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ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA

OFICINAS EN BOLIVIA

LA PAZ (Oficina Central I}

Calle Lisimaco Gulidrrez N* 342
Zona Sopoecachi

Telf. Central: (581-2) 2432971

(591-2) 2432953

Fax: (591-2) 2432920

Atencidn Transparencia; 800-16-0020
www.aspb.gob.bo
contacto@aspb.gob.bo

LA PAZ (Oficina Central I1)

Av. G de Agosto N* 2592

Esq. Lisimaco Gutierrez

Zona Scpocachi

Teif.: (591-2) 2432957

(591-2) 2432927

Alencion al Cliente: {591-2) 2125867
Linea Gratuita; 800-10-3931

EL ALTO

Av. B de Marzo esq. cruce Viacha
Edif. Bella Vista 2do, pisa, Of. 2-C
Telf.: (591-2) 2433731

SANTA CRUZ DE LA SIERRA
Calle Seoane N* 132

Entre Libertad y 21 de Mayo
Edif. Don Jorge planta baja
Telf.: (591-3) 3375124

{591-3) 3353057

Fax: (591-3) 3140741

COCHABAMBA

Av. Blanco Galindo N* 1117, Edificio San
Miguel 1er. pisa

a media cuadra del puente Quillacolio
Telf.: (591-4) 4661011

Fax; (591-4) 4255297

ORURO

Av. B de Octubre N 5939
Entrs Adalfo Mier y Junin
Teli.: (591-2) 5275528
(591-2) 5271700

SUCRE

Calle Loa N° 682

Esq. Ayacucho

Telf.: (591-2) 2432971 Int. 4100

TAMBO QUEMADO

Recinto aduanero “Lagunas”

a 5 km de Tambe quemado
Telf. (591-2) 2432971 Int. 4550

OFICINAS EN CHILE

ARICA

Puerto Arica, Méaximo Lira

Tell.: (56-58) 2257875 - 2252780
Fax: (56-58) 2252981 - 2255586

ANTOFAGASTA
Puerio Antofagasta
Telf - (56-55) 2224812

Pasaje Argomero N 241
Telf.: (56-55) 2268607

OFICINAS EN PERU

ILo

Jiron Junin N® 414

Edf.: Fercast, Piso 3 Of. 307 - 308
TelfiFax.: (51-53) 482507

MATARANI (Mollendo)
Puerto Matarani - Terminal TISUR
Telf /Fax: (51-54) 557383

OFICINAS EN ARGENTINA

ROSARIO

Ay, Belgrana N* 100

Entre C. 104 y Foral de Navarra
Zona Franca Bolivia

Tell.: (54-341) 4480182

OFICINAS EN PARAGUAY

PUERTO VILLETA
Depdsito Franco Bolivia
Telf./Fax: (595) 225852008

R-0711
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°23/2021

ADMINISTRACION DE SERVICIOS PORTUARIOS - BOLIVIA (ASP-B)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°23/2021
La Paz, 25 de mayo de 2021

CONSIDERANDO I:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, entre los principios que
rigen la Administracion Publica, enuncia la legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados;
asimismo, los Numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, entre las
obligaciones de los Servidores Publicos prescribe lo siguiente: 1) Cumplir la
Constitucion y las leyes; y 2) Cumplir con sus responsabilidades observando los
principios que rigen la funciéon publica.

Que, el Paragrafo | del Articulo 410 del texto Constitucional, dispone que, todas las
personas, naturales y juridicas, asi como los 6rganos publicos e instituciones, se
encuentran sometidos a la Constitucién.

Que, los Incisos a), b), ¢) y d) del Articulo 1 de la Ley N°1178 de 20 de julio de
1990, determinan que, la citada Ley, tiene por objeto regular los sistemas de
Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacién con los
sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto de: a)
Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b)
Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de
los informes y estados financieros; c) Lograr que todo servidor publico, sin
distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le
fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion; y d)
Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el
manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que, los Incisos a) y b) del Articulo 7 de la aludida Norma, establece que, el
Sistema de Organizacién Administrativa, se definira y ajustara en funcion de la
Programacién de Operaciones; de igual manera, evitara la duplicidad de objetivos
y atribuciones mediante la adecuacién, fusién o supresion de las entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza
de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas,
emitir normas y vigilar su ejecucién y cumplimiento: y se desconcentrara o
descentralizaré la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion; y b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y
control interno de que trata esta ley.

