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EMAVIAS/GG/UL/RA/N® 002/2026

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 002/2026
EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS “EMAVIAS”

La Paz, 08 de enero de 2026

VISTOS.-
La Resolucion Administrativa N° 173/2024 de 31 de octubre de 2024, el Informe

EMAVIAS/GG/UPSGC/INF N° 005/2026 de 05 de enero de 2026, el Informe Legal
EMAVIAS/GG/UL/INF N° 004/2026 de 08 de enero de 2026, demas antecedentes que ver
convino y se tuvo presente, y;

CONSIDERANDO.- s

Que, por Ordenanza Municipal G.M.L.P. N° 862/2006 de fecha 22 de diciembre de 2006, se
crea la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias “EMAVIAS", como una empresa publica
municipal de caracter descentralizado, con personeria juridica y patrimonio propio, dotada de
autonomia técnica y administrativa, bajo tuicion del entonces denominado Gobierno Municipal
de La Paz, brindando asi cumplimiento a lo previsto en los articulos 111 al 114 de la Ley de
Municipalidades de fecha 28 de octubre de 1999 (norma que si bien se encuentra abrogada
por la Ley N° 482, de 9 de enero de 2014 - de Gobiernos Auténomos Municipales -, constituye
de especial consideracion a los efectos de la presente).

- Que, el Estatuto de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias “EMAVIAS", aprobado por
Ordenanza Municipal GAMLP N° 280/2011 de 13 de junio de 2011, en su Articulo 22 sefiala:
“El Gerente General es la Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de EMAVIAS y asume la
representacion legal de la empresa’. Asimismo, el inc. b) del Articulo 23 del referido cuerpo
legal, sefiala: “Son atribuciones del Gerente General las siguientes: Aprobar los reglamentos
y manuales operativos internos y disposiciones administrativas que establezca la norma y que
le sean necesarias para el cumplimiento de sus fines y objetivos”.

Que, mediante Resolucién de Directorio N° 13/2024 de fecha 27 de agosto de 2024, el
Directorio de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias “EMAVIAS”, resuelve a través de su
Articulo Primero, Designar en el cargo de Gerente General de la Empresa Municipal de
Asfaltos y Vias "EMAVIAS", al ciudadano Hugo Antonio Block Daza (...).

CONSIDERANDO.-

Que, por Resolucion Administrativa N° 173/2024 de 31 de octubre de 2024, la Maxima
Autoridad Ejecutiva de EMAVIAS, a través de su Ordinal Primero resolvié Aprobar el Manual
de Organizacién y Funciones (MOF) de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias “EMAVIAS”,
con Codigo UPSGC.DN.01. Versién 2 (...).

Que, por intermedio del Informe EMAVIAS/GG/UPSGC/INF N° 005/2026 de 05 de enero de
2026, el Lic. Jorge Luis Carpio Lavadenz, Responsable de Organizacién Administrativa
describe que en fecha 3 de junio se emiti6 el Instructivo N° 026/2025, a través del cual se
solicité a los Gerentes y Jefes de area se realice el correspondiente llenado del Formulario de
Analisis Organizacional en la aplicacién Google Forms.

Que, el informe precitado sefiala que el analisis fue realizado por la Gerente Administrativo
Financiero, el Gerente Técnico, las Jefaturas de la Unidad de Gestién Integrada a.i., de Obras,
de Comercializacién y Marketing, de la Unidad Financiera, de la Unidad Administrativa, de
Recursos Humanos, de la Unidad Legal y de Mantenimiento, por lo que una vez realizada la
tabulacién de las encuestas, advierte que no existe solicitud de modificacion de la estructura
vigente de EMAVIAS, motivo por el cual recomienda que el citado informe sea aprobado
conjuntamente el Manual de Organizacién y Funciones 2026 para lo cual solicita se remita
antecedentes a la Unidad Legal para la emision de la respectiva Resolucion Administrativa.

Que, a través del Informe Legal EMAVIAS/GG/UL/INF N° 004/2026 de 08 de enero de 2026,
la Unidad Legal de EMAVIAS, previo andlisis, recomienda a Gerencia General: *(...) emita
Resolucién Administrativa aprobando el Manual de Organizacion y Funciones 2026, Cédigo
UPSGC.DN.01, Versién 3, actividad administrativa asumida en razén a la justificacion
contenida en el Informe EMAVIAS/GG/UPSGC/INF N° 005/2026 de 05 de enero de 2026
emitido por el Responsable de Organizacion Administrativa de EMAVIAS. Asimismo, ol
recomiendo deje sin efecto legal la Resolucion Administrativa N° 173/2024 de 31 de octubre O'

de 2024 que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de EMAVIAS vigente en |
la gestion 20285." ‘
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 002/2026
EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS “EMAVIAS”

CONSIDERANDO.-

Que, la Ley 1178 - Ley de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO) de 20 de julio
de 1990, por intermedio de su art. 1, prescribe: “La presente Ley regula los Sistemas de
Administracién y de Control de los Recursos del Estado y su relacion con los sistemas
nacionales de Planificacién e Inversién 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.”

Que, la norma descrita, mediante art. 3, sefiala: “Los Sistemas de Administracion y de Control
se aplicarén en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales
la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas
de la Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de
Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las
entidades estatales de intermediacién financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia
Nacional: los gobienos departamentales, las universidades y las municipalidades; las
instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda
otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.”

Que, el art. 7, determina: "Fl Sistema de Organizacién Administrativa se definiré y ajustara en
funcioén de la Programacién de Operaciones. Evitaré la duplicidad de objetivos y atribuciones
mediante la adecuacion, fusién o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos: b) Toda entidad ptblica organizaré internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata
esta Ley.”

Que, el art. 27, prevé: “Cada entidad del Sector Publico elaboraré en el marco de las normas
bésicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento
de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
Sistemas de Planificacién e Inversiéon Publica. Corresponde a la Maxima Autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implantacion.”

Que, la Ley 2341, Ley de Procedimiento Administrativo por intermedio de su Art. 27, sefala:
“Se considera acto administrativo, toda declaracion, disposicién o decisién de la
Administracién Publica, de alcance general o particular, emitida en ejercicio de la potestad
administrativa, normada o discrecional, cumpliendo con los requisitos y formalidades
establecidos en la presente Ley, que produce efectos juridicos sobre el administrado. Es
obligatorio, exigible, ejecutable y se presume legitimo.”

Que, el Art. 29 de la norma descrita, estipula: “‘Los actos administrativos se emitiran por el
érgano administrativo competente y su contenido se ajustaré a lo dispuesto en el ordenamiento
j_ur;gt_co. Los actos serédn proporcionales y adecuados a los fines previstos por el ordenamiento
juridico.”

Que, el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento técnico administrativo que tiene
por objeto definir y formalizar el organigrama, dando a conocer el objetivo, las relaciones inter
e intrainstitucionales, las funciones y atribuciones de las unidades organizacionales de
EMAVIAS, constituyéndose en el resultado del disefio y redisefio organizacional realizado en
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE-SOA) vigente de la empresa y el proceso de Analisis, Disefio e
Implementacién del Disefio Organizacional.

POR TANTO.-

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS "EMAVIAS®,
EN CUMPLIMIENTO A LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL ARTICULO 23 DEL
ESTATUTO DE EMAVIAS, APROBADO POR ORDENANZA MUNICIPAL G AM.L.P. N°
280/2011 DE FECHA 13 DE JUNIO DE 2011.

C
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 002/2026
EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS “EMAVIAS”

RESUELVE.-

PRIMERA.- APRUEBA el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) Gestion 2026 de la
Empresa Municipal de Asfaltos y Vias "EMAVIAS®", Codigo UPSGC.DN.01, Version 3,
instrumento normativo que forma parte en Anexo de la presente Resolucion Administrativa.
SEGUNDA.- ABROGA la Resolucién Administrativa N° 173/2024 de 31 de octubre de 2024.

TERCERA.- La presente Resolucién Administrativa entrara en vigencia a partir de la fecha de
su emision.

