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RESOLUCION ADMINISTRATIVA GE N° 039/2022
28 de diciembre de 2022

TEMA: AJUSTE A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, ESCALA
SALARIAL, ESTRUCTURA DE CARGOS CON SUS INSTRUMENTOS
OPERATIVOS Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, DE
LA EDITORIAL DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

VISTOS:

Los informes técnico y juridico, los antecedentes institucionales, los preceptos constitucionales
y juridicos, incluyendo la naturaleza de la Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia, y todo
lo que ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el paragrafo II del Articulo 8 de la Constitucion Politica del Estado, determina que el Estado
se sustenta en los valores como ser la unidad, igualdad, inclusion, dignidad, libertad, solidaridad,
reciprocidad, respeto, complementariedad, armonia equidad social y de género en la participacion
para vivir bien, sefialando en su articulo 15 que todas las personas, en particular las mujeres
tienen derecho a no sufrir violencia en ninguna de sus formas, debiendo el Estado adoptar
medidas necesarias para prevenir, eliminar y sancionar la violencia, en concordancia con el
articulo 114.1 de la norma fundamental. También, el Articulo 232 constitucional refiere que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso ¢ interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Articulo 8 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales sefiala que
¢l Sistema de Presupuesto prevera, en funcion de las prioridades de la politica gubernamental,
los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestion anual y su asignacion a los
requerimientos monetarios de la Programacién de Operaciones y de la Organizacion
Administrativa adoptada.

Que el Articulo 9 de la citada Ley determina que el Sistema de Administracion de Personal, en
procura de la eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, 10s requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y
retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera
los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el Decreto Supremo N° 4650 de 5 de enero de 2022 declaro al afio 2022: “Afio de la
revolucion cultural para la despatriarcalizacion: por una vida libre de violencia contra las
mujeres” y establecié acciones orientadas a la lucha contra la violencia. En su articulo 4, ha
previsto que el Organo Ejecutivo a través de sus entidades promovera entre otras acciones generar
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espacios de reflexion, socializacion y accién despatriarcalizadora, propias acciones de formacion
en temas de prevencion, contemplar el enfoque de despatriarcalizacion en la lucha contra la
violencia y otras actividades que coadyuven a una cultura por una vida libre de violencia.

Que el Decreto Supremo N° 4779 de 17 de agosto de 2022 cre6 el Sello “Empresa Comprometida
con una Vida Libre de Violencia Contra las Mujeres en el Estado Plurinacional de Bolivia”, en
consideracion a efectos de promover la prevencién y eliminacion de toda forma de violencia
contra las mujeres y como incentivo para que las empresas realicen acciones que coadyuven a la
construccion de una cultura despatriarcalizadora tanto en categorias de compromiso, prevencion
¢ innovacién.

Que el articulo 1 del Decreto Supremo No. 1978, de 16 de abril de 2014, establece el régimen
transitorio para la creacion de empresas publicas de tipologia Estatal, que se aplicara hasta la
aprobacion de los lineamientos y normativa reglamentaria que regule la gestion empresarial
publica establecida en la Ley N° 466, de 26 de diciembre de 2013, de la Empresa Publica.

Que el articulo 3 del mencionado Decreto Supremo No. 1978, establece que “La empresa publica
de tipologia Estatal, durante el régimen transitorio, podra desarrollar las siguientes actividades:
(...). Il. La empresa publica de tipologia Estatal, durante el régimen transitorio, debera elaborar
la documentacién legal de la empresa y realizar el registro de la misma, conforme a la Ley N°
466 y lineamientos que apruebe el Consejo Superior Estratégico de las Empresas Piblicas -
COSEEP”.

Que el Articulo 1° del Decreto Supremo N° 3338, de 27 de septiembre de 2017, cre6 la Empresa
Publica denominada "Empresa Publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia”, en el
marco del régimen transitorio para la creaciéon de empresas publicas de tipologia Estatal
establecido en el Decreto Supremo N° 1978, de 16 de abril de 2014. El citado Decreto Supremo
de creacidn establece en su articulo 2 que la Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia, cuenta
con una naturaleza juridica de tipologia Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio,
duracion indefinida, autonomia de gestion técnica, financiera, administrativa, legal y comercial,
cuyo giro principal consiste en la impresién, disefio, edicion y comercializacién de libros,
folletos, revistas, publicaciones y cualquier otra actividad relacionada con la industria grafica
(art. 3). La mision institucional de la EEPB consiste en “Contribuir al Vivir Bien, mediante la
actividad editorial y fomento a la produccién intelectual, prestando servicios de edicion e
impresion grdfica al Estado y poblacién en general, con calidad Y excelencia promoviendo la
matriz de los derechos fundamentales como ser, el derecho a la comunicacion e informacion de
las y los bolivianos, asi como la independencia y soberania econémica e intelectual del Estado
Plurinacional de Bolivia™.

Que los incisos d) y e) del Articulo 7 del Decreto Supremo N° 3338, de 27 de septiembre de
2017, disponen que el o la Gerente Ejecutivo de la Empresa “Editorial del Estado Plurinacional
de Bolivia”, tiene la atribucién de realizar las acciones necesarias para garantizar el
funcionamiento de la empresa; asi como aprobar la organizacion, estructura, planes, programas,
proyectos, reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento y desarrollo de actividades
de la empresa, conforme de costos del emprendimiento.
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Que el articulo 12 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada
mediante Resolucion Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, sefiala: “Las disposiciones
legales vigentes en materia de organizacion, el Plan Estratégico Institucional y el Programa de
Operaciones Anual constituirdn el marco de referencia para el andlisis organizacional de la
entidad. Las entidades e funcionamiento analizardn si la estructura organizacional ha
constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en el Programa
de Operaciones. Se evaluard, fundamentalmente: - la calidad de los servicios y/o bienes
proporcionados a los usuarios, - la efectividad de los procesos, - la rapidez de respuesta de la
estructura organizacional frente a los cambios internos y externos. Este proceso realizarda como
parte del andlisis de situacion regulado en las Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones y cuando las circunstancias asi lo justifiquen. Asimismo, se deberd realizar un
andlisis prospectivo a fin de determinar la necesidad o no de ajustar la estructura
organizacional, para lograr los objetivos de gestion”.

Que el articulo 13 de las Normas Baésicas del Sistema de Organizacién Administrativa sefiala que
con base al resultado del analisis organizacional se podran tomar decisiones respecto a los sigue
aspectos: - Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear 4reas y unidades. / - Reubicar las diferentes
unidades en la estructura. - Redefinir canales y medios de comunicacion interna. / - Redefinir
instancias de coordinacion interna y de relacion interinstitucional. / - Redisefiar procesos. / - Otros
especificos de organizacion.

Que el articulo 13 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas
por Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, disponen que la informacion sobre la
remuneracién utilizara como instrumento basico la Escala Salarial y la planilla presupuestaria
aprobada por la entidad.

Que mediante Resolucion Administrativa GE N° 042/2021 de 1 de septiembre de 2021, se aprobo
¢l Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA de la EEPB,
estableciendo alcances especificos para un redisefio organizacional. En su articulo 13 prescribe
que la estructura organizacional también podra ser ajustada cuando sea necesario en base a un
analisis coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la gestion.

Que mediante Resolucion Administrativa N°10/2022 de 24 de febrero de 2022 se aprobo el
régimen actualmente vigente de la estructura organizacional, de cargos, escala salarial y manual
de organizacioén y funciones de la EEPB.

Que mediante Informe Técnico EDITORIAL/GE-P-INF-0043/22 de 28 de diciembre de 2022
mas sus anexos, el Especialista en Planificacion, junto a las Gerencias Administrativa Financiera
y la Gerencia de Produccion y Comercializacion de la EEPB, luego de un analisis retrospectivo,
prospectivo en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa para la Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia las disposiciones en relacion a la prevencion de la violencia hacia la
mujer en todas sus formas en los términos alli planteados, establece, concluye y recomienda las
condiciones para una nueva Estructura Organizacional, la Escala Salarial que la acompafe asi
como la Estructura de Cargos con Planilla Presupuestaria, Descriptor de Cargos y Cuadros de
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Perfiles asi como un Manual de Organizacion y Funciones entre otros aspectos que se detallan
€n Sus anexos.

Que el Informe Juridico EDITORIAL/GAJ-INF-0132/22, de 28 de diciembre de 2022. luego de
una valoracion de los fundamentos sefialados y con arreglo a los Principios Constitucionales, la
Autonomia Administrativa y Juridica que responden a la naturaleza juridica de la Empresa,
identifica el mérito y la conveniencia de las razones expuestas y recomienda la aprobacion del
ajuste a la Estructura Organizacional y los otros componentes que repercutiran en el
funcionamiento de la Editorial asi como en la situacién del personal, sefialando que se tomen
medidas practicas para su debida implementacion. Destaca que el ambito juridico en éste asunto
versa sobre si es posible hacer ajustes a la Estructura Organizacional, resaltando que es posible
que la misma EEPB lo haga debido a que ésta tiene autonomia administrativa, técnica y legal
resaltando el avance institucional en la empresa para la prevencion de la violencia hacia las
mujeres, para lo cual, la Gerente Ejecutiva tiene atribucion de hacerlo conforme los alcances del
Decreto Supremo N° 3338 y el alcance del modo lo establece el RE-SOA para lo cual la exigencia
es que exista sustento técnico que se halla en el informe que contiene el analisis que hizo el Area
de Planificacion conjuntamente las otras unidades respectivas y teniendo en cuenta la riqueza
practica del giro empresarial que se vincula a los derechos fundamentales a la comunicacion e
informacién que fundamentan al Decreto Supremo N° 3338 de creacion de la EEPB. Entre otros
aspectos concluye que se deberan tomar medidas prudenciales para que la implementacion sea
razonable.