Que, el Articulo 22 del antedicho precepto, modificado por el Articulo 12 de la Ley
N°3351 de 21 de febrero de 2006, determina que, el Ministerio de Hacienda (actual
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), es la autoridad fiscal y érgano rector
de los sistemas de Programacién de Operaciones:; Organizacion Administrativa,

AN Presupuesto, Administracion de Personal, Administracién de Bienes y Servicios,

\esoreria y Credito Publico y Contabilidad Integrada.
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA

OFICINAS EN BOLIVIA

LA PAZ (Oficina Central 1)

Calle Lisimaco Gutiémrez N* 342
Zona Sopocachi

Teif. Central: (591-2) 2432971
{591-2) 2432953

Fax: (591-2) 2432920

Alencién Transparencia: B00-18-0020
www.aspb.gob.bo
contaclo@aspb.gob.bo

LA PAZ (Oficina Central II)

Av. B de Agosta N® 2582

Esq. Lisimaco Gutierrez

Zona Sopocachi

Telf.: (591-2) 2432957

(591-2) 2432027

Atencion al Cliente: (591-2) 2125967
Linea Gratuita: 800-10-3931

EL ALTO

Av. 6 de Marzo esq. cruce Viacha
Edif. Bella Vista 2do. piso, Of 2-C
Tell.: (591-2) 2433731

SANTA CRUZ DE LA SIERRA
Calle Seoane N* 132

Entre Libertad y 21 de Mayo
Edif. Don Jorge plania baja
Telf.: (591-3) 3375124

(591-3) 3353057

Fax; (581-3) 3140741

COCHABAMBA

Av. Blanco Galindo N* 1117, Edificio San
Miguel 1er, piso

a media cuadra del puente Quillacolio
Telf.; (591-4) 4661011

Fax: (581-4) 4259297

ORURO

Av. 6 de Octubre N* 5938
Entre Adclfo Mier y Junin
Telf.: (591-2) 5275528
(591-2) 5271700

SUCRE

Calle Loa N° 682

Esqg. Ayacucho

Telf.: {591-2) 2432971 Int. 4100

TAMEO QUEMADO

Recinto aduanero “Lagunas”

& 5 km de Tambo quemado
Telfl.: (591-2) 2432971 Int. 4550

OFICINAS EN CHILE

ARICA

Puerto Arica, Méximo Lira

Telf.: (56-58) 2257875 - 2252780
Fax: (56-58) 2252981 - 2255586

ANTOFAGASTA
Puerto Antofagasta
Telf: (56-55) 2224812

Pasaje Argomero N° 241
Tell.: (56-55) 2268607

OFICINAS EN PERU

Lo

Jirén Junin N° 414

Edil.: Fercast, Piso 3 Of. 307 - 308
TelffFax.: (51-53) 482507

MATARANI (Mollendo)
Puerio Matarani - Terminal TISUR
Telf /Fax: (51-54) 557383

OFICINAS EN ARGENTINA

ROSARIO

Av. Belgrano N 100
Entre C. 104 y Foral de Navarra
Zona Franca Bolivia
Teli.: (54-341) 4480182

OFICINAS EN PARAGUAY

PUERTO VILLETA
Depdésito Franco Bolivia
Telf /Fax: (595) 225952006
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Que, el Articulo 27 de la nombrada Ley, instituye que, cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacién e Inversion Publica; y corresponde a la maxima autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, la Disposicion Final Cuarta de la Ley N° 466 de 26 de diciembre de 2013,
establece que, las Empresas Publicas, entidades o unidades productivas y
sociedades de economia mixta que no se encuentren citadas en las Disposiciones
Transitorias Primera, Segunda y Tercera y Disposicion Final Tercera de la citada
Ley, mantendran temporalmente su naturaleza institucional y sujetaran su
funcionamiento a la Constitucion Politica del Estado, a las normas especificas que
las rigen y al Cddigo de Comercio si correspondiese, e ingresaran al nuevo
régimen dispuesto en la presente Ley en el plazo que para el efecto establezca el
COSEEP.

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 24434 de 12 de diciembre de 1996,
preve la creacion de la Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B),
como entidad publica descentralizada sin fines de lucro, con autonomia de gestion
técnica, administrativa y financiera, personalidad juridica y patrimonio propios.

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1978 de 16 de abril de 2014, instituye el
régimen transitorio para la creacion de empresas publicas de tipologia Estatal, la
cual es aplicable hasta la aprobacion de los lineamientos y normativa
reglamentaria que regule la gestion empresarial publica establecida en la Ley N°
466.

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 2406 de 17 de junio de 2015, prescribe
la modificacion de la naturaleza juridica de la ASP-B, de entidad publica
descentralizada a Empresa Publica de tipologia Estatal, de caracter estratégico,
con personalidad juridica y duracién indefinida, patrimonio propio, autonomia de
gestion administrativa, financiera, comercial, legal y técnica, bajo sujecion a las
atribuciones de la Ministra o Ministro de Economia y Finanzas Publicas, como
responsable de la politica de sector.

Las Disposiciones abrogatorias y derogatorias del mencionado Precepto, expresa
que, se abrogan y derogan todas las disposiciones contrarias al sefialado Decreto
Supremo.

Que, el Inciso f) del Articulo 10 del antedicho Decreto, entre las atribuciones del
Gerente Ejecutivo, sefiala la de gestionar la elaboracién de documentos legales y
normativa interna, que permitan el desenvolvimiento futuro de la empresa en el
marco del régimen legal de la empresa publica.