CUARTO.- La Unidad de Planificacion, Sistemas y Gestién de Calidad queda encargada del
cumplimiento y ejecucién de la presente Resolucion Administrativa, asi como de la difusion del
Manual aprobado.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.-

(ctects
Lie. Hugo Anténio Block Daza
GERENTE GENERAL
emavias
@ calle Choqueyapu s/n Zona Achachicala,
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I. ANTECEDENTES

La Ley de Administracién y Control Gubernamental N© 1178 regula el funcionamiento de los sistemas
administrativos, financieros y de control de todas las empresas del Estado Plurinacional de Bolivia,
para instrumentalizar estos sistemas, esta ley prevé la aplicacion de normas basicas.

La Empresa Municipal de Asfaltos y Vias, conforme la normativa de su creacién regula su
funcionamiento a través de la Ley N° 1178, en este sentido cada afio se debe realizar los ajustes
necesarios al su sistema de organizacién administrativa en el marco de las Normas Basicas de
Organizacién Administrativa RS 217055.

El propdsito del analisis organizativo para EMAVIAS, es para que la empresa cuente con una
organizacién fuerte y dinamica a la vez y que sea capaz de adaptarse a los cambios, pero a su vez
que esté alineada tanto con la Misién de la empresa como con los procesos vitales de esta, y que
permita orientar la direccién de sus esfuerzos al logro de su objetivo fundamental.

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico administrativo que tiene por objeto
definir vy formalizar el organigrama, dar a conocer el objetivo, las relaciones inter e
intrainstitucionales, las funciones y atribuciones de las unidades organizacionales de EMAVIAS.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es el resultado del disefio o redisefio organizacional
realizado en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE — SOA) vigente de la empresa y el proceso de Anélisis, Disefio e Implementacién
del Disefio Organizacional. Asimismo, este andlisis ha abarcado tres dimensiones: el analisis
organizacional, el redisefio organizacional y la implantacién del redisefio organizacional.

II. BASE LEGAL
El Manual de Organizacién y Funciones se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

- Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

- Ley N° 031 Marco de Autonomfas y Descentralizacién “Andrés Ibafiez",

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

- Resolucién Suprema N° 217055, que aprueba la Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

- Resolucién Ministerial N© 726, del 5 de agosto de 2014, que aprueba las Directrices para la
Separacién Administrativa de Organos de los Gobiernos Auténomos Municipales.

- Ordenanza Municipal N° 862/2006 de 22 de diciembre de 2006 de creacion de la Empresa
Municipal de Asfaltos y Vias.

- Ordenanza Municipal N° 280/2011 que modifica la Ordenanza Municipal N° 862/2006 de la
Empresa Municipal de Asfaltos y Vias
Resolucién Administrativa N© 190/2023 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias.

. Resolucién Administrativa NO 126/2023 que aprueba el procedimiento de Andlisis, Disefio e
Implementacién del Disefio Organizacional

ESTE DOCL&MENTO £S DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.
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"EMAVIAS tiene como misidn proveer productos y servicios de infraestructura vial con calidad,
enfocados en la satisfaccion del cliente, alcanzando sostenibilidad, rentabilidad y reconocimiento en
beneficio de la poblacion dentro del departamento de La Paz".

A SO AL (4 AAF 44T T VAl

III. MISION INSTITUCIONAL

IV. VISION INSTITUCIONAL

“Ser la empresa lider con calidad certificada en la produccion de Insumos, construccion y
mantenimiento de /a infraestructura vial”,

V. VALORES INSTITUCIONALES

/7o)
\@x CALIDAD

@ COMPETITIVIDAD

| o)
VALORES® ——— [ <&«
INSTITUCIONALES J | \C TRABAJO EN EQUIPD
\ 52X COMPROMISO

\\

» Politica de Financiamiento.- Los recursos generados por la Empresa Municipal de Asfaltos y
Vias “"EMAVIAS”, provienen de la prestacién de servicios al Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz y a otros clientes privados y publicos, denominados “TERCEROS".

Estos recursos son utilizados para el financiamiento de las operaciones técnicas y
administrativas y especialmente para emplearlos en el proceso de produccién de mezcla
asfaltica y ejecutar los planes viales del GAMLP y atender la demanda de productos y servicios
de los denominados “TERCEROS".

Politica de Gasto.- La utilizacién y destino de los recursos generados estan sujetos a normas
y procedimientos establecidos en los estatutos de la empresa, como también en la Ley 1178,
siendo los responsables de la ejecucién de las operaciones de gastos los ejecutivos de la
empresa y el directorio de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias "EMAVIAS”.

"

VI. POLITICAS

‘.‘

Y

ESTE DOCléI'I‘lENTO £S DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.



Caodigo: UPSGC.DN.01

( em av.' as MANUAL DE ORGANIZACION Y Versién: 3
NG

FUNCIONES 2026
RY, Péagina 4 de 36

Snaraan b as b AAs A Ve v Vs

> Politica de Inversién.- Esta politica estd formulada para ejecutar el Plan de Inversiones que
permite a la empresa contribuir a optimizar las operaciones técnicas y la prestacion de
servicios de calidad a los clientes, ademds de permitir la reposicién de activos fijos, mejorando
de esta manera la capacidad instalada y optimizar las operaciones técnicas.

> Politica de Calidad.- La Empresa Municipal de Asfaltos y Vias "EMAVIAS”, estd comprometida
en satisfacer las necesidades de nuestros clientes, ofreciendo productos y servicios con altos
estindares de calidad en tiempos requeridos, con eficaz administracion de recursos,
cumpliendo la normativa vigente; bajo un estricto control y seguimiento al Sistema de Gestion
de Calidad y la mejora continua.

VII. CERTIFICADO DE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

EMAVIAS desde el 11 de marzo de 2021 ha logrado alcanzar la NB/ISO 9001:2015, cuyo alcance
es:

"Produccion y despacho a obra de mezclas asfilticas, capa base y riego de imprimacion;
Fabricacion de letreros de sefializacion; Ejecucion de trabajos de conformacion de
estructura vial; Ejecucion de proyectos de asfaltado; Ejecucion de obras de bacheo y de
sefializacion horizontal y vertical, en vias publicas y propiedades privadas del departamento
de La Paz”

Adicionalmente, dentro del Sistema de Gestién de Calidad se tiene:
a) Politica de Calidad

"EMAVIAS, Empresa Municipal de Asfaltos y Vias de La Paz, estd comprometida en
satisfacer las necesidades de nuestros clientes, ofreciendo productos y servicios con altos
estdndares de calidad en tiempos requeridos, con eficaz administracion de recursos,
cumpliendo la normativa vigente; bajo un estricto control y seguimiento al Sistema de
Gestion de Calidad y la mejora continua”

b) Objetivos de Calidad

Mantener o incrementar el nivel de satisfaccién del cliente en productos y servicios.
Mejorar la eficiencia del proceso de produccién y obras

Ampliar el alcance de la empresa a nuevos mercados.

Mejorar la comunicacion con el cliente en la empresa

Mejorar el clima laboral de la empresa

VVVVY

ESTE DOCLOJMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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VIII.

NIVELES JERARQUICOS

La Empresa Municipal de Asfaltos y Vias estd conformada por las siguientes unidades
organizacionales ordenadas en los siguientes niveles jerarquicos:

NIVEL DIRECTIVO
En el que se establecen objetivos, politicas y estrategias dirigidas a orientar la gestion de la
empresa.

- Directorio

NIVEL EJECUTIVO
Dedicado a aplicar las politicas establecidas y se toman las decisiones para el funcionamiento
de la empresa de acuerdo a los lineamientos establecidos por el nivel directivo.

