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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
“BOLIVIANA DE AVIACION”

RE-SOA-BoA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- OBJETIVOS Y ALCANCE DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Boliviana de
Aviacion (RE-SOA-BoA) establece la metodologia y forma para realizar los ajustes
necesarios a la estructura organizacional, con la finalidad de dar cumplimiento al Programa
de Operaciones Anual (POA), segin las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (Resolucion Suprema 217055 del 20 de mayo de 1997).

Los objetivos del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de

Boliviana de Aviacion (RE-SOA-BoA) son:

o Realizar los procesos de analisis, disefio e implantacion del disefio organizacional.

e Definir las unidades responsables para la realizacion de cada uno de los procesos
mencionados.

e Determinar el tiempo de ejecucion de cada proceso.

e Proporcionar mecanismos técnico-administrativos a nivel operativo, para los procesos de
disefio y/o redisefio de la estructura organizacional.

Art. 2.- ALCANCE DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Boliviana de
Aviacién (RE-SOA-BoA) es de uso y aplicacién obligatoria de todas las unidades
organizacionales de Boliviana de Aviacion (BoA), asi como para todos los servidores
publicos de la empresa, sin distincion alguna de jerarquia.

Art. 3.- APROBACION, VIGENCIA Y DIFUSION DEL REGLAMENTO.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de Boliviana de
Aviacion (RE-SOA-BoA), debe ser compatibilizado con las Normas Bésicas del Sistema de
Organizacion Administrativa mediante el Organo Rector, posteriormente, debe ser aprobado
por el Directorio de Boliviana de Aviacion (BoA) y puesto en vigencia mediante Resolucién
Expresa de Directorio, segun lo establecido en el inciso c) del articulo 9 del Decreto Supremo
N° 29318 de 24 de octubre de 2007.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Boliviana de
Aviacién (RE-SOA-BoA) después de ser compatibilizado y aprobado, sera difundido a todas
las unidades organizacionales de Boliviana de Aviacion (BoA), por la Unidad de
Planificacion y Control de Gestion.
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Art. 4.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Boliviana de
Aviacion (RE-SOA-BoA) serd revisado y actualizado por la Unidad de Planificacion y
Control de Gestion en coordinacion con los Gerentes de Area de Boliviana de Aviacion
(BoA), en funcidn a la experiencia de la empresa como resultado de su aplicacion y cuando el
Organo Rector realice modificaciones a la Norma Bésica del Sistema de Organizacion
Administrativa.

Art. 5.- RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL REGLAMENTO E
IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

El Gerente General, delegara al Jefe de la Unidad de Planificacion y Control de Gestion, la
responsabilidad de la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa de Boliviana de Aviacion (RE-SOA-BoA) y la coordinacién, implantacién y
seguimiento del Sistema de Organizacion Administrativa; pero asume plena responsabilidad
por el resultado de los mismos.

Art. 6.- CLAUSULA DE PREVISION.

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Boliviana de
Aviacién (RE-SOA-BoA), estas seran solucionadas en los alcances y previsiones de la
Norma Bésica del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada mediante Resolucion
Suprema N° 217055 de fecha 20 de Mayo de 1997.

CAPITULO II
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Art. 7.- OBJETIVO DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL.

El objetivo del proceso de analisis organizacional es identificar los problemas y deficiencias
operativas y de apoyo que se presenten en Boliviana de Aviacidn (BoA), asi como las causas
que los provocan. Asimismo, el proceso de andlisis organizacional permite analizar si la
estructura organizacional aporta al logro de los objetivos institucionales establecidos en el
Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual de la empresa.

Art. 8.- MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL.

Para llevar adelante el proceso de Analisis Organizacional se requiere contar con la siguiente

informacion como el marco de referencia:

e Resolucion Suprema N° 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa de 20 de mayo de 1997.

e El Decreto Supremo N° 29318 de 24 de octubre de 2007 “Creacion de Boliviana de
Aviacion (BoA)”.
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e El Decreto Supremo N° 29482 de 19 de marzo de 2008 “Aprobacion del Estatuto de la
Empresa Publica Nacional Estratégica “Boliviana de Aviacion — BoA”.

