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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 028/2026
EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS “EMAVIAS”

|
{
La Paz, 03 de febrero de 2026 ]‘ '

VISTOS.- |
La nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 898/2025 de 3 de diciembre, Ja nota SMP-
DESP. N° 17/2026 de 06 de enero, el Informe EMAVIAS/GG/UPSGC/INF N°|
034/2026de 28 de enero; el Informe Legal EMAVIAS/GG/UL/INE N° 042/2026 de 03]
de febrero; y todo lo demés que convino ver se tuvo presente. i

CONSIDERANDO.-

Que por Ordenanza Municipal GMLP N° 862/2008 de fecha 22 de diciembre de 2008,
se cred la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias “EMAVIAS”, como una empresa
publica municipal de caracter descentralizada, con personeria juridica y patrimonio
propio, dotada de autonomia técnica y administrativa, bajo tuicion del Gobierno
Municipal de La Paz, en cumplimiento a los articulos 111 al 114 de la Ley
Municipalidades de fecha 28 de octubre de 1999.

Que el Estatuto de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias "EMAVIAS", aprobado
por Ordenanza Municipal G.A.M.L.P. N° 280/2011 de fecha 13 de junio de 2011,
mediante su articulo 22, establece que el Gerente General es la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) de EMAVIAS y asume la representacion legal de la empresa. Por su
parte, el articulo 23 sefiala: “Son atribuciones del Gerente General las siguientes: b)
Aprobar los reglamentos y manuales operativos internos y disposiciones
administrativas que establezca la norma y que sean necesarias para el cumplimiento
de sus fines y objetivos, c) Administrar, dirigir y coordinar las funciones de EMA VIAS
para el cumplimiento de sus fines y objetivos.”

Que mediante Resolucion de Directorio N° 13/2024 de 27 de agosto de 2024, el
Directorio de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias (EMAVIAS), resuelve mediante
su articulo segundo: "DESIGNAR en el cargo de Gerente General de Ia Empresa
Municipal de Asfaltos y Vias “EMAVIAS” al ciudadano Hugo Antonio Block Daza”

Que la Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracidn y  Control
Gubernamentales - (LEY SAFCO); por intermedio de su art. 1, prescribe que regula
los Sistemas de Administracion y de Control de los Recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Pablica, con el objeto de: “a)
Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de |
los recursos pablicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico {od)”

Que mediante su art. 3, sefiala que los Sistemas de Administracién y de Control se
aplicaran 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 Repuiblica 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 gobiernos 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 a través de su art. 7 dispone que el Sistema de Organizaciéon Administrativa se
definira y ajustara en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitara la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresién de
las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: “(a) se centralizara en la
entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de
adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se |
ecucion de las politicas y el manejo de los
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sistemas de administracién; b) Toda entidad puablica organizara internamente, en
funcién de sus objetivos ¥ la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que lrata esta Ley”

Que el art. 27 prevé que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las

normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para

Que la Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo: sefiala
en su art. 27 que se considera acto administrativo, toda declaracion, disposicién o
decisién de la administracion publica, de alcance general o particular, emitida en
ejercicio de la potestad administrativa, normada o discrecional, cumpliendo con los
requisitos y formalidades establecidas por ley, siendo obligatorio, exigible, ejecutable
Y presumiéndose legitimo.

Que mediante su art. 29 dispone que los actos administrativos se emitiran por el
érgano administrativo competente y su contenido se ajustara a lo dispuesto en el
ordenamiento juridico, estableciéndose asimismo que los actos seran proporcionales
y adecuados a los fines previstos por el ordenamiento juridico.

Que la Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, por la cual se
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA):
en su art. 5 establece: “c) Cada entidad de/ Sector Publico elaborara en el marco de
las presentes normas bésicas su Reglamento Especifico para Ia implantacién de/
Sistema de Organizacion Administrativa. El Reglamento Especifico aprobado
mediante disposicién legal interna, deberé ser compatibilizado por el érgano rector.”

Que finaimente es importante sefialar que a través de Resolucién Administrativa N°
190/2023 de 11 de noviembre, se aprobé el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa (RE-SOA) de EMAVIAS.

