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1. OBJETIVO

Facilitar la comprension de los objetivos, funcicnes y responsabilidades de la Direccién Administrativa
Financiera; su ubicacion en la estructura organizacional y su relacién con olras unidades de la Agencia

Boliviana de Correos
2. ALCANCE

El contenido del presente manual es apficable a todo el personal dependiente de 8 Direccion
Administrativa Financiera para el cumplimiento de su objetivo organizacional.

3. DEFINICIONES

Para fines del presente documento, se entiende por
AGBC: Sigla de Agencia Boliviana de Correos

4. DOCUMENTOS REFERENCIALES

ORGEN | TIPODEDOCUMENTO |  NoWeRe | eoveo

Interno Organizacional Estructura Organizativa AGBC AGBC SOA EQ.GRL
S Estruciura organazativa de la Direceién

iamo Organizscional Adminsstrativa Financiera AGRC. JOAFL.DAR

5. RESPONSABILIDADES
Direccién General Ejecutiva:

v Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Presente Documento
v Aprobar el presente documento

Direccion Administrativa Financiera

v Difundir el presente documento a todos los funcionanos de la Agencla Bollviana de Correos;
‘».’-"-'% v Actualizar el presente documento ante cuaiquier cambio que pudiera surgir producte de un
proceso de analisis organizacional.

Si la imprasidn dal presente documento no registra el sello de agua como COPIA CONTROLADA se tra
versian paco confiable para su aplicacion, Verifigue con el drea competente su vigencia
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6. DESARROLLO

6.1. UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DMECTION GENERAL
g EMCUTIVA
% T e e maanmea——————-— ".. ............ :
L ! : i
" FLAMFICASON LRGAL AUDITORA TRANIPARENCIA
: INTEANA
H
s' au:o'u'ammu | CURECCION D2 CRECTION
i PMINANGHERA | GPEAACIONES CONEROAL

La Direccién Administrativa Financiera se encuentra en un nivel operativo y es directa dependiente
de la Direccidn General Ejecutiva

El conducto regular para que funcionarios dependientes de la Direccion Administrativa Financiera se
dirijan formal y oficiaimente a la Direccidn General Ejecutiva et a través del Director (a)
Administrativa (a) Financiero {a).

6.2. MISION

La Direccion Administrativa Financiera, fua creada con la mision de liderar |a gestion financiera y
administrativa de la AGBC, mediante la formulacién, adopcion e implementacion de politicas,
directrices, estrategias y procesos de su competencia, para contribuir con transparencia y efectivkiad

al lagro de los objetivos institucionales
6.3. OBJETIVOS

Son objetivos de Ia Direccidén Administrativa Financiera, los siguientes.

v Implemantar una cultura de eficiencia y manejo rentable de los recursos.

v Ejecutar los procesos administrativos en tiempos y plazos optimos, aplicando el principio de
cporturdad

v Implementar herramientas informaticas de soporie operativo y de gestion que optimicen los
tiempos de respuesta

6.4. RESPONSABILIDADES

Son responsabilicades organizacionales de la Direccion Administrativa Financiera, Ias i
v Precautelar el uso rentable de 05 recursos

Si la impresidn del presente documento no registra el selle de agua como COPIA CONTROLADA, sa trata ¢
version poco confiable para su aplicacidn, Verifique con el drea compelente su vigencia
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v Asegurar |a disponibilidad oportuna de recurses financiercs para las alternativas de inversion y
para las operaciones de la AGEC, :

v Garantzar el debido registro correcto y oportunc de las operaciones como heramienta de
control de la gestion de la AGBC,

v Garantzar el flujo oportuno de informacion para |a toma de decisiones.

6.5. FUNCIONES

La Direccion Administrativa Financiera de la AGBC, operativiza su misidn y objetivos a través de las
diferentes funciones basicas de su competencia:

Tesaoreria, Facturacion y Cobranzas

Presupuesto y Adquisicionas

Bienes de Uso, Bienes de Consumo y Servicios Generales

Contabilidad Nacional e Internacional

1
2

3

4. Recursos Humanos
S

6  Sistemas

6.