Gerencia General
- Gerencia Administrativa Financiera
- Gerencia Técnica

NIVEL OPERATIVO
Dedicado a la ejecucién de operaciones

- Unidad de Legal

- Unidad de Auditoria Interna

- Unidad de Planificacidn, Sistemas y Gestioén de Calidad
- Unidad de Gestion Integrada

- Unidad de Obras

- Unidad de Produccién

- Unidad de Mantenimiento

- Unidad de Comercializacién y Marketing
- Unidad de Recursos Humanos

- Unidad Administrativa

- Unidad Financiera

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION,
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1. GERENCIA GENERAL

VIGENTE

1. NOMBRE DE LA

UNIDAD GERENCIA GENERAL
ORGANIZACIONAL

2. NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO

3. DEPENDENCIA Directorio

4. EJERCE AUTORIDAD
LINEAL

» Gerencia Técnica

= Gerencia Administrativa Financiera

= Unidad Legal

= Unidad de Auditoria Interna

= Unidad de Planificacion, Sistemas y Gestion de Calidad
» Unidad de Gestion Integrada

5. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

» Directorio de EMAVIAS
= Todas las gerenciales y unidades organizacionales de
EMAVIAS.

6. CANALES DE
COMUNICACION
INTERNOS

» Hoja de Ruta

» Comunicacion Interna
= Oficios

= Resolucién

= Instructivo

= Memorandum

= Circular

= Orden de Servicio
= Informe

= Acta de reunién

= Correo Electrdnico
= Otros

7. RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

= Concejo Municipal

* Proveedores de servicios

= Proveedores de bienes

= Empresas constructoras

= Empresas unipersonales

= Contraloria General del Estado

» Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social

= Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

= Ministerio de Planificacién del Desarrollo

= Otras empresas, entidades e instituciones publicas y/o
privadas relacionadas.

8. CANALES DE
COMUNICACION
EXTERNOS

= Oficio

= Informe

= Correo Electrdnico
= Otros

73
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9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Planificar, dirigir, coordinar y controlar la gestion de la empresa, asi como los planes,
programas, proyectos, actividades y normativa interna para el logro efectivo y eficiente de los
objetivos institucionales y cumpliendo con las politicas de la gestién municipal.

Administrar el funcionamiento y asumir la representacién de la Empresa como Maxima
Autoridad Ejecutiva, en la ejecucion de todas sus actividades administrativas, financieras,
legales, reglamentarias y técnico — operativas especializadas en el marco de la misién y
atribuciones establecidas por EMAVIAS.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a. Cumplir y hacer cumplir las normas aplicables a EMAVIAS, su Estatuto y Reglamento
Interno, asi como las disposiciones del Directorio.

b. Administrar, dirigir, coordinar y supervisar la gestion empresarial y las funciones de
EMAVIAS.

c. Aprobar resoluciones, reglamentos, manuales operativos internos, documentos de
organizacién administrativa y gestién de calidad que establezca la normativa aplicable.

d. Coordinar el desarrollo e implementacién de politicas y mecanismos y actividades para el
mejoramiento continuo de la gestién empresarial y el sistema de gestion de calidad.

e. Ejercer la representacion legal de la Empresa.

f. Presentar ternas ante el Directorio para la designacién del Gerente Administrativo
Financiero y el Gerente Técnico.

g. Constituirse en el vinculo entre el Directorio y los Trabajadores.

h. Coordinar la elaboracién del POA, Presupuesto, Estados Financieros, Memoria Anual,
planes de inversion, estructura de costos, y otros planes, programas y proyectos
necesarios para el funcionamiento y desarrollo de las actividades de la empresa y remitir
a las instancias de aprobacién y fiscalizacién, segiin corresponda de acuerdo a la normativa
vigente.

i. Designar, contratar y remover a todos los trabajadores de la empresa, sujeto a la
normativa vigente aplicable.

j. Suscribir contratos, convenios, acuerdos y/o actas; y ejecutar los actos de su competencia
para el cumplimiento de las actividades de la Empresa.

k. Comparecer ante el Directorio de EMAVIAS, el Ejecutivo Municipal o al Concejo Municipal
de La Paz, para prestar los informes que le sean requeridos.

|. Coordinar la formulacién de planes, programas, proyectos, operaciones y operaciones a
ejecutar en la gestidn con los miembros de Directorio, Gerentes y personal técnico del
GAMLP.

m. Defender los intereses de EMAVIAS

n. Gestionar la presentacién de propuestas en Licitaciones Pdblicas y Privadas de interés de
la empresa.

o. Conferir poderes especiales, pudiendo delegar parte de sus funciones, en uno o mas
funcionarios de la Empresa

p. Designar al inicio de cada gestién, mediante Memorandum al Sumariante de EMAVIAS de
acuerdo con lo establecido a la Ley N° 1178 (SAFCO).

q. Tramitar Pdlizas y/o Boletas de Garantia, garantias bancarias u otros similares cuando sea
necesario.

ESTE DOCLOJMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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por las instancias superiores.

r. Administrar y manejar la cuenta corriente fiscal de la Empresa.
s. Coordinar el trabajo del drea de transparencia y lucha contra la corrupcion.

t. Dirigir y supervisar el trabajo del drea de Relacionamiento Interinstitucional.

u. Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la gerencia que le sean asignadas

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE

APROBACION.

A9
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2. UNIDAD LEGAL

1. NOMBRE DE LA
UNIDAD UNIDAD LEGAL
ORGANIZACIONAL
2. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO
3. DEPENDENCIA Gerencia General
4. EJERCE AUTORIDAD
LINEAL Ninguna
5. RELACIONES = ‘(Ij’gd;MsRsI fgeas gerenciales y las unidades organizacionales
INTRAINSTITUCIONALES | | b o 0o de EMAVIAS
= Hoja de Ruta
= Nota de Comunicacion Interna
= Resolucion
6. CANALES DE A gfggf”"”m
COMUNICACION "
= Orden de Servicio
INTERNOS
» Informe

» Acta de reunion

= Correo Electrénico

» Otros

= Organo judicial

= Consejo de la magistratura

= Tribunal Constitucional Plurinacional

= Tribunal Departamental de Justicia

* Tribunal Supremo de Justicia

* Policia Boliviana

7. RELACIONES e b e

R e CCLONALEH Contraloria General del Estado

= Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social
» Gobierno Auténomo Departamental de La Paz

= Direccién Nacional de Sustancias Controladas

= Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen

» Defensoria del Pueblo

= Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas
= Oficio

= Informe

* Minutas de Comunicacion

8. CANALES DE » Nota de Comunicacién Externa
COMUNICACION = Correo Electrénico
EXTERNOS

= Otros

ESTE DOCgMENTO E£S DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Brindar asesoramiento juridico a todas las unidades organizacionales de la Empresa,
resguardando la legalidad de los procedimientos y actos juridicos realizados; efectia el
patrocinio y seguimiento de todos los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y de
otra indole donde EMAVIAS participe como parte defendiendo los intereses de la misma.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a.

T©

= Iy

Prestar asesoria especializada a todas las Unidades Organizacionales de la Empresa, en
todo lo relacionado a la interpretacion y aplicacién de disposiciones legales, para el debido
cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas normas aplicables en la Empresa.
Apoyar las tareas de desarrollo normativo en el ambito competencial de EMAVIAS.
Elaborar informes y documentos legales.

. Efectuar el patrocinio y seguimiento de procesos civiles, penales, laborales, arbitrales y

coactivos fiscales, contenciosos, contenciosos administrativos y contenciosos tributarios,
en los cuales se encuentre involucrada la Empresa.
Presentar reportes correspondientes ante la Contraloria General del Estado

. Presentar reportes correspondientes ante la Procuraduria General del Estado.

Proyectar, registrar y archivar las Resoluciones de Directorio de EMAVIAS, Resoluciones
Administrativas, asi como todo acto que sea de conocimiento y competencia de la unidad.
Elaborar los contratos y convenios de los que forme parte EMAVIAS.

Elaborar informes sobre los procesos jurisdiccionales a su cargo, cuando corresponda.
Conocer y resolver los recursos de impugnacién que planteen los potenciales proponentes
al interior de los procesos de contratacion de bienes y servicios.

Atender recursos y acciones constitucionales.

. Elaborar proyectos y propuestas de reglamentos, contratos y otros instrumentos.

Atender y procesar los aspectos juridicos de la Administracion de los Sistemas que son
parte de la Ley 1178.

. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de gestién de calidad y organizacién

administrativa

. Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la unidad que le sean asignadas
por el inmediato superior y/o instancias superiores.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE

APROBACION,
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3. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1. NOMBRE DE LA ,

UNIDAD UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ORGANIZACIONAL '

2. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

3. DEPENDENCIA Gerencia General

:i :Jeitcs AUTORIDAD Ninguna

5. RELACIONES Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales

INTRAINSTITUCIONALES | de EMAVIAS.
» Hoja de Ruta
= Nota de Comunicacion Interna

= Resolucion
6. CANALES DE : “C"i‘:;‘j?affndum
fﬁﬁﬂ:ﬁ?ué" = Orden de Servicio

= Informe

= Acta de reunién

» Correo Electrénico

» Otros
7. RELACIONES » Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
INTERINSTITUCIONALES | » Contraloria General del Estado

= Oficio

= Informe
goﬁml":fc':gn = Minutas de Comunicacion
EXTERNOS = Nota de Comunicacion Externa

= Correo Electrénico
= Otros
9, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Ejercer el control interno gubernamental posterior en la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias
(EMAVIAS), en el marco de lo establecido en el inciso b), articulo 14 de la Ley 1178,

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a. Aplicar las Normas de Auditoria Gubernamental en el ejercicio de las funciones y desarrollar
las actividades dentro del alcance establecido en el articulo 15 de la Ley N° 1178 y sus
decretos reglamentarios. ‘

b. Evaluar la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de las operaciones, actividades,
unidades organizacionales o programas respecto a indicadores estandares apropiados para
la Empresa Municipal de Asfaltos Vias.

c. Efectuar seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas por la UAI, por
firmas privadas de autorfa para determinar el cumplimiento de las mismas; e identificar las
causas que motivaron la falta de implantacion.

d. Efectuar relevamiento de informacion.

ESTE DOCgMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION,
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e. Emitir informes sobre los resultados de las auditorias practicadas, remitiéndolos a las
siguientes instancias: Gerente General, Secretarfa Ejecutiva Municipal, Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz — GAMLP (Ente Tutor) y a la Contraloria General del Estado.

f, Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo, normas legales

aplicables, obligaciones contractuales y si corresponde, establecer indicios de

responsabilidad por la funcién publica, en la elaboracién de las auditorias.

Determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros de la Empresa Municipal

de Asfaltos y Vias.

. Elaborar la formulacién de la planificacién Anual de la Unidad de Auditoria Interna.

Elaborar informes de actividades semestrales y anuales.

Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la unidad que le sean asignadas

por el inmediato superior.

el (]

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.
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4. UNIDAD DE PLANIFICACION, SISTEMAS Y GESTION DE CALIDAD

oSl UNIDAD DE PLANIFICACION, SISTEMAS Y GESTION DE

UNIDAD

ORGANIZACIONAL CALIDAD

2. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

3. DEPENDENCIA Gerencia General

4. EJERCE AUTORIDAD

LINEAL Ninguna

5. RELACIONES Todas las gerencias y las unidades organizacionales de

INTRAINSTITUCIONALES | EMAVIAS.

» Hoja de Ruta

= Nota de Comunicacion Interna
= Resolucion

= Memorandum

6. CANALES Dg S Ciaiar
COMUNICACION b,
INTERNOS Orden de Servicio

» Informe

= Acta de reunion

= Correo Electrénico

» Otros

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

= Contraloria General Del Estado

= Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas

7. RELACIONES = Ministerio de Planificacion del Desarrollo

INTERINSTITUCIONALES | = Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de
Informacién y Comunicacion

= Proveedores de bienes y servicios

= Instituto Boliviano de Normalizacién y Calidad

8. CANALES DE ool
COMUNICACION 4
EXTERNOS = Correo Electrénico

* Otros

9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Implantar, organizar, ejecutar y dirigir la planificacion por resultados, el sistema de

organizacion administrativa y el Sistema de Gestion de Calidad, proporcionando la

instrumentacion y desarrollo de gestién de informacién para la toma de decisiones a través de

la mejora continua y el uso de sistemas, herramientas e instrumentos tecnoldgicos.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar, modificar y coordinar la implementacion de los reglamentos especificos de los
Sistema de Programacion de Operaciones (SPO) y Sistema de Organizacion Administrativa
(SOA) de la empresa en el marco de la normativa vigente.

b. Efectuar y coordinar los procesos de andlisis, implantacién y disefio organizacional en el
marco del Sistema de Organizacion Administrativa.

ESTE DOCLOJMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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c. Disefiar y proponer la metodologia; coordinar la elaboracion y actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones y del Manual de Procesos y Procedimientos de la empresa.

d. Brindar asistencia técnica permanente en materia de desarrollo organizacional,
organizacion administrativa, gestion de calidad y planificacion estratégica a todas las
unidades organizacionales de la empresa.

e. Elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI) en cumplimiento a los principios
establecidos en el Sistema de Planificacion Integral del Estado, efectuando su seguimiento,
control, monitoreo, ajuste y evaluacion de acuerdo con la normativa vigente.,

f. Elaborar y consolidar el Plan Operativo Anual (POA) con todas las unidades
organizacionales de la empresa, efectuando su seguimiento, control, monitoreo, ajuste y
evaluacion de acuerdo con normativa vigente.

g. Promover y gestionar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad dentro de Ia
empresa junto a las unidades organizacionales en el marco de sus funciones y atribuciones.

h. Incorporary fomentar la gestién de la calidad de manera transversal dentro de la empresa.

i. Coordinar, supervisar, compilar y coadyuvar en la produccién de informacién sobre la
gestion empresarial (estadisticas, construccién de indicadores, indices oficiales y otros).

j. Elaborar documentos, memorias y/u otros instrumentos de analisis de aspectos internos y
externos relacionados con el area de planificacion institucional y organizacion
administrativa.

k. Gestionar y establecer una metodologia para la actualizacion, mantenimiento y mejora
continua de los documentos internos, procedimientos, manuales y otros que permitan el
incremento de la productividad y eficiencia empresarial en coordinacién con las unidades
organizacionales.

. Realizar el registro de los proyectos de inversién pUblica y el seguimiento a su ejecucion,
en cumplimiento a normativa vigente.

m. Planificar y establecer los procedimientos, estandares y especificaciones relacionados al
Sistema de Gestion de Calidad de la empresa.

n. Proponer, implementar, gestionar y coordinar estrategias y métodos para incorporar el
plan, visidn y objetivos de calidad y mejora continua en la empresa.

o. Evaluar continuamente el grado de cumplimiento y eficacia de los estandares y
especificaciones de calidad establecidos, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

p. Establecer y mantener controles de la documentacion y registros generados de los
procesos relacionados directamente al Sistema de Gestion de Calidad.

q. Ejecutar actividades para promover la participacion del personal en el disefio y mejora de
procedimientos.

r. Desarrollar, dirigir, controlar y coordinar la implementacién y funcionamiento de procesos,
instrumentos, herramientas y/o sistemas tecnoldgicos operativos que coadyuven a la
mejora continua de la gestién técnico-administrativa de la empresa en coordinacion con
todas las unidades organizacionales.

s. Planificar y conducir el servicio integral de las tecnologias de informacién mediante la
administracion de recursos, servicios, gestionando su seguridad y continuidad.

t. Administrar y configurar los diferentes servidores de almacenamiento de la informacidn
institucional (data center) y de los bancos de energia para garantizar su continuo
funcionamiento.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.
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u. Brindar asistencia y soporte técnico en tecnologias de la informacion y comunicacion a
todas las unidades organizacionales de la empresa.

v. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos tecnoldgicos.

w. Desarrollar e implementar soluciones tecnoldgicas innovadoras (software, plataformas u
otros) para la mejora continua de la empresa.

x. Administrar usuarios, sequridad, permisos y niveles de acceso a los sistemas informaticos
en funcionamiento y en produccién dentro de la empresa.

y. Elaborar los términos de referencia y/o especificaciones técnicas para el desarrolio o
adquisicién de recursos tecnolégicos, en coordinacion con las unidades que lo requieran.

z. Realizar informes de baja y reemplazo de partes de los recursos tecnoldgicos por
obsolescencia, extravio o dafio, segun corresponda.

aa. Desarrollar, mantener y actualizar la pagina web y portales internos de la empresa, de
acuerdo a las solicitudes de las unidades organizacionales.

bb. Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la unidad que le sean asignadas
por el inmediato superior y/o instancias superiores.