Plan Estratégico Institucional de BoA.

Programa de Operaciones Anual de BoA, formulado y ejecutado.

El Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos.

Disposiciones legales vigentes en materia de organizacion.

Otros documentos que se consideren necesarios para realizar el analisis organizacional.

Art. 9.- PROCESO DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL.

Para realizar el analisis organizacional se consideraran las siguientes etapas:

a. Andlisis Retrospectivo. Para la evaluacion, las unidades organizacionales de Boliviana de
Aviacién (BoA) deben tener en cuenta los siguientes elementos organizacionales de
analisis:

Satisfaccion de los usuarios externos e internos con los servicios proporcionados.
Se evaluara si la calidad, cantidad y cobertura de los servicios que ofrece Boliviana de
Aviacion (BoA), cumple con los pardmetros de medicion predeterminados (operaciones
establecidas en el Programa de Operaciones Anual - POA).

Los procesos y procedimientos. Se analizard si han permitido proporcionar los
servicios de manera efectiva y eficiente, si las operaciones componentes de los
procesos han sido asignados a cada area y unidad organizacional, y si los resultados
obtenidos de cada proceso estan de acuerdo con los objetivos de gestion sefialados en el
POA de Boliviana de Aviacién (BoA). Asimismo, se analizard si se utilizaron
correctamente los recursos asignados, y si los procesos estdn formalizados en
documentos revisados y aprobados por la autoridad competente.

Gerencias, Departamentos y Unidades. Se determinara si la conformacion de las
mismas han constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos
propuestos, evaluando si las funciones asignadas responden a los procesos, si no existe
duplicidad en las funciones, si tienen claramente delimitado su ambito de competencia,
si los niveles y equipos de trabajo estan conformados adecuadamente y responden a los
objetivos de gestion.

Canales de comunicacion. Verificar si estan formalmente establecidos; si son
utilizados en forma eficaz y eficiente facilitando los flujos de informacion entre equipos
de trabajo; si cuentan con informacion pertinente, clara y verificable permitiendo la
oportuna toma de decisiones.

Flexibilidad de la estructura organizacional. Se analiza el grado de flexibilidad
frente a las necesidades de cambios internos y del entorno como también las
contingencias que ocasionan desvios de la programacion a las estrategias
institucionales definidas para el alcance de los objetivos de Boliviana de Aviacion
(BoA).

El andlisis retrospectivo debera realizarse en forma conjunta con el analisis de situacién
del Sistema de Programacion de Operaciones.
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b. Analisis Prospectivo. Tomando como base los resultados del anélisis retrospectivo, la
Unidad de Planificacion y Control de Gestion en coordinacion con las Gerencias y
Unidades de Boliviana de Aviacion (BoA), realizara un analisis prospectivo, que consiste
en una evaluacion de la situacion futura que deberd afrontar la empresa, para lograr los
objetivos planteados en el POA de la préxima gestion, con el fin de detectar si existe la
necesidad de realizar ajustes a la estructura organizacional. Deberan tomarse como
criterios basicos, la naturaleza y volumen de las operaciones a realizase, el presupuesto de
recursos y gastos programados y la modalidad definida para la ejecucion de las
operaciones.

c. Resultado y Formalizacion del Analisis Organizacional. El analisis retrospectivo vy el
prospectivo que son parte de las etapas del proceso de Analisis Organizacional, se
formalizara en un documento de Diagndstico Organizacional, emitido por la Unidad de
Planificacion y Control de Gestidn, que deberé contener los resultados y recomendaciones
del proceso de andlisis organizacional. Este documento debera ser consensuado con las
diferentes unidades organizacionales de la empresa y presentado para su aprobacién al
Gerente General, como paso previo para continuar con el proceso de Disefio
Organizacional.