Que con todas estas consideraciones, se encuentran razones suficientes para hacer ajustes a la
Estructura Organizacional y con los otros instrumentos de gestion como elementos que se
ordenan a la mision institucional en una constante perfeccion y considerando que el presente afio
s¢ establecio como afo de la revolucion cultural para la despatriarcalizacion por una vida libre
de violencia contra las mujeres, resulta importante tomar medidas institucionales que aporten a
la prevencion contra la violencia en todas sus formas, sin perjuicio de otras medidas compatibles
que deban operativizarse en la proxima gestion.

POR TANTO:

La Gerente Ejecutiva de la Empresa Publica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia” en
el ejercicio legitimo de sus atribuciones fundandose en la Constitucién Politica del Estado y las
disposiciones respectivas:

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR los Informes EDITORIAL/GE-P-INF-0043/22 de 28 de diciembre
de 2022 y EDITORIAL/GAJ-INF-0132/22 de 28 de diciembre de 2022,
incluyendo los anexos del informe técnico como parte indivisible de la presente
Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, LA ESCALA
SALARIAL, y sus instrumentos operativos compuestos por LA PLANILLA
PRESUPUESTARIA Y ESTRUCTURA DE CARGOS, el DESCRIPTOR
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DE CARGOS Y CUADRO DE PERFILES DE CARGOS, todos contenidos
en los ANEXOS que se detallan en el Informe EDITORIAL/GE-P-INF-0043/22
de 28 de diciembre de 2022. La puesta en vigencia de los instrumentos, y operable
a partir del primer dia habil del mes de enero 2023, quedando autorizadas las
unidades de la empresa a tomar las acciones para su razonable implementacion.

TERCERO.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES para
fines de lo prescrito en los articulos anteriores, quedando a salvo otras
disposiciones que hacen al funcionamiento de la Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia, las cuales seran aplicables e interpretables en sujecion
a la presente Resolucion hasta que se emitan otras disposiciones.

CUARTO.- Se dejan sin efecto disposiciones contrarias a la presente resolucion.

Cumplase, comuniquese, registrese y archivese.
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~ INTRODUCCION

El presente Manual es elaborado conforme a principios y normas de organizacion establecidos en
la Ley N° 1178 (SAFCO). las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa
aprobada mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 y el Decreto Supremo
N° 3338 del 27 de septiembre de 2017 respecto a la creacion de la Empresa Publica denominada
"Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia™.

La necesidad de actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF de la Editorial del
Estado Plurinacional de Bolivia — EEPB surge a raiz de los ajustes en la estructura organizacional
propuestos como resultado del andlisis y redisefio organizacional realizados. El mencionado andlisis
sugiere la necesidad de ajuste a la estructura organizacional para una eficaz implementacion del
Plan Operativo Anual POA 2022 cuyas proyecciones para la gestion 2022 requieren un incremento
eficiencia y productividad.

El objetivo del presente manual es contribuir al desarrollo organizacional de la Empresa mediante

la documentacion y formalizacion de:

e Las disposiciones legales que regulan la estructura

e Los objetivos institucionales.

e El organigrama.

e Ladescripcion de los objetivos, el nivel jerarquico, las relaciones de dependencia, las funciones
y relaciones de coordinacién interna y externa de las diferentes unidades organizacionales.

El alcance del presente manual abarca todas las unidades organizacionales de la Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia y serd de estricto cumplimiento.

Todos los cargos estaran encargados de no incurrir en actos de violencia hacia las mujeres; asi
también se tomard acciones de capacitacion al personal interno.
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2. MARCO ESTRATEGICO
2.1 Mision y Vision

Mision

Contribuir al Vivir Bien, mediante la actividad editorial y fomento a la produccién intelectual, prestando
servicios de edicion e impresion gréfica al Estado y poblacién en general, con calidad y excelencia,
promoviendo la matriz de los derechos fundamentales como ser, el derecho a la comunicacién e

informacion de las y los bolivianos, asi como la independencia y soberania econémica e intelectual del
Estado Plurinacional de Bolivia.

Vision

Nos constituimos en una Empresa lider en la actividad editorial, industria grafica e imprenta, con
recursos humanos y tecnoldgicos competitivos, bajo un enfoque plural, contribuyendo a la
democratizacién del acceso a la informacion y comunicacion.

2.2 Objetivos Institucionales
Los objetivos estratégicos planteados para la Editorial al 2025 son:

1. Maximizar los beneficios que permitan la reinversion, la sostenibilidad a largo plazo v el aporte al
Estado para politicas sociales.

2. Mantener un elevado nivel de ventas con un alto nivel de satisfaccién de nuestros clientes y fomentar
la produccidn intelectual,

3. Incrementar la eficiencia operativa en la produccion.

Fomentar el desarrollo y clima organizacional apropiado con una constante mejora de las
capacidades del personal.

Las acciones de corto plazo de la Editorial al 2022 son:

* Producir 1.919.006 Pliegos Impresos el 2022 (Cédigo 1.1.).

* Producir y publicar 5 titulos el 2022 (Cédigo 1.2).

* Generar al menos 21.052.000 Bs. de ingresos el 2022 por la venta de servicios de impresién de
material gréfico (Cédigo 2.1).

*  Generar al menos 60.000,00 Bs. de ingresos el 2022 por la venta de servicios de Edicion de Titulos
(Cédigo 2.2).

* Invertir hasta 1.052.600 en Promocién, Posicionamiento y Fortalecimiento de las Capacidades
Productivas de la EEPB (Codigo 2.3).

* Promover y supervisar la implementacion transversal de una administracion por resultados para el
cumplimiento de las metas empresariales con eficacia, eficiencia, economia y calidad (Caodigo 3.1).

2.3 Valores E mprcsana!es
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LAEEPB

3.1 Disposiciones Legales que Regulan la Estructura

Las disposiciones legales que regulan la estructura son:

i. Ley N° 466 del 26 de diciembre de 2013 que tiene por objeto establecer el Régimen de las
Empresas Publicas.
ii. Ley N° 974 del 4 de septiembre de 2017 que regula el funcionamiento de unidades de
transparencia.
iii. Decreto Supremo N° 3338 del 27 de septiembre de 2017 que tiene por objeto crear la “Empresa
Pablica denominada “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia™.
iv. Decreto Supremo N°1978 del 16 de abril de 2014 que tiene por objeto establecer el régimen
transitorio para la creacién de empresas plblicas de tipologia Estatal.
v. Decreto Supremo N° 718 del 1 de diciembre de 2010 que delimita la independencia de las
unidades de auditoria interna.
vi. Decreto Supremo N°4257 del 4 de junio de 2020.
vii. Resolucion Suprema 217055 del 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa — NB SOA.
viii. Resolucion Administrativa N° 12 /2019 del 21 de mayo de 2019 que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la EEPB — RE SOA.

Los aspectos normativos que regulan la estructura organizacional de la EEPB se describen a
continuacion:

~ Se definen los procedimientos e instrumentos que se utilizan para el disefio

' NB SOA /RE SOA

- organizacional.

Articulo °1 y °2 del e Naturaleza: Empresa Publica del Nivel Central del Estado.

D.S. 3338. e Esuna empresa de cardcter Estratégico porque esta orientada a generar
| Articulo © 4. °5 y °6 de excedentes y no a proveer servicios para atender demandas insatisfechas |
la Ley N° 466. 3 y solucionar distorsiones de mercado.

Articulo °2 del D.S. e LaEditorial del Estado Plurinacional de Bolivia— EEPB esta bajo tuicion

3338. - del Ministerio de Presidencia.
Disposicion Bl & Tiene personalidad juridica y patrimonio propio, duracion indefinida.
Segunda del D.S. 4257 ' autonomia de gestion técnica, financiera, administrativa, legal y

comercial. Ello implica la necesidad de creacion de una unidad
administrativa y unidad juridica. '

Inciso (e) del articulo La aprobacion de la Estructura y organizacién es atribucion del Gerente
- °7 del D.S. 3338  Ejecutivo de la EEPB.

< ERjborado
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Articulo °8 D.S. 3338~ Régimen laboral conforme a la Ley 2027 , estatuto del funcionario publico.

Articulo °1,°2 y°3 del  En funcién a esta normativa, existe la necesidad crear una unidad de audltona
D.S. 718 1nterna con una Jefatura a cargo.