Que, los Articulos 1 y 2 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, aprobada por Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1997, disponen que, el Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto
ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico
administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa
de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales: asi
como, el objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa, que es
optimizar la
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA

OFICINAS EN BOLIVIA

LA PAZ (Oficina Central )

Calle Lisimaco Gutiérrez N° 342
Zona Sopocachi

Tell. Central: (591-2) 2432971

(591-2) 2432953

Fax: (591-2) 2432920

Atencidn Transparencia: 800-16-0020
www.aspb.gob.bo
contacto@aspb.gob.bo

LA PAZ (Oficina Central Il

Av. 6 de Agosto N® 2592

Esq. Lisimaco Gutierez

Zona Sopocachi

Talf.: (581-2) 2432957

(591-2) 2432927

Atencion al Cliente: (591-2) 2125967
Linea Gratuita: 800-10-3831

EL ALTO

Av. 6 de Marzo esq. cruce Viacha
Edif. Belia Vista 2do. piso, Of. 2-C
Tell.: (581-2) 2433731

SANTA CRUZ DE LA SIERRA
Calle Secana N* 132

Entre Libertad y 21 de Mayo
Edif. Don Jorge planta baja
Telf.: (591-3) 3375124

(591-3) 3353057

Fax: (591-3) 3140741

COCHABAMBA

Av. Blanco Galindo N* 1117, Edificic San
Miguel 1er. piso '

a media cuadra del puente Quillacolio
Telf.: (591-4) 4661011

Fax: (591-4) 42592097

ORURD

Av. & de Octubre N* 5338
Entre Adolfo Mier y Junin
Telf.: (591-2) 5275528
(591-2) 5271700

SUCRE

Calle Loa N” 682

Esqg. Ayacucha

Telf.: (591-2) 2432971 Int. 4100

TAMEO QUEMADO

Recinto aduanero "Lagunas”

a 5 km de Tambo quemado
Teif.: (591-2) 2432971 Int. 4550

OFICINAS EN CHILE

ARICA

Puerto Arica, Maxima Lira

Telf.: (56-58) 2257875 - 2252780
Fax: (56-58) 2252981 - 2255586

ANTOFAGASTA
Puerto Antolagasta
Telf.: (56-55) 2224812

Pasaje Argomero N° 241
Teif.; (56-55) 2268607

OFICINAS EN PERU

ILO

Jirén Junin N™ 414

Edil.: Fercast, Piso 3 Of. 307 - 308
TelfiFax.: (51-53) 482507

MATARANI (Mollendo)
Puerto Matarani - Terminal TISUR
Telf./Fax: (51-54) 557383

OFICINAS EN ARGENTINA

ROSARIO

Av. Belgrano N 100

Entre C. 104 y Foral de Navarra
Zona Franca Bolivia

Telf.: (54-341) 4480182

OFICINAS EN PARAGUAY

PUERTO VILLETA
Depdsita Franco Baolivia
Telf./[Fax: (595) 225952006
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prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafe eficazmente los
cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico.

Que, el Inciso c) del Articulo 7 de las citadas Normas Basicas, determina lo
siguiente: ‘El Sistema de Control Gubernamental, establece disposiciones y
normas basicas de control interno relativas al Sistema de Organizacion
Administrativa, y ejerce el control sobre el funcionamiento del mismo. El Sistema
de Organizacion Administrativa establece a su vez, los manuales y reglamento
especifico de la entidad, que sirven de base para el control gubernamental.”

Que, los Articulos 14 y 15 de las nombradas Normas Basicas, refieren que, el
disefio organizacional, sera aprobado mediante normativa interna; en ese sentido,
entre las etapas del disefio o redisefio organizacional, contempla la elaboracion del
Manual de Organizacion y Funciones, y Manual de Procesos; por lo cual el
Manual de Organizacién y Funciones, debera incluir las disposiciones legales que
regulan la estructura, los objetivos institucionales y el organigrama

Que, el Inciso f) del Articulo 27 del Estatuto Organico de la Administracion de
Servicios Portuarios Bolivia (ASP-B), aprobado mediante Resoluciéon de Directorio
N°001/2017 de 12 de enero, entre las atribuciones del Gerente Ejecutivo refiere la
de gestionar y aprobar la normativa interna que permita el desenvolvimiento de la
empresa, su gestion administrativa, operativa y técnica.

Que, el Articulo 1 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante Resolucion Administrativa 22/2021
de 19 de mayo, regula la implantacién del Sistema de Organizacién Administrativa
en la ASP-B, prescribiendo la realizacion de los procesos para el andlisis, disefio e
implantacién de la estructura organizacional; la asignacion de funciones para cada
uno de los procesos mencionados; y la ejecucién de cada proceso.

Que, el Articulo 20 del antedicho Reglamento Especifico, determina que, el disefio
organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) y en el Manual de Procesos (MP); en ese sentido prevé que ambos
Manuales sean aprobados mediante Resolucion de la Maxima Autoridad Ejecutiva
de la ASP-B; asimismo, dispone que el Manual de Organizacién y Funciones debe
contener informacion sobre las disposiciones legales que regulan la estructura, los
objetivos empresariales, el organigrama, el nivel jerarquico y relacion de
dependencia de las unidades y areas organizacionales, funciones inherentes a
cada una de ellas y las relaciones intra e interinstitucional.