CONSIDERANDO.-

Que a través de nota SMP- DESP. N° 17/2026 de 6 de anero, la Secretaria Municipal
de Planificacion del GAMLP, se dirigi¢ a la Maxima Autoridad Ejecutiva de EMAVIAS
sefialando lo siguiente:

“(...) Mediante la presente se remite una copia de la Nota de Compatibilizacién del
RE-SOA con cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 898/2025 de 3 de diciembre de
2025, emitida por el Ministerio de Economia ¥ Finanzas Publicas, la cual establece
que de la revisién efectuada al RE-SOA de Ja Empresa Municipal de Asfaltos y Vias
(EMAVIAS), se concluye que es compatible, con las Normas Bésicas del Sistema de
Organizacion Administrativa aprobadas con Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de
mayo de 1997, en consecuencia corresponde su aprobacién mediante Resolucion
Expresa y la remisién de una copia de la Resolucion de aprobacién y los documentos
aprobados a la Secretaria Municipal de Planificacién a la secretaria Municipal de
Planificacion para su consolidacién ¥ posterior remisién al Organo Rector ..."

Que mediante Informe EMAVIAS/GG/UPSGC/INF N° 034/2026 de 28 de enero, el
Responsable de Organizacion Administrativa, se dirigi6 a Gerencia General
solicitando la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa RE-SOA, sefialando en sus partes pertinentes lo siguiente:

“(...) Una vez compatibilizado e/ Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion

Administrativa mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N°898/2025 emitida por T

el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas corresponde la aprobacion del mismo i

mediante Resolucién Administrativa. i 4
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Asimismo, este documento fue elaborado de acuerdo a lo establecido por e
documento de las Normas Bésicas vigente (...)

Por todo lo expuesto se concluye que el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa cumple con el proceso de gestion de documentos
normativos del procedimiento de estructura y control de documentos UPSGC.PO1
vigente. i
Se recomienda, que el Gerente General de EMAVIAS apruebe mediante Resducién
Administrativa el reglamento especifico del Sistema de Organizacion Administrtiva.’

Que el Informe Legal EMAVIAS/GG/UL/INF N° 042/2026 de 03 de febrem, en
consideracion a los antecedentes y analisis legal, concluyo lo siguiente:

‘Mediante nota SMP-DESP. N° 17/2026 de 28 de enero, la Secretaria Municipal de
Pianificacion del GAMLP, se dirigié a la Méxima Autoridad Ejecutiva de EMAVIAS,
. sefialando que de acuerdo a Nota de Compatibilizacién del RE-SOA ca cite
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 898/2025 de 3 de diciembre, el RE-SOA de
EMAVIAS, es compatible con las Normas Basicas del Sistema de Organimcion
Administrativa, aprobadas por Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mapo de
1997, por lo que corresponde su aprobacién con resolucién expresa y la remisiin de
una copia de la resolucién de aprobacién con los documentos aprobadosa la|
Secretaria Municipal de Planificacion para su consolidacién y posterior remisin al
Organo Rector.

A través del Informe EMAVIAS/GG/UPSGC/INF N° 034/2026 de 28 de enav de
2026, el Responsable de Organizacion Administrativa, se dirige al Gerente Gemral y,
concluye que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Adminisiativa
cumple con el proceso de gestion de documentos normativos del procedimienn de
estructura y control de documentos UPSGC.PO1 vigente.

Que finalmente el precitado informe legal, recomendd a Gerencia General: En e/
marco de lo previsto en el articulo 27 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990y def
inciso ¢) del articulo 5 de la Resolucién Suprema N° 217065, de 20 de mayo de 1997,
emitir y suscribir la Resolucion Administrativa por la cual apruebe el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Empresa Municipl de
Asfaltos y Vias, disponiendo dejar sin efecto de la Resolucion Administratia N°
. 190/2023 de 11 de noviembre de 2023, por la cual se aprobd el RE-SOA de la
empresa en su anterior version. Conforme se solicité en la nota SMP-DESP. N°
17/2026 de 06 de enero, disponga en dicho acto administrativo la remision de una
copia de la Resolucién Administrativa y del documento aprobado a la Secmaria
Municipal de Planificacion, a efectos de su consolidacion y posterior remisiin al
Organo Rector.”

POR TANTO.-

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS
“EMAVIAS”, EN CUMPLIMIENTO A LAS ATRIBUCIONES CONFERDAS
MEDIANTE LOS ARTICULOS 22Y 23 DEL ESTATUTO DE EMAVIAS, APROBADO
A TRAVES DE ORDENANZA MUNICIPAL G.A.M.L.P. N° 280/2011 DE FECHA 13
DE JUNIO.

RESUELVE.-
PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE| |
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA - (RE-SOA) de la Empresa Municipd de’ O
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Asfaltos y Vias “EMAVIAS”, en sus IV capitulos y veintisiete (28) articulos, que se
constituyen en parte integra e indisoluble del presente acto administrativo.

SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Administrativa N° 190/2023 de 16
de noviembre de 2023.

