Gestionar y asegurar los controles de seguridad y protecciébn de todos los equipos
computacionales, redes, y servicios de Tecnologia de Informacién (Tl) ajustados a las politicas
de seguridad del DAB.

7. Funciones:

7.1. Asegurar la continvidad de los servicios de Tl estableciendo los planes de recuperacion
adecuados y gestionar las Tecnologias de Informacién y comunicacién alineadas a las
buenas practicas y la mejora contfinua {gestién de la calidad) para prestar mejor servicio
a tos usuarios de DAB.

7.2. Investigar, evaluar, proponer y/o ejecutar tareas para mitigar los riesgos externos e
internos de seguridad informdtica y reducir las vulnerabilidades en los servicios, sistemas y
proceso de Tl y verificar su cumplimiento,

7.3. Planificar la adquisicién, implementacion y mantenimiento de los recursos de hardware,
software, comunicaciones, bases de datos y ofros que constituyen la infraestructura
informatica del centro de procesamiento de datos,

7.4. Elaborar politicas de seguridad de la informacién en base al andlisis de riesgos, amenazas
y vuinerabilidades.

7.5. Gestionar la implementacién y supervisar el funcionamiento de controles de seguridad
informdtica {control de accescs, defensa perimetral, deteccion de intrusiones, practicas
de codificacién segura, sistermas criptograficos y ofros sistemas relacionados con la
seguridad de la Informaciény).

1.6, Efectuar revisiones de cumplimiento de normativa de seguridad informatica a los servicios
de Tl

7.7. Investigar, seleccionar y poner en marcha las mejoras y actualizaciones que permitan
aumentar la calidad de 1os procesos y tecnologias de DAB.

Elaborado por: Revisado por: A Aprobadepor,  _ “~
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B. Ublcacién organizacional:

Depto.
Sistemas

|

[

Sistena
y Base de Datos
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Cédigo: 12000

1. Nombre de la Unidad Organizacional: Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas

2. Tipeo de Unidad Organizacional Administrativa

3. Dependencia; Gerencia General

4. Nivel Jerdrquico: Ejecutivo

5. Ejerce supervisién sobre;

1) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
2) DEPARTAMENTO DE FINANZAS

6. Objefivo:

Dirigir, planificar, organizar y ejecutar la gestion administrativa v financiera de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos en términos de eficacia y eficiencia, en el marco de la normativa legal
vigente,

7. Funciones:

7.1. Desarrollar, implementar y supervisar la aplicacion de los sistemas financieros y no
financieros, establecidos en las normas de Administracion y Control Gubernamental
(Sistema de Presupuesto, Sistema de Administracion de Personal, Sistema de Tesoreria,
Sistema de Contabilidad Integrada y Sistema de Administracion de Bienes y Servicios).

7.2. Facilitar la gestidn operativa de DAB a través de la provision y administracion de bienes y
servicios, recursos financieros y recursos humanos.

7.3. Asesorar y apoyar en asuntos administrativos y financieros a la Gerencia General,
Gerencias Nacionales, Departamentos y demds estructura de la empresa.

7.4. Formular el anteproyecto de presupuesto anual de DAB, en coordinacién con las
diferentes unidades organizacionales, en el marco de las directices presupuestarias
emitidas por el érgano rector.

7.5. Supervisar la ejecucidn del presupuesto y proponer sus modificaciones en forma
oportuna.

7.6. Elaborar y presentar los Estados Financieros auditados de DAB, segun las normas
establecidas para el efecto.

7.7. Elaborar procedimientos internos de administracién, que permitan el control adecuado
de los recursos humanos, econdmicos, financieros y materiales de DAB.

7.8. Redlizar los actos administrativos de los procesos de contratacidn de acuerdo a la
normativa vigente,

7.9. Brindar informacién administrativa y financiera a la Gerencia General y Gerencios

Elaborado por:
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Nacionales, para la toma de decisiones y la aplicaciéon de medidas correctivas.

7.10. Asumir la representacion de la empresa en temas administrativos y financieros.

7.11. Dirigir la organizacion y supervisar el Archivo Cenfral de DAB y fa Oficina de Recepcion de
Correspondencia.

7.12, Elaborar, ejecutar y redlizar seguimiento ol POA de la GNAF garantizando su
cumplimiento.

8. Relaciones de coordinacion;

interinstitucienales intrainstitucionales

- Ministetio de Economia y Finanzas | - Directorio de DAB

PUblicas - Gerencias Nacionales
- Ministerios del Organo Ejecutivo - Departamentos
- Entidades del Organo Judicial - Unidades
- Viceministerio de Politica Tributaria - Recintos de Aduana Interior, Aeropuerto y
- Aduana Nacional de Bolivia Frontera.
- Enfidades y Empresas Publicas vy

Privadas

- Qrganizaciones que agrupan Q@
operadores de comercio exterior.
(Despachantes de Aduanaq,
Transportistas, Importadores).

- Ofras entidades vinculadas al comercio
exterior.

9. Ubicacién organizacional:

Gerencia General

Depto. De|
“EP. pto.
Administracion Finanzas
Elaborado por; Revisadopar: _ , , _ Aprobadopot ;4 .z
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Departamento de Administracién
2, Tipo de Unidad Organizacional Administrativa
3. Dependenciaq; Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas
4. Nivel Jerdrquico: Ejecutivo
5. Ejerce supervisién sobre:

1) BIENES Y SERVICIOS
2) CONTRATACIONES
3) RECURSOS HUMANOS
4} ARCHIVO CENTRAL

6. Objetivo:

Aplicar, difundir y ejecutar operativamente los Sistemas de Administracién de Bienes y Servicios,
Administracidn de Personal y la aplicacién de las Normas de Seguridad Industrial y
Ocupacional.