Articulo °1, °3, °4, °5,  En funcion a esta normativa, existe la necesidad de crear una unidad de

6, °11 delaLey 974 ' transparencia bajo la denominacién y estructura que se determine. 1

3.2 Orgamgrama

- " Directivo
‘,% Estructura Organizacional s
A Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia - EEPB

-m\
EDITORIAL . ESTADOD

PLUBINACIONAL DE BOULIVIA

Gerencia Ejecutiva

Unidad de Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Unidad de Auditoria
Interna

Unidad de Transparencia, 1
Lucha Contrala Corupcién y
Prevencion de la Violencia
hacia las Mujeres

Unidad de Planificacion

[ I I ] [

Unidadde  ||Unidad de r.umuns! Unidad de Unidad de Activos | | Unidad de Gestion e Unitipd e Unidad de Ges160| [\ rairoie mestlils
Finanzas y Contrataciones || Recursos Humanas || Fijos y Almacenes Editorial Comerehilizaciony Produccidny de Calidad y Juridico
Disefio Maquinas Logistica

Conforme a la nueva estructura, la empresa contara con 17 unidades organizacionales, clasificadas de la
siguiente manera: i) Seglin la funcion: 6 unidades sustantivas, 7 administrativas y 4 de asesoramiento, ii)
Segun el nivel jerdrquico: 1 directiva, 3 ejecutivas y 13 operativas. La clasificacion se muestra a
continuacion:

| Gerencm EJecutlva

2 | UAI Unidad de Auditoria Interna - , VAsesoramlento Operatwo 7
3 UTR Unidad de Transparencia, Lucha Contra la Corrupcion y e — L T
- Prevencion de la Violencia hacia las Mujeres ‘
4  UPL Unidad de Planificacion Asesoramiento Operativo
| § | TIE " Unidad de Tecnologias de [nformacmn ¥ Comumcamon ~ Asesoramiento Operativor
6  UGE  Unidad de Gestion Editorial [ Sustantiva perativo
7 | GPC | Gerencia de Produccién y Comercializacion | Sustantiva Ejecutwo'
8 ucCD ‘ Unidad de Comercializacién y Disefio Sustantiva . Operativo

o,

u l,Rgv'iss(do'_ .
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- Unidad de producmon y équiﬁas ‘. Sustantiva Operativo

UGL  Unidad de Gestion de Calidad y Logistica Sustantiva Operativo

GAF | GérenéiﬂéﬁAdministrativ;l Financiera * Administrativa } Ejecutivo

UFI  Unidad de Finanzas ” Administrativa Operatlvo
13 | ucc ' Unidad de Compras y Contrataciones Administrativa Operativdm
14 URH @ Unidad de Recursos Humanos Administrativa ” ‘Operativo
15 UAF Unidad de Activos Fijbs y Almacenes Administrativa Operativo
16 GAJ Gerencia de Asuntos Juridicos . “Administrativa Ejecutivo
17 | UAJ Unidad de Analisis Juridico Administrativa O'}Sénr'ativo

33 .“I\}I-(;(“iela Organizativo

La organizacion se basa en un “modelo por procesos” conforme al mapa que se presenta a continuacion:

ENTRADAS » MACRO PROCESO » SALIDAS
e S Tecnologias de
Planificacion Transparencia Auditoria Informacion y
' ; e Comunicacion
Procesos Estratégicos
Proveedores Clientes
- Entidades y
- Empresas Empresas Pablicas
proveedoras Logistica
- Privados,
Insurnos Productos
- Papel. 2
- Carton. Y 1. Papeleria /
- Tintas y otros : Membretados
| quimices. " i : i
- Peliculas térmicas. Comercializacion Pre Prensa Prensa - Post Prensa Entrega Facturacion 2 Periédicos
Folias de Tinteros. » > i e
- Placas. . 3. Folletos
- Otros.

4. Volantes / bipticos /
tripticos / cartillas /

folletos
5. Afiches
Gestidn
Editorial 6. Separatas
7. Libros y Revistas
Procesos Sustantivos 8. Calendarios
Activos y 9. Agendas
¥ Recursos Comprasy o .
Finanzas Servicios Almacenes Analisis Juridico
Humanos Contrataciones 10. Editorial
Generales
Otros

Procesos Administrativos

Esta forma de organizacion permitira establecer responsabilidades claras en cada proceso productivo, lo
que contribuird a promover un mayor esfuerzo para incrementar la eficiencia, identificar cuellos de
botella, solucionarlos de manera agil, y disponer de una mayor capacidad de adaptacion a la demanda.

Las relaciones de dependencia serdn tanto de tipo lineal esencialmente, con algunas salvedades de tipo
funcional.

www.editorialestado.bo
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4. DESCRIPCION DEL MANUAL

4.1 Principales definiciones

I

11

Estructura Organizacional: Es el conjunto de dreas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacién, instancias de coordinacién
interna y procesos establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos. La estructura
organizacional refleja se refleja en el Manual de Organizacién y Funciones, Organigrama y
Manual de Procesos.

Area organizacional: Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza
de drea, y en caso necesario, por varias unidades dependientes. El area organizacional cuenta
con un objetivo y funciones especificas.

Unidad Organizacional: Es una dependencia de la estructura organizacional a la que se le
asigna uno o varios objetivos, desagregados del objetivo del drea organizacional, y funciones
homoggneas y especializadas.

Equipo de Trabajo: Un conjunto de puestos con funciones homogéneas y especializadas, que
estan dentro de las unidades organizacionales, pero no se visibilizan en la estructura
organizacional y tampoco requieren de una descripcion en el presente Manual de Organizacion
y Funciones.

4.2 Descripcion del Contenido del Manual

I.
I1.

IT1.

Iv.

Unidad Organizacional: En este campo se define la denominacién de la unidad organizacional.
Ubicacion: En este espacio se visualiza grdficamente la ubicacion en el organigrama, de la
unidad organizacional.

Nivel Jerarquico: En este campo se define el nivel jerdrquico de la unidad organizacional que
puede ser:

Directivo: En el cual se establecen objetivos, politicas y estrategias de la entidad

Ejecutivo: En el cual se aplican los objetivos, politicas, estrategias y se toman las decisiones
para el funcionamiento de la entidad en base a los mencionados lineamientos del
nivel directivo.

Operativo: En este nivel se ejecutan las operaciones de la entidad.
Clasificacion: En este campo se define si la unidad organizacional es:

Sustantiva:  Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de la misién y
objetivos de la entidad y prestan servicios al cliente final.

Administrativa: Cuyas funciones contribuyen indirectamente a los objetivos de la entidad y
prestan servicios a las unidades sustantivas y de asesoramiento para su

funcionamiento. 0
\!

Elabﬁdo Révisadg
J?

kN
i

www.editorialestado.bo

Calle 3 No. 22, entre Av. Panoramica y calle M. Sempériegui - Zona Villa Dalores » Central tefefanica (+591-2) 218 4018
El Alto - La Paz - Bolivia



Codigo: MAN-00!
Version0d6

Elaborado: 28-dic-2022

Manual de Organizaciéony |

Pagina 9 de 34 \

» - L4 e ‘%\
F unciones EDITORIAL - ESTADO

‘ PLURINACIONAL DE BOLIVIA |

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XIL

Asesoramiento: Cuyas funciones cumplen de cardcter consultivo y no gjercen autoridad lineal
sobre las demas areas.

Autoridad Lineal: Es la facultad que tiene una unidad organizacional para normar, dirigir y
controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en otras unidades organizacionales con
dependencia directa.

Autoridad Funcional: Es la facultad que tiene una unidad organizacional para normar y realizar
el seguimiento de las actividades, dentro de su ambito de competencia, sobre otras unidades que

no estan bajo dependencia directa.

Dependencia Lineal: Es aquella unidad organizacional de la cual s¢ depende de manera directa
y que ejerce autoridad lineal.

Dependencia Funcional: Es aquella unidad organizacional de la cual se depende de manera
indirecta y que ejerce autoridad funcional.

Instancias de Relacién Intrainstitucional: Se establece las unidades organizacionales, con las
cuales se tiene una relacion permanente de coordinacion en los procesos y funciones asignadas,
exceptuando la unidad inmediata superior o las unidades dependientes.

Instancias de Relacién Interinstitucional: Se establece las entidades con las cuales se tiene
una relacién permanente de coordinacion en los procesos y funciones asignadas.

Objetivo del Area / Unidad Organizacional: Describe el propésito o razon de ser de la unidad
organizacional para contribuir a los objetivos de la Editorial.

Funciones del Area Organizacional: Son los deberes o potestades de las unidades

organizacionales concedidos para desarrollar su finalidad o alcanzar su objetivo dentro de los
limites establecidos en la base legal.

www.editorialeslado.bo
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3.1 GE_R_ENCIA EJECUTIVA

- L. Unidad Organizacional: = Gerencia Ejecutiva Cabeza de firea iR |

1% Estructura Organizacional

Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia - EEPA
IAL - ESTADO
s

EDITOR!
PLUTINACIONAL DF 80

£ Unidad de Tecnologias de
Unid; Auditor |
0 au‘ de Auditorle — infarmacién y
nterna |
Comunicacién
——{ Unidad de Planificacion

[ unicaade Transparencia,
Lucha Convrala Comupcion v
Prevercidn de (3 Vidlencia
haca las Mujeres

- II.  Ubicacidn:

[

[
Unidad de

\
e e e | e Unigad de ridad de Gestion | [0
| e iuv&ffnfnlf., Racursos Humanos | Fls y Aimacanes || s q‘ conarubaceny| | oomsiny | | "oy | | Ut s
II1. Nivel Jerdrquico: DirectivoX Ejecutivol] Operativo[]
IV. Clasificacion: ' SustantivalX - Administrativa] Asesoramiento ]

e Unidad de Auditoria Interna.

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
* Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
¢ Unidad de Planificacidn. _
e Unidad de Gestion Editorial.
* Gerencia Administrativa y Financiera. '

| V. Autoridad Lineal:

s Gerencia de Produccién y Comercializacidn.
e Gerencia de Asuntos Juridicos.