TERCERO.- DISPONE Ila remisidn de copia legalizada del presente acto
administrativo y del documento aprobado a la Secretaria Municipal de Planificacién
del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, para su consolidacién y posterior
remision al Organo Rector.

CUARTO.- Queda encargada del cumplimiento y ejecucién de la presente Resolucién
Administrativa, la Jefatura de Planificacién, Sistemas y Gestién de Calidad de
‘EMAVIAS’, a través de su personal dependiente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Cc./Arch.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
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La Paz, enero 06 de 2026
SMP- DESP. N° 17/2026

Sefior

Lic. Hugo Antonio Block Daza

EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

Presente.-
Ref.: Compatibilizacién del RE-SOA de EMAVIAS por el Organo Rector
Lic. Block:
Mediante la presente se remite una copia de la Nota de Compatibilizacion del Reglamento
. Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) con cite

MEEP//PCF/DGNGP/UNPE/N® 898/2025 de fecha 3 de diciembre de 2025, emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, la cual establece que de la revision efectuada
al RE-SOA de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias, se concluye que el mismo es
compatible, con las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-
SOA), aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, en
consecuencia corresponde su aprobacion mediante Resolucion Expresa y la remision de
una copia de la misma y los documentos aprobados a la Secretaria Municipal de
Planificacion para su consolidacion y posterior remision al Organo Rector.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

DACR/EMS/mpp
C.c. Archivo
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De mi consideracion:
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Ministorio de Economia y Finanzas Pablicas |
]
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i
La Paz, 3 de diciembre de 2025 !

MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 898/2025

Diego Andres Chavez Rodriguez

Secretario Municipal de Planificacién '
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ ;
Presente .-

REF.. Compatibilizacién del RE-SOA de EMAVIAS

|
Cursa en este Despacho su nota SMP-DESP. N° 404/2025, mediante la cual remite lel

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidon Administrativa (RE-SOA) de la Empresa
Municipal de Asfalto y Vias (EMAVIAS), para su compatibilizacion.

Al respecto, efectuada la revision al RE-SOA y como resultado de la coordinaciéon previd y
realizados los ajustes correspondientes por la entidad se manifiesta que el RE-SOA de
EMAVIAS, es- compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (NB-SOA), aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de
mayo de 1997; por tanto, para su aplicacion, corresponde la aprobacion mediante
Resoluciéon expresa v la remision posterior de una copia de la misma a la Direccion General
de Normas de Gestion PUblica para su registro y archivo.

Asimismo, corresponde a EMAVIAS, asegurar que los cargos consignados y las
responsabilidades establecidas en el RE-SOA, se encuentren contemplados en la estructura

organizacional y el Manual de Organizaciéon y Funciones vigente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

H.R. 2025-51545-R
CDC/EEQ/Ximena Espinoza P.
C.C. Archivo.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISRATIVA (RE-SOA) DE LA
EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIiAS (EMAVIAS) |

!
|

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE- SOA)
tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Organizacion Admlms’rroﬂvo
(SOA) en la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias (EMAVIAS).

|
|
|

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

. ., : ’ ; |
El presente RE — SOA es de aplicacién obligatoria para todo el pesonal de las diferentes
dreas y unidades organizacionales que estén relacionados con losprocesos inherentes al
SOA. !

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)
El presente RE-SOA tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucidon Politica del Estado;
b) LeyN°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Comrol Gubernamentales;
c¢) Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrative aprobadas mediante

Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997;

d) ElReglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobado medidnte
el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 19%2;

ARTICULO 4. (PREVISION)
En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o difeencias en el presente
regiamento y/o su aplicacion, éstas deben ser resueltas en los alcances y previsiones de la
Ley N° 1178, las NB-SOA vy ctras disposiciones inherentes. ‘

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SOA)
Es responsable de la elaboracién del RE-SOA, el Responsable de Organizagion
Administrativa.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SOA)
La aprobacién del RE-SOA es responsabilidad del Gerente Generd, mediante normativa
expresa interna, una vez que haya sido declaradc compatible pord C')rgcmo Rector de los
Sistemas de Administracién Gubernamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE-SOA)

La difusién del RE-SOA es responsabilidad de la Unidad de Planificacion, Sistemas y Gestion
de Calidad.

ARTICULO 8. (REVISION Y MOD]FICACION DEL RE- SOA) I

i_ = ) ' — . r = 3 Qi
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efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacion con otros sistemas y la
dindmica administrativa.

