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RESOLUCION ADMINISTRATIVA

EMAVERDE-M.A.E./N° 046/2025
La Paz, 31 de diciembre de 2025

VISTOS:

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 156/2003 de 29 de julio de 2003, el entonces Gobierno Municipal
de La Paz, cre6 la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacién (EMAVERDE), como entidad
de servicio publico municipal constituyéndose en una empresa con fines de servicio publico.

Que, EMAVERDE es una empresa publica municipal de caracter descentralizado, bajo tuicion del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (GAMLP), se constituye como organismo técnico con
personalidad juridica y patrimonio propio, munida de autonomia administrativa y regida por el principio
de eficiencia administrativa, bajo criterio gerencial, para la consecucion de sus fines de manera oportuna
y econémica.

Que, el Estatuto de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacién “EMAVERDE" aprobado
mediante Ley Municipal Autonémica N° 138 de 25 de junio de 2015 modificado por Ley Municipal
Autonomica N° 309 de 20 de junio de 2018, determina y reconoce en su Art. 5 (Gestidn y Control), que
como empresa Pablica y Municipal descentralizada, EMAVERDE goza del derecho a la autonomia
administrativa sin perjuicio de la tuicién que ejerce el GAMLP sobre EMAVERDE vy la aplicacidn de los
sistemas de control establecidos en la Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990, Ley de Administracién y
Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 7 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO) sefiala que
el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustar4 en funcién de la Programacion de
Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, 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 desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo
de los sistemas de administracion. b) Toda entidad publica organizara 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 articulo 27 de la referida Ley establece que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversion Publica y que corresponde a la méaxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion.

Que, por Resolucion Administrativa EMAVERDE-MAE/N® 122/2022 de 30 de diciembre de 2022, aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones que actualmente se encuentra vigente en la Empresa.

Que, en el marco de las atribuciones del Directorio de EMAVERDE, por Resolucién de Directorio por
Resolucion de Directorio EMAVERDE N° 07/2025 de 5 de agosto de 2025, se aprueba el Plan de Personal
y la Estructura Organizacional Gestién 2026 de EMAVERDE. Asimismo, mediante Resolucién de Directorio
EMAVERDE N° 05/2025 de 5 de agosto de 2025, se aprueba el Plan Operativo Anual POA 2026 de
EMAVERDE.

Asimismo, mediante Resolucion Administrativa EMAVERDE —-M.A.E. N° 58/2022 de 21 de septiembre de
2022, se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) el cual
establece los lineamientos para la Organizacion Administrativa de la Empresa.

CONSIDERANDO:

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
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Que, mediante Informe EMAVERDE/GAF/TI/046/2025 de 30 de diciembre de 2025, el Responsable de
Tecnologfas de la Informacion, informa que se ha realizado la elaboracién del MOF, el vual ha modificado
la estructura organica de la empresa, suprimiendo unidades organizacionales y redistribuyendo areas
que ejerzan un mejor control y seguimiento a las actividades desarrolladas por la empresa. Recomienda
que el informe técnico y la propuesta de MOF sean revisados y aprobados conforme a normativa vigente.

Que, mediante Informe Legal EMAVERDE/GG/UAL/N® 394/2025 de 31 de diciembre de 2025 elaborado
por el Jefe de la Unidad de Asesoria Legal, se concluye que la Gerente General de EMAVERDE se
encuentra facultada para elaborar, modificar y aprobar los reglamentos internos, manuales operativos y
disposiciones administrativas inherentes a su administracion, funcionamiento y gestion.

Que, el citado Informe Legal recomienda que, como Méxima Autoridad Ejecutiva (M.A.E.) y en funcion a
las atribuciones establecidas en el Articulo 25 del Estatuto, mediante Resolucion expresa, se apruebe la
ell Manual de Organizacién y Funciones de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion
(EMAVERDE).

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 del Estatuto de EMAVERDE aprobado mediante Ley Municipal Autondémica N° 138 de
fecha 25 de junio de 2015 modificado mediante Ley Municipal Autondmica N° 309 de 20 de junio de
2018, sefiala que para la consecucién de sus fines y objeto, EMAVERDE queda facultada para: a) Elaborar,
modificar y aprobar los reglamentos internos, manuales operativos y disposiciones administrativas
inherentes a su administracién, funcionamiento y gestion.

Que, en el articulo 24 del Estatuto Orgénico de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y
Forestacion "EMAVERDE", sefiala que el Gerente General es la Maxima Autoridad Ejecutiva M.AEE de
EMAVERDE y asume la representacion legal de la empresa.

Que, dentro de las atribuciones de la Gerente General reconocidas en el articulo 25 del Estatuto Organico
de la Empresa, se encuentran las siguientes: inc. a) cumplir y hacer cumplir las normas aplicables a la
Empresa, su Estatuto, Reglamentos y Resoluciones e Instrucciones emanadas por el Directorio, ¢)
Administrar, dirigir y coordinar las acciones de EMAVERDE, para el cumplimiento de sus fines y objeto.
p) Aprobar los reglamentos y manuales operativos internos y disposiciones administrativas que
establezca la normativa vigente y que le sean necesarios para el cumplimiento de los fines y objetivos de
EMAVERDE.

Que, en el marco de lo establecido del Estatuto Organico de la Empresa Municipal de Areas Verdes,
Parques y Forestacion "EMAVERDE”, aprobado mediante Ley Municipal Autonémica N° 138 de fecha 25
de junio de 2015 y modificado por Ley Municipal Autondmica N° 309 de fecha 20 de junio de 2018, a
través de Resolucidon de Directorio EMAVERDE N° 10/2025 de 29 de octubre de 2025, se designa en el
cargo de Gerente General de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacién “EMAVERDE",
a la Lic. Marjorie Johana Diaz Herrera.

POR TANTO:

La Méxima Autoridad Ejecutiva (M.AE), en aplicacion del articulo 4 inciso a) y por las atribuciones
sefialadas en el articulo 25 inc. a), ¢) y p) del Estatuto Orgénico de la Empresa Municipal de Areas Verdes,
Parques y Forestacion “EMAVERDE" aprobado mediante Ley Municipal Autonomica N° 138 de fecha 25
de junio de 2015 y modificado por Ley Municipal Autonémica N° 309 de fecha 20 de junio de 2018.

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) de la Empresa Municipal de
Areas Verdes, Parques y Forestacion "EMAVERDE".

SEGUNDO: ABROGAR la Resoluciéon Administrativa EMAVERDE — M.ALE/N° 122/2022 de 30 de
diciembre de 2022 que aprobd el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), y dicho documento.



TERCERO:  Constituyen  parte indivisible de la  presente Resolucién, el Informe
EMAVERDE/GAF/TI/046/2025 de 30 de diciembre de 2025, elaborado por Responsable de Tecnologias
de Informacién, y el Informe Legal EMAVERDE/GG/UAL/N°® 394/2025 de 31 de diciembre de 2025,

elaborado por el Jefe de la Unidad de Asesoria Legal de EMAVERDE, asi como los antecedentes y demas
documentos que los respaldan.

CUARTO: Queda encargada del cumplimiento y ejecucion de la presente Resolucién Administrativa, la
Gerencia Administrativa Financiera de EMAVERDE, a través de las Unidades correspondientes que se

encuentran bajo su dependencia, debiendo difundir la presente Resolucidon Administrativa a todo el
personal de la empresa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi
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1. PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), constituye un documento
técnico de gestion institucional, que permite identificar a cada una de las dreas
y unidades organizacionales de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques
y Forestacion (EMAVERDE) presentes en el organigrama, en cuanto a: la
denominacién, el nivel jerdrquico, su razén de ser, las relaciones de
dependencia y autoridad lineal, las relaciones de coordinaciéon interna y
externa, ubicacion en la estructura organizacional; asi como, la denominacién
del cargo y una descripcion de sus principales funciones.

Sin embargo, al ser el Manual de Organizacién y Funciones un instrumento
dindmico, requerird de un ajuste continuo de acuerdo a los cambios que se
produzcan en la estructura organizacional de la Empresa.

2. MARCO LEGAL

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de EMAVERDE, se sustenta en las
siguientes disposiciones legales:

% Constitucién Politica del Estado (CPE) (Art. 302, Paragrafo |, numeral 42) Es
competencia exclusiva de los Gobiernos Auténomos Municipales, en su
jurisdiccidn, la planificacién del desarrollo municipal en concordancia con
la planificacidon departamental y nacional.

< Lley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

< Ley Municipal Autonémica N° 138 que aprueba el Estatuto de EMAVERDE
(del 25 de junio de 2015) En su articulo 21, una de las atribuciones del
Directorio es: inciso e) "Aprobar la estructura organizacional y plan de
personal de EMAVERDE" promulgada el 25 de junio de 2015, y modificado
con Ley Municipal Autondmica N° 309 del 20 de junio de 2018.

% Decreto Municipal N°11/2015 (del 2 de junio de 2015}, en su Disposicidn
Transitoria Tercera indica: “Las unidades organizacionales
desconcentradas y descentralizadas del Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz, deberdan adecuar su estructura organizativa y funcional de acuerdo
al presente Decreto Municipal, sin que ello signifique la paralizaciéon de sus
actividades".

% Decreto Supremo 23318-A que aprueba el Reglamento de Ila
Responsabilidad por la Funcién PUblica.

% Decreto Supremo 26237 (del 29 de junio de 2001) que aprueba las

/ modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién

PUblica.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
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% Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 199/ que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

& Resolucién Administrativa EMAVERDE-MAE/N°58/2022, de 21 de septiembre
de 2022 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa.

& Resolucién de Directorio EMAVERDE N° 07/2025 (del 5 de agosto de 2025)
que aprueba la Estructura Organizacional y el Plan de Personal para la
gestion 2026.

£ Resolucién de Directorio EMAVERDE N° 05/2025 (del 5 de agosto de 2025)
que aprueba el Plan Operativo Anual para la gestiéon 2026.