El documento de Diagnostico Organizacional contiene como minimo los siguientes

puntos:

e Descripcion de las deficiencias organizacionales en el funcionamiento de la estructura
organizacional de Boliviana de Aviacion (BoA).

e Andlisis retrospectivo de las deficiencias organizacionales respecto aspectos técnico-
operativos, econdmico-administrativos y otros relevantes, contemplando indicadores
y mediciones de eficiencia.

e Efectos negativos como resultados de las deficiencias organizacionales encontradas.

e Determinacion de medios organizacionales para superar las deficiencias encontradas.

e Conclusiones y Recomendaciones (prospectiva) que consideren las Optimas
alternativas posibles de reorganizacion.

El nuevo Disefio Organizacional de Boliviana de Aviacion (BoA) se formalizard en
documentos como ser el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos
los mismos que deben ser aprobados por Resolucion de Directorio.

Art. 10.- UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS
ORGANIZACIONAL.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacion y Control de Gestion, la ejecucion del
Analisis Organizacional, para ello dicha unidad coordinara con las gerencias y unidades de
Boliviana de Aviacion (BoA) la realizacion del analisis organizacional de la empresa
(anélisis retrospectivo y prospectivo).

Mediante requerimiento plenamente justificado, la Unidad de Planificacion y Control de

Gestion responsable de este proceso, podré solicitar al Gerente General la contratacion de
terceros, para que realicen la tarea de analisis y disefio organizacional.
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Art. 11.- PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE ANALISIS
ORGANIZACIONAL.

El Proceso de Analisis Organizacional se iniciara en el mes de julio y finalizara en el mes
de agosto de cada gestion, a efectos de ser incorporado al Programa de Operaciones Anual
(POA). EI Analisis Organizacional podra iniciarse de manera extraordinaria en otra fecha,
fundamentando debidamente dicha decision.

Art. 12.- ANALISIS COYUNTURAL.

La Unidad de Planificacion y Control de Gestion en coordinacion con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, debe verificar la efectividad del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), realizando este andlisis durante la ejecuciéon del POA y proponer
ajustes coyunturales a la estructura organizativa en la medida que se va ejecutando el
presupuesto y las operaciones planificadas.

_ CAPITULO LI
PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Art. 13- OBJETIVO DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL.

El proceso de disefio o redisefio organizacional es el conjunto de operaciones requeridas,
que tiene por objetivo la definicién y el ajuste a la estructura organizacional de Boliviana
de Aviaciéon (BoA), de manera que se constituya en un medio eficiente y eficaz para el
logro de los objetivos institucionales.

Art. 14.- PROCESO DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL.

El proceso de disefio o redisefio organizacional integral o parcial de Boliviana de Aviacion
(BoA), considera las etapas definidas por las Normas Baésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa:

a. ldentificacién de los usuarios y necesidades de servicio.

Boliviana de Aviacién (BoA) tiene identificados a los usuarios y beneficiarios de sus
servicios, en base a las caracteristicas y necesidades del sector, respondiendo a la mision,
vision, objetivos y ambito de competencia de la empresa, y a los lineamientos y politicas
del Estado.

b. Identificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen necesidades.

Boliviana de Aviacion (BoA) revisara el listado de los servicios que ofrece, estableciendo
sus cualidades y modalidades, en sus aspectos de relacion directa con el usuario, ciudadano
0 representante de una organizacion, priorizandolos por orden de importancia y segun los
criterios del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Programa de Operaciones Anual
(POA) de Boliviana de Aviacién.
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c. Disefio y/o Redisefio de los Procesos, Resultados e Indicadores.

Disefar o redisefiar los nuevos procesos y subprocesos de otorgamiento de servicios y/o
bienes requeridos para su provision, a través de una metodologia determinada por la Unidad
de Planificacion y Control de Gestion, donde describe los objetivos y metas que persiguen,
la secuencia logica de las actividades y tareas, de manera que pueda asignar responsabilidad
a las unidades, los indicadores y medidas de control, y los diagramas de procesos.