IIl. La modificacién del RE-SOA se efectuard en los siguientes casos:

a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revisidn:
b) Porla emisién de disposiciones normativas que dispongan su modificacion.

lll. El RE-SOA modificado, se aprobara conforme lo establecido en el Articulo 6 del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)
El Responsable de Organizacién Administrativa, es responsable de la conservacién y .
custodia del RE-SOA aprobado, la documentacién desarrollada y considerada de
relevancia en el proceso de su elaboracién, aprobacién y/o modificacién; asi como, de la
documentacién relevante de las operaciones del SOA. ‘

ARTICULO 10. (INCUMPLIMIENTO)
El incumplimiento u omisién de las disposiciones contenidas en el presente reglamento
generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la Funcién Publica,
establecida enla Ley N° 1178y disposiciones normativas reglamentarias.

CAPITULO I
ANALISIS ORGANIZACIONAL

ARTICULO 11. (OBJETIVO DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL)
Tiene como objetivo evaluar si la estructurg organizacional de la entidad respedgto al
desarrollo de sus competencias ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de
los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI)
y las acciones de corto plazo establecidas en el Plan Operativo Anual (POA).

ARTICULO 12. (MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL)
Constituye como marco referencial para realizar el Andlisis Organizacional de la entfia ad:

a) Ordenanza Municipal GMLP N° 862/2006 del 22 de diciembre de 2006, que aprueba
el Estatuto de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias ~ EMAVIAS, modificada por la
Ordenanza Municipal GAMLP N° 280/2011 del 13 de junio de 2011;

b) Resolucién Suprema N° 217055, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa: 5

¢) Plan de Desarrollo Econdmico y Social (PDES);

d) Plan Estratégico Institucional (PEI);

e) Plan Operativo Anual de la gestion pasada y actual;

f) Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual actual;

g) Manual de Organizacién y Funciones (MOF);

h) Manual de Procesos (MP);

i) Informes de Auditoria:;

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO ﬂi)E
APROBACION.
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ARTICULO 13. (PROCESO DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL) |
El proceso del Andlisis Organizacional deberé contener lo siguiente: g

Etapa de Analisis Retrospectivo '
Deberd efectuarse la evaluacion cuantitativa y cualitativa de losresultados oiconzodos
en la gestibn pasada respecto a lo programado, establedendo si la es’fruc’ruro
organizacional ha coadyuvado al logro de los objetivos y estategias mshtucmncles
establecidas en el PEl y las acciones de corto plazo establecidasen el POA.

El andlisis retrospectivo deberd realizarse con base en los siguientes puntos: }

a) Los servicios proporcionados a los usuarios, de forma drecta o por ’rercéros
considerando: i
i. Su calidad, cantidad y cobertura. I
ii. Su oportunidad y frecuencia. 5
. Si han satisfecho las necesidades de los usuarios tanto infernos como exiemos
1
b) Llos procesos y procedimientos, considerando: ‘
i. Si han permitido proporcionar los servicios de manera efectiva y eficiente. |
ii. Silas operaciones, componentes de los procesos, han sdo asignadas a cada
area y/o unidad organizacional. |
iii. Silos resultados obtenidos de cada proceso estdn de aaverdo con los obje?#vos
y estrategias institucionales establecidos en el PEly las acciones de corto plazo
establecidas en el POA.
c) Las unidades y dreas organizacionales, considerando:

d) Los canales de comunicacion, considerando:

Etapa de Andilisis Prospectivo

on

—

i. Silas funciones de las unidades y/o dreas organizaciondes guardaron relac
con los procesos y procedimientos que realizan.

ii. Si existio duplicidad de funciones entre dos o mds unidades y/o dreas
organizacionales. '

iii. Sise realizaron funciones que no les corresponden.

iv. Sise tuvo delimitado el grado de autoridad.

v. Siestuvieron ubicadas en el nivel jerarquico que les comesponde.

i. Siestuvieron formalmente establecidos.
ii. Sila informaciéon que se manejé presentd caracterificas de oportunidad,
claridad y confiabilidad.

Deberd evaluarse la situacion futura que afrontard la entidad para cumplir cor
objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEl y las acciones de corfop

los
azo

establecidas en el POA, con el fin de detectar si existe la necesdad de realizar aju
o cambios a la estructura organizacional. ‘

g | -
i

stes

Tl L L T e T T S afiimi E ;
nélisic orospeclive se realizard una vez cue se tenga definido e! POA parc Id
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Ei andlisis prospectivo deberd realizarse con base a los siguientes criterios:

a) Ser estratégico, en la medida que refleje los alcances del PDES y el PEI;
b) Estarenmarcado en el Presupuesto de Recursos y Gastos programados: l
c) Multidimensional, en cuanto considera y analiza tendencias globadles, regiﬂ'nales
y locales; A
d) Multisectorial, en cuanto andliza los impactos del desarrollo socidal, economlco
cultural y tecnolodgico del pais en la entidad.
|
lil. Resultado y Formalizacién del Andlisis Organizacional
Los resultados y conclusiones del Andlisis Organizacional deberdn ser formahzcjdos'en el
documento del Andlisis Organizacional, que contenga las recomendaciones precisas .
que sirvan de insumo para la toma de decisiones por las instancias correspondientes
sobre, al menos, los siguientes aspectos:

a) Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear dreas y unidades organizacionales;
b) Reubicar unidades dentro de ia misma estructura:

c) Redefinir canales y medios de comunicacién interna: :
d) Redefinirinstancias de coordinacién interna y de relacion interinstitucional: |
e) Redisenar procesos.

ARTICULO 14. (ANALISIS COYUNTURAL)
La estructura organizacional también podra ser ajustada, cuando sea necesario, conlbase
en un andlisis coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio
de la gestion y/o al cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales establecidas
en el PEly las acciones de corto plazo establecidas en el POA.

La MAE deberd aprobar tanto el informe de andlisis como la propuesta de djuste en el
menor tiempo posible.

ARTICULO 15. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL)
El Responsable de Organizacién Administrativa, es responsable del proceso de Andlisis
Organizacional, debiendo coordinar esta labor con todas las unidades orgonazocuonoles
de la enfidad. Asimismo, deberd consolidar el documento final del Andlisis Organizacional
y presentarlo a la MAE para su conocimiento y aprobacion.

ARTICULO 14. (PERIODO DE EJECUCION DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL)

El Andlisis Organizacional debe realizarse de acuerdo a los plazos para la elaboracién del
POA — Presupuesto, establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

CAPITULO 1l .

PROCESO DEL DISENO ORGANIZACIONAL .

I

ARTICULO 17. (OBJETIVO DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL) '

Tiene por objetivo disefiar o redisefiar la estructura organizacional de la entidad con|base
en las recomendaciones del Andlisis Organizacional. !
|

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

ADBRORASCIAN



Codigo: RE-SOA

(\ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
Q{nawas SISTEMA DE ORGANIZACION ?

bbb ﬂ_@gﬁ-r v Pagina 7 de 13 |

Los resultados que se obtengan del proceso de Disefio o Rediseno Organizacional debercm
permitir a la enfidad, adoptar una estructura organizaciond apropiada vy b’len
dimensionada para cumplir con las acciones de corto plazo establecidas en el POA,|los
objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEl y satisfacer las necesidades|de

SUS usuarios.

|
|
|

ARTICULO 18. (PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)
El proceso de Disefio o Redisefio Organizacional comprende las siguientes etapas:

Identificacion de los usuarios y las necesidades de servicio 1
Todas las dependencias de la entidad incluyendo programasy proyectos, deberon
identificar el segmento de los usuarios internos y externos de los productos y semgos
emergentes de las competencias establecidas, identificando sus requerimientos, a fin
de crear nuevos servicios o redisefar los existentes, fodo en fundén al marco legal que
establece las competencias y alcances de los mismos. l

I
Los usuarios internos estan constituidos por el personal de las unidades orgomzoaonales
de la entidad.

Los usuarios externos de la entidad son: el Gobierno Auténome Municipal de La Toz,
poblacién en general, empresas privadas e instituciones publicas.

Identificacién y evaluacion de los bienes y servicios ofertados
Los bienes y servicios ofertados para la atencién de los usuarios externos y/o inTerrLlos,
deberdn ser catalogados y evaluados en funcion de la demanda de los usuarios y de
su contribucidn a las acciones de corto plazo establecidas en el POA y a los objetfjvos
y estrategias institucionales establecidas en el PEL

Disefo o redisefo de los procesos, resultados e indicadores
Deberd procederse al disefio de los procesos necesarios para la generacion de
servicios y bienes, que coadyuven al logro de objetivos y satisfagan las demandas de
los usuarios, segun las actividades inherentes a estos procesos, u caracter secuencial,
las unidades encargadas de su realizacion y los requerimientos de recursos, de marera
que cumplan con las caracteristicas de calidad, cantidad, opatunidad y frecuencia.

El disefio o redisefio deberd considerar las siguientes modalidades:

a) A nivel de grandes operaciones, cuando su ejecucion no requieral un
procedimiento especifico y su frecuencia no sea rutinaria;
b) A nivel de operaciones menores, cuando su ejecucion requiera un procedimiento
especifico, su frecuencia hace que sea de cardcter rutinario, haciendo viable su
estandarizacion.