3. NATURALEZA Y FINALIDAD

EMAVERDE ha sido creada como entidad de servicio publico municipal, con
personeria juridica y patrimonio propio, dotada de autonomia técnica y
administrativa y bajo tuicién del Gobierno Municipal de La Paz.

Segun el Estatuto Orgdnico tiene como fines:

Administrar, construir y mantener, plazas, parques, dreas verdes, dreas forestales,
espacios de recreacion en general, espacios de recreacion gue cuentan con
campos deportivos, espoaos socioculturales, jardines y otros; restaurar y remediar
sitios perturbados, asi como proveer bienes y servicios referidos a las actividades
propias de la Empresa.

Sus objetivos son:

a) La administracién, proteccién, promocion, construccion, recuperacion,
conservacidn, forestacion o reforestacién, disefio y mantenimiento de las plazas,
parques, dreas verdes, dreas forestales, corredores verdes, corredores forestales,
rotondas, jardineras, maceteros, poda de drboles, viveros municipales y obras de
infraestructura civil, sanitaria, hidrdulica, pluvial, eléctrica, complejos deportivos
con césped natural o sintético, canchas polifuncionales, coliseos, equipamiento
pUblico en general y otros, existentes o por crearse, en el Municipio de La Paz, salvo
aquellas cuya creacion y/o administracion esté expresamente atribuida a entidad
diferente o correspondan legalmente a propiedades privadas.

b) Coordinar y cooperar con las entidades publicas o privadas y con las
presentaciones de la comunidad en general, las acciones tendientes al
mejorom|en’ro conservacion, recuperacion ydesorrollo de plazas, parques, dreas
verdes, dreas forestales, espacios de recreacidn en general, espacios de
recreacion gue cuentan con campos deportivos, espacios socioculturales, jardines
y otros, con preferencia en la actividad recreativa de los segmentos poblacionales:
Nifez. Jovenes y Adultos Mayores.
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c) Establecer programas de Desarrollo Integral en coordinacidn con las instancias
correspondientes de GAMLP.

d) Proveer a personas naturales o juridicas, pUblicas o privadas los bienes y servicios
ofertados por la Empresa y percibir a cambio el pago de los precios y/o tarifas
aprobadas al efecto.

e) Realizar el cierre, post cierre, mantenimiento y clausura de sitios que han sufrido
perturbacion y que requieren de restauraciéon ecoldgica.

f) Contribuir a la gestion integral de residuos para su tratamiento y valorizacién.

4. VISION INSTITUCIONAL

" Ser reconocidos como lideres en la creacion y gestion de espacios verdes y de
recreacion sostenibles, promoviendo la conexion de las personas con la
naturaleza y fomentando la conciencia ambiental en /la comunidad paceria.
Buscamos ser un referente en el desarrollo de proyectos que inspiren el cuidado
del medio ambiente y contribuyan al bienestar social.”

5. MISION.

“Contribuir al bienestar de la comunidad pacefia mediante la administracion,
construccion y mantenimiento de espacios verdes y de recreacion, promoviendo
el disfrute y cuidado del medio ambiente, asi como la provision de bienes,
servicios y actividades socioculturales en armonia con la naturaleza."

5.1 NIVELES JERARQUICOS

La estructura organizacional, estd conformada por los siguientes niveles
jerérquicos:

v Nivel Directivo: Conformado por la Gerencia General, la Mdaxima
Autoridad Ejecutiva de la Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques
y Forestacion, es responsable de la formulacion de politicas y estrategias
orientadas a asegurar una gestiéon eficiente y transparente, dando los
lineamientos para su funcionamiento.

74 v Nivel Ejecutivo: En este nivel se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la Empresa de acuerdo a los
lineamientos definidos en el nivel directivo, se encuentra conformado
por la Gerencia General, Gerencia Administrativa Financiera y la
Gerencia de Operaciones.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi
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v Nivel Operativo: Conformado por las unidades y dreas organizacionales
de EMAVERDE, donde se ejecutan las operaciones de la Empresa, en
base a las politicas y estrategias definidas.
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6. ESTRUCTURA DEL MANUAL

La estructura del Manual de Organizaciéon y Funciones de EMAVERDE, es el siguiente:

Nivel Directivo:  Directorio
Gerencia General
Nivel Ejecutivo: | Gerencia Administrativa Financiera
Gerencia de Operaciones
Unidad de Auditoria Interna
Unidad de Asesoria Legal
| Area de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
Unidad Administrativa
Unidad Financiera

Unidad de Recursos Humanos
Nivel

Operativo: Unidad de Parques, Jardines y Espacios

Area de Planificacion, Comercializacion y Calidad
Area de Tecnologias de la Informacién

Unidad de Produccion y Transporte

Unidad de Construcciones

Unidad de Mantenimiento de Areas Verdes
Unidad de Viveros y Produccidén Agroforestal

Nota.- El drea de Planificacidn Comercializacion y Calidad es ocupada Unicamente por
personal eventual (no se encuentra en la planilla presupuestaria de personal que reporta
solo personal de item).

6.1 Referencia de la informacién contenida en el Manuail.

v Denominacién del Area o la Unidad: Se establece la denominacién especifica
del dreay la unidad organizacional.

v Ubicacién del Area o la Unidad en la Estructura Organizacional: Determina la
ubicacién gréfica del dreay la unidad en la estructura organizacional.

v Nivel Jerdrquico del Area o la Unidad: Identifica si el nivel jerdrquico del drea
y unidad corresponde a Directivo, Ejecutivo u Operativo.

v Relaciones de Dependencia y Autoridad Llineal: Sefala las relaciones de
dependencia jerdrquica y autoridad lineal del drea y la unidad.
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v Relaciones de Coordinacién: Establece las relaciones de coordinacion interna
que el drea y la unidad mantiene con otfras dreas y unidades de igual o
diferente jerarquia para el ejercicio de sus funciones. Asimismo: se seRalan las
relaciones de coordinacién externa del drea y unidad con otras unidades o
instiftuciones publicas y/o privadas, nacionales e internacionales, segun su
dmbito de competencia.

v" Razén de Ser del Area o la Unidad: Describe el propdsito, naturaleza o razdédn
de ser del drea y unidad organizacional con relacién a la misidon de la Empresa.

v" Funciones: Comprende el conjunto de funciones inherentes al dmbito de
competencia del drea y unidad, las mismas se derivan de su base legal
normativa y como consecuencia del desarrollo de sus actividades.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+591)(2)2411690 / 2411682 Fax.:(+591)(2)2411649 d b
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GERENCIA GENERAL

SIGLA: GG i
UBICACION DEL AREA EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

I
i
1
: GERENCIA GENERAL i
1 1
: [ E .
i | AREA DE TRANSPARENCIAY |
UN'DA?NE;E;&”O“"“ ; L LUCHA CONTRA LA
bl s ST | CORRUPCION
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
[ |
GERENC'F‘I‘Nm'I';gRAT'VA GERENCIA DE OPERACIONES
NIVEL JERARQUICO : Nivel Ejecutivo
DEPENDENCIA JERARQUICA : Directorio

EJERCE AUTORIDAD LINEAL :
s Gerencia Administrativa Financiera
= Gerencia de Operaciones
= Asesoria Legal.
EJERCE TUICION ADMINISTRATIVA
» Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
= Auditoria Interna
RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA EXTERNA

Organo Ejecutivo.
Organo Legislativo.

Organo Judicial.

Gobiernos Autdbnomos Departamentales

Gobiernos Auténomos Municipales.

Concejo Municipal.

Entidades de Financiamiento.

Entidades Nacionales e Internacionales.
Representantes de Empresas Privadas.

Medios de Comunicacién.

Otras instituciones publicas y privadas relacionadas.
Poblacién en general.

= Gerencia Administrativa Financiera.

« Gerencia de Operaciones.

= Todas las unidades y dreas organizacionales
de EMAVERDE.

» Sindicato de Trabajadores de EMAVERDE.
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8. OBIJETIVO:

Planificar, coordinar y dirigir la administraciéon de la Empresa para asegurar una gestion
eficiente y transparente, promoviendo su desarroilo y fortalecimiento, en el marco de las
politicas y Resoluciones emanadas del Directorio.

9. FUNCIONES:

a.  Cumpliry hacer cumplir las normas aplicables a la Empresa, su Estatuto, Reglamentos y

Resoluciones e Instrucciones emanadas por el Directorio.

Representar legalmente a la Empresa.

C.  Administrar, dirigir y coordinar las acciones de EMAVERDE, para el cumplimiento de sus

fines y objeto.

Proponer al Directorio la Estructura Organizacional y Plan de Personal.

e. Lllevaradelante la politica de ascensos, premiaciones, sanciones y gestidén en general de

los recursos humanos de EMAVERDE.

Proyectary ejecutar el presupuesto anual de EMAVERDE,

g. Emitirinforme de Gestiéon y Balance Anual al 31 de diciembre de cada afo y presentarlo
a consideraciéon del Directorio.

h.  Proponer tasas, tarifas costos y precios unitarios por los bienes y servicios publicos
proporcionados por la Empresa.

i. Presentar a consideracion del Directorio, iniciativas y estudios de indole econémica o
financiera y otras, inherentes a la Empresa.

i Servir de vinculo entre el Directorio y los frabajadores de EMAVERDE.

k. Presentar junto con el presidente del Directorio, los informes orales y escritos cuando lo
requiera el Concejo Municipal de La Paz.

l. Otorgar poderes especiales, segun sea necesario.

m. Nombrar y designar a todos los trabajadores de EMAVERDE, de acuerdo con la planilla
de cargos creados por el Directorio y removerlos, previa justificaciéon legal
correspondiente.

n.  Celebrar contratos y ejecutar los actos de su competencio.

o. Solicitar al Directorio la modificacién del Estatuto.

p. Aprobar los Reglamentos y manuales operativos internos y disposiciones administrativas
gue establezca la normativa vigente y que le sean necesarios para el cumplimiento de
los fines y objetivos de EMAVERDE,

g. Aplicar sanciones de acuerdo al Reglamento Interno de EMAVERDE.

r. Evaluar el desempefio de los Gerentes y personal bajo su dependencia, de manera
anual y todas las veces que lo establezcan las politicas de EMAVERDE.

s.  Nombrar alinicio de cada gestion, mediante Resolucion Administrativa al Sumariante de
EMAVERDE, de acuerdo a la normativa vigente.

i, Aprobar los precios unitarios de los bienes y servicios ofertados por EMAVERDE de
acuerdo a informes técnicos realizados por el drea técnica.

u.  Todas las demds funciones inherentes al cargo y aquelias que le fueren delegadas por
el Directorio.