El disefio de los nuevos procesos serd formalizado en el Manual de Procesos. Los procesos
deben desagregarse hasta el nivel de operaciones, ademas de identificar las operaciones que
componen cada proceso, se deben identificar las tareas que integran cada operacion, cuyo
numero depende de la naturaleza de la operacion de que se trate.

Es decir, en este nivel los procesos de Boliviana de Aviacion (BoA) deben desagregarse

hasta las tareas, contemplando las siguientes etapas:

e Ordenamiento ldgico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la
operacion.

¢ Identificacion de los insumos que se requieren para ejecutar los procedimientos y la
descripcidn de sus especificaciones.

¢ Identificacion de la unidad responsable de la ejecucion de cada una de las tareas que
comprende la operacion.

e Descripcion de los registros, o impresos a utilizar, es decir de aquellos documentos que
se vayan a utilizar en la operacion.

¢ Identificacion de los resultados verificables, es decir de las metas que se pretenden
alcanzar a través de la ejecucién de cada una de las operaciones que se vayan a
desarrollar y el tiempo necesario para la operacion.

d. Identificacion y conformacion de areas y unidades organizacionales.

Identificacion y conformacion de nuevas areas y unidades organizacionales estara en
funcion de los resultados y recomendaciones del proceso de analisis organizacional, asi
como de la identificacion de los usuarios y necesidades que se deben satisfacer, de los
procesos a modificar o de los nuevos a disefiar.

En caso necesario se conformardn nuevas unidades organizacionales asigndndoles la
ejecucion de un proceso, o de una 0 mas operaciones, de acuerdo a la especializacion, carga
o divisién del trabajo, de forma que sean distribuidas todas las operaciones, especificando
su ambito de competencia. Asimismo, las areas de trabajo seran conformadas con equipos
de trabajo interdisciplinarios compartidos.

e. Niveles Jerarquicos.
La estructura central de Boliviana de Aviacion (BoA) comprende los siguientes niveles:

1 Nivel de Direccion Directorio de BoA
2 Nivel Ejecutivo/Superior Presidente del Directorio
3 Nivel Gerencial/Ejecutivo Gerencia General

Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencia de Comercializacion
Gerencia de Operaciones

Resolucion de Directorio N° 018/2008 8



Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Boliviana de Aviacion (RE-SOA-BoA)

Gerencia de Mantenimiento
4 Control, Coordinacién y Apoyo Planificacion y Control de Gestion
Asesoria Legal
Auditoria Interna
Seguridad de Vuelo
5 Nivel Desconcentrado Oficinas Regionales

El Nivel Operativo esta conformado por equipos de trabajo de profesionales y técnicos,
segun su naturaleza, necesidad y cumplimiento de objetivos institucionales.

f. Asignacion de autoridad.

Se establece el tipo y grado de autoridad de cada unidad necesaria para la ejecucion de las
operaciones asignadas, si es funcional o lineal, las areas y unidades organizacionales
determinaran la estructura orgénica de Boliviana de Aviacion (BoA), a partir de la
aprobacion del Directorio con la emision de una Resolucion de Directorio.

Es Autoridad lineal, cuando existe una dependencia y autoridad jerarquica para normar,
dirigir y controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades
organizacionales de dependencia directa.

Es Autoridad funcional, cuando existe una dependencia y autoridad para normar, dirigir y
controlar procesos Yy actividades especificas que se lleven a cabo en unidades
organizacionales que no estan bajo dependencia directa.

g. Alcance de Control.

El nimero de &reas organizacionales dependientes de las Gerencias, sera de siete como
maximo, y para el caso de creacion de nuevas areas se debera presentar el informe de
justificacion técnica y presupuestaria para aprobacion por el Directorio.

h. Unidades Desconcentradas.

Con el proposito de brindar un mejor servicio a la poblacion, Boliviana de Aviacién (BoA)
en el marco de las Normas Baésicas del Sistema de Organizacion Administrativa y en
concordancia con el POA de la empresa, establece que para atender los requerimientos de
servicios de transporte aéreo corresponde el establecimiento de Oficinas Regionales, en
todos los destinos de vuelos de la empresa.