ESTE DOC%MENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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VIGENTE

5. UNIDAD DE GESTION INTEGRADA

1. NOMBRE DE LA

UNIDAD UNIDAD DE GESTION INTEGRADA
ORGANIZACIQNAI.
2. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
3. DEPENDENCIA Gerencia General
4. EJERCE AUTORIDAD
LINEAL Ninguna
5. RELACIONES Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales
INTRAINSTITUCIONALES | de EMAVIAS.
= Hoja de Ruta
» Nota de Comunicacién Interna
= Resolucion
6. CANALES DE mlidi el
fggl;:l::CION = Orden de Servicio
= Informe

» Acta de reunion
= Correo Electrénico
= Otros

7. RELACIONES

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

= Clientes externos

= Instituto Boliviano de Metrologia

» Empresas y entidades publicas municipales y nacionales.

INTERINSTITUCIONALES |, ;. ersidades, Centros de Formacion e Instituciones Pdblicas
y Privadas.
= Otras instituciones y personas relacionadas
= Oficio
= Informe
8. CANALES DE = Minutas de Comunicacion
COMUNICACION = Nota de Comunicacién Externa
EXTERNOS

= Correo Electrénico
= Otros

9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Supervisar, administrar y optimizar los planes y programas generados en el laboratorio de
asfaltos y suelos, asi como en las éreas de seguridad industrial, gestion ambiental e higiene
ocupacional, garantizando el cumplimiento de los requisitos internos y externos conforme a
los requisitos de la norma ISO 9001. Ademds, seré responsable de asegurar que todos los
procesos pertenecientes a cumplan con los estandares de calidad, sequridad y sostenibilidad
promoviendo la mejora continua y contribuyendo a la satisfaccion de los clientes mediante la
verificacion y monitoreo sistematico de todas sus operaciones.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE

APROBACION.

2 0
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10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a) Garantizar el cumplimiento de las normativas legales y reglamentarias aplicables, asi
como de los requisitos de calidad establecidos en la ISO 9001, con un enfoque en la
mejora continua y satisfaccion del cliente.

b) Coordinar las actividades con el Comité Mixto en los temas referentes a seguridad
industrial e higiene ocupacional.

c) Gestionar planes de capacitacién continua en materia de SIAHO y laboratorio.

d) Ejecutar los controles solicitados a las especificaciones técnicas emitidas por la
Gerencia Técnica e insumos adquiridos para los procesos de produccion.

e) Efectuar controles de laboratorio en las mezclas asfélticas, en los agregados y en los
suelos que constituyen la infraestructura vial.

f) Programar, Ejecutar y registrar los ensayos de laboratorio conforme a los
procedimientos de control establecidos, con el objetivo de obtener parémetros técnicos
que aseguren el disefio dptimo de mezclas asflticas bajo un enfoque de mejora
continua

g) Disefiar Mezclas Asfalticas optimizadas basadas en criterios técnicos de desempefio,
eficiencia en el uso de los materiales y conformidad con los estdndares de calidad
definidos en la ISO 9001, buscando minimizar los desperdicios y maximizar la eficiencia
de los recursos.

h) Desarrollar e implementar planes de gestién del laboratorio que aseguren la eficiencia
y eficacia en los controles de calidad tanto en campo como en la produccién, utilizando
procedimientos documentados bajo la norma ISO 9001.

i) Preparar, implementar y mantener procedimientos documentados que promuevan una
cultura de salud, seguridad y calidad en todas las operaciones, asegurando la
conformidad con la ISO 9001.

j) Evaluar y documentar de forma continua las practicas, procedimientos e instalaciones
con un enfoque en la gestién de riesgos y cumplimiento de los requisitos legales,
integrando los principios de mejora continua y satisfaccién del cliente de la ISO 9001.

k) Recomendar soluciones a problemas, oportunidades de mejora o nuevas medidas de
prevencion

I) Mantener la comunicacién fluida sobre temas relacionados con salud, seguridad y
estadisticas de desempefio, asegurando la concienciacién continua a los empleados y
promoviendo un entorno de trabajo seguro y conforme a los estandares de calidad.

m) Acatar el Reglamento Interno de Trabajo de EMAVIAS y las normas relacionadas con
la naturaleza del cargo y sus funciones.

n) Elaborar y actualizar los documentos del sistema de gestién de calidad, asegurando
implementacion y revisién periédica conforme a los lineamientos de la norma ISO 9001
y las necesidades de mejora identificas.

o) Realizar cualquier otra tarea que sea asignada por su inmediato superior

ESTE DOCgMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.,
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VIGENTE

6. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. NOMBRE DE LA

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL

2. NIVEL JERARQUICO |[EJECUTIVO

3. DEPENDENCIA Gerencia General

4. EJERCE AUTORIDAD
LINEAL

» Unidad Financiera
= Unidad Administrativa
» Unidad de Recursos Humanos

= Directorio de EMAVIAS

5. RELACIONES ) BN,
» Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales
INTRAINSTITUCIONALES de EMAVIAS.
* Hoja de Ruta
= Nota de Comunicacion Interna
= Resolucién
6. CANALES DE ? “C"ifg:‘l’;f“d“m
f:rel;l;IoC:CIéN = Orden de Servicio
= Informe

= Acta de reunién
» Correo Electrénico
= Otros

7. RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

= Contralorfa Gral. Del Estado

= Servicio de Impuestos Nacionales

= Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

= Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social

= Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

= Clientes externos

» Entidades Bancarias.

= Proveedores de bienes y servicios

» Entidades y Empresas Municipales Descentralizadas

= Universidades, Centros de Formacién e Instituciones Publicas
y Privadas.

= Otros instituciones y personas relacionadas tanto del ambito
privado como publico

8. CANALES DE
COMUNICACION
EXTERNOS

= Oficio

= Informe

= Minutas de Comunicacion

= Nota de Comunicacion Externa
= Correo Electrénico

= Otros

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE

APROBACION.
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9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrar, dirigir y controlar de manera eficiente los Sistemas de Presupuestos,
Administracién de Bienes y Servicio, Tesorerfa, Contabilidad Integrada y Administracion de
Personal en el marco de la normativa vigente, para prestar servicios de manera que permita
cumplir con los objetivos institucionales y estratégicos de la Empresa.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

0)

d)
e)

)

h)
i)
)

K)

Administrar, planificar, organizar y controlar los recursos financieros de EMAVIAS,
optimizando el uso de estos recursos.

Coordinar, gestionar y llevar a cabo los procesos de contratacion llevadas a cabo por
EMAVIAS de acuerdo a normativa vigente.

Desarrollar reglamentos, instructivos, normas, manuales y procedimientos relacionados a
la administraciéon de los sistemas financieros (Presupuesto, contabilidad, Tesoreria y
Crédito Publico), sistema de administracion de personal y sistema de administracién de
bienes y servicios. )

Velar por la eficiente administracién, gestién y ejecucion financiera de EMAVIAS.

Elaborar y presentar los estados financieros de la empresa al cierre de cada ejercicio fiscal,
o cuando se requiera; en el marco de las determinaciones del Organo Rector.

Gestionar la elaboracién del presupuesto anual de la empresa y las modificaciones
necesarias para cada gestion.

Proyectar y coordinar con las diferentes unidades la emisién de informacién financiera,
planes de inversién, flujos de fondos y otros necesarios para toma de decisiones internas
y/o remisién a otras instancias.

Supervisar la ejecucién de los procesos de gestién de recursos humanos de la empresa.
Administrar y manejar la cuenta corriente fiscal de la Empresa.