1

a

-
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UNIDAD AUDITORIA INTERNA

1. SIGLA: UAI
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA GENERAL
r-:---—————-_-—-'-—| i ;
|| UNDAODEAUDTORA 1} A e on
§ i CORRUPCION
| il e SPIRRES
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
— 3 | — R
GERENC'F‘:Nmﬂg RATIVA GERENCIA DE OPERACIONES
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA ! Gerencia General
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL , H Ninguna
6. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA EXTERNA

«  Gerencia Generadl «  Contraloria General del Estado.
»  Gerencia Administrativa Financiera. »  Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz.
«  Gerencia de Operaciones. «  Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
e Todas las unidades organizacionales de o Ofras instituciones publicas y privadas
EMAVERDE. relacionadas.
7. OBIJETIVO:

Contribuir al logro de los objetivos de la empresa mediante Ia evaluacion periddica del
control inferno, enmarcando sus actividades por los articulos 14 y 15 de la Ley 1178 y
Decretos Reglamentarios.

8. FUNCIONES:

a. Evaluar el funcionamiento y la eficacia del proceso de Control Inferno, de las
actividades y operaciones que desarrolla la Empresa.

b. Valorar la eficacia de los sistemas de administracién y de las actividades de control
incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas que regulan
estos sistemas.

c. Evaluar la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de las operaciones,
actividades, unidades organizacionales o programas respecto a indicadores
estadndares apropiados para la Empresa.

d. Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas
legales aplicables y obligaciones contractuales de la Empresa relacionadas con el
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objeto del examen, informando, si corresponde, sobre los indicios de responsabilidad
por la funcién publica.

e. Ejecutar otras evaluaciones de auditoria establecidas en las Normas de Auditoria
Gubernamental.

f. Efectuar el seguimiento a la implantaciéon de las recomendaciones emitidas por la
UAL por las firmas privadas de auditoria y profesionales independientes, para
determinar el cumplimiento de las mismas; e identificar las causas que motivaron la
falta de implantacién.

g. Evaluar la informacién financiera para determinar, la confiabilidad de los registros y
estados financieros de acuerdo con las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Integrada y si el control interno relacionado con la presentacion de la informacion
financiera, ha sido disefiado e implantado para lograr los objetivos de la Empresa.

h. Emitir anualmente la Declaracién Anual de propésito, Autoridad y Responsabilidad.

i. Suscribir la Declaracién de Independencia emitida por la Contraloria General del
Estado, para reflejar su adhesién a criterios que fortalecen su objetividad,
imparcialidad y rectitud.

i- Efectuar Relevamientos de Informacion General y Especifica, o efectos de
determinar la inclusidon de auditorias en el programa de operaciones anual o la
auditabilidad, segun corresponda

k. Programar las actividades anuales de la Unidad de Auditoria Interna sobre la base
de la planificacion estratégica de la unidad, considerando los recursos humanos,
materiales y financieros disponibles.

l. Elaborar técnicamente la planificacién del programa de operaciones anual, asi
como de su ejecucion, evaluacion y control.

m.  Evaluar periddicamente el cumplimiento de las actividades incluidas en el programa
de operaciones anual, debiendo comunicar sus resultados a la Maxima Autoridad
Ejecutivay ala Contraloria General del Estado hasta el 31 de julio (semestral) y hasta
el 31 de enero (anual).

n. Planificar, supervisar y acumular evidencia de auditoria conforme a Normas de
Auditoria Gubernamental.

0. Explicar a los responsables de las Areas Auditadas, los resultados de las auditorias y
seguimientos practicados y obtener sus comentarios o aclaraciones, ademds de
emitir el Acta respectiva.

p. Remitir los informes de auditoria, inmediatamente después de concluidos y en forma
simultdnea, a la méxima autoridad colegiada, a la Méxima Autoridad Ejecutiva de
la empresa, a la méxima autoridad del ente que ejerce tuicion y a la Contraloria
General del Estado.

q. Establecer y mantener un sistema interno de control de calidad.

Acceder de manera irrestricta, en cualquier momento, a toda informacion

relacionada con los exdmenes de auditoria y seguimientos que realiza, incluyendo

los archivos correspondientes.

—

S. Ejecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programacion
Operativa Anual y la ejecucidn del presupuesto de la Unidad de Auditoria Interna.
t. Cumplir con las recomendaciones formuladas por la Contraloria General del Estado

sus informes de evaluacion en lo que respecta a la Unidad de Auditoria Interna.
u. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior, que no impliquen participar
7 en ninguna operacidon o actividad administrativa ni examinar operaciones,
actividades, unidades organizacionales, o programas en las que haya estado
involucrado el auditor,

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi
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UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

1. SIGLA: UAL
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
GERENCIA GENERAL
f [ AREADE TRANSPARENCIAY |
ORIA i :
e _ Veomraon
f e v e st
§ UNIDAD DE ASESORIA LEGAL -',———
i
A -
— [ |
NCIA ADMINISTRATIVA
e e GERENCIA DE OPERACIONES
3. NIVEL JERARQUICQ : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia General
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL . ! Ninguna
6. RELACIONES DE COORDINACION :

IMTERNA EXTERIVA

Gobiernos Auténomos Departamentales.
Gobiernos Auténomos Municipales.

Consejo de la Judicatura.

Ministerio PUblico.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidon Social.
Policia Nacional.

Contraloria General del Estado.

Ofras instituciones publicas y privadas relacionadas.

Gerencia General

Gerencia Administrativa Financiera.
Gerencia de Operaciones.

Todas las unidades y dreas
organizacionales de EMAVERDE.

7. OBIJETIVO:

Brindar asesoramiento juridico a todas las instancias y niveles jerarquicos de la Empresa,
velando que los actos administrativos elevados a conocimiento de Asesoria Legal, se
enmarguen dentro de la norma.

8. FUNCIONES:

a. Asesorar a todas las dreas y unidades organizacionales de la Empresa en temas
legales relacionados con las actividades propias de la Empresa.

b. Asumir defensa y patrocinar procesos administrativos interpuestos por o contra la
Empresa, en todas sus instancias.

c. Asumir defensa y patrocinar acciones constitucionales por o contra la Empresa.

d. Elaborar y revisar contratos, convenios u otros documentos a ser suscritos por la
Empresa.

e. Procesarinformes y criterios legales en atencion a solicitudes efectuadas por las dreas
organizacionales.
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f. Efectuar el patrocinio y seguimiento de procesos civiles, penales, laborales y
coactivos, en los cuales EMAVERDE sea parte.

g. Presentar formularios sobre los contratos y procesos judiciales a la Contraloria General
del Estado.

h. Asesorar en el Establecimiento de lineamientos politicas institucionales en materia legal
cuando se requiere, con el fin de guiar y estandarizar el accionar de todos los
funcionarios de la Empresa.

i. Gestionar las acciones necesarias, en materia legal, para precautelar el Derecho
Propietario de los bienes de la Empresa, mediante el registro técnico y legal y todas las
acciones necesarias para esto.

j.  Proyectar Resoluciones Administrativas de la MAE y Resoluciones de Directorio.

k. Cumplirlas Leyes, Ordenanzas y Resoluciones emitidas por el GAMLP relacionados con
la empresa.

l. Ejecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programa Operativo
Anualy la ejecucién del presupuesto de Asesoria Legall.

m. Realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades de los funcionarios bajo su
dependencia.

n. Otras asignadas por la autoridad superior.

U

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién
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AREA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

1. SIGLA:UTLC ,
2. UBICACION DEL AREA EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA GENERAL
L o = i I""“""?._"I"'_'."__"'R‘".'ﬂ.!'.".'.‘-‘l
; AREA DE TRANSPARENCIAY (]
A e O I LUCHA CONTRA LA 1
i ! CORRUPCION 1
e STk AL : L ____________ 3
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
| _ |
GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA J GERENCIA DE OPERACIONES
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerente General
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL : Ninguna
6. RELACIONES DE COORDINACION:
INTERNA EXTERNA
) ) - . . . | = Empresas privadas,
Gerenc!o Admlmstroi!vo Financiera, « Universidades, embajadas,
« Gerencia de Operaciones. ; . . .
. ) = Gobiernos auténomos municipales, Unidad de
s Todas las unidades y dreas T .
. . ransparencia
organizacionales de EMAVERDE, « ONG
= PUblico en general
7. OBIJETIVO:
Establecer un marco sélido y eficaz para fomentar la transparencia, la integridad y la
rendicién de cuentas en la Empresa, implementando politicas y mecanismos de
transparencia que fortalezcan los sistemas de control interno mediante canales de denuncia
seguros y confidenciales que garanticen la correcta utilizacion de los recursos puUblicos en
beneficio de la sociedad boliviana.
8. FUNCIONES:

Son funciones de las Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, en el marco
de la presente Ley, las siguientes:

a. Promover e implementar planes, programas, proyectos y acciones de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcion.

b. A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles actos de corrupcion. Cuando
se advierta lao existencia de elementos que permitan identificar posible
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responsabilidad penal, denunciar ante el Ministerio PUblico y remitir copia de la
denuncia a la M&xima Autoridad.