Estas unidades desconcentradas se caracterizan por no tener personalidad juridica, no se
administran independientemente, solo toman decisiones operativas, no tienen patrimonio
propio y los jefes de las oficinas regionales son designados conforme a los procesos de
contratacion establecidos en la empresa.

Art. 15.- COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL.
Todos los Gerentes de Area de Boliviana de Aviacion (BoA) informaran por escrito al

Gerente General el avance de sus actividades y resultados, una vez al mes o cuando Gerente
General lo considere necesario, mediante informes de avance de la gestion. De igual
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manera, cada Jefe de Departamento informarad sobre las actividades y resultados de su
competencia al Gerente de su area, de acuerdo a politicas establecidas en la empresa.

a. Definicion de los canales y medios de comunicacion.

En Boliviana de Aviacion (BoA) existirad una cadena de mando a través de la cual fluyan las
instrucciones y comunicaciones. Se tomara en cuenta que la organizacion responde a
equipos funcionales.

Los canales de comunicacion siguiendo la cadena de mando, sefialaran el flujo normal de
las drdenes, informaciones y peticiones. Asimismo, la comunicacion de informacion fluira
de abajo hacia arriba, con el propdsito de que los responsables de la organizacion conozcan
el desempefio de la misma.

Se utilizara en mayor medida la comunicacion cruzada entre los diferentes niveles que no
tienen relaciones directas de autoridad o subordinacion, con el propdsito de acelerar el flujo
de informacion y coordinacion de esfuerzos para el logro de los objetivos de Boliviana de
Aviacion (BoA).

Para la definicion de los canales de comunicacién descendente, ascendente y cruzada y sus
respectivos medios de comunicacion, se considerara lo siguiente:

e La cadena de mando en la comunicacion descendente y ascendente.

El tipo de informacion que se transmitira regularmente.

Alcance, canales y medios de comunicacion.

Cadena de mando en la coordinacion descendente y ascendente.

Frecuencia y fluidez de la informacion.

Dentro de la definicion de canales y medios de comunicacion también se deben considerar

aquellos aspectos relacionados con los servicios que Boliviana de Aviacion (BoA) presta a

los usuarios. Por tanto, para prestar un mejor servicio a los usuarios, BoA debera organizar:

e La obtencion de retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad de los
servicios prestados, sera la opinion de los usuarios, mediante cuestionarios elaborados
por la Unidad de Planificacion y Control de Gestion.

e La atencidn de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario.

e Los medios de comunicacién necesarios que permitan una mejor orientacion del publico
en los tramites y gestiones, que requiera realizar, es decir, proporcionar informacién y
medios necesarios como boletines informativos, notas, circulares, letreros y avisos.

e Para la recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias, reclamos,
denuncias o cualquier otro asunto similar, se habilitaran buzones.

b. Determinacion de las instancias de coordinacion interna.

Para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre &areas y unidades
organizacionales, donde no es posible resolverse de manera directa, deberd crearse
instancias de coordinacién interna. Toda relacion directa y necesaria de coordinacion, sera
estipulada como funcion especifica del area.
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En Boliviana de Aviacion (BoA) se conformaran consejos, comités o comisiones,

aprobados por una Resolucion de Directorio, que debe sefialar los siguientes puntos:

¢ El objetivo de la instancia de coordinacion, los resultados que se esperan alcanzar como
producto de su gestion.

e Funciones especificas que cumplird en esta instancia.

e Launidad encargada o de la cual depende la instancia de coordinacion.

e El caracter temporal o permanente de la instancia de coordinacion, dependiendo de las
funciones que les sean encomendadas, estas pueden tener duracion definida o indefinida.

¢ Periodicidad de sesiones, la frecuencia con que se reuniran para tratar los asuntos para
los cuales fueron creadas las instancias de coordinacion.

La conformacion de Consejos, es para regular las politicas y estrategias para el logro de los
objetivos de Boliviana de Aviacion (BoA). Estardn conformados por el Presidente del
Concejo designado, los Gerentes, Jefes de Departamento y funcionarios cuya especialidad
justifique, asimismo, podran ser normativos o técnicos y permanentes o transitorios de
acuerdo a su duracion.