7. Funciones:

7.1. Implementar y verificar el cumplimiente del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, Reglomentoc Especifico del Sistema de
Administracién de Personal y las Normas de Seguridad Industrial y Ocupacionat,

7.2. Diseniar e implementar politicas y planes para la administracién de Bienes y Servicios,
Contrataciones, Recursos Humanos y Seguridad Industrial y Ocupacional para DAB, en
coordinacién con la Gerencia Nacional Administrativa y Financiera.

7.3. Planificar, supervisar y evaluar el cumplimiento de ios objetivos y funciones de las dreas
de Contrataciones, Bienes y Servicios, Recursos Humanos y Archive Central.

7.4. Formular el Programa Anual de Contrataciones [PAC) de acuerdo al Programa Operativo
Anual aprobado.

7.5. Eaborar v actuadlizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes v
Servicios de acuerdo a las directrices del Organo Rector.

7.6. Redlizar los actos administrafivos para la contratacién de Bienes y Servicios de acuerdo a
ia normativa vigente.

7.7. Supervisar el registro y remision al SICOES de toda la informaciéon de los procesos de
contratacién de acuerdo con lo establecido en el Articulo 49 del DS 0181,

7.8. Emitirinformes técnicos para la aprobacién de modalidades de contratacion.

7.9. Supervisar y coordinar la implementacion de politicas y procedimientos de disposicion de

Elaborado poro, Revisadopor:  , Aprobado gor, /4t 44
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bienes muebles o inmuebles y materiales y suministros, de acuerdo a la normativa legal
vigente,

7.10. Planificar y supervisar la implementacién del Archivo Fisico Central de DAB.

7.11. Disefiar e implementar politicas de administracién del Sistema de Administracion de
Personal conforme a las Normas Basicas del SAP y a la Ley General del Trabajo.

7.12. Elaborar y actudlizar el Reglamento de Personal y el Reglamento Interno de Trabgjo.

7.13. Administrar los Recursos Humanos de DAB en el marco de la normativa legal vigente y el

Reglamento Interno de Trabajo.

7.14, Realizar los procesos de reclutamiento, seleccidn y designacion de personal,

7.15. Realizar los actos administrativos necesarios para garantizar la remuneracion cportuna o
fos trabajadores.

7.14. Promover las actividades de capacitacion de personal de acuerdo a las necesidades de
los frabajadores.

7.17. Supervisar el cumplimiento de las politicas de Seguridad Industrial y Salud ocupacional en
beneficio de los trabajadores de DAB.

7.18. Elaoborar proyectos de estructuras salaricles de acuverdo a la identificacion de
necesidades.

7.19. Difundir y socializar las disposiciones emitidas por tas autoridades superiores, en cuanto g
la administracién de Recursos Humanos.

7.20. Prestar asistencia técnica, en el campo de sus competencias, a todas las dreas vy
unidades organizacionales.

7.21. Solicitar Anualmente la Contratacién de Pélizas de Segurc de DAB para el cumplimiento
de lo establecido en el Reglamento de Concesidn de Depédsitos Aduaneros.

7.22. Realizar el Seguimiento y dar cumplimiento a las recomendaciones de auditoria interna y
externa.

7.23, Participar en la elaboracién, consolidacién y seguimiento del Programa Operativoe Anual
(POA) del Area, en sujecién a las directrices establecidas para el efecto.

8. Ubicaclén organizacional;

Gerencia Nacional
de Administracidn y
Finanzas

| I l |

Recursos .
Bienas y Contrataciones Archivo
Servicios Humanas Central
Elaborado por. Revisadopor. . . Aprobadopor; . , ., .
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1. Nombre de la Unldad Organizacional: Bienes v Servicios

2. Tipo de Unidad Organizacional Administrativa

3. Dependencia: Departamento de Administracion
4. Nivel Jerarquico: Operativo

5. EJerce supervision sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

6. Objetivo:

Implantar y ejecutar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, respecto a los activos
fijos y almacenes en el marco de la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
Administrar el Archivo Fisico Central de DAB de acuerdo al reglamento intemo.

7. Funciones:

7.1. Elaborar y verificar el cumplimiento de los Reglamentos de Activos y Almacenes y otra
normativa interna relacionada a la administracion de materiales y suministros.

7.2. Planificar, supervisar y coordinar el manejo v disposicién de materiales y suministros

7.3, Coordinar la administraciéon del Almacén Central y los Sub almacenes de recintos a nivel
nacional.

7.4, Establecer y actualizar los sistemas de Manejo de Almacenes y Activos Fijos para
opftimizar el control interno en la administracion de bienes de uso y de consumo.

7.5. Administrar los activos fijos muebles e inmuebles, respecto a su asignacion, salvaguarda,
mantenimiento, control y disposicion de los bienes de uso de la empresa.

7.6. Efectuar en coordinacién con las Unidades Soficitantes, el seguimienfo administrativo de
contratos de servicios basicos y alquileres.

7.7. Haborar y actualizar el reglamento de Archivo Central de DAB de acuerdo al reglamento
de Concesion.

7.8, Disefiar y Administrar el Archivo Fisico de DAB, en coordinacién con las jefaturas de

recinto,
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LB. Ubicacién organizacional:

-

Depto,
Administracion

Contrataciones

Recursos
Humarnos

Archivo
Centrat

Elaborade por:

Revisado por:

Rprobage 6, , .7

JEFA UN}DAD 0t PLAMFICAC! (0.