Los resultados del proceso de disefio o rediseno deberdn permiir la eliminaciéon de las
operaciones y las tareas ineficientes, superpuestas o duplicadas. |

3b
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IV. Identificacién de unidades y conformacién de dreas organizacionales que llevardn a
cabo las operaciones especificando su dmbito de competencia
En base a las operaciones que componen los diferentes procesos para el logro de los
bienes y servicios que ofrece la entidad y a la identificacion de los usuarios y de sus
necesidades, deberdn establecerse y/o djustarse las  distintas  unidgdes
organizacionales. Para este efecto las mismas podrdn ser agregadas, desagreggdas,
de acuerdo a su especialidad, con dmbitos de competencia claramente definidos.

Deberd limitarse la creacién de dreas organizacionales, velando que no exista
duplicidad de funciones y atribuciones, tanto horizontal como verticalmente, y en
sujecién a lo establecido en la Ordenanza Municipal GMLP N° 862/2006 del 22 de
diciembre de 2006, que aprueba el Estatuto de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias
— EMAVIAS, modificada por la Ordenanza Municipal GAMLP N° 280/2011 del 13 de junio
de 2011.

La agrupacién de unidades que guarden relacion entre si dard lugar ala conformaciéon
de un drea organizacional, cuyo dmbito de competencia deberd estar claramente
delimitado.

V. Establecimiento de niveles jerarquicos
La definicién de niveles de la entidad, deberd sujetarse a lo establecido en el Estatuto
de la Empresa, reconociendo los siguientes niveles denfro de su estructura
organizacional: \

|
|

‘Niveles “ 15 Area y/o unidad organizacional

Directivo Directorio
Gerencia General
Ejecutivo Gerencia Acministrativa Financiera
Gerencia Técnica
Operativo Unidades
V. Clasificacién de Unidades Organizacionales y Asignacién de Autoridad

Las Unidades Organizacionales en la entidad por su confribucién a las acciones de

corto plazo establecidas en el POA y al logro de los objetivos y estrategias institucionales

establecidas en el PEl, se clasificardn de acuerdo con los siguientes criterios: ‘

a) Sustantivas: Cuyas funciones confribuyen directamente al cumplimiento ?e las
acciones de corto plazo establecidas en el POA y los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el PEL
Incluye a unidades sustantivas temporales, que cumplen funciones en un p riodo
de tiempo determinado, en el marco de los convenios y contratos especiales que
definen sus caracteristicas de operacion;

b) Administrativas: Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de
las acciones de corto plazo establecidas en el POA, los objetivos y es’rrc;‘regios
institucionales establecidas en el PEl y prestan servicios a las unidades sustantivas
para su funcionamiento;

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

AT A PSS IR
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ARTICULO 19. (COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL) i
La comunicacion y coordinacién organizacional comprende:

c) De asesoramiento: Cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen
autoridad lineal sobre las demds unidades. !
|
A cada unidad organizacional deberd asignarse la autorided lineal y/o funcional
necesaria para la gestion de las operc:cnones asignadas segunsu jerarquia. Ammnsmo
deberd definise la dependencia jerdrquica de la unided en funcidn a las
caracteristicas de sus operaciones. !

Alcance de Control

Para determinar el nUmero de unidades bajo la dependenciadirecta de una umdod
jerérquica superior, deberd tomarse en cuenta el Estatuto de laEmpresa Mummpol de
Asfaltos y Vias — EMAVIAS.

|
1

El nivel que corresponde a la Direccion General de la estructum central, podrd comor
con un méximo de cuatro jefaturas de unidad, cuya creacion deberd ser debldcmente
justificada y por debajo de las jefaturas de unidad no podrd aearse ningun otro mvel
jerarquico inferior. I

Definicién de canales y medios de comunicacion
Una vez definidas las areas y unidades organizacionales, se estableceran los canales y
medios de comunicacion, segun el tipo de informacién que semaneja, de acuerdo a
los siguientes criterios:

a) Por el establecimiento de relaciones de autoridad lineal yfuncional, con cardcter
reciproco y que deberdn ser utilizados permanentemente;
b) Por la especificacién de las caracteristicas de la informacién que se generq, la
cual debe ser Util y adecuada para todos los usuarios y para el proceso de toma
de decisiones;
c) Por el establecimiento de la periodicidad y el medio oral e escrito; en caso de ser
escrito, deberd determinarse claramente el contenidoy la forma (narrgtiva,
estadistica, grafica u ofros) de la informacion a transmitis
d) Por el tipo de informacién a transmifir:

i. Descendente. Cuando la informacién fluye de los niveles superiores de la

estructura organizacional siguiendo el orden de jerarquia y el conducto
regular.
Este tipo de comunicacién deberd necesariamente éectuarse por escrifo en
forma de Hoja de Ruta, Comunicacion Interna, Resolucidn de Directorio,
Resolucidén Administrativa, Instructivo, Memorandum, Circular, Orden de
Servicio, Oficio, Documentos Digitales, Mensaijes Digitdes, Formularios en Linea
u otros instrumentos que deben establecerse previamente.