5.1. Tesoreria, Facturacion y Cobranzas

La Funcién de Tesoreria, Facturacion y Cobranzas se detalla de forma enunciativa mas no limitativa,

de la siguiente manera

¥ Garantizar la2 aplicacidn de los sistemas de administracion y control definidos en la Ley 1178,
con criterios de eficacia, eficiencia, oportunidad y transparencia en la administracion de los
recurses de la AGBC

v Controlar y administrar la recaudacion.

Utilizar y controlar los recursos economicos obtenides

v Gestionar la compatiplizacion y aprobacion del Reglamento Especifico del Sislema de

<

Tesorerla.
v Custodiar, administrar y controlar el almacén de valores postales, haciende uso del sistema
PEPS (Primeros en Entrar, Primeros en Salir).
v Determinar politicas de control y respaldc decumentano para a emision, modificacion
destruccién de valores postales. Operativizar dichas politicas.
Elaborar y gestionar la modificacidn del Plan Anual de Cuotas de Caja mediante el Sistema de
Gestidn Publica - SIGEP Admunistrar y controlar diche plan.
Administrar fas cuentas bancarias de la AGBC
Administrar las cuentas fiscales de la AGBC.
Administrar de manera segura la impresion y emision de chegues.

Controlar y hacer seguimientc a la facturacién de la AGBC

Si la impresion del presente documento no registra el sello de agua como COPIA CONTROLADA, se frata de una
version poco confiable para su aplicacidn, Verfique con el area competenie su vigencia
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v Administrar el procesamiento, emision ylo ejecucién de titulos valores como ser garantias y
letras de cambio entre otros,

v Elaborar, implementar y hacer seguimiento al Plan Operativo Anual de fesoreria. Facturacion
y Cobranza.

v Elaborar documantacién normativa de orden operativo acorge a ias funciones,

v'  Mantener organizada y actualizada la documentacion que se genera.

v Ofras compatibles a la funcién.

6.5.2, Presupuesto y Adquisiciones

La funcén de Presupuesto y Adquisiciones se detalla de forma enunciativa mas no limitativa, de la

siguiente manera. '

v Formuiar y coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a la programacion presupuestara y sus
meodificaciones, en concordancia con el Programa Operativo Anual, cumpliendo con |a
planificacién estratégica institucional

v Realizar las gestiones de nscripcion y modificacién del presupuesto de la AGEC

Administrar el presupuesto nstituconal.

¥  Realizar el control periddico y constante de la ejecucion del presupuesto de la AGBC mediante
ei Sistema SIGEP en concordancia con la ejecucion del Programa Operativo Anual,

v Eiaborar, implementar y hacer seguimiento al Plan Operativo Anual de Presupuestos y
Adquisiciones.

v Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de
Bienes y Servicios.

v Garantizar el resguardc de 10s Intereses institucionales en os procesos de contratacion gue
lleve a cabo la AGBC.

v Registrar informacidon en el SICOES (convocatorias, Documentos Base de Contratacion,
Contraios, Reuniones y otros relacionados)

v Mantener organizada y actualizada ia documentacidn que se genera,

v Otras compatibles a la funcién

<

6.5.3. Bienes de Uso, Bienes de Consumo y Servicios Generales

La funcidn de Bienes de Uso, Bienes de Consumo y Servicios Generales se detalla de forma

enunciativa mas no limitativa, de |a siguiente manera
v Formular politicas, planes y estrategias destinadas a la mejora en la administracion de bienes

de uso y consumo de la AGBC.