C. Proponer a la Maxima Autoridad, la aprobacién de reglamentos, manuales, guias e
instructivos, en materias referidas a sus funciones.

d. Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la Méxima Autoridad en el proceso de
rendicion pUblica de cuentas.

e. Promover el desarrollo de la ética plblica en las servidoras, servidores y personal
pUblico.

f. Implementar, en coordinacion con su entidad o empresa publica, los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucionall.

g. A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles irregularidades o falsedad
de ftitulos, certificados académicos o profesionales de servidoras, servidores, ex
servidoras o ex servidores puUblicos.

h. Redlizar seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que
emerjan de la gestion de denuncias efectuadas.

i. Solicitar de manera directa informacién o documentacién, a servidores publicos o
personal de empresas pUblicas, dreas o unidades de la entidad o fuera de la entidad,
para la gestién de denuncias.

. Denunciar ante la Méxima Autoridad, cuando se advierta la existencia de elementos
que permitan identificar y establecer posibles actos de corrupcién en procesos de
contratacion en curso, para que de forma obligatoria la Méxima Autoridad instruya la
suspension inmediata del proceso de contratacion.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. SIGLA: GAF
2. UBICACION DEL AREA EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA GENERAL
|
'-_"_-"1——---"“—"!
§ GERENCIA ADMINISTRATIVA | |
: FINANCIERA I
\e=====p====="
| AREA DE PLANIFICACION, | AREA DE TECNOLOGIAS DE LA
COMERCIALIZACION Y CALIDAD INFORMACION
UNIDAD DE RECURSOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA LUMANDS
' UNIDAD DE PARQUES,
S R R JARDINES Y ESPACIOS
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Ejecutivo
4, DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia General

5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL

Unidad Administrativa

Unidad Financiera

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Parques, Jardines y Espacios

Area de Tecnologias de la Informacién

e Area de Planificacién, Comercializacién y Calidad

6. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA A7,  EXIERNA

Gobiernos Autdnomos Departamentales.
Gobiernos Autdnomos Municipales.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.
Autoridad de Impugnacidn Tributaria.

Servicio de Impuestos Nacionales.

Banco Central de Bolivia.

Contraloria General del Estado.

Entidades del Sistema Financiero.

= Gerencia General

= Gerencia de Operaciones.

= Todas las unidades organizacionales de
EMAVERDE.
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7. OBIETIVO:

Administrar  eficientemente los recursos financieros, no financieros, humanos y
tecnoldgicos de la empresa, asegurando su dptimo aprovechamiento y las condiciones
de seguridad y salud en el frabajo; asi como generar ingresos mediante la
comercializacion y prestacién de servicios a terceros, con el propédsito de fortalecer la
sostenibilidad institucional.

8. FUNCIONES:

a.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los planes y actividades financieras, formulacion,
ejecucion y control presupuestario, contabilidad, compras y suministros, contratacién de
servicios, activos fijos, recursos humanos y herramientas tecnolégicas.

Proponer y aplicar politicas y estrategias financieras, contables, control y manejo
tributario, y otras relacionadas a la administracién de recursos financieros y no financieros
(recursos humanos, bienes, servicios y otros) para atender los requerimientos de la
Empresa en forma oportuna, eficaz y eficiente.

Supervisar y realizar la implantacién de los Sistemas de Administracién de Bienes y
Servicios, Presupuestos, Administracion de Personal, Tesoreria y Contabilidad Integrada
establecidos en la Ley N° 1178.

Supervisar la correcta aplicacién de Leyes, Reglamentos, politicas, normas,
procedimientos y conftroles internos de administracion financiera y tributaria, tanto en
orden general como propias de la Empresa. )

Supervisar que todos los ingresos y gastos se incorporen al presupuesto de Ia Empresa,
de conformidad con las disposiciones del régimen presupuestario vigente,

Supervisar el registro de todas las transacciones y operaciones de EMAVERDE con
efectos presupuestarios, patrimoniales y financieros en el sistema contable aprobado por
el Organo Rector.

Supervisar la elaboracion de informacién financiera, no financiera y tributaria de forma
periddica para la presentacién al GAMLP y a los Entes reguladores de los sistemas.
Responsable de la administracion de los flujos de liquidez y la atencién de los pagos en
funcién de la priorizacion y disponibilidad de recursos.

Supervisar la elaboracién de los Estados Financieros que se constituyen en informacién
otil para el andlisis econémico financiero de las operaciones de EMAVERDE y para la
toma de decisiones permitiendo la transparencia de la administracién financiera.
Supervisar y controlar la administracion y gestién de los procesos financieros y tributarios
de conformidad con los objetivos de la Empresa.

Efectuar un seguimiento continuo de la ejecucion de recursos y gastos, que permita
adoptar medidas de ajustes oportunas.

Proponer modificaciones a los Reglamentos Especificos previstos en la Ley 1178, las
Normas Bdasicas de Administracion y Reglamentos Internos de la Empresa, en el drea de
su competencia.

Supervisar la formulacién y ejecucion del presupuesto institucional en coordinacién con
las instancias correspondientes y la elaboraciéon de la informacién necesaria para su
seguimiento, evaluacion y ajuste.

Asistir en el andlisis y revision de la programaciéon y ejecucion de la administracion
econdmica financiera de la Empresa.

Proponer Resoluciones Administrativas relacionadas con el dmbito de su competencia,
que le sean expresamente delegadas.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi
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p. Evaluar los informes y la informacién especifica generada en la gestion administrativa,
financiera y tecnolégica, verificando la oportunidad, utilidad, eficacia y eficiencia de su
manejo y disponibilidad.

g. Planificar la implementacién de los sistemas informdticos y herramientas tecnolégicas,
de acuerdo a las necesidades de las dreas y unidades organizacionales de la Empresa.

r. Recomendary establecer acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programa
Operativo Anual y la ejecucion del presupuesto de la Gerencia Administrativa Financiera
y de sus Unidades dependientes.

s.  Preparar la planificacion institucional y supervisar las actividades de comercializacion de
bienes y prestacion de servicios a terceros.

t. Supervisar la implementacion, mantenimiento y seguridad de los sistemas de informacion
y plataformas tecnolégicas de EMAVERDE en coordinacion con las unidades
organizacionales.

u. Liderar la elaboracién, actualizacion y seguimiento a la implementacion del Programa de
Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo (PGSST).

v. Supervisar la gestién administrativa de los pargues, jardines y espacios verdes bajo
administracion de EMAVERDE.

w. Otras asignadas por la autoridad superior.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. SIGLA: UA
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
AREA DE PLANIFICACION, | AREA DE TECNOLOGIAS DE LA
COMERCIALIZACION Y CALIDAD INFORMACION
i..-____..........:_.....{ . -
1
INIBA 1 UNIDAD DE RECURSOS
: | UNIDAD ADMINISTRATIVA : HUMANOS
Py g - B e
e o | UNIDADOE PARQUES,
g UNIDAD FINANCIERA JARDINES ¥ ESPACIOS
=0t - : =
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4, DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia Administrativa Financiera

5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL:

Area de Contrataciones

Area de Activos Fijos y Servicios Generales
Area de Almacén Central

Area de Archivo Central

Area de Viveros (Gestidn administrativa)

6. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA EXTERNA

s Gerencia Administrativa Financiera.

« Gerencia de Operaciones. = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
* Todas las unidades y dreas organizacionales de = Contraloria General del Estado
EMAVERDE. = Gobierno Autdénomo Municipal de La Paz

Ofras instituciones pdblicas y privadas relacionadas

7. OBIJETIVO:;

Implantar, organizar y ejecutar la gestidn administrativa referida al Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, aplicando la normativa vigente para el logro de los
objetivos estratégicos e institucionales. Asimismo, supervisar la correcta gestion de
Contrataciones, Activos Fijos y Servicios Generales, Alimacén Central, Archivo Central y, de
Altas y bajas de los viveros de la Empresa.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+591)(2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649
Email: infermaciones@emaverde.com.bo www.emaverde.com.bo
La Paz - Bolivia
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

d.

b.

—

Controlar la aplicacién de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios y sus instrumentos inherentes.

Desarrollar procedimientos e instrumentos tecnicos para la contratacién de bienes y
servicios, manejo y disposicion de bienes, asi como su permanente actualizacion ante
cambios a las NB-SABS y normativa derivada.

Ejecutar los procesos de contratacion que realice EMAVERDE, bajo las modalidades de
Apoyo Nacional a la Produccién y empleo (ANPE), Licitacion Pdblica, Menor, Directa y
por Excepcion, de acverdo a la Reglamentaciéon  Especifica del Sistema de
administracion de Bienes y Servicios.

Proporcionar al Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales (SICOES) la
informacién requerida sobre las contrataciones de acuerdo a normativa vigente.
Elaborar una base de datos para un adecuado control de procesos de contratacion.
Ejecutar los procesos de contrataciones de bienes y servicios requeridos por las diferentes
dreas y unidades organizacionales, conforme a las normativas vigentes y procedimientos
establecidos.

Rrindar asistencia técnica a las dreas y unidades organizacionales de la Empresa, en
materia de procesos de contratacién de bienes y servicios.

Proponer el ajuste de reglamentos, manuales y procesos del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios y otros relacionados al manejo administrativo.

Garantizar una adecuada provisién de los servicios generales: impieza de ambientes,
mantenimientos en general, servicios bdsicos y ofros servicios necesarios para el
funcionamiento de la Empresa.

Establecer, implantar y mantener actualizado los mecanismos de control interno en el
area de su competencia, que garantice una éptima administracion de bienes y servicios
contratados.

Administrar el subsisterma de Manejo de Bienes, relacionado con activos fijos inmuebles,
garantizando la consolidacion del derecho propietario, su disponibilidad y control de los
mMismos.

Gestionar medidas de salvaguarda de la propiedad con la contratacion de seguros.
Establecer y mantener un archivo documentario de respaldo de la propiedad de la
Empresa.

Administrar los Subsistemas de manejo, disposicion y baja de bienes de consumo y
activos fijos muebles de propiedad de la Empresa.

Realizar el inventario y control de activos fijos a través del Encargado de Activos Fijos y
Servicios Generales.