TonAshos AGLENGTOE Bunyianes

Lic. | YT
GERENTE GENERAL
Tispbatios Adusneros Boliviancs -

- DAP

C.re

Nérida
GERENTE GENER!
’WAMW




PV VvVVUvVU VTV VV VvV VY VVFV VVFVFVFvVF YT Vo Yy o VvV v vV v ewTww Yow

Pigina 27 de 34
MANUAL DE ORGAMIZACION Y FUNCIONES

Versidn 002

Cédigo: 12102

1. Nombre de la Unidad Organizacional; Contrataciones

2. Tipo de Unidad Organizacional Administrativa

3. Dependencia; Departamento de Administracion
4. Nivel lerdrquico: Operativa

5. Ejerce supervision sobre;

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Eiecutar los procesos técnicos administrativos relatives a contrataciones de bienes, obras,
servicios y consultorias de acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

7. Funclones:

7.1. Eaborar y modificar el Programa Anual de Contrataciones [PAC) de Depdbsitos
Aduaneros Bolivianos de acuerdo al POA aprobado y reformulado.

7.2. Registrar e informar ¢l Sistema de Contrataciones Estatales {SICOES). scbre el PAC vy los
procesos de contratacién de la empresa.

7.3. Redlizar el seguimiento del PAC y elaborar informes timestrales de cumplimiento.

7.4. Realizar todos los actos administrativos inherentes a los procesos de contratacion,
verificando el cumplimiento def RE-SABS en cuanto a contrataciones.

7.5. Elaborar érdenes de Compra y 3ervicios para procesos de entrega inmediata.

7.6. Mantener actuadlizado el regisiro de procesos de coniratacién de Compras menores y
otras modalidades.

7.7. Administrar el Archivo de los procesos de confratacidn previa verificacién y foliado de la
documentacién.

7.8. Apoyar a las Unidades Solicitantes y Responsables de Contrataciones, vigilando el
cumplimiento de normas y procedimientos requisitos establecidos para cada modalidad
de contratacion.

7.9. Proponer ajustes y modificaciones al RESABS para mejorar la eficiencia en los procesos de
contratacién.

7.10. Participar de la elaboracién y evaluacion del POA del Departamento de Administracion.

7.11. Apoyoar otras actividades propuestas por el Departamento de Administracion.
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| 8. Ubicacién organizacional:

Depto.
Administracion

. Recursos .
Bienes y Archivo
Servicios Humaros Central
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1. Nombre de la Unldad Organizacional: Recursos Humanos
2. Tipo de Unidad Organizacional Administrativa
3. Dependencia: Departamento de Administracidn
4. Nivel Jerdrquico: Operativo
5. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Implementar el Sistema de Administracion de Personal de DAB en aplicaciéon ¢ la Ley 2027
Estatuto del Funcionario Pdblico y la Ley General del Trabajo para generar politicas de mejora
del clima laboral, capacitacién productiva y seguridad industrial y ocupacional.

7. Funciones:

7.1. Impiementar, difundir y actudlizar el Reglamento del Sistema de Administracién de
Personal y Reglamento Interno de Trabajo. '

7.2. Verificar el cumplimiento de la normativa interna y externa en los procesos de
reclutamiento de personal,

7.3. Implantar y administrar los Subsistemas de dotacidon de Personal, evaluacion del
desempefic, capacitacién productiva, movilidad de personal, registro y los
procedimientos de Seguridad Industrial e Higiene ocupacional.

7.4. Proponer politicas y procedimientos para la administracién de Recursos Humanos de DAB
velando por la mejora continua y la actualizacion.

7.5. Desarrollar los actividades administrativas para la incorporacién de servidores piblicos a
la carera administrativa.

7.6, Informa o todo el personal sobre dispesiciones de las autoridades a través de la emisién
de circulares, instructivos y otros.

7.7. Haborar v actuglizar el Manual de Descripcion de cargos sobre la base de los cambios
requeridos en la estructura orgdnica.

7.8. Emitir memordndums para el nombramiento del personal y otres actos administrativos.

7.9. Elaborar y actualizar proyecto de estructuras salariales del personal cumpliendo normas y
politicas salariales emitidas por el Estado Plurinacional para las EPNES.

7.10. Atender las consultas presentadas por los frabajadores sobre o aplicacién de
reglamentos, normas y procedimientos en matetia de recurses humanos.

711, Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacién Anual.

7.12. Realizar tareas administrativas para gjecutar las remuneraciones al personal.

Elaborado por.——._ Revisado 96)' s s Aprobadopor, |, s ., /
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7.13. Apoyor a las Unidades Organizacionales en la elaboracion de ios POAI's,

7.14. Remitir informacién sobre el movimiento de personal o las instancias de control,
fiscalizacién y ente tutor.

7.15. Mantener actualizada la informacion estadistica del personal de DAB incluyendo ias
carpetas de personal.

7.16. Administrar el Sistema informdtico de personal de DAB.

7.17. Supervisar, administrar e implementar normas internas y externas de Seguridad Industrial y
Sailud ocupacional.

7.18. Supervisar, administrar e implementar el consultorio de Saiud de DAB v las politicas de
prevencion establecidas en la LGT.

7.19. Participar de la elaboracién y evaluacién del POA del Departamento de Administracion.

7.20. Apoyar otras actividades propuestas por el Deparfamento de Administracion.

8. Ubicacién organizacional:

Depto.
Administracién

I

Bienas y Contrataciones Archivo
Servicios Central
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Archivo Central

2. Tipo de Unidad Organizacional Administrativa

3. Dependencia: Departamento de Administracion
4, Nivel Jerdrquico: Operativo

5. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Crganizacional

é. Objetivo:

Implementar y administrar el Archivo Central de DAB cumpliendo con lo establecido en la
normativa interna de DAB y el Reglamento de Concesién,

7. Funciones:

7.1. Definir politicas y procedimiento para el Archivo Central y el archivo de los diferentes
recintos aduaneros a nivel nacional en cuanio g documentacion fisica.