Elaborar y actualizar los documentos del sistema de gestién de calidad y organizacion
administrativa

Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la gerencia que le sean asignadas
por el inmediato superior y/o instancias superiores.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE

APROBACION
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. NOMBRE DE LA

UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAL

2. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

3. DEPENDENCIA Gerencia Administrativa Financiera

4. EJERCE AUTORIDAD Nin

LINEAL Shn

5. RELACIONES Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales

INTRAINSTITUCIONALES | de EMAVIAS.

= Hoja de Ruta

» Nota de Comunicacion Interna
= Resolucién

6. CANALES DE = Memorandum

= Circular
fm::%c:a‘s" » Orden de Servicio

= Informe

= Acta de reunion

= Correo Electrdnico

= Otros

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
7. RELACIONES = Contraloria General Del Estado
INTERINSTITUCIONALES | = Proveedores de bienes y servicios

= Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

= Oficio

* Informe
8. CANALES DE * Minutas de Comunicacién
COMUNICACION « Nota de Comunicacién Externa
EXTERNOS

= Correo Electrénico

= Otros

9, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Implantar, organizar y ejecutar la aplicacién del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios bajo las modalidades establecidas en la normativa vigente, para el logro de los

objetivos estratégicos e institucionales, asi como también garantizar a la organizacion y

resguardo de los documentos generados en la empresa proporcionando informacion de

manera oportuna.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y ejecutar los procesos de contratacion de acuerdo con la normativa vigente, a
solicitud de las unidades organizacionales de la empresa.

b. Efectuar el control administrativo de los almacenes.

c. Velar por la correcta aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios de EMAVIAS.

ESTE DOCgMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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d. Planificar y gestionar la elaboracién y consolidacién del Programa Anual de Contrataciones
(PAC) y sus modificaciones para su publicacién y efectuando el seguimiento a su
cumplimiento.

d. Definir politicas para la implantacién de medidas de proteccion y contratacion de seguros

para los bienes muebles e inmuebles de la Empresa.

e. Definir y aplicar los procedimientos de manejo y control, resguardo y disposicién de bienes.

f. Administrar, gestionar los gastos y coordinar los pagos de servicios generales

institucionales de la Empresa (agua, luz, teléfonos fijos, teléfonos moviles, transporte,
fotocopiadora, seguros, impuestos y mantenimiento de edificios).

g. Gestionar la prestacién de Servicios Generales a todas las dependencias de la Empresa

h. Organizar y programar el mantenimiento de la infraestructura, asi como también del

mobiliario de la empresa.

i. Mantener el centro de documentacion y archivo, debidamente sistematizado, organizado y

custodiado.

j. Proponer politicas y elaborar instrumentos para su implantacion, referidos a la recepcién,

registro, custodia y organizacién de la documentacién.

k. Gestionar los servicios de seguridad para la empresa.

Administrar el uso del espacio, preservar y salvaguardar las instalaciones que son de

propiedad de la empresa y/o estan delegados a ésta.

m. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de gestion de calidad y organizacion
administrativa

n. Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la unidad que le sean asignadas
por el inmediato superior y/o instancias superiores.

E‘S,"I;EogfggMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
Al ION.
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8. UNIDAD FINANCIERA

1. NOMBRE DE LA
UNIDAD UNIDAD FINANCIERA
ORGANIZACIONAL
2. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO
3. DEPENDENCIA Gerencia Administrativa Financiera
4. EJERCE AUTORIDAD Nin
LINEAL gone
5. RELACIONES Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales
INTRAINSTITUCIONALES | de EMAVIAS.
= Hoja de Ruta
= Nota de Comunicacién Interna
= Resolucion
6. CANALES DE . gfc";‘l’a'f’"d“m
fg'l"dEll’l:IOCSAaéN = Orden de Servicio
= Informe
= Acta de reunién
= Correo Electrénico
= Otros
= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
= Contraloria General Del Estado
= Servicio de Impuestos Nacionales
7. RELACIONES . 5 i
= Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
INTERINSTITUCIONALES = Clientes externos
= Entidades Bancarias.
= Proveedores de bienes y servicios
= Oficio
= Informe
8. CANALES DE 7
= Minutas de Comunicacion
gg.:‘sl;:%:cm“ = Nota de Comunicacion Externa
= Correo Electrénico
= Otros

9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Planear, administrar y controlar el manejo financiero a través de los Sistemas de Presupuesto,

Contabilidad Integrada, Tesoreria y el drea de Tributacién, por medio de normativa y

disposiciones vigentes, en el marco del Plan Estratégico Institucional y el plan operativo anual

de la Empresa.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar y presentar los Estados Financieros de la Empresa al cierre de cada ejercicio fiscal
o cuando se requiera.

b. Dirigir y coordinar las tareas de formulacion del presupuesto de la Empresa.

c. Gestionar el desembolso de recursos financieros de EMAVIAS.

d.Realizar y presentar los informes de modificaclones presupuestarias.

ESTE DOCléMENTO £S DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO, PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION,
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e.Cumplir las obligaciones tributarias establecidas conforme dispone normativa vigente en su
calidad de sujeto pasivo.

f. Desarrollar y registrar las operaciones contables, presupuestarias, de tesoreria y de
tributacion en el marco de la normativa vigente.

g. Proyectar informacién financiera en coordinacién con la Unidad de Planificacion Sistemas y
Gestion de Calidad y otras instancias de la Empresa.

h.Realizar el seguimiento, evaluacién y presentacion de informes de la situacion financiera y/o
de ejecucién presupuestaria de recursos y gastos en base al presupuesto aprobado.

i. Custodiar y administrar la documentacién relacionada, como titulos, valores y notas fiscales
de garantia de servicio por cumplimiento de contrato.

j. Administrar los archivos de documentacién financiera hasta su remision a archivo central.

k. Coadyuvar a la Unidad de Comercializacién y Marketing con informacién requerida para la
elaboracion de costos y rendimientos relacionados con los trabajos de la unidad para la
elaboracién de precios unitarios de la empresa.

I. Administrar y manejar la cuenta corriente fiscal de la Empresa.

m. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de gestion de calidad y organizacion
administrativa.

n.Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la Unidad que le sean asignadas
por el inmediato superior y/o instancias superiores.

ESTE DOCgMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.
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1. NOMBRE DE LA

UNIDAD UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
ORGANIZACIONAL

2. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

3. DEPENDENCIA Gerencia Administrativa Financiera

4. EJERCE AUTORIDAD
LINEAL

Ninguna

5. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

Todo el personal de las areas gerenciales y las unidades
organizacionales de EMAVIAS.

6. CANALES DE
COMUNICACION
INTERNOS

= Hoja de Ruta

» Nota de Comunicacion Interna
= Resolucion

= Memorandum

= Circular

= Orden de Servicio

= Informe

= Acta de reunion

= Correo Electrénico

= Otros

7. RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

= Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social

= Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

» Contraloria General del Estado

= Seguro Social a Corto Plazo.

= Administradoras de Fondos de Pensiones

« Autoridad de Supervisién de la Seguridad Social de Corto
Plazo

= Servicio de Desarrollo de la Empresas Publicas Productivas

» Defensoria del Pueblo

= Entidades y Empresas Municipales Descentralizadas

» Universidades, Centros de Formacién e Instituciones Publicas
y Privadas.

= Entidades Bancarias.

= Otras instituciones relacionadas

8. CANALES DE
COMUNICACION
EXTERNOS

= Oficio

= Informe

= Minutas de Comunicacion

* Nota de Comunicacion Externa
= Correo Electrénico

= Otros

9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Formular, administrar y ejecutar politicas, planes y programas que permitan implementar la
Gestién de Recursos Humanos y su régimen interno en EMAVIAS con el propésito de lograr la

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE

APROBACION.
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eficiente contribucién de personal idéneo, virtuoso y capacitado en sus diferentes funciones

que permitan el logro de los objetivos de la empresa.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, procedimientos y demas disposiciones
vinculadas a la administracion de Recursos Humanos.

b.Sistematizar y registrar la informacion referente a contrataciones de personal de planta y
eventual en el marco del sistema de administracién y gestién de personal.