e una

Si la impresidn del presente documenio no registra &l sello de agua como COPIA CONTROLADA, se frata
version poco confiable para su aplicacién, Verifique con el drea competente su vigenca
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v Coordinar y supervisar las tareas de mantenimiento, refaccin y remodelacion de ambientes, de
acuerdo a ko establecido en el POA y situaciones no previsias emergentes, ) ;

v Administrar los Bienes de Uso de la AGBC, manteniendo un Inventanio debidamente codificado
y controlado

v Programar y ejecutar las tareas de saneamiento del derecho propietario de los bienes de uso
de la AGBC.

v'  Tramitar |a contratacidn de saguros para la proteccion de los muebles, Inmuedles y vehiculos

v Ejecutar las tareas necesarlas para garantizar la dispenibilidad funcional de los vehiculos de
propiedad, o bajo administracion de la AGBC.

¥ Administrar la asignacion de activos institucionales, de acuerco a la disponibilidad en deposito

v Asequrar la disponibilidad de bienes de uso, bienes de consumo y servicics basicos (luz, agua,
comunicaciones, limpieza) para el normal y efectivo desemperio de funciones por parte de todos
los funcionarios.

v Iniciar @ Impulsar oportunamente y bajo criterios de eficiencia y cahdad, procesos de adquisicion
y contratacién de bienes de consumo y servicios, en el marco del Programa de Contrataciones
aprobado ylo por concepto de imprevistos emergentes.

v Partcipar en los procesos de adquisicion y contratacion impulsados, asi como recepcionar a

conformidad, fisica y doccumentalmente Io adguiride.

Gestionar oportunamente el pago de servicios basicos a nivel nacienal,

v Administrar eficiente y eficazmente el almacén de bienes de consumo, garantizando la buena
conservacion, manipulacion y salvaguarda de |05 bienas almacenados.

v Mantener organizada y actualizada la documentacion que se genera por |2 gestion de Bienes y
Servicios Generales.

v'  Otras compatibles a la funcidén.

<

6.5.4. Recursos Humanos

La funcidn de Recursos Humanos se detalla de forma enunciativa mas no limitativa, de la siguientg

manera.

v Formular politicas y estrategias mstitucionales para la gestion de recursos humanos, para €
cumplimiento de la misidn institucional y el alcance de los objetivos astratégices.

v Definir el Programa Opaerativo Anual relacionado a la gestion de Recursos Humanos

v Administrar de manera eficiente y eficaz los procesos relacionados a Iz gestion de los recurses

y humanos.
v Elaborar y gestionar la compatibilizacion y aprobacion del Reglamento Especifico delSrteng
de Administracion de Personal (RE-SAP)

St la impresiéon del presente documento no regisira el sello de agua come COPIA CONTROLADA, se trald de una
varsidn poco confiable para su aplicacion, Verifique con el rea competente su wigencia
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v Elaborar el disefio o rediseffo organizacional de la Agencia Boliviana de Correos y Ia.escala
salarial Mg~
Elaborar, validar, implementar los reglamentos y manuales referidos a Recursos Humanos.
¥  Aplicar los Subsistemas del Sistema de Administracidn de Personal a fin de:
o  Garantizar la dotacion o movilidad Interna de personal idéneo a los diferentes puestos que
requiera la AGBC, aplicando procescs eficaces de seleccion, contratacion y Evaluacion de

<

recursos humanos.

o Asegurar el mejoramiento de capacidades y conocimientos del personal en el marco de las
competencias propias de cada puesto.

o Llevar el control de asistencia, altas y bajas del parsonal de la Agenca

o Procesar el pago de haberes a través del médulo de personal del Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacién Administrativa (SIGMA), compensaciones, subsidios Y
declaraciones que correspondan,

o Asegurar el cumplimienio del régimen social en el marco de la Ley General de Higiene y
Seguridad Ocupacional |

Promover politicas o programas de mejoramiento de! clima organizacional.