Que, el Articulo 21 de la citada Norma, instituye que, la Unidad responsable del
Disefio o Redisefio Organizacional es la Direccion de Control, Gestion y
Planificacion, la cual debe consolidar y formalizar en un documento, todo el
proceso de disefio o redisefio organizacional en coordinacién con todas las
unidades organizacionales de la ASP-B.

CONSIDERANDO II:

Que, por Acta de Reunién N°124 de 28 de abril de 2021, desarrollada entre todas
las Direcciones y Areas Organizacionales de la Empresa, socializaron, validaron,
subsanaron y complementaron el Manual de Organizacién y Funciones.

Que, por Informe ASP-B/DCGP/INF-29/2021 de 19 de mayo de 2021, la Direccion
- ,r‘gj.gtic')n y Planificaciéon, colige que, la Unidad de Desarrollo
‘P
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA

OFICINAS EN BOLIVIA

LA PAZ (Oficina Ceniral 1)

Calle Lisimaco Gutiérrez N° 342
Zona Sopocachi

Telf. Central: (591-2) 2432971
(591-2) 2432853

Fax: (591-2) 2432020

Alencidn Transparencia: 800-16-0020
www.aspb.gob.bo
contacto@aspb.gob.bo

LA PAZ (Oficina Central Il)

Av. B de Agosto N* 2582

Esq. Lisimaco Gutiemez

Zona Sopocachi

Telf.: (591-2) 2432057

(591-2) 2432927

Atencién al Cliente: (591-2) 2125967
Linea Gratuita: 800-10-3831

EL ALTO

Av. 6 de Marzo esq. cruce Viacha
Edif. Bella Vista 2do. piso, Of. 2-C
Telf.: (591-2) 2433731

SANTA CRUZ DE LA SIERRA
Calle Seoane N* 132

Entre Libertad y 21 de Mayo
Edif. Don Jorge planta baja
Tedl.: (591-3) 3375124

(591-3) 3353057

Fax: (591-3) 3140741

COCHABAMBA

Av. Blanco Galindo N® 1117, Edificio San
Miguel 1er. piso

a media cuadra del puenie Quillacalle
Tedf.: (591-4) 4661011

Fax: (591-4) 4259297

ORURO

Av. 6 de Octubre N* 5339
Entre Adolfo Mier y Junin
Telf : (591-2) 5275528
(591-2) 5271700

SUCRE

Calle Loa N° 682

Esq. Ayacucho

Telf.: (591-2) 2432971 Int. 4100

TAMBO QUEMADO

Recinto aduanero “Lagunas”

a 5 km de Tambo quemado
Telf.: (591-2) 2432971 Int. 4550

OFICINAS EN CHILE

ARICA

Puerto Arica, Maximo Lira

Telf.: (56-58) 2257875 - 2252780
Fax: (56-58) 2252881 - 2255586

ANTOFAGASTA
Puarto Aniofagasia
Telf - (56-55) 2224812

Pasaje Argomara N° 241
Telf.: (56-55) 2268607

OFICINASENPERU

Lo

Jirdn Junin N* 414

Edif.; Fercast, Piso 3 Of. 307 - 308
TelfiFax.: (51-53) 482507

MATARANI {Mollendo)
Puerto Matarani - Terminal TISUR
Telf iFax: (51-54) 557383

OFICINAS EN ARGENTINA

ROSARIO

Av. Beigrana N” 100

Entre C. 104 y Foral de Navarra
Zona Franca Bolivia

Telf.: (54-341) 4480182

OFICINAS EN PARAGUAY

PUERTO VILLETA
Depésito Franco Baolivia
Telf./Fax: (585) 225952006

R-0711
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°23/2021

Organizacional, elaboré la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), conforme a sus competencias, ajustando para ello el formato, contenido y
alcance de dicho documento y validado por las Direcciones y Areas
Organizacionales de la Administracién de Servicios Portuarios — Bolivia;
recomendando la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones, mediante
Resolucién Administrativa.

Que por Informe Juridico ASP-B/DAJ/INF-111/2021 de 10 de mayo de 2021
elaborado por la Direccién de Asuntos Juridicos, concluye que, la aprobacién del
Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion de Servicios Portuarios
— Bolivia, es viable, al estar acorde con los procedimientos establecidos en la
normativa interna; maxime, cuando la misma incluye las disposiciones legales que
regulan la estructura, los objetivos institucionales y el organigrama de la Empresa;
en consecuencia no contraviene ninguna disposicion de nuestro ordenamiento
juridico; al efecto, bajo las previsiones normativas expuestas, recomendando que,
el sefialado Manual de Organizacién y Funciones, sea aprobado por el Gerente
Ejecutivo de la Empresa, en uso de sus atribuciones, mediante Resolucion de
Administrativa.