7.2. Haborar y actualizar el Reglamento y Manuadl de Archivo Central de DAB considerando lo
establecido en el Contrato y Reglamento de Concesidén.

7.3, Dirigir, coordinar y ejecutar politicas y procedimientos de preservacion, conservacion,
organizacién, descripcion y difusidn de los documentos de Archivo Central.

7.4. Coordinar con el Deparfamento de Sistemas, Gerencia Nacional de Operaciones y
Jefaturas de Recinto la actualizacién trimestral del Archive Central.

7.5. Remitir la documentacién fisica a la Aduana Nacional de Bolivia,

7.6. Coordinar con el Departamento de Sisternas el soporte de almacenagje de archivos
digitales.

8. Ubicacién organizacional:

Depto.
Administracion

|
l I I

Recursos
Humanos

Bienes y Contrataciones
Servicios

Elaborado pogy Revisadopor , ., ./

Lic. Fernando Vitlaiba Mérida
GERENTE GENERAL GERENTE GENERAL
s - Dip

“eilam APUANEI0S Bundianue




Pagina 32 de 54
MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES

Version 002
12200
1. Nombre de la Unidad Qrganizacional: Departamento de Finanzas
2. Tipo de Unidad Organizacional Administrativa
3. Dependencia; Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas
4. Nivel Jergrquico: Ejecutivo
5. Ejerce supervisién sobre:

1) PRESUPUESTO
2) TESORERIA
3) CONTABILIDAD

&, Obijetive:

Administrar y ejecutar los recursos econdmicos financieros de DAB, implantar vy aplicar los
Sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada v Tescreria.

7. Funciones:

7.1. Controlar la ejecucion presupuestaria y etaborar los estados financieros anuales.

7.2. EHaborar en coordinacién con el Departamento de Planificacién los Regiamentos
Especificos de los sistemas financieros

7.3. Procesary registrar todas las transacciones financieras a fravés del SIGMA.

7.4, Emitirinformes técnicos para frémites de gestién presupuestaria.,

7.5. Coordinar con la Unidad de Planificacién en las fases de formulacién y reformulacién del
presupuesto,

7.6. Emitir Certificaciones Presupuestarias de los gastos de DAB previa verificacién del POA vy
otigen de los fondos.

7.7. Proporcionar informacién estadistica sobre el comportamiento de los flujos de caja,
ingresos, gastos y presupuesto.

7.8. Administrar y controlar el fondo rotativo v caja chica de acuerdo a los procedimientos
establecidos y reglamentacion vigente

7.9. Efectuar pagos a través del fondo rotativo.

7.10. Solicitar, gestionar y distribuir las cuotas de compromiso de recursos.

7.11, Efeciuar la programacion mensual de pagos de acuerde a la cuota asignada y priorizar
los mismos

7.12. Formular, ejecutar y redlizar seguimiento al POA del departomento garantizando su
estricto cumplimiento, ,

7.13. Planificar y supervisar las actividades de cieme contable v presupuestaric de acuerdo a
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las directrices del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas,

7.14. Coordinar y apoyar con ia disposicion de documentaciéon contable en los procesos de
auditorias internas y externas, asf como otfros de control y fiscalizacion.,

7.15. Supervisar, controlar y apoyar la gestion financiera de las unidades ejecutoras de DAB.

7.16. Organizar el archivo contable de DAB y coordingr con el Archivo Central su resguardo y
custodia.

7.17. Redlizar el Seguimiento y dar cumplimiento a las recomendaciones de auditoria intermna y
externa,

7.18. Redlizar actividades de conirol y supervisién sobre entrega y descargo de fondos de los
recintos aduaneros.

8. Ubicacién Organizacional:

Gerencia Nacional
de Administracién y
Finanzas

]

Presupuesto Tesoreria Contabilidad
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Presupuesto
2, Tipo de Unidad Organizacional Administrativa
3. Dependencia: Departamento de Administracion
4, Nivel Jerdrquico: Operativo
5. Ejerce supervision sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto de funcionamiento e inversién de DAB mediante la
aplicacién de procesos técnicos y legoles previstos en el sistema de presupuestos de ka Ley
1178 de Administracién y Control Gubernamental.

7. Funciones:

7.1.
7.2,

7.3.
7.4,
7.5,

7.6,
7.7.

7.8,

7.9.

7.10.

7.11.

Elabaorar los estados financieros presupuestarios. ‘

Elaborar los informes técnicos de raspasos y modificaciones presupuestarias de acuerdo
a la normativa legal vigente.

Formular y reformular el presupuesto de acuerdo al PCA aprobado vy reformulado
Proporcionar informacién presupuestaria a las Unidades Ejecutoras de DAB,

Otorgar Certificaciones Presupuestarias a las unidades solicitantes de acuerdo a
requerimiento

Participar en la elakboracion del POA del Depariamento de Finanzas

Elaborar informes de evaluacidn, mensuales y anuales. sobre la ejecucién financiera del
presupuesto.