La conformacion de Comités, es para guiar y dar consejo, podran ser informativos, de
asesoramiento o de resolucion de problemas. Tendran la potestad de recomendar soluciones
y estaran conformados por los Gerentes, Jefes de Departamentos y Supervisores. Estos
Comités podran ser permanentes o temporales.

La conformacion de Comisiones, es para cumplir una mision especifica a cuyo término se
disolveran. Estas podran estar conformadas por personal de diferentes niveles de la
estructura organizacional de Boliviana de Aviacién (BoA), con caracter técnico o
administrativo. Las mismas se formalizaran a traves de una Resolucion Administrativa.

c. Definicion de tipos e instancias de relacion interinstitucional.

En Boliviana de Aviacion (BoA) existen los siguientes tipos de relacionamiento

interinstitucional:

¢ Relaciones Funcionales con todos los usuarios que utilizan los servicios de Boliviana de
Aviacion (BoA), ya sean del sector publico o privado, nacional o internacional.

e Relaciones de Complementacion con entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, que requieran la participacion de Boliviana de Aviacion (BoA).

Para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre Boliviana de Aviacion
(BoA) y otras entidades que no pudieran resolverse a través de gestiones directas, las
instancias de relaciones interinstitucionales se formalizaran mediante convenios u otros
instrumentos legales.

Art. 16.- SERVICIO AL USUARIO.
Boliviana de Aviacion (BoA) contard con mecanismos de orientacién destinados a facilitar
las gestiones de los usuarios internos y externos. Se contard con canales y medios que

permitan que la empresa obtenga retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad
de los servicios prestados.
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La Gerencia Comercial es responsable del servicio al usuario, debera prever, contar con

sistemas de comunicacion e informacion que respondan a las nuevas tecnologias de

informacion y comunicacion, existentes en el mercado, considerando los siguientes

aspectos:

e Atencion de asuntos que faciliten el proceso de servicio de transporte aéreo para los
usuarios.

e Recepcidn, registro, canalizacion y seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o
cualquier otro asunto similar.

e Obtencion de retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios
prestados.

Art. 17.- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DE
PROCESOS.

El disefio organizacional se formalizard con el Manual de Organizacion y Funciones y el
Manual Procesos, estos deben ser aprobados mediante Resolucion de Directorio. La
elaboracion de estos documentos es responsabilidad de la Unidad de Planificacion y
Control de Gestion en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

El Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, deberan contener la
siguiente informacion:

I. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES que incluye:
a. Aspectos Generales.
Disposiciones legales que regulan la estructura.
Obijetivos Institucionales.
El organigrama (integral y por areas).

. Para las unidades del nivel jerarquico superior.
Los objetivos.
El nivel jerarquico y las relaciones de dependencia.
Las funciones.
Las relaciones de coordinacion interna y externa.
Para otras unidades.
La relacion de dependencia.
Las funciones.

e 6 O 6 o o 0o T o o o

II. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS que incluye:
Aspectos Generales.

Disposiciones legales que regulan la estructura.

Objetivos de Gestion y de operacion.

Sintesis de procesos.

De cada proceso.

Denominacién y objetivo del proceso.

Normas de operacién y control.

Descripcion del proceso y sus procedimientos.

..._U..._QJ
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e Diagramas de flujo.
e Formularios y otros formatos utilizados.

Art. 18.- FORMULACION Y APROBACION DE LOS MANUALES.

El Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos previo informe técnico de
la Unidad de Planificacion y Control de Gestion al Gerente General como MAE, seran
aprobados por el Directorio de Boliviana de Aviacion (BoA) a través de una Resolucién de
Directorio. Los mismos deben ser implementados y ejecutados por las unidades de la
empresa, en el &mbito de su competencia, y pueden ser susceptibles de modificaciones en el
tiempo.