Transparentar la administracion de almacenes, facilitando el acceso a la informacion
generada a fin de apoyar en la foma de decisiones.

Supervisar la gestion del archivo cenftral.

Supervisar la gestiéon de activos fijos asi como el control sobre 1os mismos.

Generar informacién técnica para el registro y regularizacién de documentaciéon de
derecho propietario de los bienes, en coordinaciéon con Asesoria Legal.

Ejecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programa Operativo
Anual y la ejecucién del presupuesto de la Unidad Administrativa.

Supervisar la gestién de seguros de muebles e inmuebles.

Supervisar el reporte de informacidn de viveros.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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UNIDAD FINANCIERA

1. SIGLA: UF
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
| _AREA DEPLANIFICACION, | AREA DE TECNGLOGIAS DE LA
icomsa«cmmcson ¥ CALIDAD INFORMACGIN

- i g l
— . S
i a PT UNIDAD DE RECURSOS
E UNIDAD ADMINISTRATIVA HUMANOS
.'-“""""""""""‘---—"; T DD ........ = ___._;
{ _ | UNIDAD DE PARQUES, |
S iR AT | JARDINES V ESPACIOS i
1 = pr =g |
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia Administrativa Financiera
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL :

+ Area de Contabilidad y Tributacién
¢ Area de Presupuestos y Tesoreria

6. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA EXTERNA

» Gerencia Administrativa Financiera. = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
= Gerencia de Operaciones. = Contraloria General del Estado.
| = Todas las unidades y dreas organizacionales = Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.
de EMAVERDE. = Empresas Proveedoras de Servicios PUblicos.
= Ofras instituciones publicas y privadas relacionadas.

7. OBIENIVO:

Organizar y ejecutar la administracion eficaz vy eficiente de los recursos econdémicos vy
financieros de la Empresa, asegurando la correcta ejecucidén de los procesos de Presupuesto,
Contabilidad Integrada, Tesoreria y Tributacién, en cumplimiento del marco normativo
vigente.

7 8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Optimizar la utilizacion de los recursos, asigndndolos de manera adecuada a programas
y actividades que coadyuven al logro de objetivos establecidos en el Plan Operativo

Anual,
b. Proponer estrategias financieras de corto, mediano y largo plazo.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion

Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+581)(2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649

Email: informuaciones@emaverde.com.bo www.emaverde.com.bo
La Paz - Bolivia
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c. Desarrollar y difundir los instrumentos técnicos necesarios para implantar efectivamente
las politicas financieras de la Empresa.

d. Apoyar ala Gerencia Administrativa Financiera brindado informacion oportuna sobre la
situacion econdmica - financiera para la toma de decisiones.

e. Planificar, organizar y coordinar la formulacién, reformulacion, seguimiento y ejecucion
del presupuesto de EMAVERDE en coordinacion con las dreas y unidades
organizacionales.

f.  Proponer el ajuste de reglamentos, manuales y procesos del Sistema de Contabilidad
Integrada, Presupuesto, Tesoreria y otros relacionados al manejo financiero.

g. Redlizar el seguimiento y control de distribucion de recursos de acuerdo a normativa
vigente.

h. Andlizar y evaluar el cumplimiento econdmico financiero, para elaborar la proyeccion
financiera institucional.

i.  Registrar el presupuesto, reprogramaciones y transferencias de fondos, de acuerdo a
procedimientos vigentes.

i.  Elaborary consolidar anualmente los Estados Financieros de la Empresa para exponer los
resultados de gestion a nivel presupuestario, patrimonial y econdmico financiero.

k. Realizar el control, seguimiento y ejecucién de documentos de garantias provenientes
de procesos de contrataciéon de bienes y/o servicios, de acuerdo a normativa vigente.

I.  Controlar los recursos asignados en fondos en avance, rotativos y cajas chicas
destinadas al pago de gastos especificos de operacion, viaticos, compras menores y
otros.

m. Efectuarlos pagos en las entidades financieras, de las obligaciones de cardcter mensual,
tales como tributos, contribuciones, planillas y otros gastos corrientes.

n. Acordar plazos y condiciones de pago con proveedores, enmarcados en la normativa
vigente,

o. Coordinar y dar seguimiento a la ejecucién y recomendaciones de la auditoria externa
e interna.

p. Aplicar las Leyes, Reglamentos, Politicas, Procedimientos y Controles Internos de-
administracién financiera y tributaria, tanto de normativa nacional como propias de la
Empresa.

g. Incorporar los ingresos y gastos en el presupuesto de la Empresa, de conformidad con
las disposiciones del régimen presupuestario vigente.

r.  Administrar el registro de todas las transacciones y operaciones de EMAVERDE con
efectos presupuestarios, patrimoniales y financieros segun el sistema contable aprobado
por el Organo Rector,

s.  Elaborar informacién financiera, no financiera y tributaria periddica para la presentacion
al GAMLP y a los Entes reguladores de los sistemas.

t.  Gestionar los flujos de liquidez y atender los pagos en funcion de las priorizaciones
efectuadas en coordinacién con la Gerencia Administrativa Financiera.

u. Haborar Estados Financieros que se constituyen en informacién Util para el andlisis
econdmico financiero de las operaciones de EMAVERDE y para la toma de decisiones
permitiendo la transparencia de la administracién financiera.

v. Administrar los procesos financieros y tributarios de conformidad con los objetivos de la
Empresa.

w. Verificar que se custodien los archivos de documentacién financiera.

x. Efectuar un seguimiento continuo de la ejecucién de recursos y gastos, que permita
adoptar medidas de ajustes oportunas.

y. Supervisar la ejecucidon y confrol del Sistema de Tesoreria atendiendo los principios de
transparencia, eficacia y eficiencia.

z. Fjecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programa Operativo
Anual y la ejecuciéon del presupuesto de la Unidad Financiera.
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aa. Redlizar el seguimiento y evaluacion de las actividades de los funcionarios bajo su
dependencia.
bb. Ofras asignadas por la autoridad superior.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+591)(2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649 d b
Email: informaciones@emaverde.com.bo www.emaverde.com.bo
La Paz - Bolivia .
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. SIGLA: URH :
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
AREA DE PLANIFICACION, | AREA DE TECNOLOGIAS DF LA
COMERCIALIZACION Y CALIDAD l INFORMACIGN
lmmm----ﬂm————‘
I iy e ' ]
: . 1 UNIBAD DE RECURSOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA : URANOS =
R e e e e el |
LUNIDAD DE PARQUES, |
| UNIDAD FINANCIERA JARDINES Y ESPACIOS |
l — == 1
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia Administrativa Financiera

5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL

e Area de control de personal y desempefio.
e Area de dotacién de personal, capacitacién y registro.

1. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA EXTERNA

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social.
Caja Nacional de Salud.

Ente Gestor de Seguridad Social.

A través del GAMLP con el CENCAP,

Escuela de Gestion Publica Plurinacionalt.

Autoridad de Fiscalizacidn y Supervisidon de Pensiones.
Autoridad de Supervisidon del Sistema Financiero.
Instituto Nacional de Salud Ocupacional.

Clinicas y Hospitales particulares.

Juzgado de la Nifiez y Adolescencia.

Juzgado de Familia.

Medicina del Trabagjo.

Otras Instituciones publicas y privadas relacionadas.

= Gerencia Administrativa Financiera.

» Gerencia de Operaciones.

= Todas las unidades y dreas
organizacionales de EMAVERDE.

2. OBJETIVO:

Organizar y ejecutar la gestion de recursos humanos en la Empresa, a través de la aplicacion
del Reglamento Interno y otros documentos aprobados en el marco de lo dispuesto en las
normas vigentes.
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3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Implementar los procedimientos técnicos de dotacién, movilidad, capacitacion,
evaluacion y registro de personal, en el marco de la normativa vigente.

b. Desarrollar y ejecutar planes de gestién de recursos humanos en el marco de 1os principios

y normas de la Empresa.

Elaborar la planilla de pago de sueldos, salarios y previsiones (AFP, CNS)

Llevar el registro y documentacién de bajas del personal, asi como altas

e. Desarrollar y difundir los instrumentos técnicos necesarios para implantar efectivamente

los procesos de recursos humanos que permitan la adecuada gestién de las politicas

adoptadas.

Proponer el ajuste a reglamentos, manuales y procesos relacionados a recursos humanos.

g. Actualizary controlar la aplicacién del Reglamento Interno de Personal de Ila Empresa.

h. Atender los requerimientos de las dreas y unidades organizacionales de la Empresa
mediante procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.

i. Disefiar e implementar planes y acciones dirigidas a mejorar la motivacién de los
trabajadores.

j.  Elaborar e implementar planes y acciones en materia de prevencién de riesgos y salud
ocupacional de todos los trabajadores de la Empresa.

k. Coordinar con las dreas y unidades organizacionales las especificaciones técnicas de la
indumentaria de trabajo, equipos protectores y otros.

l. - Establecer con las dreas y unidades organizacionales de la Empresa, el cumplimiento de
normas de personal, metas de contratacién y asignacién de personal, en funcién a las
operaciones previstas para la gestion.

m. Evaluar y justificar en coordinacion con las dreas y unidades organizacionales de la
Empresa la creacién y supresidon de puestos.