Planificar y coordinar ta programacion y ejecucion del Anteproyecto y Proyvecto de
presupuesto de la Institucion,

Lievar adelante el cierre presupuestario de gestidén de acuerdo a instructivo del MEFP en
coordinaciéon con las dreas de Contabilidad y Tesoreria

Atender requerimientos de informacion interos y externos instruidos por los niveles
superiores

Proponer cambios y modificaciones orentadas o mejorar la calidad del conirol, |d
eficiencia administrativa, la oportunidad de la informacion y actualizacién de los
reglamentos

7.12. Realizar gestiones presupuestarias anfe el MEFP, VIPFE y otras instancias.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Tesoreria

2. Tipo de Unidad Organizacional Administrativa

3. Dependencia: Departamento de Administracion
4. Nivel Jerdrquico: Operativo

5. Ejerce supervision sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

6. Objetivo:

Administrar los recursos asignados y programar la gestién de pagos mediante la aplicacién de
procesos técnicos y legales previstos en el Sistema de Tesoreria y Crédito PUblico de la Ley 1178
de Administraciéon y Control Gubernamental.

7. Funciones:

7.1. Planificar y programar los flujos financieros de ingresos y egresos de DAB,

7.2. Formular politicas y controles para mejorar la administracién de los recursos provenientes
de la venta de servicios y otros nho regulados.

7.3. Elaborar, verificar y revisar las conciliaciones bancarias.

7.4. Solicitar, administrar y confrolar los recursos del fondo rotativo v caja chica de las
uvnidades ejecutoras de acuerde a procedimientos establecidos.

7.5, Solicitar y distribuir las cuctas de compromise en coordinacidn con el drea de
Presupuestos.

7.4. Efectuar la programacién mensual de pagos de acuerdo a la cuota asignada y priorizar
los mismos.

7.7. Administrar, girar y contrelar la emisién correlativa de cheques

7.8. Preparar la informacién financiera requerida en el contrato de concesidén de la Aduana
Nacional.

7.9. Redlizar las gestiones de cobro por diferimientos de pago.

7.10. Redlizar pagos a proveedores de bienes y servicios.

7.11. Elaborar reportes de las recaudaciones para el Directorio, gerencia general y gerencid
Nacional de Administracién y Finanzas.

7.12. Elaborar la liquidacidon de impuestos sobre ingresos v retenciones impositivas del fondo
roftativo, .

7.13. Gestionar y controlar los recursos asignados para caja chica en fas diferentes unidades
ejecutoras.

7.14. Levar adelante el cierre presupuestario de gestidon de acuerdo a instructivo del MEFP en
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coordinacion con las dreas de contabilidad y presupuestos.
7.15. Redlizar gestiones administrativas ante las entidades financieras para el seguimiento
oportuno del movimiento de las cuentas bancarias.

8. Ublcacién organizacional:

Depto.
Finanzas

Presupuesto Contabilidad
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Contabilidad
2. Tipo de Unidad Organizacional Administrativa
3. Dependencia: Departamento de Administracion
4. Nivel Jerdrquico: Operativo
5. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Administrar la gestién, desamollo e implantacién del Sistema de Contabilidad, mediante la
aplicacion de procesos técnicos y legales previstos en el Sistema de Contabilidad Integrada de
la Ley No.1178 de Administracién y Control Gubernamental.

7. Funciones:

7.1. Elaborar y presentar los Estados Financieros para su revisién y aprobacion.

7.2. Registrar fodas las operaciones financieras de acuerdo a normas del sistema de
contabilidad integrada y emitir los comprobantes contables de ingresos y gastos

7.3. Implantar controles internos aque aseguren la confiabilidad vy oportunidad de la
informacion contable

7.4. Proponer cambios en los sistemas, métodos y procedimientos de valuacion, presentacién
y registro contable de las tfransacciones

7.5. Lliguidar las obligaciones tributarias que gravan las acfividades de DAB,

7.6, Elaboror lo informacidn fributaria complementaria de acuerdo a reglamenios de la
administracidn tributaria

7.7. Presentar los libros de ventas y compras IVA, asegurando el cumplimiento de aspectos
formales

7.8. Coordinar con las dreas de tesoreria y presupuestos la revisién, conciliacién y ajustes de
ias fransacciones contables

7.9. Ejecutar las actividades del cierre de gestién de acuverdo dl instructive del MEFP,

7.10. Preparar y remitir la documentacién financiera y contable requerida en el contrato vy
Reglamento de Concesidn para Depdsitos Aduaneros.

7.11. Atender oportunamente los requerimientos de informacion para fines de control posterior
externo e interno

7.12. Atender requerimientos de informacién contable y financiera de la Gerencia General,
GNAF e instancias externas de tuicion y control.

7.13. Administrar la organizacién de los archivos de la documentacién contable.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Gerencia Nacicnal de Operaciones
2. Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva

3. Dependencia: Gerencia General

4. Nivel Jerarquico: Ejecutivo

5. Ejerce supervision scbre:

1) DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y ALMACENAMIENTO
2) DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
3] DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD FISICA Y OPERATIVA

6. Objetivo:

Asegurar la eficiente prestacién de los servicios de logistica, almacenaje y asistencia al conirol
de transitos para el logro de los objetivos de la empresa, cumpliendo la normativa aduanera
aplicable a las funciones de DAB,

7. Funciones:

7.1. Cumplir con ios procedimientos operativos para la correcta aplicacién de la normativa
aduanera especifica y la de caracter general aplicable a los servicios que presta DAB.

7.2. Definir, desarroliar y establecer los planes de acciones operativos, a objeto de una
prestacion de servicio de calidad acorde a las necesidades de los usuarios y los objetivos
de o empresa.

7.3. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la prestacién de los Servicios Regulados y
No Regulados, conforme a la reglamentacién de la ANB.