Estos manuales deben ser revisados y ajustados periodicamente por el personal de la

Unidad de Planificacion y Control de Gestion. Por tanto, el manual de organizacion y
funciones y el manual de procesos son instrumentos técnicos de cumplimiento obligatorio.

Art. 19- UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE DISENO
ORGANIZACIONAL.

La Unidad de Planificacion y Control de Gestidn es el responsable de realizar la direccion y
ejecucion del proceso de disefio organizacional. La aprobacion del Disefio Organizacional
es responsabilidad del Directorio de Boliviana de Aviacion.
En caso de contratarse a personas o empresas consultoras especializadas para que realicen
esta tarea, la Unidad de Planificacidon y Control de Gestion constituira la contraparte técnica
en este proceso Y la instancia de supervision directa.
Art. 20.- PERIODO DE TIEMPO.
El Disefio Organizacional se realizara inmediatamente sea aprobado el Analisis
Organizacional por el Gerente General, y debera ser concluido en el mes de noviembre.
) CA:PITU LOIV .
IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Art. 21.- OBJETIVO DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O
REDISENO ORGANIZACIONAL.

El proceso de implantacion es el conjunto de actividades para llevar a la practica los ajustes
a la estructura organizacional definidas en el proceso de disefio o redisefio organizacional.

Art. 22.- PLAN DE IMPLANTACION.

Para realizar el proceso de implantacion, se debe elaborar un plan que debera contener:
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a. Objetivos y estrategias de implantacion.

Los objetivos de implantacion deberan permitir reconocer claramente los resultados
esperados. Tendran que mostrar la mejora de los procesos operativos, de los servicios, del
tiempo de emision de reportes y otros indicadores.

Las estrategias de implantacion, deben definir el modo especifico de lograr la eficiencia de
los servicios y de ajuste organizacional. Las estrategias consideraran las capacidades de la
unidad, los aspectos presupuestarios de programacion de operaciones, acuerdos
interinstitucionales, etc.

b. Cronograma.

Establecerd las actividades y los tiempos necesarios para realizar la serie de actividades
definidas que genere un instrumento de seguimiento del trabajo de los responsables,
tomando en cuenta los siguientes aspectos generales:

e Difusion del Manual de Organizacién y Funciones.

Difusion del Manual de Procesos.

Orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios involucrados.
Aplicacion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.

Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

c. Recursos humanos, materiales y financieros necesarios.

Con relacién a los recursos humanos, deberdn especificarse el tipo de personal, su
especialidad, experiencia, etc. Con relacion a materiales se especificaran sus caracteristicas,
para lo financiero se definird el presupuesto de gastos requerido dentro de los limites
presupuestarios de Boliviana de Aviacion (BoA), el mismo que debera estar asignado en los
programas de operaciones y en el presupuesto.

d. Responsables de la implantacion.

e Del disefio de la implantacion: la Unidad de Planificacién y Control de Gestién y la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

e De la ejecucion global: los Gerentes de Area y Jefes de Departamento y todos los
funcionarios de Boliviana de Aviacion (BoA).

e Del seguimiento y evaluacién de los resultados: el Gerente General, por medio de la
Unidad de Planificacion y Control de Gestidn, con una Comision de Control de Gestion
conformada por un equipo de asesoramiento y/o apoyo Yy el personal designado por el
Presidente del Directorio de la empresa.

Deberan participar durante todo el proceso el personal superior y el personal involucrado en
los cambios organizacionales, para facilitar el logro de los objetivos planteados.

e. Programa de difusion, orientacion, adiestramiento y capacitacion a responsables y
personal involucrado.

Estas actividades estaran a cargo de la Unidad de Planificacion y Control de Gestion en

coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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Art. 23.- REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION.

El Plan Operativo Anual (POA) de la empresa que sea concordante con el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Nacional de Desarrollo (PND), se constituye en directrices y
acciones para que el nuevo disefio que se implante en la estructura organizativa de
Boliviana de Aviacion (BoA) sea de forma efectiva. Asimismo, para la implantacion se
requiere la disponibilidad de recursos humanos, fisicos y financieros, contemplados en el
presupuesto anual.