¢. Dirigir y supervisar el adecuado control del registro de asistencias, permisos, licencias,
vacaciones y otras acciones que afecten el récord de servicio de cada trabajador.

d.Planificar, supervisar y ejecutar los procesos de dotacién, movilidad, capacitacién
productiva, evaluacion de desempefio y registro de personal en el marco de la Ley General
del Trabajo, Ley 1178 y otras disposiciones legales.

e. Coordinar, supervisar y ejecutar el proceso de implantacion del Sistema de Administracion
de Personal bajo el ordenamiento legal establecido.

f, Elaborar las planillas de remuneraciones y beneficios sociales del personal de la Empresa en
el marco de la normativa legal vigente.

g. Disefiar politicas de capacitacion y motivacién del personal de la Empresa.

h.Coordinar con las unidades organizacionales de EMAVIAS los conflictos relacionados con la
Ley General del Trabajo, Reglamento Interno y otras disposiciones legales en vigencia.

i. Asesorar y atender requerimientos del personal de EMAVIAS en materia de recursos
humanos.

j. Coordinar y supervisar el desarrollo de instrumentos legales que coadyuven en la gestion y
administracion de los recursos humanos de EMAVIAS.

k.Coordinar con las universidades y centros de formacién superior, la cooperacion
interinstitucional a través de pasantias, trabajos dirigidos en las unidades organizacionales
de la Empresa.

|. Realizar el sequimiento de las acciones necesarias para efectuar el pago de los aportes
patronales y laborales comprendidas en el cddigo de seguridad social.

m. Coadyuvar a la Unidad de Comercializacién y Marketing en la elaboracién de costos y

rendimientos relacionados con los trabajos de la unidad para la elaboracién de precios

unitarios de la empresa.

h. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de gestion de calidad y organizacion

administrativa

o. Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la Unidad que le sean asignadas

por el inmediato superior y/o autoridad superior.

ig;EogAQgg’;!‘ENTO E£S DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
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10. GERENCIA TECNICA

1. NOMBRE DE LA )
UNIDAD GERENCIA TECNICA
ORGANIZACIONAL

2. NIVEL JERARQUICO |EJECUTIVO

3. DEPENDENCIA

Gerencia General

4. EJERCE AUTORIDAD
LINEAL

= Unidad de Comercializacion y Marketing
= Unidad de Obras

= Unidad de Produccion

» Unidad de Mantenimiento

5. RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

= Directorio de EMAVIAS
» Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales
de EMAVIAS

6. CANALES DE
COMUNICACION
INTERNOS

= Hoja de Ruta

= Nota de Comunicacién Interna
= Resolucion

= Memorandum

= Circular

= Orden de Servicio

= Informe

= Acta de reunion

= Correo Electrénico

= Otros

7. RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

= Clientes externos

= Proveedores de servicios

= Proveedores de bienes

= Empresas constructoras

= Empresas unipersonales

= Empresas y entidades publicas municipales y nacionales.
= Otras instituciones y personas relacionadas

8. CANALES DE
COMUNICACION
EXTERNOS

= Oficio

= Informe

» Minutas de Comunicacion

= Nota de Comunicacién Externa
= Correo Electrénico

= Otros

9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Planificar, coordinar, ejecutar, y supervisar todas las obras y servicios para los que ha sido
contratada la empresa en base a criterios de construccion vial urbana y priorizacion a cargo
de las unidades ejecutoras del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz y gestionar los
procesos de ventas a terceros acorde a las metas de ingresos establecidas para cada gestion;
garantizando procesos eficientes y de calidad en todas las etapas productivas.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNQ. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE

APROBACION.

.5-
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10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

oo

a.
b.

c.

Administrar, planificar, organizar y controlar los métodos de produccion de agregados y
mezcla asfaltica.

Aprobar los métodos de produccién, productividad, control de materiales, suministros y
medicién de patrones.

Planificar y priorizar la ejecucién de las obras y servicios requeridos a la empresa
garantizando la calidad del colocado de la mezcla asféltica, bacheo, sefalizacién y obras
civiles.

. Efectuar la produccién de aridos de acuerdo con especificaciones técnicas.
. Analizar y gestionar oportunamente los Precios Unitarios de todos los productos y/o

servicios ofertados por EMAVIAS.
Aplicar amonestaciones al personal bajo su cargo, conforme al Reglamento Interno de
EMAVIAS.

. Realizar evaluaciones técnicas de los proyectos.
. Gestionar y supervisar planes de comercializacién, marketing y ventas a través de la Unida

de Comercializacién y Marketing acorde con los objetivos de la Empresa y las metas de
ingresos establecidas.

Elaborar y actualizar los documentos de Sistema de Gestion de Calidad.

Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la Gerencia que le sean asignadas
por el inmediato superior y/o autoridad superior.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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11. UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MARKETING

1. NOMBRE DE LA
UNIDAD UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y MARKETING
ORGANIZACIONAL
2. NIVEL JERARQUICO |OPERATIVO
3. DEPENDENCIA Gerencia Técnica
4. EJERCE AUTORIDAD
LINEAL * Ninguna
5. RELACIONES » Todas las dreas gerenciales y las unidades organizacionales
INTRAINSTITUCIONALES | de EMAVIAS
* Hoja de Ruta
= Nota de Comunicacién Interna
= Resolucion
6. CANALES DE : ("_ﬂe“‘f'é"d“m
COMUNICACION 0""“ an ,
INTERNOS = Orden de Servicio
= Informe
* Acta de reunion
= Correo Electrénico
= Otros
= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
= Clientes externos
= Proveedores de servicios
» Proveedores de bienes
INTERINS TTTUCIONALES | * EMPresas constructoras
= Empresas unipersonales
= Personas naturales
» Empresas y entidades publicas municipales y nacionales.
= Otras instituciones y/o entidades relacionadas
= Oficio
= Informe
goc':l?::'g:c?gN = Minutas de Comunigacién
EXTERNOS » Nota de Comunicacién Externa

» Correo Electrénico
= Otros

9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

anualmente.

Gestionar los procesos de ventas a terceros, ampliando la participacion de EMAVIAS en el
mercado de obras viales, civiles y otros que estén en su dmbito competencial, con alcance
dentro y fuera del municipio; de tal manera que se cumplan las metas de ingresos establecidas

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO, PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE

APROBACION
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10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

2 Flahorar estudios de mercado, reportes de ventas, estudios de satisfaccion y otras
evaluaciones que permitan un anélisis y sequimiento a los productos y/o servicios ofertados
a terceros y respecto a las metas de ingresos establecidas.

b. Realizar periédicamente el andlisis de costos y rentabilidad de los productos y/o servicios
ofertados por la Empresa.

c. Analizar, administrar, gestionar y actualizar oportunamente la base de datos de los Precios
Unitarios de todos los productos y/o servicios ofertados por EMAVIAS.

d. Elaborar, proponer y gestionar planes de comercializacion, marketing y ventas acorde con
los objetivos de la Empresa y las metas de ingresos establecidas.

e. Elaborar, definir, ejecutar y controlar el plan comunicacional de la empresa.

f. Dirigir y gestionar la administracion de los medios promocionales (directos e indirectos) y
publicitarios definidos en los planes comerciales de la empresa.

g. Realizar el seguimiento y control de avance fisico de todos los proyectos ejecutados con
terceros, mediante inspecciones u otros.

h. Coadyuvar a la Unidad de Obras en el andlisis de factibilidad de gjecucion de obras con
terceros.

i. Representar a la empresa en su relacionamiento con terceros, clientes y otros.

j. Determinar la factibilidad de ofertar nuevos productos y/o servicios, acorde con los
objetivos de la Empresa y que permita el crecimiento de sus ingresos.

k. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de gestion de calidad.

I Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la unidad que le sean asignadas
por el inmediato superior y/o autoridad superior.