7.4, Gestionar ante la ANB |la aprobacién de prestacién de servicios no regulados.

7.5. Definir, eloborar, difundir y aplicar los procedimientos operativos estandarizados y otras
herramientas e instructivos inherentes a su dreaq, y coordinar en lo que corresponda con
otras unidades de la smpresa,

7.6. Establecer los fineamientos, politicas y metodologia de archivo y digitalizacién de
documentos generados en la actividad operativa de conformidad a la normativa
aplicable.

7.7. Supervisar la consistencia de la informacién operativa y contable generada por la
prestacidon de servicios de DAB.

7.8. Definir los procedimientos para los inventarios de mercancias existentes en los almacenes
y playas de los recintos de DAB.

7.9. Coadyuvar mediante la oportuna remisidon de informes, en el area de su competencia,

| en las acciones legales patrocinadas por la Unidad de Asuntos Juridicos.
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7.10. Coordinar con el Departamento de Sistemas la atencidn y solucidbn de temas
relacionados con la generacién de informacién y usc de sistemas informdticos, redes v
telecomunicaciones.,

7.11. Proponer a Gerencia General programas. planes y proyectos relacionados con su drea.

7.12. Participar en la elaboracidn, consolidacién y aprobacion del Programa Operative Anual
(POA) del Areq, en sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

7. Relaclones de coordinacion;

Interinstitucionales Intrainstifucionales

- Ministerio de Economia y Finanzas | - Directorio de DAB

PUblicas - Gerencias Nacionales
- Ministerios del Organo Ejecutivo - Departamentos
- Entidades del Organo Judicial - Unidades
- Viceministerio de Politica Tributaria - Recintos de Aduana Interior, Aeropuerto y
- Aduana Nacional de Bolivia Frontera.
- Enfidodes y Empresas Pdblicas y

Privadas

- Organizaciones Qque agrupan a
operadores de comercio exterior.
{Despachantes de Aduana,
Transportistas, Importadores).

- Oftras entidades vinculadas al comercio
exterior.

8. Ubicacién organizacional:

Gerencia General

Depto. Logistica y Depto. Depto. Sc_eguridad
Almacenamiento Infraestructura Fisica
y Operativa

Aprohade-por:
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Departamento de Logistica y Almacenamiento
2, Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva
3. Dependencia: Gerencia Nacional de Operaciones
4, Nivel Jerarquico Operativo
5. Ejerce supervisién sobre:

1} RECINTOS ADUANA INTERIOR
2) RECINTOS ADUANA AEROPUERTO
3) RECINTOS ADUANA FRONTERA

6. Objetivo:

Coordinar con los Recintos de Aduana, Interior, Aeropuerto y Frontera de manera organizada
y planificada los procesos y procedimientos de trabajo operativo para la prestaciéon de los
servicios de logfstica, almacenaje y control de trénsito.

7. Funclones:

7.1. Haborar y actudlizar los procedimientos para:

¥ Manejo logistico en playas v almacenes,
v' Técnicas de almacenagje.

7.2, Realizar las accicnes necesarias para que los Recintos v todas las instalaciones donde
tiene presencia DAB, cuenten con dependencias y ambientes apropiados para el buen
funcionamiento y cumplimiento de sus funciones operativas.

7.3. Gestionar los requerimientos en cuanto a aprovisionamiente de magquinaria, equipo
liviano y pesado, equipos informdaticos y otros parg garantizar la prestacion del servicio.

7.4, Gestionar los mantenimientos de la maquinaria y equipos, asignados al recinto.

7.5. Proveer informacién oportuna y completa en el caso de siniestros.

7.6. Coordinar con el Departamento de Seguridad Fisica y Operativa € funcionamiento del
Sistema de Seguridad Fisica de DAB.

7.7. Requerir a los responsables de cada recinto informacién periddica sobre los inventarios
de mercancios, para su consolidacién y presentacién a la Gerencia Nacional de
Operaciones.

7.8. Controlar la oportuna remision, de cada responsable de recinto, a la ANB de la
informacion operativa conforme al Reglamento de Concesiones.

7.9. Parficipar en la elaboracién, consolidacion y seguimiento del Programa Operativo Anual
{POA) del Areq, en sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

Elaborado por: Revisadd por: , ,// , / Aprobadopbt: » // ./ -/
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f 8. Ubicacién Organizacional: J

Gerencia Nacional
de Operaciones

Depto. Depto. Seguridad
Infraestructura Fisica
y Operativa
Elaborado por: Revisadogqor:, '/' , s/ Aprobadopoy: / /77 £/
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1. Nombre de ia Unidad Organizacional: Recintos Aduana Interior, Aeropuerto y Fronterg
2. Tipo de Unidad Organizacional Sustantivg
3. Dependencia: Departamento de Logistica y Aimacenamiento
4. HNivel lerdrquico: Operativo
5. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Ejecutar todas las actividades operativas y administrativas del recinto para la eficaz y eficiente
prestacion de los servicios de logistica, almacenaje y asistencia de control de trénsitos, de
forma continua e ininterrumpida.

7. Funciones:

7.1. Cumplir con las disposiciones legales referentes a normas, procedimientos e instructivos
operativos relacionados con el régimen de depdsito y ofros regimenes y procedimientos
aduaneros inherentes a la administracidn de depésitos aduaneros.

7.2, Cumplir con los procedimientos administrativos y operativos de fa empresa.

7.3. Cumplir con las instrucciones de la Gerencia Nacional de Operaciones para la oportuna
y comrecta aplicacién de los procedimientos aduaneros.