. VL. Autoridad Funcional:

© VIL Dependencia Lineal:

~ VIIL Dependencia Funcional: ~ Ministerio de Presidencia

‘ IX. Instancias de Relacion

o el et Todas las unidades organizacionales de la EEPB.
Intrainstitucional:

- COSSEP, OFEP, Ministerio de Planificacién del Desarrollo, Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de la Presidencia, Viceministerio de
X. Instancias de Relacién Comunicacién, Empresas proveedoras de bienes y servicios, Organismos'
Interinstitucional: Internacionales, Organismos de Cooperacion, Representantes de Organizaciones
Sociales y de la Sociedad Civil, Medios de Comunicacién, otras entidades
vinculadas con la empresa. |

Elaborado Rcvisa_\do

www.editorialestado.bo

Calle 3 No. 22, entre Av. Panoramica y calle M. Sempértegui - Zona Villa Dolares » Central telefdnica (+531-2) 218 4018
El Alto - La Paz - Bolivia




[ Codigo: MAN-001
Ver

S1C

Elaborado: 28-dic-2022 ’

|
06 -

Manual de Organizaciony |
-K

| XI.

XL

B (B e

8.
9.
10.

e Funciones corTOmAL ~ E5TADD
Hpihg Lee =2t | PLURINACIONAL DE BOLIVIA
-
I Unidad Organizacional:  Gerencia Ejecutiva Cabeza de drea | si® nott]

Conducir la ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos y normativa para

Objetivo de la Unidad el logro de la Misién, Visién y Acciones Estratégicas de la Empresa, bajo los

Organizacional:  principios de eficiencia, eficacia, economia, competitividad y calidad en el
| servicio, tanto para sus usuarios internos como externos.

Funciones de la Unidad Organizacional

Ejercer la representacion legal de la Empresa.
Administrar los recursos para el desarrollo de la empresa en el marco de la normativa legal vigente.
Suscribir contratos, convenios y/o acuerdos para el cumplimiento de las actividades de la Empresa.
Aprobar la organizacion, estructura, planes, programas, proyectos, reglamentos y manuales necesarios
para el funcionamiento y desarrollo de actividades de la empresa, conforme a la estructura de costos del
emprendimiento.

Aprobar el Programa Operativo Anual (POA), el Plan Estratégico Empresarial (PEE), el Programa Anual
de Contrataciones, el presupuesto institucional y sus reformulaciones, Estados Financieros; su estructura,
reglamentos internos, administrativos y operativos.

Gestionar la elaboracién de los documentos legales y normativa interna que permitan el desenvolvimiento
futuro de la empresa en el marco del régimen legal de la empresa puablica.

Dirigir la empresa hacia el logro de resultados positivos en el ambito financiero, comercial, productivo e
interno en base a retroalimentacion continua.

Rendir cuentas sobre los recursos asignados y los resultados obtenidos.

Realizar las acciones necesarias para garantizar el funcionamiento de la empresa.

Otras actividades inherentes al giro principal de la Empresa.

El .tv}'ado
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__5.2 Unidad de Auditoria Interna

II.

m

V.
| V.
i

VIl

VIII.
—

Unidad Organizacional;

Ubicacion:

Nivel Jerarquico:
Clasificacion:
Autoridad Lineal:

Autoridad Funcional:

. Dependencia Lineal:

Instancias de Relacion
Intrainstitucional:

Instancias de Relacion
Interinstitucional:

Objetivo de la Unidad
Organizacional:

| Unidad de Auditoria Interna

| Sustantivall

Dependencia Funcional:

Cabeza de drea ' siO nol¥

. . Directiva
Estructura Organizacional [ euiv |
Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia - EEPB [ operativa |

Gerencia Ejecutiva

7
Unidad de Tecnologias de
Infarmacion y
Comunicacidn

Unidad de Auditoria
Interna

Unicad de Transparanc

Lstha Contra la Comupeion v |
Prevercidn de |a Vidlenda ‘

Unigad de Planificacion |

haga las Mujeres

[
a’i‘maa;én?‘"mf :.!jri.: J
Financiera |

|

I I I ]

ridad d Uridad de Comar dad At s A i Gestign Uniac de Unidad de Unidad de Gestion . 0
e chwiaZ:EI Recunoeumans | it yimare || || omealmsiny| | prosucany | | sncatendy | | VS0 deseds
| | Disefio Maquinas Logistica
Directivo[ Ejecutivod OperativolX
Administratival] - Asesoramiento X

Gerencia Ejecutiva,

Contraloria General del Estado.

Todas las unidades organizacionales de la EEPB.

Contraloria General del Estado, Viceministerio de Comunicacion, Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, Otras entidades publicas o privadas que se

Lograr que la retroalimentacion permanente que se deriva de las
recomendaciones de auditoria interna conduzca a la empresa a un proceso de
mejora continua.

. Funciones de la Unidad Organizacional

Elaborar el Plan Estratégico y el Programa Operativo Anual de la Unidad de Auditoria Interna, asi como su
seguimiento, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

Evaluar la eficacia de los Sistemas de Administracion y de los instrumentos de control interno incorporado
a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas que regulan estos Sistemas.

Determinar la Confiabilidad sobre el Control Interno relacionado con el registro de las operaciones y la
presentacion de la informacion financiera de la EEPB, de acuerdo a disposiciones legales y/o normativa

aplicable.

Revisadp
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Unidad Organizacional: Unidad de Auditoria Interna Cabeza de drea ‘ siCl no®

Evaluar la eficacia, oficiencia. economia y/o efectividad de las opeﬁlciones y, sus resultados inmediatos y
resultados finales, los productos, operaciones, actividades. unidades organizacionales.

Velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales aplicables y
obligaciones contractuales de la EEPB.

Presentar los Informes Semestral y Anual de Actividades del Area de Auditoria Interna, a la Contraloria
General del Estado.

Determinar el grado de implantacién de las recomendaciones emitidas en sus Informes y de las firmas
privadas de auditoria.

Evaluar el control interno de la EEPB, para la salvaguarda y proteccion de los activos y patrimonio de la
Editorial.

www.editorialestado.bo

Calle 3 No. 22, entre Av. Panoramica y calle M. Sempértegui - Zona Villa Dolores » Centrai telefanica (+591-2) 218 4018
£l Alto - La Paz - Bolivia




‘ersion06

| Cadigo: MAN-001 ’
i '
i
I

Elaborado: 28-dic-2022 Manlial de Organi7QCi()“ y /
[ramiseon | SR | EomoRal TesTang

5.3 Unidad de Transparencia, Lucha Contra la Corrupcién y Prevencion de la Violencia
hacia las Mujeres

| . . ) . Cabeza de drea
I.  Unidad Organizacional: ' Corrupcién y Prevencién de la Violencia hacia las

i Mujeres

I% Estructura Organizacional

o e

048 de Teenolo
Unidad de Auditors v dnl;l! ecrioloninn ge
Ineina infos macion
_ Comunicacin
o

Unidad de Planificacion

1L Ubicacién:

e | redad de
unidadde | |Unidad de Compras| [ Unidad de Uniaad e Acros | | Uniaade Gesion || | Uiadde
fmanzas [ Convatacones || dscurio mumaras | Fiony imacares | ] ovous

| HIL Nivel Jerdrquico: ' Directivod Ejecutivo[]

IV. Clasificacion: Sustantiva Administrativa]

V1. Autoridad Funcional:

VIL.Dependencia Lineal:

VIIL Dependencia Funcional: - Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
IX. ‘lnstﬂancias-c_i-e Rieliacié_r_li o ) - I T l l
Intrainstitucional:
~X. Instancias de Relacién

Interinstitucional: ) _ ! ‘ ‘
' XI. Objetivo de la Unidad | T ransparentar la Gestion publica de la Empresa Publica Editorial del Estado
Organizacional: . Plurinacional de Bolivia. i

| RIL, Funciones de la Unidad Organizacional
I. Promover e implementar planes, programas, proyectos y acciones de: transparencia, prevencién y lucha
contra la corrupcioén y/o prevencion de la violencia hacia las mujeres, |
2. A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles actos de corrupcion. Cuando se advierta la existencia
de elementos que permitan identificar posible responsabilidad penal, denunciar ante el Ministerio Publico y
remitir copia de la denuncia a la Maxima Autoridad. :
3. Proponer a la Méxima Autoridad, la aprobacion de reglamentos, manuales, guias e instructivos, en materias ;'
- referidas a sus funciones,
4. Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y ¢l control social. ‘
- 5. Planificar, coordinar, organizar Yy apoyar a la Mdxima Autoridad en el proceso de rendicién publica de cuentas
| y velar por la emisién de estados financieros, informes de gestion, memoria anual y otros, f

Elabdrado . ‘Rcvi,sado‘.
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Unidad de Transpé"rencia, Lucha Contra la T T | s;D “: 1ol
Unidad Organizacional: | Corrupcién y Prevencién de la Violencia hacia las

- Mujeres ey .
As;égurar el acceso a la informacion publica1 exig‘iendo‘”a las instancias correspondientes en la empresa, la
otorgacion de informacién de carécter publico, asi como la publicacién y actualizacion de la informacion
institucional en Transparencia y Lucha contra la Corrupcion, salvo en los casos de informacion relativa a la
defensa nacional, seguridad del Estado o al ejercicio de facultades constitucionales por parte de los Organos
del Estado; los sujetos a reserva o los protegidos por los secretos comercial, bancario, industrial, tecnoldgico
y financiero, en el marco de la normativa vigente.
Promover el desarrollo de la ética publica en las servidoras, servidores y personal publico.
Implementar, en coordinacién con la piblica, los lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional.
Alimentar el portal de transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia, con la informacion generada en ¢l 5
marco de sus funciones.
A denuncia o de oficio, gestionar denuncias de negativa injustificada de acceso a la informacion, en el marco
de la presente Ley.

_A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles irregularidades o falsedad de titulos, certificados

académicos o profesionales de servidoras, servidores, ex servidoras o ex servidores publicos.

. Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que emerjan de la gestion de

denuncias efectuadas.

. Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda recuperar fondos o bienes del Estado

sustraidos por actos de corrupcion.

Solicitar de manera directa informacion o documentacion, a servidores publicos o personal de empresas

publicas, reas o unidades de la empresa o fuera de la entidad, para la gestion de denuncias.

Denunciar ante la Maxima Autoridad, cuando se advierta la existencia de elementos que permitan identificar

y establecer posibles actos de corrupcion en procesos de contratacion en curso, para que de forma obligatoria
la Maxima Autoridad instruya la suspension inmediata del proceso de contratacion.

“Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades de la misma empresa publica, de otras entidades '

competentes externas o la contratacion de especialistas, cuando la Unidad de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcién no cuente con el personal técnico calificado para el cumplimiento de sus funciones, vinculadas
a la gestion de las denuncias correspondientes. |
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www.editorialestado.bo

Calle 3 No. 22, entre Av, Panoramica y calle M. Sempértegui - Zona Villa Dalares = Central teletanica (+591-2) 218 4018
£i Alto - La Paz - Bolivia




Codigo: MAN-001

Version06

Manual de Organizaciény
Funciones |

Elaborado: 28-dic-2022

/
EDITORIAL . ESTADO

PLURINACIONAL DE BOLIVIA

| L. Unidad Organizacional: ] —
| - Comunicacio |
Estructura Organizacional
:.;.__%___ﬁ idmn;\“lEiliduDiur-nlgov-aldtaow\i—EEPB

Gerencia Ejecutiva
Unida de Teenologias de
imterna
| Comunicacién

|
\
l

| 1. Ubicacins

I
| | i || SR || omeitadons | | sccons
" IIL Nivel Jerarquico: - Ejecutivod OperativoX
IV. Clasificacién: ' Sustantival] - Administratival] Asesoramiento X

. V A“ t,o,"dadLmea,l L Eety )

. VIL.Dependencia Lineal:

VIIIL. Dependencia Funcional: :
. IX. Instancias de Relacion

X.  Instancias de Relacién
Interinstitucional:

- proveedoras de bienes y servicios para tecnologias de informacion y
comunicacion. |

Prestar asesoramiento técnico especializado y promover el desarrollo y |

(1. jetivo de la Unidad | . . : ; R : o i
L. Objesive ds'ls Unida ' funcionamiento de todos los sistemas y aplicaciones informéticas para todas |

Organizacional:

XII. Funciones de la Unidad Organizacional

I. Planificar, organizar, implementar, supervisar y controlar la gestion de la infraestructura tecnolégica, el |
desarrollo de sistemas, las comunicaciones, el parque computacional de la Editorial. :
2. Prestar asesoramiento especializado a las demds areas de la Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia, |
‘ para la adquisicion de equipos informaticos e implementaciones de sistemas de informacion.
3. Dar seguimiento y cumplir las politicas y procedimientos de administracién y seguridad de la |
informacion e infraestructura tecnoldgica. |
4. Proponer, elaborar, implementar, modificar y evaluar sistemas de informacion para la mejora de la
Empresa. :

5. Capacitar periddicamente al personal sobre los sistemas implementados en la empresa.
- 6. Controlar y administrar licencias de uso de programas y software Base. ]
7. Realizar otras funciones inherentes a la gestion Tecnologias de Informacién y Comunicacién de la
e, | L - S |

Elaborado Revisado
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5.5 Unidad de Planificacion
' Unidad de Planificacion Cabeza de drea si0 "o

1. Unidad Organizacional:

1I. Ubicacion:

| IIL Nivel Jerdrquico:

| IV. Clasificacion:

SustantivalJ

(%?{ Estructura Organizacional @
L "-J Editorial del Estado Plurinaciona! de Bolivia - EEPR Operatvo

e
SRTORIAL oFEmOR

S Bl E .
~ Directivoll EJecutWOCi Operatwo

Adm1mstrat1va[] Asesoramlento 4

V Autorldad Lineal:

j VI Autorndad Funcmnal

VIL Dependenc:a Lineal:

VIIL Dependencna
Funcional:

UIX.  Instancias de Relacién . J
’ ' Todas las unidades organizacionales de la EEPB.

lntramst:tuctonal

X. Instancias de Relacion
Interinstitucional:

' XI. Objetivo de la Unidad
Organizacional:

. Gerencia Ejecutiva

OFEF"’, Ministerio de la Presidencia, Ministerio de Planificacion del Desarrollo, |
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, otras entidades y organizaciones |
vmculadas con la empresa

la planificacién operativa, estratégica, los planes de negocio y la orgamzamon

administrativa de la Empresa.

' XII. Funciones de la Unidad Organizacional
1. Facilitar, asesorar, sistematizar, proponer, formalizar y socializar la planificacion estratégica y operativa,

los planes de negocio y proyectos de inversion plblica de la Editorial.
2. Realizar el seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos, operativos, planes de negocio, proyectos |
mediante el uso de indicadores.

o v s

de la Editorial.

=

. Emitir informes gerenciales de seguimiento y evaluacién para la toma de decisiones.

Asesorar, disefiar, proponer, formalizar y socializar la estructura organizacional de la Editorial.
Elaborar, formalizar y socializar el Manual de Organizacion y Funciones de la Editorial.

Facilitar, asesorar, sistematizar, proponer, formalizar y socializar el manual de procesos y procedimientos

Implementar y mantener un modelo de gestién de la calidad en la Editorial.

8. Otras funciones inherentes a la planificacion de la gestlon empresarlal

Elaboppdo
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5.6 Unidad de Gestion Editorial

. I Unidad Orgamzaclonal

II. Ubicacién:

III. Nivel Jerdrquico:
IV. Clasificacion:
V. Autoridad Lineal:

VL Autondad Funcional:

| VIL.Dependencia Ltneal

| VIIL Dependencia
Funci_aqal:

IX. Instancias de Relaci.('m' ‘

Intrainstitucional:
X. Instancias de Relacién
Interinstitucional:
XI.  Objetivo de la Unidad
Organizacional:

' Unidad de Gestion Editorial

Cabeza de drea si] nolX

1% Estructura Organizacional e

F"'"-T'{'.‘T""E e Editariai del Estado Plurinacional de Bolivia - ££98 Licsmmia ]
| ierna (==t
. — m| ]
el oy e [ e “} -«W w“;":i‘?!’:% | [ et e
3l L o
' Directivo[] EjecutlvoC] Operat:voE
SustantwafZ Administratival]

Asesoramlentol:l

Gerencia Ejecutiva

Unidad de Comercializacién y Disefio, Unidad de Produccién y Maqumas Unidad
de Gestion de Calidad y Logistica.

Clientes.

Fomentar la produccion intelectual en nuestro pais, a través de la edicion de libros
de diferentes autores.

{II. Funciones de la Unidad Organizacional
Editar titulos de la EEPB de acuerdo con la disponibilidad de recursos.

Promocionar las actividades de edicién de la Editorial con diversos clientes y actores del sector.

X

1

2. Consolidar un archivo institucional de los trabajos editados en la EEPB.
1 &

4

Implementar un plan de gestion editorial para incrementar los autores interesados en la edicién de sus
libros y posicionar a la Editorial en el ambito nacional. |

o -1 O\

Coordinar los requerimientos de los autores interesados para la edicién de sus libros.

Estimar los costos asociados a todo el proceso de edicién e impresion de los libros solicitados.

Realizar la planificacion para la edicion e impresion de los libros evaluando la factibilidad. -
Llevar a cabo la edicion, correccion de los libros y el seguimiento de todo el proceso de impresion grafica

hasta el lanzamiento y publicacion del libro.
9. Gestionar con las instancias que correspondan el lanzamiento y publicacién del libro.
10. Realizar toda actividad inherente a la gestién editorial.

Revisado
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5.7 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

- EMTORIAL - ESTADD

I.  Unidad
Organizacional:
1I. Ubicacion:

11I. Nivel Jerarquico: !

| IV. Clasificacion:

' Gerencia Administrativa Financiera

Cabeza de drea

: nodJ

Estructura Organizacional

Editorial del Estado Pluninaciona! de Bolivia - EEP8

Gerencia Ejecutiva
- Unidad de Tecnologias de
s i L#‘ infosracstey
—

Comunicacin

Undad oe Transparenca,
Lucha Contra la Comupeadn ¥
1 Planficaci
i ey f Unidad de Planificacian
haoa las Mujsres

Openative |

PLUINACION AL O

|

—— |

e P ] e e | el e s
- Directivo EjecutivoX® - Operativod
| Sustantivall ' Administrativald Asesoramiento[]

V. Autoridad Lineal:

VI. Autoridad Funcional:

- Unidad de Finanzas.

Unidad de Recursos Humanos.
Unidad de Compras y Contrataciones.

- Unidad de Activos Fijos y Almacenes.

VIIL. Dependencia Lineal:

VIIL Dependencia
Funcional:

e e Ty T - . : e
nstancias de Relacion | o.0cia5 de la EEPB y unidades dependientes de Gerencia Ejecutiva.

Intrainstitucional:

Gerencia Ejecutiva

X. Instancias de Relacion
Interinstitucional:
Objetivo de la Unidad

i XL
i Organizacional:

;OFEP, Contralorfa General del Estado, Vice ministerio de Educacién,
- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Planificacion del

Desarrollo, Bancos y Entidades Financieras, Empresas de seguros y

' financieras y la gestién de recursos humanos, en forma efectiva, eficiente

transparente.

XII. Funciones de la Unidad Orgahizacional
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la administracion de recursos humanos mediante adecuados

procesos de dotacion de personal, movilidad de personal, capacitacion efectiva, registro de personal y
evaluacion del desempefio.