¥ Mantener organizada y actualizada la documentacion que se genera por |a gestion de Recursos

<

Humanos.
v Dfros compatibles a Ia funcién,

6.5.5. Contabilidad Nacional e Internacional

La funcion de Contabilidad Nacional e Internacional se detalla de forma enunclativa mas no limitativa,

de |a siguiente manera

v Formutar estrategias, planes, programas y proyectos que fortalezcan Iz gestion contable de la

Agencla

Elaborar e! Programa Operative Anual contable.

Mantener actualizado el Plan de Cuentas institucional

Elaborar los estades financlercs de la AGBC.

Elaborar @ implementar los procedimientos operativos para el regisiro contable, regisiro

tributaria y generacion de informacion, en el marco de las Mejores Practicas Contables vigentes

y la aimentacidn del sistema SIGEP

ﬁ . rl . 2, ¥ Registrar de manera oportuna, consistente y confiable, los movimientos econémicos
A

AN

institucionales.
A - v Responder por la adecuada presentacion y entrega oportuna de los balances, anexos,

o requerimientos exigidos por los organismos publicos competentes

":f/ Si la impresidn del presente documento no regrstra el sello de agua como COPIA CONTROLADA, se irata de una
Y. varsion poco confiable para su aplicacion, Verifigue con el drea compelente su vigendia
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¥ Asegurar |2 socializacidn de informacién contable necesaria para gestionar adecuadamente las
cuentas internacionales.

v Controlar y gestionar los pagos y cobros por cuentas nternacionales.

v'  Mantener organizada y correctamente archivada la documaniacion soporta (contable, tnbutana
legal, nacional e mternacional) de acuverdo a la normativa vigente y a los estandares
establecidos por la Agencia

v QOtros compatibles con la funcién.

6.5.6. Sistemas

La funcion de Sistemas se detalla de forma enunciativa mas no limitativa, de la siguiente manera

v Administrar de manera eficiente y eficaz los recursos tecnolégicos da Ia Agencis, en el marco
de las politicas, estrategias y normas institucionales, nacionales y sectorales

v FElaborar @ implementar el Programa Operativo Anual relacionado 2 la administracion,
mantenimiento y mejora de sistemas.

v Formular e implementar estrategias, programas y/o proyectos destinados a la mejora
tecnoldgica de la Agencia y a la seguridad de la nfermacion. {Plan institucional de Seguridad
de ia Informacion - PISI)

v Formular y/o supervisar el analisis, disefio y desarrollo de soluciones informaticas.

v Elaborar y ejecutar pianes y programas de mantenimiento y scporte de hardware y software a
nivel nacianal

v Coordinar la Impiementacion de servicios que ccadyuven y garanticen |a continuidad operativa
de la AGBC

¥ Asesorar ¢ plantear alternativas para |la adquisicién de soluciones tecnoldgicas, cuando asi ko
requiera la Agencia.

¥ Mantener organizada y actualizada la documentacion que se genera por la gestion de
Recursos Tecnoidgicos.

7. APROBACION

El presente documento es propiedad intelectual de la Agencia Boliviana de Correos, ha sido aprobado
por el nivel correspondiente, significando de estricto cumplimiento para todo el personal de la Agencia. _—

Se encuentra disponible para los trabajadores de la AGBC en la Unidad de Planificacién.

Si la impresidn del presente documento no registra el sello de agua como COPIA CONTROLADA, se trat
versidn poco confiable para su aplicacidn, Verifigue con el drea compatente su vigenca
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 19
La Paz, 27 de mayo de 2019

CONSIDERANDO:

Que los paragrafos | y Il del Articulo 20 de ia Constitucién Politica del Estado, determinan
que toda persona tiene derecho al acceso universal y equitativo a los servicios basicos de
agua potable, alcantarillado, electricidad, gas domiciliano, postal y telecomunicaciones y
que es responsabilidad del Estado, en todos sus niveles de gobierno, la provision de los
servicios basicos a través de entidades publicas, mixtas. cooperativas © comunitarias. La
provisidn de servicios debe responder a los criterios de universalidad, responsabilidad,
accesibilidad, continuidad, calidad, eficiencia, eficacia, tarifas equitativas y cobertura
necesaria, con participacién y control social.