7.4. Cumplir con las formalidades para la recepcidn, custodia v despacho de mercancias,
ingreso vy salida de medios v unidades de fransporte a las dreas primarias, y toda
formalidad aplicable al régimen de depdsito aduanero.

7.5. Organizar, supervisar ¥ confrolar las opéraciones de recepcién, descarga, ubicacion,
almacenamiente, carga y entrega de mercancia en su recinto,

7.6, Generar reportes periddicos de inventarios de mercancias para su remisién al
Departamento de Logistica y Almacenamiento.

7.7. Vdlidar periddicamente la existencia fisica de inventarios con [os datos consignados en el
sistema informatico.

7.8. Administrar y custodiar el archive documental generado por el funcionamiento del
recinto, en forma ordenada, cronolégica, clasificada y correlativa.

7.9. Coordinar, supervisar y controlar la oportuna digitalizaciéon, adecuado archivo y efectiva
custodia de la documentacion generada procesos operativos.

7.10. Cumplir con el despacho oportuno, exacto y completo de la mercancia consignada en
ia documentacion aduanera correspondiente.

Elaborado por: Revigsadopor: , 7/ 1/ / | Aprobado ety
s 0 Lic. Fernango Villalba Mérida GERENTE GENERAL
" Silvia 0ok GERENTE GENERAL Nepésitos Aduaneros Bolviencs - DAP
DE PLAMFICATION _Depbaitos Aduaneros Boivience - DAP

ranus

Maphsids Aduaneos g




Pagina 45 de 54
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIQNES

Versitn 002

711, Separar, clasificar e identificar las mercancias en abandono, debidamente inventarigdas.

7.12, Generar informacion operativa y contable por los servicios prestados.

7.13. Utilizar racionalmente la magquinaria y equipos asignhados al recinto.

7.14, Requerir oportunamente el servicio de mantenimiento y provisién de repuestos e insumos
para la maguinaria y equipos asighados al recinto.

7.15, Presentar ol Departamento de Logistica y Almacenamiento, los requerimientos para la
implementacion de sistemas de seguridad.

7.16. Contar con protocolos de seguridad para precintado de recintos, almacenes, playas,
contenedores, ambientes y toda unida o medio de transporte que requiera de esta
operacion,

7.17. Asegurar la prestacion del servicio en forma continua e ininterrumpida en el recinto v
extensiones de drea a su cargo.

7.18. Contar con informacién clara y fransparente acerca de procedimientos y framites que se
reqlizan en el recinto.

7.19. Participar en la elaboracidon y consolidacion del Programa Operafivo Anual (POA), en
sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

8. Ubicacién organizacional:

Depto. Loglséca y
Almacanamiento

Elaborado por.— Revisadopor: , , ,/ . ,/ Aprobadopor: / /.
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Cédigo: 13200

1. Nombre de la Unidad Organizacional: Departamento de Infraestructura

2. Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva

3. Dependencia: Gerencia Nacional de Operaciones
4. Nivel Jerdrquico: Operativa

5. Ejerce supervision sobre:

1) INFRAESTRUCTURA
2) MANTENIMIENTO Y ADECUACION

é. Objetivo:

Promover la expansion y el mejoramiento de la infraestructura fisica de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos, en cumplimiento a las condiciones de mantenimiento, adecuacién vy operatividad
establecidas por la ANB, para todas las instalaciones de la Oficina Central, los recintos y dreas
que se encuentra bajo la administracién de DAB.

7. Funciones:

7.1. Determinar los necesidades anuales de mantenimiento, refaccion y reparacion de
infraestructura, en los Recintos Aduaneros administrados por DAB.

7.2, Coordinar el desarrollo y eiecucién de los proyectos de inversidon y adecuaciéon en los
recintos administrados por DAB.

7.3. Realizar las modificaciones y actualizacidn de los Planes de Inversion, Adecuacion v
Programa de Mantenimiente de acuerdo a coordinacién con la ANB de conformidad al
Reglamento de Concesidén para Depdsitos Aduaneros.

7.4. Apoyo al Departamento de Administracion, con el mantenimiento de la infraestructura
de balanzas y bdsculas camioneras. :

7.5. Supervisar el Programa de Mantenimiento de acuerdo a coordinacién con la ANB,

7.6. Coordinar el seguimiento, con la Unidad de Planificacion, del avance de obras en los
Proyectos de Inversion y Adecuacidn.

7.7. Desarrollar y supervisar la ejecucion de proyectos de mejoramiento en la infraestructura
que no estén comprendidos en los Planes de Inversién, Adecuacion, y el Programa de
Mantenimiento.
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13201

1. Nombre de la Unidad Organizacional: Infraestructura
2. Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva
3. Dependencia: Departamento de Infraestructura
4, Nivel Jerdrquico: Operativo
5. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Crganizacional
6. Objetivo:

Supervisar, fiscalizar y coordinar la elaboracién y ejecucidn de los proyectos de inversidn
consensuados y aprobados por la ANB,

7. Funciones:

7.1. Proporcionar apoyo técnico, metodolégico y logistico en la planificacién y disefio de
infraestructura aduanera,

7.2. Redlizar la supervisién, fiscalizacidén y monitorec de obras en ejecucién.

7.3. Coordinar con ofras unidades organizacionales, la ejecucidn de los proyectos de
inversién.

7.4. Presentar la informacién mensual del avance fisico - financiereo de ejecucion de las obras.

7.5. Presentar los informes y las planillas de avance de obra para los correspondientes pagos.

7.6. Supervisar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de ejecucion
de obras.

8. Ubicaclén organizacional:

Depto.
Infraestructura

Mantenimiento
y Adecuacion
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Mantenimiento
2, Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva
3. Dependencia: Departamento de Infraestructura
4. Nivel Jerdarquico: Operativa
5. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

4. Objetivo:

Supervisar la ejecucion del Plan de Adecuacidon y el Progroma de Mantenimiento de
conformidad a fo establecido por la ANB.