Elabqrado
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procesos de regrstro de transacciones, de rendicién de cuentas de gastos y de produccion de
informacién financiera.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de tesoreria y crédito publica mediante adecuados
procesos de ingresos, gastos y crédito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de bienes y servicios mediante adecuados procesos
de compras, contrataciones, administracion de activos, almacenes y servicios generales. |
Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de presupuesto a través de una adecuada
planificacion, seguimiento y evaluacion presupuestaria. '
Informar periddicamente sobre los avances y resultados logrados a través de reportes gerenciales.
Proponer lineamientos, mecanismos y estrategias para el funcionamiento de los sistemas
administrativos, de recursos humanos, financieros, de adquisiciones, almacenes y activos fijos. ‘
Velar por el adecuado mantenimiento y funcionamiento de la Empresa.

Formular los objetivos, politicas econdmicas, financieras y contables de la Empresa, en coordinacion
con la Gerencia Ejecutiva.

10. Evaluar permanentemente la situacion financiera de la Empresa y recomendar a la Gerencia Ejecutiva
para la toma de decisiones en el ambito financiero y administrativo. '

¢

\\
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5.8 Unidad de Finanzas

. Unidad Organizacional: ~ Unidad de Finanzas Cabeza de irea  si] no®

‘.% Estructura Organizacional %

Sr— Editorial dul Estado Plurinacional de Bolivia - EEPB
EDITORIAL | ESTADO

Gerencia Ejecutiva

Unidad de Techologias de
it mac

{ II. Ubicaci6n:

|
|
|
ar [ e

o[t el

L L. Nivel Jerarqulcu DlreCtWOD E_}BCU'[IVOD Operativoﬁ

IV CIaSIﬁcacmn Sustantwa[l ! Administratival¥ AsesoramlentoD

= - it S S ——

V Autoridad Lineal:

Vl Autondad Funclonal

- VIL. Dependencia Lineal: Gerencaa Admlmstratwa Flnanc:lera
R B
Funcional:
CIX. Instancias de Relacién !
| Intrainstitucional: " Todas las unidades organizacionales de la EEPB.

= P e UL TR O
: s ' Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Bancos y Entldades
| X. Instancias de Relacion
| liior nstitacional: ' Fmanmeras Empresas de seguros y reaseguros, Caja del Seguro de Salud,
| Servicio de Impuestos Nacionales.
XI. Objetivo de la Unidad " Planificar, organizar Yy controlar las actividades financieras en forma
Organizacional: | efectiva, eficiente y transparente.

" XIL. Funciones de la Unidad Organizacional
1. Ejecutar las actividades de tesoreria y crédito publico.
2. Ejecutar las actividades de contabilidad integrada.
3. Ejecutar las actividades de presupuesto.
4. Administrar la caja chica de la Editorial.
- 5. Administrar los fondos en avance y fondo rotativo de la Editorial.
' 6. Elaborar y presentar los Estados Financieros conforme a normativa y a requerimiento.
7. Formular y realizar el seguimiento al presupuesto.
8. Gestionar las obligaciones tributarias empresariales.
9. Gestionar las actividades necesarias para acceso a créditos y cumplimiento de obligaciones financieras.
' 10. Realizar otras actividades inherentes a la gestion financiera de la EEPB.
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5.9 Unidad de Compras y Contrataciones
T : ‘ B —
ek - Unidad de Compras y Contrataciones = Cabeza de firea si0d) noX |
a4 Estructura Organizacional ==

| EBMARAT TsTano

Gerencia Ejecutiva
inter vty

11. Ubicacidn:

2 Administrativa
inanclera

1
Unidad de Camras
¥ Comre

| |
1 L | J s
‘ sz Uridaw e | [merade aomon |
unssdae || unasa de acivos | [ urices de cernion Unida de Ardlars
comerciimcony| | produecdny oe Candaity F ;
s || e urvor Humanos | Feon v Aimesen Pl gn s
clors” || crvor umanos || Fhon  Amacenes || 1 or rewion kst ¢ Caicas unaics

I11. Nivel Jerirquico: - Directivo] - Ejecutivo] ' Operativo¥

Unidad ge
;;;;; a1 Com

IV. Clasificacién: - Asesoramiento

AdministrativaX

V. Autoridad Lineal:

- VL. Autoridad Funcional:

VIL Dependencia Lineal: Gerencia Administrativa Financiera

VIIIL. Dependencia
Funcional:

IX. Instancias de Relacion
Intrainstitucional:

X. Instancias de Relacién Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, proveedores, proponentes y
Interinstitucional: | otros.

' Todas las unidades organizacionales de la EEPB.

Planificar, organizar y controlar el sistema de administracion de bienes y
servicios en lo que corresponde a compras y contrataciones, en forma efectiva, |
eficiente y transparente.

XL Objetivo de la Unidad
Organizacional:

XIL.Funciones de la Unidad Organizacional

1. Coordinar y registrar la formulacién del Plan Anual de Contrataciones.

2. Atender las solicitudes de compras y/o contrataciones de bienes y servicios de cualquier unidad de la |

EEPE.

Llevar a cabo todos los procesos de compras y contrataciones de la EEPB, monitoreando el

cumplimiento de plazos desde la solicitud hasta la firma del contrato.

4. Atender consultas y solicitudes de informacién de proponentes y proveedores, en el marco de la

normativa.

5. Realizar actividades inherentes al sistema de administracion de bienes y servicios en lo que
corresponde a compras y contrataciones. '

L
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5.10 Unidad de Recursos Humanos | __
I.  Unidad Organizacional: ~ Unidad de Recursos Humanos Cabeza de area g no®

1% Estructura Organizacional

— Editorial del Estada Plurinaconal de Bolivia - EEPB
EDITORIAL - ESTADO
UAMACIONAL DF 8571 IVIA

Gerencia Ejecutiva

‘ Unidad de Tecnologlas de
v

Unidad de Auditoria
Interna 1

Comunicacion

" IL. Ubicacién:

t—— Unidad de Plandficacion

2 . pro :'_:G:_l:r:_lm:'dldl Am‘?.
o £ nerd liracién. ' iuddl:oa i
- [
okl | prretsbniocy | Wl | sl | [ J Comeainy »:::{f{g | ey | | |
111, Nivel Jerarquu:o DlrectwoD E_]CCthIVOD Operatwo&
IV. Clasificacién: _ Sustantwa[:l Admimstrativa Asesoramlento[:l
V. Autorldad Lineal:
VI. Autoridad Funcional:
VH Dependencla Lmeal | Gerencia Administrativa Financiera
VL Dependencm - v -
Funcional: - ‘ o
IX. Instancias de Relacié
& e bR Todas las unidades orgamzamonales de la EEPB.
Intrainstitucional: e
X. Instancias de Relacién | Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, CaJa del Seguro de Salud,
Interiastiutional Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.
. XI. Objetivo de la Unidad  Planificar, organizar y controlar el sistema de administracion de personal de

Organizacional: . la EEPB en forma efectiva, eficiente y transparente.

" XIL. Funciones de la Unidad Organizacional

1. Dotar de personal a la EEPP.

Facilitar, coordinar y reportar la evaluacion del desempefio del personal.

Realizar el registro permanente del personal en los files correspondientes.

Implementar planes de capacitacion para incrementar capacidades del personal.

Atender solicitudes de movilidad de personal.

Gestionar los tramites necesarios para el cumplimiento de las obligaciones laborales con el personal.
Realizar el control de personal.

Implementar medidas para reforzar el clima organizacional.

Realizar actividades inherentes al sistema de administracién de personal de la EEPB.

Wi pol S oy b s b e
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~5.11 Unidad de Activos Fijos y Almacenes

' Unidad de Activos Fijos y P ;iEI ok
- Almacenes

% Estructura Organizacional @
'. = bl |

Egitorial del Estado Plurinacional de Bolivia - EEPR
EDITORIAL TADO

Gerencia Ejecutiva

Unidad de Tecnologias de
— Infor macign y
Comunicacidn

I.  Unidad Organizacional:

Unidad de Auditeria
nterna

Lucha Convala Comupcion y
Prewncon g a Vioenoa Unidad ce
havalas Mujeres

II.  Ubicacidn: [omze s ‘

rrn || Vemrmaiines || seue onars L b d | Bl 0
111 Nivel J;'érqu.ic;lz : D1rect1§o[j ] E}ecutivotl - OperativolX _
1V, Clasificacion: Sustantival] AdministrativalX Asesoramiento[]
L. Au.toridad Lineal: ‘
‘ VI. Aa;oridall ;‘l;;'tcioﬁa]: “““
\’l] i)m;pe.l.i.ciencia Linearlr: i Gerenc.'.i'é Administrativa Financiera' |

VIIL Dependencia Funcional:

IX. Instancias de Relacién
Intrainstitucional:

X. Instancias de Relacion
Interinstitucional:

Todas las unidades organizacionales de la EEPB.

Proveedores.

- Planificar, organizar y controlar el sistema de administracién de bienes y
 servicios en lo que corresponde activos, almacenes y servicios generales en |
forma efectiva, eficiente y transparente. '

XI. Objetivo de la Unidad
Organizacional:

~ XII. Funciones de la Unidad Organizacional

Llevar a cabo el registro de activos nuevos conforme a procedimientos internos.

Actualizar de manera periddica el inventario de activos fijos de la EEPB.

Registrar y tramitar de manera formal la asignacion y devolucion de activos fijos al personal.
Llevar a cabo el registro de ingreso y salida de almacenes conforme a procedimientos internos.