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado sefiala que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromisc € interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que los numerales 1y 2 del Articulo 235 de la referida norma suprema del Estado sefala
que son obligaciones de las servidoras y servidores publicos cumplir y hacer cumplir las
leyes, asi como de cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la
funcion publica

Que el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 3495 de 28 de febrero de 2018. indica. "Se crea
la Agencia Boliviana de Correos denominada "Correos de Bolivia®, como una institucion
publica descentralizada de derecho piblico con personalidad juridica, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal y técnica, y patrimonio propio, bajo tuicién del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda"

Que e! Articulo 5 del referido Decreto Supremo establece que las funciones de la Agencia
Boliviana de Correos son las siguientes: a) Planificar, prestar, mejorar, y desarrollar en
todo el territorio nacional los servicios postales basicos y no basicos, nacionales o
internacionales, financieros, postales, conexos y accesorios establecidos en las
disposiciones legales sobre Correos. en los convenios y Acuerdos Postales
Internacionales suscritos por el Estado y en sus respactivos reglamentos y b) Prestar y
promover el desarrollo del Servicio Postal Universal,

Que el Articulo 6 del Decreto Supremo N° 3485 determina que son atribuciones del
,Duector General Ejecutivo, entre otras, las siguientes: a) Ejercer la representacion legal
e la Institucién, b) Ejercer la calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion, d)
probar reglamentos internos, manuales y toda normatwa necesana para el cumphm-ento

administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion, de igual manera el
Articulo 9 del mencionado Decreto Supremo nombra a la Agencia Boliviana de Correos
- como el Operador Publico Designado del Estado Plurinacional de Bolvia.

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

que regula los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y su

relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica, en su Articulo }f@ »
Al==fr Ro
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expresa que el Sistema de Organizacion Administrativa, se definira y ajustara en funcién
de la Programacion de Operaciones Ewvitara la duplicidad de objetivos y atrnbuciones
mediante la adecuacion, fusion o supresidn de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes
niveles de goblemno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su
ejecucion y cumplimiento, y se desconcentrard o descentralizard la ejecucion de las
politicas y el manejc de los sistemas de administracién. b) Toda entidad publica
organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades,
los sistemas de administracion y control interno de que trata esa ley,

Que el Articulo 27 de la citada disposicion legal, prescribe que cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los drganos reclores,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y
Control Interno reguiados por la referida ley y los Sistemas de Planificacion e Inversion
Publica, correspondiendo a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implementacién.

Que mediante la Nota Interna INF/AGBC/DESP/PLA N° 0019/2019 de 22 de mayo de
2019, la Encargada de Desarrollo Organizacional, remite Proyecto de Manual
Organizacional de la Direccidon Administrativa Financiera de la Agencia Boliviana de
Correos, para su aprobacion mediante Resolucion Administrativa

Que el Informe Legal N° AGBC / RESP. LEGAL N* 029/2019 de 27 de mayo de 2019,
concluye. en funcion al analisis realizado y considerando el marco normative aplicable que
la solicitud presentada para la aprobacién del Manual Organizacional de |la Direccion
Administrativa Financiera de la Agencia Boliviana de Correos, es procedente,
correspondiendo su emision bajo amparo legal,

POR TANTO:

£l Director General Ejecutivo de la Agencia Boliviana de Correos, en su condicion de
Maxima Autondad Ejecutiva = MAE y en ejercicio de las facultades conferidas por el
ordenamiento juridico vigente.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual Organizacional de la Direccién Administrativa Financiera
de la Agencia Boliviana de Correos que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucién Administrativa.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto toda disposicion cont
Administrativa.

la presente Resolucion

Registrese, comuniquese y cumplase

...;;:g;?' P . “? :
URLUE@.;"E, TANA .
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