POR TANTO:

El Gerente Ejecutivo de la Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-
B), en el marco de sus atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 2406 y
el Estatuto Organico de la Empresa,

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES
(MOF) de la Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B), en sus once
(11) Numerales, la cual forma parte indivisible de la presente Resolucién

SEGUNDO: INSTRUIR a la Direccion de Control, Gestién y Planificacion, como
encargada de la ejecucion, difusiéon y cumplimiento de la presente Resolucion
Administrativa. g

REGISTRESE, CUMPLASE, COMUNIQUESE Y ﬁ\RCHiVESE.
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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa de la Administracién de Servicios Portuarios Bolivia (ASP-B) y el
Decreto Supremo N° 2406 de cambio de naturaleza juridica de la ASP-B, se actualiza el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), conforme a la estructura, aprobada mediante
Resolucion de Directorio N°004/2015.

En este marco, el presente MOF ha sido elaborado con el proposito de constituirse en un
documento normativo que describe las funciones de las areas y unidades organizacionales
de la ASP-B, su ubicacién dentro de la estructura organizacional, comunmente llamada
organigrama, las instancias de coordinacion, tanto internas como externas denominadas
partes interesadas, asi como la clasificacion, nivel jerarquico, autoridad y dependencia lineal
y/o funcional. Asimismo, de acuerdo a la descripcién de las funciones de las areas y unidades
organizacionales se han visibilizado los productos generados en la ASP-B.

El MOF es un documento que se ha elaborado para plasmar la forma de la organizacion
interna adoptada en la ASP-B. Su aplicacién corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) y todos los servidores publicos en el ambito de su competencia.

2. OBJETIVO

El presente Manual tiene el objetivo de describir de manera clara la estructura organizacional
de la ASP-B, a partir de:

e La clasificacion de las areas y unidades organizacionales, a nivel: Sustantivo,
Administrativo y de Asesoramiento.

e El nivel jerarquico: Directivo, Ejecutivo y Operativo.

¢ Las relaciones de autoridad y dependencia lineal y/o funcional.

e Los objetivos, funciones y productos de cada una de sus areas y unidades
organizacionales cuando corresponda.

Que permita:
e Contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales.
¢ Definir problemas de competencias, duplicidad y dispersion de funciones.
e Establecer responsabilidades.
e Transparentar la gestion interna.
e Sistematizar y homogeneizar la informacién organizacional.
e Contribuir al fortalecimiento y desarrollo empresarial.
e Medir los objetivos y metas del area organizacional.
3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente MOF, son de aplicacién obligatoria y estricto
cumplimiento para todas las areas y unidades organizacionales de la ASP-B, segun la
estructura vigente sin excepcién en sus diferentes niveles, tanto directivos, ejecutivos,
_ sustantivos o de asesoramiento.

Toda versién impresa de este documento, se considera “Documento No Controlado™.
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4. MARCO NORMATIVO

Los documentos normativos se sefialan a continuacion:
e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009;
e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales;
e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

e Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, modificatoria a la Ley N°2027 Estatuto del
Funcionario Publico;

e Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE);

o Ley N° 974 de 04 de septiembre de 2017, Ley de Unidades de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion;

e Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento Parcial de la Ley N°2027
Estatuto del Funcionario Publico;

e Decreto Supremo N° 2406, de 17 de junio de 2015, “que modifica la naturaleza juridica
de la ASP-B de entidad publica descentralizada a Empresa Publica de tipologia Estatal,
de caracter estratégico”;

« Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del Poder
Ejecutivo del Estado Plurinacional;

e Decreto Supremo N°3246 de 05 de julio de 2017, Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones (NB SPO);

o Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa (NB SOA);

e Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica;

e Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, Modificatorio al Decreto Supremo N°
23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica;

¢ Resolucién Ministerial N° 852, aprobacion de items;

e Resolucion de Directorio N°005/2015 de 20 de octubre de 2015, aprobacion de la
Estructura Organica;

Toda versién impresa de este documento, se considera “Documento No Controlado”.
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o Estatuto Organico de Administraciéon de Servicios Portuarios — Bolivia, aprobado el 12
enero de 2017,

e Resolucién Administrativa N°53/2020, 12 de octubre de 2020, Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la ASP-B;

5. RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD INSTANCIA/PERSONAL

Direccion de Control, Gestion, Planificaciéon y Proyectos con

Actualizacion/Revision la participacion de todas las areas y unidades
organizacionales.
Aprobacién Maxima Autoridad Ejecutiva de la ASP-B.

Aplicacion/Implementacion | Todas las areas y unidades organizacionales de la ASP-B.
Direccidén de Control, Gestién, Planificacién y Proyectos
(DCGPP).

Soporte y asistencia técnica | Todas las areas y unidades organizacionales

Difusiéon

6. DEFINICIONES Y SIGLAS
6.1. Definiciones
En el presente manual, se aplican las siguientes definiciones:
o Ambito de Competencia: Es la determinacion formal de funciones que emanan del
marco juridico administrativo de una entidad publica, dentro de cuyos limites ejerce su

mandato publico.

o Area Organizacional: Es parte de la estructura organizacional de la ASP-B, conformada
por la unidad cabeza de 4rea y, en su caso, por varias unidades dependientes.

e Autoridad Funcional: Es la facultad que tiene un area organizacional para normar y
realizar el seguimiento de las actividades de otras unidades organizacionales de la ASP-
B, dentro del ambito de su competencia y que no estan bajo su dependencia directa.