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

o. Efectuar la asistencia técnica en materia de recursos humanos, a todos los trabajadores
de la Empresa.

p. Ejecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programa Operativo Anual
y la ejecucién del presupuesto de la Unidad de Recursos Humanos.

q. Realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades de los funcionarios bajo su
dependencia.

r.  Ofras asignadas por la autoridad superior.

oo

—

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+591)(2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649 . b
Email: informaciones@emaverde.com.bo www.emaverde.com.bo
La Paz - Bolivia
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UNIDAD DE PARQUES, JARDINES Y ESPACIOS

1. SIGLA: UPJE )
2. UBICACION DEL AREA EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

l GERENCIA ADMINISTRATIVA
L FINANCIERA

AREA DE PLANIFICACION, | AREA DE TECNOLOGIAS BE LA |
COMERCIALIZACION ¥ CALIDAD | INFORMACION |
o UNIDAD DE RECURSGS
UNIDAD ADMINISTRATV/A HUMANOS

[F . i A S T S -

I 1|
N ]
| UNIDAD FINANCIERA }—-———:——. At I
L — —) ] a
3. NIVEL JERARQUICO i Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA ! Gerencia Administrativa Financiera

5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL

= Administracién Espacio Sociocultural Jardin Japonés (ESJJ)
= Administracion Jardin Botdnico

= Administracion de Espacios

= Administracién de Parques Cerrados

* Area de Recaudacion

6. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA EXTERNA
» Gerencia Administrativa Financiera. = Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
= Gerencia de Operaciones. = Empresa Privada.

= Todas las unidades organizacionales de EMAVERDE. | = Organizaciones No Gubernamentales.

7. OBIETIVO:
Administrar eficaz y eficiente los parques, jardines y espacios recreacionales a cargo de
EMAVERDE, promoviendo la educacién ciudadana, el deporte, la cultura y la recreacion
familiar.

8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Proponer y ejecutar politicas, planes y estrategias referidas a la administracién de los
parques, jardines y espacios.
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Desarrollar y ejecutar planes enfocados en satisfacer e incrementar la demanda de la
poblacion en los parques, jardines y espacios recreacionales administrados por la
Empresa.

Ejecutar mecanismos de control intermo, sobre las recaudaciones generadas y el
funcionamiento de los parques, jardines y espacios.

Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas, referidas al desarrollo
de eventos y/o actividades culturales, educativas, deportivas y de recreacion familiar en
los parques, jardines y espacios administrados por la Empresa.

Coordinar con las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz, ofras instituciones pdblicas, privadas y/o poblacion en general, la ejecucion de
actividades y/o programas culturales, educativos, deportivos y de recreacién familiar,
dentro de los parques, jardines y espacios.

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, la implementacién de planes de
capacitacién, motivacién, control, jornadas y otras necesidades del personal de la
unidad.

Generar indicadores referidos a la administracion y ofras actividades desarrolladas, en los
parques, jardines y espacios recreacionales.

Contar con la documentacién de respaldo de los servicios que se prestan en los espacios
bajo su dependencia

Planificar, organizar y controlar los servicios dentro de los parques, jardines y espacios
recreacionales.

Coordinar con las unidades organizacionales de la Empresa, le ejecucién de actividades
referidas a la promocién y difusién de la oferta de servicios ofrecidos en los parques,
jardines y espacios recreacionales administrados por la Empresa.

Coordinar la ejecucion de planes de mantenimiento y revitalizacion de la infraestructura
de los parques, jardines y espacios, en coordinacién con la Gerencia de Operaciones.
Ejecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programa Operativo Anual
y la ejecucidn del presupuesto de la Gerencia.

Realizar el seguimiento y evaluaciéon de las actividades de los funcionarios bajo su
dependencia.

Oftras asignadas por la autoridad superior.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

La Paz - Bolivia

Telf.: (+591)(2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649
Emuail: informaciones@emaverde.com.bo

www.emaverde.com.bo
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AREA DE TECNOLOG{AS DE LA INFORMACION

1. SIGLA  :ATH |
2. UBICACION DEL AREA EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

LGER(-NCIA_MJM!NIW’! IVA

FINANCIERA

l___._......._......__....!
AREA DE PLANIFICACION. | 1| AREA DE TECNOLOGIAS DE LA | 1
|COMERCIALIZACION Y CAUDAD | il INFORMACION i
e )

‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA i u“’%%ﬁf&%g*‘so*

. | UNIDAD DE PARGUES,

‘ UNIDAD FINANCIERA L Eerrich

3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo

4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerente Administrativo Financiero
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL : Ninguna

6. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERBA : EXTERNA

Gobiernos Auténomos Departamentales.
Gobiernos Auténomos Municipales.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Autoridad de Supervisidn del Sistema Financiero.
Autoridad de Impugnacion Tributaria.

Servicio de Impuestos Nacionales.

= Gerencia General
= Gerencia Administrativa Financiera.
= Gerencia de Operaciones.
Todas las unidades organizacionales de

EMAVERDE Banco Central de Bolivia.
Coentraloria General del Estado.
Entidades del Sistema Financiero.
7. OBIJETIVO:

Gestionar el desarrollo, mantenimiento y soporte técnico de los sistemas de informacién de la
Empresa, asi como la coordinacion de las plataformas tecnoldgicas compartidas con el
GAMLP, para garantizar la disponibilidad permanente, la integridad de la informacion y la
eficiencia de los procesos institucionales sustentados en tecnologia.

8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Gestionar la infraestructura tecnolégica de la toda la institucion.

Administrar la infraestructura informdtica.

Desarrollar y adquirir sistemas de informacién y tecnologia.

Brindar soporte técnico a todas las gerencias y unidades operacionales dependientes.

apoaQ
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e. Desarroliar mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de computacién,
celulares, Smartphone, impresoras, laptops y todo equipo tecnoldgico institucional.

f.  Administrar el sitio Web de la institucidn.

g. Gestionar la seguridad informdatica de la institucion mediante el desarrollo de protocolos
necesarios y el seguimiento permanente de su aplicacion.

h.  Facilitar los medios tecnoldgicos que fomenten la fransparencia y acceso a la informacion
publica en el dmbito institucional.

.. Dirigir de forma pertinente las redes de comunicacién e informacion de la institucion.

J.  Administrar y controlar dispositivos de vigilancia (Cdmaras de Seguridad, otros), y emisién
de informes a solicitud sobre el uso de estos dispositivos.

k. Oftras asignadas por la autoridad superior.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+591)(2)2411690 / 2411652 Fax.:(+591)(2)2411649
Email: informuaciones@ermaveride.com.bo www.emaverde.com.bo
La Paz - Bolivia
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AREA DE PLANIFICACION, COMERCIALIZACION Y CALIDAD

SIGLA: APCC
2. UBICACION DEL AREA EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

FINANCIERA

GERENCIA hDMINISIRAT[\j

-

O M W M O NS SEN NN G M

. ] 4 ]
E ARES DE BLANIFICACION, | g AREA DE TECNOLOGIAS DE 1A
1 COMERCIALIZACION ¥ CAUDAD [ INFORMACION
e o

UNIDAD DE RECURSCS
HUMANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE PARGLIES,
JARDINES Y ESPACIOS

UNIDAD FINANCIERA

NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia Administrativa Financiera
AUTORIDAD LINEAL : Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA EXTERINA

Empresas privadas,
Universidades, embajadas,
Colegios, pUblico en general,
Gobiernos auténomos municipales,
ONG

Fundaciones

Piblico en general

Gerencia General

Gerencia Administrativa Financiera.
Gerencia de Operaciones.

Todas las unidades organizacionales de
EMAVERDE

OBIJETIVO:

Ejecutar los procesos de planificacion institucional, normalizacién y gestion de informacién
estadistica conforme a la normativa, asi como la comercializacién de bienes y servicios
que ofrece la Empresa a Terceros, buscando asegurar la satisfaccién de los clientes, para
contribuir al fortalecimiento de la sostenibilidad operativa y financiera de EMAVERDE.

FUNCIONES:

a)

b)

Coordinar y elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Programa de Operaciones
Anual [POA) de EMAVERDE, articuléndolos con los lineamientos del Plan de Desarrollo
Municipal y las directrices del GAMLP, para orientar la gestién institucional hacia resultados
concretos.

Realizar el seguimiento y evaluacién periddica de la ejecucion del POA, identificando
desvios respecto a las metas programadas y elaborando los informes de avance
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requeridos por la Gerencia General y el GAMLP, para la oportuna toma de decisiones
correctivas.

c) Elaborar los informes fisico-financieros de Ia Empresa con la periodicidad establecida,
consolidando la informacién de ejecucion presupuestaria y de operaciones, para dar
cumplimiento a las obligaciones de reporte ante los organos de control y el GAMLP.

d} Recopilar, procesar y reportar la informacién estadistica institucional de EMAVERDE,
manteniendo una base de datos actualizada de indicadores operativos, financieros y de
gestion, para sustentar la planificacién y la rendicién de cuentas.

e) Elaborar y actualizar los reglamentos internos, manuales de procedimientos y otros
instrumentos normativos de o Empresa, en coordinacién con los unidades
correspondientes, para estandarizar los procesos institucionales y dar cumplimiento a la
normativa vigente.

f) Identificar y actudlizar permanentemente el portafolioc de bienes y servicios
comercializables de EMAVERDE —incluyendo productos del vivero, servicios de
forestacion, poda técnica y otros— pudiendo proponer precios y términos de prestacion,
para ampliar la oferta institucional al mercado externo.

g) Prospectar y desarrollar el mercado de clientes externos (terceros) identificando
oportunidades de venta de bienes y servicios que generen ingresos propios para la
Empresa.

h) Atender las solicitudes de bienes y servicios de clientes externos, elaborando coftizaciones,
coordinando con las unidades operativas para asegurar la entrega conforme a lo
acordado y en los plazos establecidos.

i) Gestionar el proceso de facturacién y cobro de los bienes y servicios comercializados, en
coordinacién con la Unidad Financiera, para asegurar el registro oportuno de los ingresos
propios generados por la Empresa.

j) Disefar e implementar estrategias de promocién y difusion de la oferta de bienes y
servicios de EMAVERDE, utilizando los canales mds adecuados para llegar alos segmentos
de mercado identificados, con el fin de incrementar sostenidamente los ingresos propios
institucionales.

k) Elaborar reportes de ventas, clientes atendidos e ingresos generados por
comercializacion, analizando tendencias v oportunidades de crecimiento, para orientar
las decisiones de la Gerencia Administrativa Financiera en materia de sostenibilidad
financiera.