D -

Actualizar de manera periodica el inventario de almacenes.
Reportar alertas en relacién a la falta de material en almacenes. |
Realizar actividades inherentes al sistema de administracion de bienes y servicios en lo que corresponde

N o v e W

a activos fijos y almacenes.
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5.12 GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

‘. Unidad
‘ Organizacional:

~ Gerencia de Asuntos Juridicos

1I. Ubicacion:

Cabeza de drea | no™d

Estructura Organizacional

Editorial del Estada Pluninacional de Bolivia - EEPB

Gerencia Ejecutiva

Unidad de Tecnologias de
Infarmacién y
Comunicacdn

—i Unicad de Planificacion

=
Lo T

Unidad de Auditoria
Interna

I
[P | p—
v Contrataciones || Recursos Humanos

unmdagde | [ Unidadce Unidad de Gestidn
Comercilimciony [ | Progucciany de Calidad v
Disedn | Migunas Logistica

(
Unigad de Gestion
Editorial

Unidad de
Finanzas

suridice

Ty |
Unidad de Activos
Filos y Aimacenes

II1. Nivel Jerdrquico:

LIV Clasificacion:
% Adiorided Linsal

VI Autondad Funcmnal

Directivol] - EjecutivolX OperativolJ
: Sustantival] - AdministrativaX AsesoramlentoD

Unidad de Analisis Juridico

| VIL.Dependencia Lineal:

| VIIIL Dependencia
Funcional

Instancias de Relacién | . o
' Todas las unidades organizacionales de la EEPB.

IX.

Intrainstitucional:

X. Instancias de Relacion
Interinstitucional:

Contraloria General del Estado, Viceministerio de Comunicacion, Ministerio
de Trabajo, Empleo y Previsién Social, Ministerio de Justicia, Procuraduria

~ General de Estado, Personas individuales o colectivas publicas y/o privadas
quese relac;onan con la Ed1t0r1a1

XI. Objetivo de la Unidad

Organizacional:

CXIL

Contribuir al cumplimiento del giro empresarlal de ]a Edltonal mediante la
identificacién y promocién de razones o argumentos y efectos juridicos

legitimos, asi como el patrocinio juridico de defensa y proteccion de los
~ derechos e intereses de la entidad.

Funciones de la Unidad Organizacional

' 1. Formular estrategias y actuaciones por si o a través de sus unidades respectivas para la proteccion y
promocion de los derechos y/o intereses de la Editorial, en todas aquellas sedes, momentos e instancias
que requieran la participacion y proteccion juridica de la Editorial, ante cualquier Autoridad. '

2. Efectuar actos de direccion en la asesoria y asistencia juridica idonea a la Editorial, tomando en cuenta

los principios del derecho.

www.editorialestado.ho

Calle 3 No., 22, entre Av. Panaramica y calle M, Sempértegui - Zona Villa Dolores « Central telefnica (+531-2) 218 4018
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" ([;:;:(i]zacional: | Gerencia de Asuntos Juridicos | Cabeza de drea si¥ - nolJ _

3. Absolver por si 0 a través de sus unidades las consultas o requerimientos dé"bplmon "ju}idiéh dela
Gerencia Ejecutiva, Gerencias y Unidades organizacionales de la Editorial.

4. Revisar y refrendar las resoluciones, contratos y otros documentos juridicos de la Editorial.

Efectuar por si, o través de sus unidades dependientes, la direccion, el seguimiento, evaluacion y

control de todas las actividades que le competen.

6. Impartir instrucciones a las unidades de su dependencia, dentro de las funciones de asesoramiento

 juridico de acciones legales.

7. Poner en conocimiento de todas las unidades organizacionales de la Editorial la normativa nueva que
se genere con referencia al giro empresarial de 1a Editorial, en coordinacién con el administrador de la
pagina WEB u otro medio de la Editorial.

8. Presentar informes respectivos a la Gerencia Ejecutiva,

N

9. Atender por si, 0 a través de sus unidades dependientes, todas las acciones judiciales, administrativas
0 de otra indole, en las que la Editorial tenga interés legal.

10. Formular directrices o lineamientos juridicos para la entidad.

- 11.Emitir por si, o través de sus unidades dependientes, informes, opiniones y recomendaciones de

: caracter juridico por si o a través de sus unidades, con relacion al giro empresarial de la Editorial.

| 12. Atender por si, o través de sus unidades dependientes, las solicitudes de informe, de acuerdo a sus
funciones, emitidas por la Contraloria General del Estado, Procuraduria General del Estado, Unidad
de Auditoria Interna y otras instancias que correspondan.

13. Registrar, archivar y custodiar las Resoluciones Administrativas, contratos y otros documentos de
orden juridico de la Editorial, a través de su Secretaria y/o unidad respectiva.

14. Contribuir por si, o través de sus unidades dependientes, en cuanto a las acciones de su competencia, |
asi como del levantamiento de hallazgos que se encuentren como resultado de las Auditorias, incluida
la implementacion y seguimiento de las medidas correctivas y preventivas. !

15. Supervisar por si, o través de sus unidades dependientes, el desarrollo normal y eficiente de las
funciones de los consultores y personal eventual de la Gerencia de Asuntos Juridicos, con la facultad
de revisar productos, solicitar Informes y emitir circulares, comunicados y memorandums de

- felicitacion y de llamada de atencién a cualquier miembro de la Gerencia de Asuntos Juridicos.

- 16. Establecer lineamientos generales para la resolucion de los conflictos o probleméticas planteadas y
relacionadas al giro empresarial de la Editorial.

17. Elaborar proyectos de resoluciones que resuelven Recursos Administrativos interpuestos contra actos
definitivos emitidos por la Gerencia de Asuntos Juridicos Editorial.

18. Designar como asesores legales a cualquiera de los abogados de la Gerencia de Asuntos Juridicos en
los procesos de contratacion que realice la Editorial.

19. Realizar funciones inherentes a la Gestion Juridica de la Editorial.

Elabotado
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% 13 Umdad de Anallsls Jurldlco

I.  Unidad Orgamzacmnal.

| Unidad de Anlisis Juridico Cabezadedren | siCJ

II. Ubicacion:

; III. Nivel Jerérquico:

1v. CIamﬁcacmn

}% Estructura Organizacional

— Editorial del Fstado Munnacenal de Bolivia - EP8
EDITORIAL - ESTADO
BLAINAG AL B AOUNIA

Gerencia Ejecutiva

migad s Tecnaiogias
Umedad de Auditoria Wmin St
| ded L4 ormacony |
| Comuncxan |
ik —{ Unidad de Planifcacion

unidad de
Comerciglizacion y
Oisefa

[ I I 1
Unidadde || unidad de Campras [ Unidad de Unidad de Activos | | unidad de Gesticn
tawns |y conataciones (| Recurias bumanan | Fios y Aimacenes Eatonal

Unidad de Andlis |1
ridico

Unidadde | | Uniead de Gestiin
Produccidn y de Caligad y
Miquinas Logistica

" Directivol] Ejecutonl Operatwo[zl

. Sustantivall AdmtmstratwaiXL Asesoramiento ]

V. Aumridad Lineal:

VI. Autoridad Funcional:

Vll.Dependencm Lineal:

VIIIL Dependencia
Funcional:
IX. Instancias de Relacién
Intrainstitucional:

X. Instancias de Relacion
Interinstitucional:

Gerencia de Asuntos Juridicos

Todas las umdades orgamzacmnales de la EEPB.

" Contraloria General del Estado, Procuradora General del Estado,

'Organo Judicial del Bolivia, Ministerio Publico, Tribunal

Constitucional de Bolivia, Direccién del Notariado
Plurinacional, Ministerio de Justicia, Otras que por su naturaleza
requieran la interaccion por si 0 a través de Gerencia Ejecutiva. |

XI. Objetivo de la Unidad
Organizacional:

Realizar asesoramiento juridico especializado de las diferentes

' dependencias que conforman su estructura organizativa, asi
- como el patrocinio de procesos judiciales de los cuales la

Empresa tome parte.

XII. Funciones de la Unidad Organizacional

1. Brindar asesoramiento juridico-prudencial a requerimiento de la Empresa Publica Editorial del
: Estado Plurinacional de Bolivia. |
2. Atender todo el tema de analisis juridico requeridos por las unidades de Empresa Publica
Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia. :

Elaborado
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I.  Unidad Organizacional: Unidad de Analisis Juridico Cabeza de drea i X |
3. Absolver consultas o requerimientos de opinion o razon juridica con arreglo a los objetivos
5 institucionales ordenados a los principios y fines constitucionales.
4. Brindar lineamientos o directrices juridicas.
5. Emitir opinion juridica y recomendar las acciones que se requieran sobre los diversos temas |
que se presenten en la Empresa Publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia. :
6.  Emitir opinién juridica u otorgar asistencia juridica sobre los proyectos de reglamento de |
funcionamiento de la Empresa Publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.
7. Atender el tema de gestion juridica al interior y exterior de la Empresa Publica Editorial del
Estado Plurinacional de Bolivia.
8. Patrocinar y atender los asuntos legales y procesos judiciales, en los que deba intervenir la
Empresa Publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.
9. Elaborar o Visar seglin corresponda los proyectos de resoluciones, contratos u otros
instrumentos requeridos Empresa Publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.
10. Realizar actividades inherentes al analisis juridico.