« Autoridad Lineal: Es la facultad de un area organizacional para normar, dirigir y controlar

las actividades que se llevan a cabo en las unidades organizacionales que dependen
directamente de ella.

e Clasificacion de las Unidades Organizacionales

a) Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos de la entidad.

b) Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la entidad y prestan servicios a las unidades sustantivas.

Toda versién impresa de este documento, se considera “Documento No Controlado”™.
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6.2.

c) De Asesoramiento, cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen lineal
sobre las demas unidades.

Dependencia Lineal: Es la atribucién de las desconcentradas: regionales y sucursales
para la DC y puertos para la DOP; de responder y cumplir directamente en base a sus
funciones por las unidades que dependen.

Dependencia Funcional: Es la atribucion de las desconcentradas: regionales y
sucursales para la DC y puertos para la DOP; de responder y cumplir, dentro del ambito
de su competencia de las areas que dependen y que no estan bajo su dependencia
directa.

Desconcentradas: No tienen independencia presupuestaria, ni patrimonio ni
personalidad juridica propia, sin embargo, gozan de amplia independencia técnica, con
facultades especificas por razén de materia o territorio.

Estructura Organizacional: Es el conjunto de areas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias
de coordinacion interna establecidas por la ASP-B para cumplir con sus objetivos
estratégicos y operativos.

Funciones: Son el conjunto de deberes y facultades concedidos a las entidades publicas
y a sus diferentes areas y unidades organizacionales para desarrollar su mision, vision y
objetivos estratégicos y operativos.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura formal de una organizacion
que muestra las interrelaciones, funciones, niveles y relacién jerarquica, competencia y
obligaciones.

Manual de Organizacién y Funciones: Es un cuerpo sistémico que indica las funciones
que son cumplidas por todas las areas y unidades organizacionales que hacen a la
estructura de una entidad publica, en el marco de su mision, vision y objetivos estratégicos
y operativos.

Unidad Organizacional: Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le
asigna uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion, y funciones
homogéneas y especializadas.

Siglas
ASP-B Administracion de Servicios Portuarios - Bolivia.
CGE Contraloria General del Estado.
DAF Direccién Administrativa Financiera.
DAJ Direccion de Asuntos Juridicos.
DBC Documento Base de Contratacion.
DC Direccién de Comercializacion.
DCGPP Direccion de Control, Gestion, Planificacion y Proyectos.
DOP Direccion de Operaciones.

Toda version impresa de este documento, se considera “Documento No Controlado”.
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o GE Gerencia Ejecutiva.
e HPP Hidrovia Parana Paragua
« MAE Maxima Autoridad Ejecutiva.
¢ MOF Manual de Organizacién y Funciones.
e MEFP Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
e MPA Memorandos de Programacion de Auditoria.
e NAG Normas de Auditoria Gubernamental.
o PEA Plan Estratégico de Auditoria.
e PEE Plan Estratégico Empresarial.
« POA Plan Operativo Anual.
o« PT Programas de Trabajo.
e SICOES Sistema de Contrataciones Estatales.
e SIGEP Sistema Integrado de Gestion Publica.
e UAD Unidad Administrativa.
o UAI Unidad de Auditoria Interna.
o UAP Unidad de Administracion de Puertos.
¢ UAR Unidad de Administracion de Regionales.
e UCOMS Unidad de Comunicacion Social.
¢ UDO Unidad de Desarrollo Organizacional.
o UFI Unidad Financiera.
e UPEPO Unidad de Planificacion Estratégica y Programacion de Operaciones.
« UPIP Unidad de Proyectos e Inversién Publica.
e URH Unidad de Recursos Humanos.
o UT Unidad de Transparencia.
e UTI Unidad de Tecnologia e Informacién.

7. MARCO ESTRATEGICO
7.1. Politica de la Calidad

Se asume como Politica de la Calidad, la prestacion de servicios portuarios para el transito
de mercancias de y hacia el Estado Plurinacional de Bolivia de manera transparente, con
prontitud, economia y eficiencia; para asegurar que se cumplan con los requisitos de
nuestros clientes y la aplicacion de un enfoque por la mejora continua de nuestro
desempefo, en el marco de los tratados y convenios internacionales, normativa inherente.

7.2. Visién
Ser la empresa y Unico agente aduanero que gestiona y articula la politica de desarrolio

portuario, logistico y el comercio exterior en los puertos habilitados y por habilitarse del Estado
Plurinacional de Bolivia para el Vivir Bien.

7.3. Misién

Establecer la soberania de la carga en transito de y hacia el Estado Plurinacional de Bolivia,
por medio de servicios portuarios y logisticos, con prontitud, economia y eficiencia.