ii. Ascendente. Cuando la comunicacion fluye de los niveles inferiores de la
estructura orgontzomonol pcxrc: los superiores, respetando el orden jerdrquico y

siouiendo el conducto regular

564
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Esta informacion debe ser transmitida a través de: Hoja de lRu’rc
Comunicacién Interna, Informe, Acta de reunién, Oficio, Documentos
Digitales, Mensajes Digitales, Formularios en Linea. |

ili. Cruzada. Se da entre una unidad organizacional y otra de nivel jerarquica
menor, igual o superior; es decir, el mensaje no sigue el canal descendente y/o
ascendente, si no que emplea una comunicacion directa a fin de lograr
rapidez y comprensién en la informacion que se desea transmitir, por lo que es
importante determinar qué tipo de informacién serd en forma cruzada. |

e) La regularidad del tipo de informacién que se transmite, clasificando la misma

considerando su importancia, destino y tipo en:

i. Informacién confidencial. Cuando se establezca que todo documento o
asunto es confidencial y que serd supervisado directamente por la autoridad
ejecutiva de mayor jerarquia, manteniendo un control directo del mismo.

ii. Informacién rutinaria. Es la informacién que fluye por toda la entidad y se
refiere a la generada por procedimientos que se desarrollan en el

cumplimiento de tareas inherentes a cada area o unidad orgonizcacionor.

Il. Determinacién de instancias de coordinacién interna: ‘
La entidad de acuerdo a sus requerimientos, podrd crear las instancias de coordinacién
inferna, para el tfratamiento de asuntos de competencia compartida entre dreas y
unidades, que no pudieran resolverse a través de gestiones directas: pueden ser
consejos, comités, comisiones o se designardn responsables que realicen Iobores de
coordinacién interna.

Toda relacion directay necesaria de coordinacién que surja de estas instancias deberé
estar estipulada como funcién especifica de las unidades organizacionales que
corresponda al Manual de Organizacién y Funciones de la entfidad.

Las instancias de coordinacién que se conformen se clasificardn en:

a) Parala conformacién de consejos de la entidad debe limitarse a lo dispuesto en
el Estatuto de la Empresa;

b) Comités, cuya funcién serd la de establecer acciones, procesos y procedimientos
de trabajo enmarcados en las acciones de corto plazo establecidas en el POA y
los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEI podrdi; ser
informativos, de asesoramiento o de resolucién de problemas. Tendrdn la
potestad de recomendar soluciones y estardn conformados por personal de nivel
ejecutivo y operativo. Estos comités podrdn ser permanentes o temporales; F

c) Comisiones, que se conformardn con el propdsito de cumplir una misidn
especifica a cuyo término se disolverdn. Estas podran estar conformadas por
personal de diferentes niveles de la estructura de la entidad y pueden sér de
cardcter técnico o administrativo. t

La creacién de una instancia de coordinacién interna en la entidad, cualquiera p‘uero

ésta, deberd contar con un instrumenio que establezca:

|
a) Las funciones especificas que debe desempefiar; |

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

O A AR
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b) Launidad organizacional encgrgl;cgo de la instancia; !
c) El caracter temporal o permanente:; l
d) La periodicidad de las sesiones: '
e) Documentacion de la evidencia de sus decisiones.
lll. Definicidén y formalizacién de tipos e instancias de relacién intefstitucional ‘r
Las relaciones interinstitucionales de la entfidad, en el dmbito de sus competencias y
funciones, son: %

a) Funcionales. Cuando la entidad ejerce autoridad funciondsobre ofra en mofefric:s
de su competencia y especializacion; Z
b) De Complementacién. Cuando la enfidad requiera inkractuar con otralen

asuntos de interés compartido. {
i

Dependiendo de su objetivo, duracién y caracteristicas operdiivas, estas relaciones
deberan ser formalizadas mediante convenios especificos, Resolucion expresa
estableciendo claramente las competencias especificas de las enfidades involucradas.
;
Cuando la Resolucién expresa sea considerada requisito previo ala firma de conven:ios,
notas revérsales u otros documentos contractuales, se gestionardn instrumentos juridicos
de mayor jerarquia como las Rescluciones Supremas y Decetos Supremos segun
corresponda.
|
ARTICULO 20. (SERVICIO AL USUARIO)
La Unidad de Planificacién, Sistemas y Gestién de Calidad, en coordnacién con las demas
unidades, deberd generar mecanismos de orientacion que faciliten las gestiones d los
usuarios, como ser letreros que contengan en forma literal o grdficael flujo de un tramite.
También se pueden definir canales y medios que permitan la resolucion de asuntos
individuales de los usuarios y de interés publico para la recepcion, registro, canalizacién y
seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias © cualquier otro esunto similar.