ESTE oocgmemo ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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12. UNIDAD DE MANTENIMIENTO

1. NOMBRE DE LA

UNIDAD UNIDAD DE MANTENIMIENTO

ORGANIZACIONAL

2. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

3. DEPENDENCIA Gerencia Técnica

4. EJERCE AUTORIDAD | Nin

LINEAL guna

5. RELACIONES = Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales

INTRAINSTITUCIONALES | de EMAVIAS
= Hoja de Ruta
= Nota de Comunicacion Interna

= Resolucion
6. CANALES DE : (h;em?réndum
COMUNICACION ircular

= Orden de Servicio

= Informe

» Acta de reunién

= Correo Electrdnico

= Otros

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

7. RELACIONES = Proveedores de bienes y servicios
INTERINSTITUCIONALES | = Empresas y entidades publicas municipales y nacionales.
= Otras instituciones y/o entidades relacionadas

INTERNOS

= Oficio

= Informe
goﬁl?;;g:cggu = Minutas de Comunicacion
EXTERNOS = Nota de Comunicacién Externa

» Correo Electrénico

= Otros

9, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Programar, ejecutar, dirigir y controlar el funcionamiento coordinado y adecuado de la

maquinaria, vehiculos y equipos; ejecutando la supervision y control para garantizar el trabajo

tanto del mantenimiento preventivo como correctivo para la operatividad de los mismos, asi

como planificar y coordinar los trabajos de todos los operadores de equipos y maquinaria en

general.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a.Realizar, en coordinacion con los técnicos Mecanicos, el proceso y seguimiento de
adquisicién y posterior dotacién de repuestos, insumos, equipos y maquinaria en general de
la empresa.

b. Efectuar un control permanente del equipo y maquinaria que dispone la Empresa para
proceder de manera oportuna a su mantenimiento.

c. Programar y ejecutar un plan de mantenimiento (Preventivo y Correctivo) del equipo y
maquinaria estableciendo la necesidad de adquisicion de repuestos oportunamente.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.
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d. Optimizar el funcionamiento del equipo y maquinaria introduciendo mejoras en los sistemas.

e, Elaborar, actualizar y guardar carpetas de seguimiento y registro de las maquinarias y
equipos

f. Salvaguardar movilidades y maquinaria movil que se encuentren en el area de
mantenimiento.

g.Actualizar y desarrollar manuales y procedimientos para las areas de su competencia.

h.Coadyuvar a la Unidad de Comercializacién y Marketing en la elaboracién de costos y
rendimientos relacionados con los trabajos de la unidad para la elaboracion de precios
unitarios de la empresa.

i. Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la unidad que le sean asignadas por
el inmediato superior y/o autoridad superior.

ESTE DOCgMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION
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13. UNIDAD DE OBRAS v tGEN—TE

1. NOMBRE DE LA

UNIDAD UNIDAD DE OBRAS

ORGANIZACIONAL

2. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

3. DEPENDENCIA Gerencia Técnica

3 :JEitCE AUTORIDAD « Ninguna

5. RELACIONES » Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales

INTRAINSTITUCIONALES | de EMAVIAS

= Hoja de Ruta

= Nota de Comunicacién Interna

= Resolucion

= Memorandum

« Circular

= Orden de Servicio

= Informe

» Acta de reunion

= Correo Electrénico

= Otros

» Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

= Clientes externos

7. RELACIONES = Proveedores de bienes y servicios
INTERINSTITUCIONALES | = Empresas constructoras

= Empresas y entidades publicas municipales y nacionales.
= Otras instituciones y/o entidades relacionadas

6. CANALES DE
COMUNICACION
INTERNOS

= Oficio
CAN * Informe
9 el = Minutas de Comunicacion
COMUNICACION it unicz
EXTERNOS ota de Comunicacion Externa
= Correo Electrénico
= Otros

9. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Desarrollar diferentes actividades para la ejecucién de obras de conformacion de

infraestructura vial, carpeta asféltica, bacheo, recapeo, fresado, sefializacion horizontal y

vertical, ademés de obras civiles y complementarias en un trazo vial.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a. Programar las obras y otros trabajos adjudicados a la empresa y sus respectivos tiempos de
ejecucion.

b. Realizar la evaluacién de la factibilidad de ejecucién de obras y otros trabajos delegados a
la empresa.

c. Ejecutar las obras viales adjudicadas a la empresa de acuerdo al proyecto, calidad del suelo,
drenaje requerido y obras complementarias necesarias.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO, PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.
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d.Realizar el proceso y seguimiento de adquisicion de insumos, herramientas y otros
necesarios de manera oportuna, en coordinacion con las unidades correspondientes, para
garantizar la ejecucion de las obras.

e. Ejecutar el colocado de carpeta asféltica de acuerdo a especificaciones técnicas.

f. Ejecutar y proveer los servicios requeridos a la empresa en cuanto a: sefializacion
horizontal y vertical (reflectiva y no reflectiva), bacheado y recapeo con mezcla asfaltica
caliente en via, fresado de carpeta asfaltica, sello de fisuras, bacheado con recicladora y
colocado de rompemuelles.

g.Desarrollar nuevos productos, tecnologias y materiales para la ejecucion de obras de la
empresa, en coordinacion con las unidades organizacionales de la empresa.

h. Optimizar la utilizacién de los materiales en la ejecucién de obras

i. Ejecutar las obras civiles y complementarias requeridas a la empresa.

j. Disefar e implementar manuales y procedimientos para cada area de su competencia.

k.Coadyuvar a la Unidad de Comercializacién y Marketing en la elaboracién de costos y
rendimientos relacionados con los trabajos de la unidad para la elaboracién de precios
unitarios de la empresa.

|. Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la unidad que le sean asignadas por
el inmediato superior y/o autoridad superior.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION,
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14. UNIDAD DE PRODUCCION
1. NOMBRE DE LA
UNIDAD UNIDAD DE PRODUCCION
ORGANIZACIONAL
2. NIVEL JERARQUICO  |OPERATIVO
3. DEPENDENCIA Gerencia Técnica
4. EJERCE AUTORIDAD « Nin
LINEAL guna
5. RELACIONES = Todas las areas gerenciales y las unidades organizacionales

INTRAINSTITUCIONALES [ de EMAVIAS

» Hoja de Ruta

» Nota de Comunicacion Interna
= Resolucion

6. CANALES DE = Memorandum

= Circular
COMUNICACION _
INTERNOS = Orden de Servicio

= Informe

» Acta de reunidn

= Correo Electrénico

= Otros

= Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

7. RELACIONES » Proveedores de bienes y servicios
INTERINSTITUCIONALES | = Empresas y entidades plblicas municipales y nacionales.
= Otras instituciones y/o entidades relacionadas

= Oficio

= Informe
8. CANALES DE » Minutas de Comunicacion
COMUNICACION » Nota de Comunicacién Externa
EXTERNOS

» Correo Electronico

» Otros

9, OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Dirigir el proceso de produccién de la empresa para la obtenciéon de mezcla asfaltica,

agregados y capa base, de acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas.

10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar, en coordinacién con las unidades correspondientes, el proceso y seguimiento de
adquisicion; y posterior dotacién de insumos, equipos y otros; de manera oportuna, para la
elaboracién de la mezcla asfaltica, agregados y capa base.

b. De acuerdo a requerimiento previo por los clientes garantizar |a produccion de agregados,
aridos, capa base y mezcla asfaltica.

¢. Establecer el control de cantidades de los insumos requeridos para optimizar la produccion
de los materiales requeridos.

d.Aplicar el disefio de mezclas asfalticas remitido por la Unidad de Gestion Integrada,
optimizando la utilizacién de los materiales.

e. Desarrollar procesos de mejora continua en las diferentes partes de la Planta de Produccién.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
APROBACION.
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f. Coadyuvar y proporcionar informacién bajo requerimiento formal relacionado a rendimientos
0 datos de producci6n a la Unidad de Comercializacion y Marketing u otra unidad si asf 10

requiere.
g. Ejecutar otras funciones relacionadas con el objetivo de la unidad que le sean asignadas por
el inmediato superior y/o autoridad superior.

E‘s,%ggggnsmo ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO DE
Al .
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