Toda version impresa de este documento, se considera “Documento No Controlado”.
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7.4. Acciones de Mediano Plazo (Objetivos Estratégicos)

OE | Descripcion de los Acciones de Mediano Plazo (Objetivos Estratégicos) |

Contribuir al Desarrollo econémico y social del pais mediante la gestion de nuevos |
puertos habllltados por los Oceanos Pacifico y Atlantico. !

5 Precautelar la generacion de la rentabilidad econémica y garantlzar Ia sostenibilidad |
" | de las empresas publicas para contribuir en la atencion de politicas sociales.

Contar con una gestion eficiente que logre una administracién institucional apropiada, |
3. | utilizando adecuadamente los recursos y la planificacion como herramientas de gestion |
institucional.

! —
Promover una gestion publica transparente mediante la rendicién publica de cuentas,
4. | la atencién oportuna de denuncias por vulneracion a la ética y presuntos hechos de
corrupcion y un adecuado control interno.

7.5. Acciones de Corto Plazo

Las Acciones de Corto Plazo estan plasmados en el Plan Operativo Anual (POA)
correspondiente a cada gestién.

Toda versién impresa de este documento, se considera "Documento No Controlado”.
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9. PRESENTACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Cada area, unidad organizacional y desconcentrada contiene:

Clasificacion.

Nivel Jerarquico.
Ubicacion.

Autoridad Lineal
Autoridad Funcional.
Dependencia lineal
Dependencia Funcional.
Objetivo.

Funciones.

Producto.

Partes interesadas internas y externas.
Razén.

® @ © © © & © © © @ o o

Toda version impresa de este documento, se considera "“Documento No Controlado”™
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10. GERENCIA EJECUTIVA (GE)

Es la instancia que da liderazgo a toda la ASP-B, depende directamente del Directorio y esta
compuesta por las siguientes areas y unidades organizacionales:

Direccién de Control, Gestion, Planificacion y Proyectos.
Direccion de Operaciones.
Direccion de Comercializacion.

[ ]

¢ Direccion Administrativa Financiera.

e Direccion de Asuntos Juridicos.

¢ Unidad de Auditoria Interna.

¢ Unidad de Transparencia.

¢ Unidad de Comunicacién Social.

Clasificacion: Sustantiva

Nivel Jerarquico: Ejecutivo

Ubicacion
DIRECTO RO
1
QERENCIA EJECUTIVA
DS SR ILOTORS
ATEERS
-.m;::c‘g‘:n::n-:acén NS 3% TRunAR SN CL
[ T I ]
e aran e i e B i smesy s ares

Autoridad Lineal: Direccion de Control, Gestion, Planificacion y Proyectos.
Direccidon de Operaciones.

Direccion de Comercializacion.
Direccion Administrativa Financiera.
Direccion de Asuntos Juridicos.
Unidad de Auditoria Interna.
Unidad de Transparencia.

Unidad de Comunicaciéon Social.

Autoridad Funcional: Ninguna.

Dependencia Lineal: Directorio.

Dependencia Funcional:| Ninguna.

Objetivo: Coordinar y dirigir las actividades de la ASP-B de manera
eficaz, eficiente y transparente en cumplimiento a la mision,
vision, politica de la calidad y el logro de los objetivos de corto
(POA) y mediano plazo (PEE), generando un valor publico en
beneficio de todos los actores del comercio exterior boliviano,
en el marco de la normativa vigente.

Toda version impresa de este documento, se considera “Documento No Controlado”.
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Funciones: a. Representar a la ASP-B con plena personeria juridica en

toda clase de acciones legales y procesos judiciales o
administrativos.

b. Realizar todos los actos inherentes a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) de la ASP-B.

c. Proponer al Directorio para su consideracion estrategias,
planes, programas, proyectos, presupuestos, organizacién y
objetivos para su aprobacion y aplicacion.

d. Administrar la ASP-B de manera eficaz, eficiente vy
transparente de acuerdo a las disposiciones vigentes.

e. Cumplir y hacer cumplir las Resoluciones de Directorio y
Administrativas, el Estatuto, las disposiciones legales y
normativa interna de la ASP-B.

f. Establecer, mantener relaciones y representar a la ASP-B
ante organismos nacionales e internacionales a fin de
promover la imagen de la ASP-B, generar convenios de
trabajo y gestion empresarial que beneficien los intereses del
Estado.

g. Gestionar el cumplimiento a las recomendaciones de
auditoria interna y externa.

h. Designar o delegar mediante resolucion expresa, para uno o
varios procesos de contratacion al Responsable de Proceso
de Contratacion (RPC) y al Responsable del Proceso de
Adjudicacion (RPA), en las modalidades que corresponda.

i. Supervisar la gestion de recursos humanos de la ASP-B, con
base en la normativa vigente.

j. Liderar y supervisar la implementacion y sostenibilidad del
Sistema de Gestion de Ila Calidad en la ASP-B.

k. Aprobar los proyectos de normativa interna de la ASP-B y
sus modificaciones.

|. Presentar a consideracion del Directorio los Estados
Financieros de la ASP-B.

m. Presentar a consideracion del Directorio la estructura y
escala salarial de la ASP-B y sus modificaciones.

n. Otorgar poderes especiales para casos especificos a favor
del personal superior u otros servidores publicos de la ASP-
B, fijlando sus facultades y obligaciones.

o. Ejercer en forma amplia y no limitativa otras facultades que
le sefialen el Estatuto y las disposiciones legales vigentes.

p. Dar cumplimiento a las operaciones establecidas en el Plan
Operativo Anual (POA) de la Gerencia Ejecutiva.

q. Desempefiar otras funciones asignadas por el Organo
Rector y/o Directorio, en el ambito de la normativa legal
vigente.