ARTICULO 21. (FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES)
El Disefio Organizacional debera formalizarse en el Manual de Orgenizacion y Funciongs y
en el Manual de Procesos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion expresa.

a) El Manual de Organizacién y Funciones debe contener nformacién sobre| las
disposiciones normativas que regulan la estructura, los dbjetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEl, el organigrama, el nivel grarquico y relaciéon de
dependencia de las unidades y dreas organizacionales, funcienes inherentes a c«lnda
una de ellas, las relaciones intra e interinstitucional;

b) El Manual de Procesos debe describir la denominacién, obgtivos del proceso; las
normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedmientos, diagramas de
flujo y los formularios y otras formas utilizadas. |
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ARTICULO 22. (RESPONSABLE DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL)
El responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento, todo el proceso de
Diseno o Rediseno Organizacional es el Responsable de Organizacién Administrativa, en
coordinacién con las unidades organizacionales de la entidad.

ARTICULO 23. (PERIODO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE DISENO O REDISENO

ORGANIZACIONAL)

El proceso de Disefio o Rediseno Organizacional debe guardar relacién con el penoqo de

ejecucion del proceso de Andlisis Organizacional. |
CAPITULO IV

IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

ARTICULO 24. (OBJETIVO DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL)
La implantacién del Disefio o Redisefio Organizacional tiene por objetivo la aplicacién de
la nueva estructura organizacional en la entidad con la finalidad de cumplir con las

acciones de corto plazo establecidas en el POA y los objetivos y estrategias msmuc:lonoles
establecidas en el PEI.

ARTICULO 25. (PLAN DE IMPLANTACION)
Para la implantacion de la Estructura Organizacional obtenida como resultado del Andlisis
y Diseno Organizacional descrito en los articulos anteriores, deberd elaborarse un Plan de
Implantacion que deberd ser aprobado por la MAE, conteniendo:

a) Objetivos y estrategias de implantacién. Se deberd establecer los resultados que se
espera alcanzar en la implantacién de la estructura organizacional adoptada,
incluyendo la descripcién de las actividades que se desarrollardn para alcanzar
dichos objetivos;

b) Cronograma. Se deberd determinar las fechas y los plazos en que se llevardn a ¢cabo
las actividades de implantacién;

c) Recursos. Se deberd definir los recursos humanos, materiales y financieros que se
estimen necesarios para implantar el plan;

d) Responsables de la implantaclén. Se establecerdn los responsables involucradas de
cada unidad de la entidad;

e) Programa de difusion. Se tiene que disefiar programas de difusién y orientacién
mediante manuales, guias o instructivos, a fin de internalizar y/o capacitar al personal
involucrado, sobre los cambios que se van a infroducir en la estructura organizacjonal
de la entidad;

f) Seguimiento. Se deberd realizar acciones de seguimiento para realizar los ajustes
necesarios en la estructura que estd implantada y funcionando.

ARTICULO 26. (REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION)
Es un requisito para la implantacién del SOA la puesta en marcha del POA, sus bases
estratégicas, asimismo es fundamental contar con recursos humanos, fisicos y finanagieros
previstos.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMAVIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN SELLO BE
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ARTICULO 27. (RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL DISENO
O REDISENO ORGANIZACIONAL) i

El proceso de implantaciéon estard dirigido, coordinado y supervisedo por el Responsable
de Organizacién Administrativa, que procederd a la implantacién del Disefio o Redisefio
Organizacional en coordinacién con las demds unidades organizacionales de la entidad.

1
ARTICULO 28. (PERIODO PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE IMPIANTACION DEL DISENO
O REDISENO ORGANIZACIONAL) ;
La implantacion de la estructura disefiada o redisefiada, deberd realizarse hasta enero de
la gestion fiscal, luego del proceso de Disefic o Redisenio Organizacional. La implantacion
podrd proporcionar los elemenios para realizar cambios en el POA, si corresponde,
conforme lo establecen las Normas Bdsicas del Sistema de Programacion de Operaciones
(NB- SPQ). ‘

362