) Establecer y mantener actualizados los estdndares de calidad aplicables a cada bien y
servicio comercializado por la Empresa, en coordinacion con Ias unidades técnicas y
operativas, para asegurar la consistencia y confiabilidad de la oferta institucional.

m) Otras asignadas por la autoridad superior.

N

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién

Calle Froncisco Bedregal Nro 816, Zono de Bajo Sopocachi

Telf.: (+581)(2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649

Email: informaciones@emaverde.com. bo www.emaverde.com.bo
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GERENCIA DE OPERACIONES

1. SIGLA: GO ]
2. UBICACION DEL AREA EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

—————ee

GERENCIA GENERAL ‘
SR RN Bt
l— r,,.--....._ﬁ._......-,_,....,
I
i { GERENCIA DE OPEMGDN;i 1
I 1
e~
| AREA TECNICA DE PROYECTOS |
| DEINFRAESTRUCTURA
|
| UNIDAD DE PRODUCCION Y | UNIDAD DE MANTENIMIENTO
i TRANSPORTE -——-'_‘| DE AREAS VERDES
= —— e = = ! N - 1
: UNIDAD DE VIVEROS Y
UNIDAD BE CONTRUCCIONES. | “ PROBUCCION AGROFORESTAL
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Ejecutivo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia General
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL:

e Unidad de Produccién y Transporte

e Unidad de Construcciones

Unidad de Mantenimiento de Areas Verdes
Unidad de Viveros y Produccion Agroforestal
e Area Técnica de Proyectos de Infraestructura

6. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNA EXTERNA
= Gobiernos Auténomos Departamentales.
= Gerencia General | Gobiernos Auténomos Municipales.
= Gerencia Administrativa Financiera. « Otfras Instituciones pUblicas y privadas.
« Todas las unidades organizacionales de EMAVERDE . relacionadas.

= Poblacion en general,
7. OBIJETIVO:

Planificar, dirigir y controlar proyectos referidos a infraestructura recreacional, mantenimiento,
forestacion y la produccién de bienes y servicios de los talleres y viveros de la Empresa.
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8. FUNCIONES:

a. Proponer sugerencias y recomendaciones de cardcter técnico para la modificacion,
correccién y ajustes de las normas que regulan la ejecucién de proyectos.

b. Proponery aplicar politicas y estrategias referidas al disefio y ejecucion de proyectos de
infraestructura recreacional, mantenimiento de dreas verdes, forestacion y produccién en
los viveros y talleres de la Empresa.

c. Planificar con la Gerencia General la .ejecucién de proyectos de infraestructura
recreacional, mantenimiento de dreas verdes, forestacion y produccién de bienes y
servicios de los talleres y viveros.

d. Coordinar la ejecucion de proyectos de infraestructura recreacional, mantenimiento de
areas verdes, forestaciéon y produccién de bienes y servicios de los talleres y viveros con
las unidades correspondientes, instancias ejecutoras del GAMLP, instituciones pUblicas,
privadas y poblacién en general.

e. Controlar la programacién y mantenimiento de maguinaria, equipo pesado y liviano a
cargo de la Gerencia de Operaciones.

f. Brindar asistencia técnica a las unidades organizacionales a su cargo, en temas
relacionados a la ejecucién de proyectos de infraestructura recreacional, mantenimiento
de dreas verdes, forestacién y produccién de bienes y servicios de los talleres y viveros.

g. Gestionar la coordinacion de ajustes y/o de modificaciones a los precios unitarios de los
bienes y servicios de la Empresa.

h. Velar por la ejecucién eficaz y eficiente de los proyectos de infraestructura recreacional,
mantenimiento de dreas verdes, produccion de los bienes y servicios de talleres y viveros,
de acuerdo a los requisitos y plazos establecidos.

i. Efectuar el seguimiento referente ala ejecucién de los proyectos del Programa Operativo
Anual (POA). 4

J.  Coordinar la elaboracién, ejecucién y evaluacion del Programa de Operaciones Anuadl
referido a proyectos de infraestructura recreacional, mantenimiento de dreas verdes,
forestacion y produccién de bienes y servicios en los talleres y viveros.

k. Asesorar a las unidades organizacionales, en la elaboracién de términos de referencia,
especificaciones técnicas y cuantificacion de material, de los proyectos a ser ejecutados.

. Coordinar inspecciones con las unidades organizacionales de la Empresa que ejecutan
obras y trabajos referidos a proyectos de infraestructura recreacional, mantenimiento de
areas verdes, forestacién y reforestacion, para verificar el cumplimiento de la correcta
ejecucién de los mismos.

m. Velar y supervisar el correcto uso de los equipos de proteccion personal, seguridad
industrial de la Unidad.

n. Recomendary establecer acciones orientadas a garantizar el cumplimiento del Programa
Operativo Anual y la ejecucion del presupuesto de la Gerencia de Operaciones y de sus
Unidades dependientes.

0. Redlizar el seguimiento y evaluaciéon de las actividades de los funcionarios bajo su
dependencia.

p. Ofras asignadas por la autoridad superior.

7/

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion

Calle Francisco Bedregdl Nro 818, Zona de Bajo Sopacachi
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UNIDAD DE PRODUCCION Y TRANSPORTE

1. SIGLA: UPT
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

l GERENCIA DE OPERACIONES

| AREA TECNICA DE PROVECTOS
I DE INFRAESTRUCTURA

| .
| UNIDAD DE PRODUCCIONY | UNIDAD DE MANTENIMIENTS |

!
H TRANSPORTE i DE AREAS VERDES |
=) s i i 1
|| UNIDAD DE CONTRUCCIONES | e T B
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia de Operaciones
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL :

o Areas de Produccion (Plastimadera, Cerrajeria, Carpinteria, Prefabricados de
Hormigén, Fibra de Vidrio).
e Area de Transporte.

6. RELACIONES DE COORDINACION:

{NTERIMA EXTERNA

e Gerencia Administrativa Financiera.
s Gerencia de Operaciones.
Todas las unidades arganizacionales de EMAVERDE

» Dependencias del GAMLP
« Subalcaldios.

7. OBIJETIVO:

Supervisar y controlar el personal de talleres de produccién, personal del parque automotor,
realizando la programacion diaria de las actividades en coordinacion con cada uno de los
encargados de talleres, asimismo controlar la asistencia de todo el personal a cargo y realizar
la programacion de todos los vehiculos en coordinacién con los jefes de unidad de gerencia
de operaciones y técnicos de las diferentes unidades, realizando el trabajo con
responsabilidad, puntualidad cada una de las tareas.

8. FUNCIONES:

a. Realizar la programacion diaria de cada una de las actividades que debe desarrollar los
talleres de produccion

Realizar la programacién semanal de los vehiculos asignando las tareas diarias

Coordinar con los jefes de unidad y gerente de operaciones las actividades diarias

0o
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d. Organizar las tareas a desarrollar diariamente

e. Programar los mantenimientos preventivos y correctivos del parque automotor de la
empresa

f.  Programar las actividades del equipo pesado de acuerdo a requerimiento

g. Redlizar la cuantificacién de los materiales de cada trabajo que debe fabricar los talleres
de produccién

h.  Realizar los requerimientos de materiales sin existencia para los diferentes proyectos

I.  Realizar el inventario mensual de los talleres de produccién de materiales y productos
terminados

j.  Redlizar el seguimiento de cada requerimiento sin existencia de los materiales

k. Realizar el seguimiento de cada una de las actividades de las tareas

l. - Controlar el uso adecuado de los vehiculos de la empresa

m. Redlizar el requerimiento de materiales con existencia de diversos materiales

n. Ofras asignadas por la autoridad superior.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+591)(2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649
Email: informaciones@emuaverde.com.bo www.emaverde.com.bo
La Paz - Bolivia
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UNIDAD DE CONSTRUCCIONES

—

SIGLA: UC
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

|
| GERENCIA DE OPERACIONES
(B e s

i AREA TECNICA DE PROVECTOS |
DE INFRAESTRUCTURA
i

| UNIDAD DE PRODUCCION Y | UNIDAD DE MANTENIMIENTO |
TRAMSPORTE DE AREAS VERDES

g —————— -

i l'§
, . IDAD DE VIVEROS )

|| UHDAD DECONTRUCTIONES =<—==— PRODUCION AGROFORESTAL
i

[ S e

NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia de Operaciones
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL :

o

e Area de Obrasy Servicios

6. RELACIONES DE COORDINACION:

INTERMA ® EXTERNA

= Diferentes unidades ejecutoras dependientes del GAMLP
(subalcaldias, secretarias, Unidades descentralizadas)

« Unidades ejecutoras de gobiernos auténomos municipales y/o
departamentales

= Instituciones pUblicas y terceros.

= Gerencia Administrativa Financiera.
= Gerencia de Operaciones.
Todas las unidades organizacionales
de EMAVERDE

7. OBIJETIVO:

Seguimiento, control y ejecucién de proyectos de infraestructura, rehabilitacion,
remodelacion y refaccién en diferentes espacios piblicos en el municipio de La Paz,
solicitados por unidades ejecutoras del GAMLP y/o a requerimiento del Area de Planificacién,
comercializacién y Calidad para atencidén de terceros.

8. FUNCIONES:

a. Efectuar el seguimiento de proyectos de infraestructura recreacional, servicios y obras
civiles en desarrollo y ejecucién, cumpliendo los requisitos y plazos de acuerdo a solicitud.

b. Realizar inspecciones a proyectos de infraestructura en ejecucidon y/o servicios,
verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas y plazos establecidos.

c. Solicitar la provisién oportuna de materiales e insumos requeridos para la ejecucion de
proyectos de infraestructura y/o servicios, en coordinacion conia Gerencia Administrativa
Financiera de la Empresa.
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d. Coordinar con las otras unidades de la Gerencia de Operaciones para la ejecucion de
obras y/o servicios de acuerdo a requerimiento.

e. Revisar documentos de forma previa para la adjudicacién de obras y/o servicios.

f.  Elaborar cotizaciones de obras y/o servicios para la remisién a las unidades ejecutoras del
GAMLP cuando sea requerido.

g. Ejecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento de la Programacién Operativa
Anualy la ejecucién del presupuesto de la Unidad.

h.  Elaborar planillas de pago en coordinacién con las unidades ejecutoras,

. Gestionar modificaciones de obras y/o servicios con las Unidades ejecutoras.