Toda version impresa de este documento, se considera "Documento No Controlado”.
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ADMIRSTRACION DR SERVICIOS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

PORTUARIOS - BOLIVIA

Partes Interesadas

N° Producto Razén
Internas y Externas
1 | - Convenios, acuerdos y |- Areas ylo unidades | - Cumplimiento de los
otros suscritos. organizacionales de ASP-B. | objetivos  estratégicos

- Empresas o |Instituciones | planteados en el PEE de
publicas 0 privadas | la ASP-B.
vinculadas a temas
portuarios y otros.

2 | - Proyectos de logistica |- Areas y/o unidades | - Cumplimiento de los
portuaria aprobados. organizacionales de ASP-B. | objetivos  estratégicos
- Empresas, Instituciones | planteados en el PEE de
publicas o privadas u/| laASP-B.
Organismos Internacionales
vinculadas a temas
portuarios y otros.

3 | - Certificado del Sistema |- Areas ylo unidades | - Cumplimiento de los
de Gestion de la| organizacionales de ASP-B. | requisitos de la norma
Calidad. - Certificadoras vinculadas a | 1SO 9001:2015.

temas portuarios y otros.

4 |-Planes y estrategias |- Areas ylo unidades | - Cumplimiento del PEE y
para la utilizacion de los | organizacionales de ASP-B, POA.

espacios cedidos en la |- Empresas, Instituciones
HPP y en el pacifico. Asi | publicas o privadas u
como planes y | Organismos Internacionales

estrategias de Tambo | vinculadas a temas
Quemado y Puerto| portuarios y otros.
Busch.

5 | -Plan de interaccion vy |- Areas ylo unidades | - Generar valor publico
participacion activa con | organizacionales de ASP-B. | con base a la interaccion

actores  publicos y |- Empresas, Instituciones | y necesidades de los
privados entorno al | publicas o privadas u| actores publicos y
comercio exterior. Organismos Internacionales | privados.

vinculadas a temas

portuarios y otros.

6 | - Normativa interna | - Direccion de Control,| - Nueva normativa
aprobada para la| Gestion, Planificacion y| promulgada, normativa
gestién empresarial. Proyectos. modificada o cuando se

- Direccioén de Asuntos| considere necesario.
Juridicos.

o Toda versién impresa de este documento, se considera “Documento No Controlado”.
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

PORTUARIOS - BOLIVIA

10.1. Unidad de Auditoria Interna (UAI)

Clasificacion: De asesoramiento.

Nivel Jerarquico: Ejecutivo.

Ubicacion

GERENCIA EJECUTIVA

|

A ranA UNIDAD DE TRANSPARENCA UHGNG D GuUICHCR
Autoridad Lineal: Ninguna.
Autoridad Funcional: Ninguna.
Dependencia Lineal: Gerencia Ejecutiva.
Dependencia Funcional:| Ninguna.
Objetivo: Efectuar el Control Interno posterior a través de la evaluacion

del grado de cumplimiento y eficacia sobre |la confiabilidad de
los registros y Estados Financieros, a los Sistemas de
Administracion y Control SAYCO y otras auditorias, analizando
los resultados de las operaciones conforme a la Ley 1178 y
Normas de Auditoria Gubernamental (NAG).

Funciones: a. Evaluar la eficacia de los sistemas de administracién y de los
instrumentos de control interno incorporado a ellos, asi como
el grado de cumplimiento de las normas que regulan estos
sistemas.

b. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas
de auditoria gubernamental y otras reglamentaciones
referentes al control interno, financiero, administrativo y
operativo.

c. Determinar la auditoria sobre la confiabilidad de los registros
y Estados Financieros, ejecucion presupuestaria y estados
complementarios de la ASP-B, conforme al articulo 15° y 27°
inciso e) de la Ley 1178 y NAG vigente.

d. Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones,
actividades, areas o unidades organizacionales o programas
apropiados para la ASP-B.

e. Velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico
administrativo y otras normas legales aplicables vy
obligaciones contractuales de la ASP-B.

f. Determinar el grado de cumplimiento de la implementacion a
las recomendaciones de control interno emitidas en los
informes de la Unidad de Auditoria Interna y de las firmas
privadas de auditoria.

Toda version impresa de este documento, se considera “Documento No Controlado”.


























































































































