7. Funciones:

7.1. Presentar el Programa Anual de Mantenimiento consensuado con lo ANB.

7.2. Supervisar la ejecucidon del Programa Anual de Mantenimiento en los plazos establecidos.

7.3. Supervisar el cumplimiento del Plan de Adecuacion aprobado por la ANB.

7.4. Elaborar el Plan de Adecuacion y ofras mejoras para su aprobacion ante lg ANB.

7.5. Presentar los informes y las planillas de avance de obra para los corespondientes pagos,
tanto en el Plan de Adecuacién como el Programa de Mantenimiento.

7.6, Supervisar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de ejecuciéon

de obras.

7.7. Relevar las necesidades de mantenimiento preventivo, correctivo o adaptacién en los
recintos.

7.8. Presentar la informacion mensual sobre el avance fisico - financiero de las obras en
ejecucion.

7.9. Supervisar la ejecucion de los proyectos de mejoramiento en la infraestructura que no
estén comprendidos en los Planes de Inversidn., Adecuacidn, y el Programa de
Mantenimiento.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional Departamento de Seguridad Fisica y Operativa
2. Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva

3. Dependencia: Gerencia Nacional de Operaciones

4. Nivel Jerdrquico: Operativo

5. Ejerce supervisién sobre:

1) SEGURIDAD
2) MONITOREO

6. Objetivo:

Proteger la vida e integridad fisica de las personas, el patimonio institucional v la imagen
institucional, evitando la comision de ilicitos en los recintos y toda drea que se encuentre bajo
la administracién de DAB, uliizando medios preventivos técnicos y programos de
paricipacion en seguridad integral permanente.

7. Funciones:

7.1. Disefiar y proponer a la Gerencia Nacional de Operaciones politicas y protocolos de
seguridad, para su implementacién en los recintos y toda drea que estd bajo la
administracion de DAB.

7.2. Supervisar y coordinar la seguridad de los Recintos Aduaneros de Frontera, Interior y
Aeropuertos, con Seguridad Publica y/o Seguridad Privada, dependiendo del caso.

7.3. Supervisar y controlar el monitoreo permanente de los sistemas digitales de vigilancia, y el
registro de eventos en coordinacién con el Departamento de Sistemas.

7.4. Redlizar andlisis de situaciones de riesgo que puedan afectar la vida de las personas vy el
patrimonio perfeneciente a la empresa, con el objeto de elaborar medidas de
prevencion y proteccidn,

7.5. Redlizar andlisis de situaciones de riesgo para mercancias que se encuentran en los
recintos y toda drea administrada que estd bajo la administracidon de DAB, con el objeto
de elaborar medidas de prevencién y proteccidn.

7.6. Elaborar, desarroliar e implantar protocolos de seguridad ante posibles situaciones de
riesgo, de emergencia, catastrofes naturales o artificiales o de calamidad publica.

7.7. Promover y garantizar la seguridad a través del intercambio de informacion y estadisticas;
y remitir informes periédicos a requerimiento de Gerencia General.

7.8. Coordinar con Seguridad Publica y/o Seguridad Privada la elaboracion y difusion de los
proftocolos de seguridod.
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7.9. Desarrollar y establecer un sistema de informacién que permita ung alerta temprana ante
la comisién de ilicitos.

7.10. Participar en la consolidacién del Programa Operativo Anual (POA) del Area, en sujecién
o las directrices establecidas para el efecto.

8. Ubicacién organizacional:

Gerencia Nacional
de Operaciones

~

Depto. Loglstica y Depto.
Almacenamiento Infraestructura
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: Seguridad

2, Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva

3. Dependencia: Departamento de Infraestructura
4. Nivel Jerdrquico; Operativa

§. Ejerce supervisién sobre:

Ninguna Unidad Organizacional

é. Objetivo:

Coordinar el resguardo de la seguridad de las personas y el patrimonio en los recintos vy toda
drea que este bajo la administracién de DAB, mediante la aplicacién de sistemas integrados y
de vigilancia.

7. Funciones:

7.1. Controlar la aplicacién de los procedimientos y protocolos de seguridad fisica,
evaluando su funcionamiento y sugiriendo las medidas corectivas necesarias.

7.2. Aplicar los protocolos de seguridad ante posibles situaciones de riesgo, de emergencia,
catdstrofes naturales o artificiales o de calamidad puiblica.

7.3. Coordinar con las unidades corganizacionales actividades para prevenir situaciones de
riesgo.

8. Ubicacién organizacionat:

Depto. Seguridad
Fisica
y Operativa
Monitoreo
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Cédigo:; 13302

1. Nombre de la Unidad QOrganizacional: Monitoreo

2. Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva

3. Dependencia: Departamento de Infraestructura
4. Nivel Jerdarquico: Operativa

5. Ejerce supervision sobre:

Ninguna Unidad Crganizacional

é. Objetivo:

Controlar el buen funcionamiento de los sistemas digitales de vigilancia.,

7. Funciones:

7.1. Coordinar el control y la vigilancia de los sistemas digitales de vigilancia.

7.2. Establecer y mantener un sistema de archivo ordenado y codificado de las imdagenes
generadas por las cdmaras de vigilancia.

7.3. Generarinformes y repoertes periédicos, y cuando sean requeridos.

8. Ublcacién organizacional.

Depto. Seguridad
Fisica
y Operativa

Seguridad
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