J. Supervisar tareas de técnicos de cuadrilla para la ejecucion fisica y administrativa de
proyectos de obra y/o servicios.

k. Otras asignadas por la autoridad superior,

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacion

Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi
Telf.: (+591){2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649
Email: informaciones@ernaverde.com.bo www.emaverde.com.bo
La Paz - Bolivia
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

1. SIGLA: UMAV
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA DE DP‘ER;\CIONQ

| AREA TECHICA DE PROYECTOS
—— " DE INFRAESTRUCTURA

- = - . f
UNIDAD DE PRODUCCION Y I! §) UNIDADDE MANTENIMIENTO |
i TRANSPORTE | i DE AREAS VERDES i

UNIDAD DE VIVERCS ¥ |§,

| = o | | J
; LINIDAD DE CONTRUCCIONES — -—A PRODUCCION AGROFORESTAL |
i L 1
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia de Operaciones
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL
e Area de Mantenimiento
e Area de Poday Tala
4. RELACIONES DE COORDINACIéN:
INTERMA EXTERNA
. G S R airisiraiiva Fi oy
. GZ;ZQZIIZ gerglggrrgg\éie?onaero + Dependencias del Gobierno Auténomo
« Todas las unidades organizacionales de Municipal de LaPaz
EMAVERDE « Instituciones PUblicas y Privadas y terceros.
7. OBIETIVO:

Ejecutar planes, proyectos y/o servicios de mantenimiento y rehabilitacion de dreas verdes,
forestacion y reforestacion, poda y tala en espacios publicos y privados.

8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Ejecutar eficaz y eficientemente las actividades del Plan Anual de Mantenimiento de
areas verdes en la ciudad de La Paz, en coordinacién con el GAMLP.

b. Desarroliar el seguimiento de planes, proyectos y/o servicios de mantenimiento de dareas
verdes, forestacion y reforestacion en desarrollo y ejecucion, cumpliendo los requisitos y
plazos de acuerdo a solicitud.

c. Efectuar inspecciones a las areas de intervencion, verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y plazos establecidos.
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d. Elaborar planillas de pago de los planes, proyectos y/o servicios de mantenimiento de
areas verdes, forestacion y reforestacion ejecutados por la Empresa.

€. Redactar informes técnicos para las planillas de pago de los planes y/o proyectos de
mantenimiento de dreas verdes, forestacion y reforestacion ejecutados por la Empresa.

f.  Procesar términos de referencia, especificaciones técnicas y cuantificacion de material,
de las actividades de mantenimiento de dreas verdes, forestacion y reforestacion a ser
ejecutadas.

g. Solicitar la provision oportuna de materiales e insumos requetridos para la ejecucion de las
actividades de mantenimiento de dreas verdes, forestacion y reforestacion, en
coordinacién con la Gerencia Administrativa Financiera.

h. Ejecutar servicios de poda y tala, para instituciones publicas, privadas y poblacion en
general.

i. Velar y supervisar el correcto uso de los equipos de proteccién personal, seguridad
industrial de la Unidad.

|- Ejecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento de la Programacién Operativa
Anualy la ejecucion del presupuesto de la Unidad.

k. Realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades de los funcionarios bajo su
dependencia.

l. Oftras asignadas por la autoridad superior.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién

Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+591)(2)2411690 /2411692 Fax.:(+591)(2)2411649

Email: informaciones@emaverde.com. bo www.emaverde.com.bo
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UNIDAD DE VIVEROS Y PRODUCCION AGROFORESTAL

—r

SIGLA: UVPA
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA DE OPERACIONES

| AREA TECMICA DE PROVECTOS |
DE INFRAESTRUCTURA

| UriDAD DE PRODUCCION Y | ! UNIDAD DE MANTENIMIENTO
TRANSPORTE [ | DE AREAS VERDES

- '! 1 L
v AT | UMNIDAD DE VIVEROS Y i
UNIDAD DE CONTRUCCIONES F——"——H pro5yccion AGROFORESTAL ||

| e paspp————

3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia de Operaciones
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL

« Area de Produccion de especies
e Area de recuperacion ecoldgica

4. RELACIONES DE COORDINACION:

TR EXTERNA

« Gerencia Administrativa Financiera.
« Gerencia de Operaciones.

= Todas las unidades organizacionales de
EMAVERDE

= Dependencias del GAMLP
» Sub alcaldias y Terceros

7. OBIJETIVO:

Dirigir y ejecutar los procesos de produccién agroforestal y vivero de la Empresa, asi como los
procesos de recuperacion ecologica de espacios degradados bajo responsabilidad institucional,
para abastecer de material vegetal a los proyectos de forestacion, arborizacion y dreas verdes
del GAMLP, y restituir las condiciones ambientales y ecosistémicas de los sitios intervenidos en el
marco de la misién institucional de EMAVERDE.

8. FUNCIONES:
Aqui la version reducida, manteniendo todos los ejes sin perder precision técnica:

a. Planificar y ejecutar la produccion de plantas ornamentales, forestales y especies nativas
en el vivero institucional, asegurando la cantidad, calidad y diversidad de material
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vegetal requerido por los programas de arborizacion, forestacion y dreas verdes del
GAMLP.

b. Establecer y mantener actualizados los protocolos técnicos de produccion vegetal —
germinacion, propagacion, trasplante y despacho— garantizando la calidad fitosanitaria
y el vigor del material producido.

c. Controlar las condiciones de infraestructura, riego, sustrato y sanidad vegetal del vivero,
adoptando medidas correctivas para preservar la productividad de las instalaciones.

d. Planificar y ejecutar la produccién agroforestal de EMAVERDE, aplicando criterios de
silvicultura, ecologia urbana y sostenibilidad ambiental para conftribuir al incremento de
la cobertura verde del municipio de La Paz.

e. Elaborar los planes anuales de produccién en coordinacion con las unidades de dreas
verdes y forestacién, arficulando la oferta productiva del vivero con las necesidades
operativas institucionales.

f.  Disefary ejecutar los procesos de recuperacion ecoldgica de espacios degradados bajo
responsabilidad de EMAVERDE mediante técnicas de revegetacion, estabilizacién de
suelos y restauraciéon de ecosistemas.

g. Realizar el monitoreo técnico periddico de los procesos de recuperacion ecoldgica,
registrando indicadores de cobertura vegetal, calidad de suelos y biodiversidad para
evaluar la efectividad de las intervenciones y ajustar las estrategias aplicadas.

h. Coordinar con la Autoridad Ambiental el cumplimiento de los compromisos ambientales
de EMAVERDE, elaborando los informes técnicos requeridos en los plazos establecidos.

i. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad, programando metas de produccion
vegetal, recuperacién ecoldgica y mantenimiento del vivero con sus respectivos
requerimientos presupuestarios.

J.  Elaborar informes técnicos periddicos sobre produccién, procesos agroforestales y
recuperacion ecolégica, para la toma de decisiones institucionales.

k. Gestionar los requerimientos de insumos, herramientas y equipos de la Unidad,
coordinando con la Unidad Administrativa su adquisicién conforme a la normativa de
contrataciones vigente.

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacidn
Calle Francisco Bedregal Nre 816, Zona de Bajo Sopocachi

Telf.: (+591)(2)2411690 / 2411692 Fax.:(+591)(2)2411649
Email: informaciones@emaverde.com.bo www.emaverde.com.bo
La Paz - Bolivia
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AREA TECNICA DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

1. SIGLA: ATPI
2. UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

GERENCIA DE OPERACIONES

e e o "
{' AREA TECNICA DE PROYECTOS |
Ty DEINFRAESTRUCTURA

|

UNIDAD DE PRODUCCION ¥ | | UNIDAD DE MANTENIMIENTO ‘
TRANSPORTE 1 1 DE AREAS VERDES
o | ok

I | UMIDAD DE WIVERDS ¥

UNIDAD DE CONTRUCCIGNES |—— | PRODUCCION AGROFORESTAL
3. NIVEL JERARQUICO : Nivel Operativo
4. DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerencia de Operaciones
5. EJERCE AUTORIDAD LINEAL i Ninguna
4. RELACIONES DE COORDINACION:
« Gobiernos Auténomos Departamentales.
= Gobiernos Auténomos Municipales.
« Gerencia de Operaciones. « Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
= Gerencia Administrativa Financiera. = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
« Ofras instituciones  publicas y  privadas
relacionadas.
= Poblacién en general.
7. OBIJETIVO:

Elaborar proyectos de infraestructura recreacional, mantenimiento de dreas verdes, forestacion
y reforestacion requeridos, brindando soporfe técnico especializado a las unidades
organizacionales de la Empresa y a ferceros, para asegurar la viabilidad técnica, la correcta
ejecucion y el cumplimiento de los estdndares de calidad de las intervenciones institucionales.

8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Disefiar proyectos a requerimiento de las dreas y unidades organizacionales de la
Empresa.

b. Atencion a solicitud del Area de Planificacion, Comercializacién y Calidad para la
elaboracién de proyectos y cuando corresponda cotizaciones para terceros.

¢. EHaboracion y actudlizacion de la base de datos de precios Unitarios para su remision al
GAMLP.
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d. A solicitud de las Unidades del GAMLP reallizar la creacién y homologacién de items, con
sus respectivas especificaciones técnicas y detalles constructivos.

e. Eecutar acciones orientadas a garantizar el cumplimiento de la Programacién
Operativa Anual y la ejecucion del presupuesto de la Unidad.

f. Ofras asignadas por la autoridad superior.

W

Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacién
Calle Francisco Bedregal Nro 816, Zona de Bajo Sopocachi
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' AREA ORGANIZACIONAL SELLO
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