Art. 24.- UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE DE LA EJECUCIQN
DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL.

La implantacion del disefio o redisefio organizacional estara a cargo de la Unidad de
Planificacion y Control de Gestion, en coordinacion con las Gerencias respectivas, previo
analisis y evaluacion de la factibilidad del cambio organizativo.

Art. 25.- PERIODO DE TIEMPO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE
IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL.

El periodo de inicio y finalizacién del proceso de implantacion sera determinado una vez
que finalice el proceso de Disefio Organizacional, de esta manera se aplicara la ejecucién
de implantacion en el primer trimestre de la proxima gestion, de acuerdo al cronograma
elaborado por la Unidad de Planificacion y Control de Gestion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
Boliviana de Aviacién — BoA

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 018/2008

ASUNTO: Aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de la Empresa Publica Nacional Estratégica “Boliviana de Aviacion -
BoA”

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que, el articulo 3ro de la Ley 1178 de 20 julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, determina que “Los Sistemas de Administracién y Control se aplicaran
en todas las entidades del Sector Publico y sin excepcion...”.

Que, mediante Decreto Supremo N° 29318 del 24 de octubre de 2007, se crea la empresa
publica nacional estratégica denominada "BOLIVIANA DE AVIACION” como persona de
derecho publico, de duracién indefinida; patrimonio propio; autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica; bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda.

Que, en fecha 31 de diciembre de 2007 se emitio la Resolucion Suprema N° 228091
designando al Directorio de la empresa. Ante la renuncia de parte del Directorio, mediante
Resoluciones Supremas N° 228826 y 228827 de fechas 27 de junio de 2008, se designan
los nuevos integrantes del Directorio de “Boliviana de Aviacion”.

Que, en la octava reuniéon de Directorio celebrada en fecha 2 de julio de 2008, el Gerente
General de la empresa hizo conocer el informe BoA G. Gral 300/2008 referido a la
necesidad de aprobar los reglamentos especificos de los sistemas de la Ley N° 1178.

Que, el paragrafo segundo del articulo 54 de la Ley N° 2902 de 29 de octubre de 2004
determina que: “....Cada empresa publica deberé elaborar su reglamento especifico, el
mismo que debe ser compatibilizado con el Organo Rector.”

Que, mediante nota MH/VPC/DGSAG/USP N° 1892/2008 de fecha 19 de junio de 2008, el

Ministerio de Hacienda hizo conocer a Boliviana de Aviacion — BoA, que el Reglamento

Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de la empresa, ha sido

compatibilizado de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 1178 de Administracion y

Control Gubernamentales, sus normas Basicas y sus preceptos legales vigentes,
@ habiéndose establecido que el citado Reglamento es compatible.

Que, el paragrafo | inciso a) del articulo 11 del Decreto Supremo N° 29482 de 20 de
marzo de 2008 sefala que el Directorio de la Empresa Publica Nacional Estratégica
“Boliviana de Aviaciéon — BoA” debera aprobar todos los Reglamentos Internos, Manuales
y toda norma necesaria para que la empresa cumpla sus finalidades.

Que, analizado el contenido del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de Boliviana de Aviacién — BoA, resulta necesario aprobar el mismo a fin
de otorgarle la obligatoriedad en cuanto a su aplicacion.

POR TANTO:
\ El Directorio de la empresa “Boliviana de Aviacion — BoA", en uso de sus atribuciones,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de Boliviana de Aviacion — BoA en sus 4 Capitulo y 25 Articulos.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer que una copia de la presente Resolucion Administrativa
y el Anexo correspondiente al Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de Boliviana de Aviacion — BoA, sea remitido al Ministerio de Hacienda,
para su registro y archivo en dicho Ministerio.
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ARTICULO TERCERO: Disponer fa difusion y aplicacion dél reglamento citads en tcdas
las dreas dependientes del Beliviana de Avlacidn BoA,

Comuniquese, ejecltese, registrese y archivese.

l.a Paz, 03 de Julio de 2008
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