Elaborado
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5 14 GERENCIA DE PRODUCC[()N Y COME RCIALIZA( ION

I. Umdad

Organizacional:

II. Ubicacion:

Comermallzamon i

ITI. Nivel Jcrarqulco

Gerenma de Produccion y Cahisedihess | o s

Estructura Organizacional
iy Editorial del Estade Plurinacional de Bolivia - EEPB

Gerencia Ejecutiva

Urndad de Tecroiogias de
Informacidn v
Comunicaciin

ansparencia
e 1 Unidad de Planificacion
as Mujeres

Uridad de Auditoria
Inarna

Iv. Clasiﬁcaciﬁn:

V. Autoridad Lineal:

= I I -
el e P e e e | e
| Directivoll | EjecutivoXl Operatwo[:]
' SustantivaX - Administratival] Asesoramlenml:

| Unidad de Comercializacion y Disefio.
' Unidad de Produccién y Méquinas.

VI. Autoridad Funcional:

| Unidad de Gestién de Calidad y Logistica.

Vll Dcpendencm Lineal:

VI Dependencia
S

IX. Instancias de Relacion
Intrainstitucional:

X. Instancias de Relacion
Interinstitucional:

' Clientes,
- ofertantes de materia prima e insumos del sector grafico; asi |
- como demandantes de serwmos de productos graficos.

| Gerencia Ejecutiva.

| Gerencias de la EEPB y Unidades de Asesoramiento de la Gerencia
| Ejecutiva.

instituciones publicas y privadas a nivel nacional

XI. Objetivo de la Unidad
Organizacional:

' Contribuir al cumplimiento del giro empresarial de la Editorial

mediante la transformacion de insumos graficos, disefio, edicidn
y comercializacion de libros, folletos, revistas, publicaciones y
otras relacionadas, para cumplir con los servicios conttatados de
manera eficiente, eficaz, oportuna y preservando la
insumo - producto en cada etapa de transformacion de
prima con un respeto al medio ambiente y garantizando la h
y seguridad industrial en planta.

www.editorialestado.bo
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Unidad Gerencia de Produccion y

Cabeza de drea | si[¥ : nod
Organizacional: Comercializacion ‘

- XIL Funciones de la Unidad Organizacional

1
| D,

ol C R

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso productivo de la planta. .
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de marketing, comercializacién y ventas 5
de la empresa. '
Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de gestion editorial.

Administrar eficientemente los recursos humanos y materiales segiin los objetivos de la
organizacion. |
Controlar mensualmente la gestion de almacenes de insumos en coordinacién personal de la
Gerencia Administrativa Financiera.

Controlar el cumplimiento de tiempos de entrega de productos y las condiciones de calidad de
los mismos.

Resolver los problemas de produccidn, materias primas y /o personal a cargo.

Gestionar la emision de reportes periddicos de produccion, mermas, clientes y ventas.
Implementar una gestién de calidad en los procesos productivos. :
Controlar el cumplimiento a planes, programas y acciones para garantizar el manejo ambiental
y la seguridad industrial en planta. |
Otras funciones inherentes a la produccioén grafica y editorial de la empresa.

Elaborado Revigsas
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‘3 15 Unidad de Cemeruah?dcmn y Disefio
Umdad de Comercializacion y
| ' Disefio

‘,% Estructura Organizacional @
Opevatwr | ¢

Editor al det kstado Munnacianal da Bolivia - ££PB

. L. Unidad Organizacional: | Cabeza de drea | siO nolX

o
EBITORIAL B_YI‘IIB

II. Ubicacién:

I
|
|
|
1

o ae Acor | [ Uit e Garnen fl | Umtesse | |
anas | Fqos v cenes | | Eavtona ‘h *E

uded o Comors|
¥ Camiatacones |

I11. Nivel Jerérq.uico: Directivol Ejecutivol] - Operativo®
IV. Clasificacién: ' SustantivaX - Administratival] - Asesoramiento]

V. Autoridad Lineal:
Vl Autorldad Funcmnal

VIL Dependencm Lineal: - Gerencia de Produccion y Comercializacién

VIl Dependencla — '
Funcional:

IX. Instancias de Relacién ' Unidad de Gestién Editorial, Unidad de Produccion y Maquinas,
' Intrainstitucional: ' Unidad de Gestion de Calidad y Logistica.
X._ ml”nstancias de Relacion . o e

, Interinstitucional: Cl_lentes' &

XL Objetivo de la Unidad ‘ Mejorar el posicionamiento de la imagen de la Editorial en el

Organizacional:

XII. Funciones de la Unidad Organizaciona]
Realizar las cotizaciones a los clientes sobre los productos solicitados.

1

2. Solicitar la facturacién por las 6rdenes de trabajo concluidas satisfactoriamente. |

3. Implementar planes, estrategias de mercado, campafias de marketing y promocion de negocios 5
de los productos que ofrece la Editorial. f

4. Aplicar estrategias de marketing empresarial y difundir informacion sobre la Editorial para

| incrementar el posicionamiento de la imagen empresarial e incrementar las ventas.

5. Realizar el seguimiento a la cartera de clientes y facturacion.

Generar informacién periédica sobre, ventas, clientes, satisfaccion del cliente, cumphmlento _

de metas. :

Realizar encuestas de satisfaccion de clientes.

Gestionar las ventas con los clientes actuales y abrir mercados con nuevos clientes.

Realizar el disefio grafico y diagramacion de los productos previamente a su impresioy.

0. Realizar otras actividades inherentes al marketing empresarial, al disefio grafic

b=

= © % N

diagramacion.

www.editorialestado.bo
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I.  Unidad Organizacional:

II. Ubicacion:

I11. Nivel Jerdrquico:

Iv. Clasmcacmn

V. Autoridad Lineal:
VI. Autoridad Funcional:
: VIL.Dependencia Lineal:

VIII. Dependencia
~ Funcional:

IX. Instancias de Relacion

Intrainstitucional:

X. Instancias de Relacién
Interinstitucional:

XIL.  Objetivo de la Unidad
Organizacional:

5.16 Unidad de Produccion y Maquinas

Unidad de Produccion y Méquinas

<L

EREEaAL v FXIN

Estructura Organizacional

Eaitorial ael Estado Plurinacional de Bolivia - EEPB

Gerencia Ejecutiva

Cabeza de drea

sidd - nol¥

[ oo
P

|unided ge co
| vcortatac

O | o Aﬂ o

sres | | Recursos Huma \ 0% v Almacenes

Directivo]

SustantivalX

: Clientes.

Ejecutivo]

- Administrativa ]

Gerencia de Produccion y Comercializacion

Unidaa 3¢ Gestion
ey

Unidad oe Analisis
Iurigico

Operatlvo.

- Asesoramiento[

' Unidad de Comercializacion y Disefio, Unidad de Gestion Editorial y
Unidad de Gestién de Calidad y Logistica.

Realizar la impresion de los productos solicitados bajo los estandares de
calidad correspondientes y entregar a la Unidad de Gestién de Calidad y

- Logistica.

XII. Funciones de la Unidad Organizacional

el Mo S

INSuUMos, servicios y otros.

Planificar y realizar la impresion de los productos.
Organizar e informar los turnos de produccién.

Solicitar la compra de materia prima, insumos y servicios.
Disefiar las placas (CTP) para la impresion de los productos.
Emplear las mdquinas necesarias para el procesamiento de los productos,
Planificar y ejecutar el mantenimiento de las maquinas de la Editorial.

Resolver los de problemas de produccion, materias primas y /o personal a cargo.
Gestionar la emision de reportes periédicos de produccion, mermas, mantenimientos.

9. Supervisar y coordinar la elaboracién de productos nuevos.

10. Realizar las actividades inherentes a la produccion gréfica en la planta.

www.editorialestado.ho
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5.17 Unidad de Gestion de Calidad y Logistica

L

i

| 1. Ubicacibn:

Unidad Organizacional:

Unidad de Gestién de Calidad y

| Cabeza de drea  si[] noX
Logistica 1
% Estructura Organizacional
- ’J Editorial del Estado Plurinacanal de Bolivia - EEPB
| EBITORIAL - ESTAD

MUALENAL 4 B0 1Y

Gerencia Ejecutiva

Unidad de Auditarfa Bkt O% Tenclogris o |

interna

Uncat o Transpwrenca, |
wcra Gontal ny
Sremman e s vaenca

Unidad de Plasfcacién

l‘ [
Unidad de Unidad de Unidsd de Gestisn 1
deGestidn || L oimciony | | produccny | deCaidany [ | Ui de Andisis
Eaitoral o
Disefo Maguinas Logistica |

|

Unidad de |
Recursos Humanos |

Unidad de Compras Unidad

v Contrataciones

Unidad de Actives
Fijos y Almacenes |

Unicad o
L

Fnanzas

III. Nivel Jeriarquico:

- IV. Clasificacién:

- V. Autoridad Lineal:

' DirectivoJ - Ejecutivod OperativolX
SustantivaX Administratival]l ~ Asesoramiento]

' VI. Autoridad Funcional:

S

| VILDependencia Lineal:

; VIIL mﬁependencia
| Funcional:

| IX.

Instancias de Relacion
Intrainstitucional:

 Unidad de Produccién y Maquinas.

Realizar el acabado del producto, el control de calidad y la logistica
de provisién de insumos como de entrega al cliente final.

. Funciones de la Unidad Organizacional

ado de los productos impresos manteniendo altos esténdares de calidad.

Planificar y contratar con anticipacién cuando sea necesario personal o servicios adicionales
temporales en funcién a la demanda de trabajo. :
Verificar la calidad de la produccién y solicitar las modificaciones a productos cuando sea

y control sobre el avance en el acabado de los productos, las nece idades de
insumos y materiales para el acabado e informar a la Unidad de Produccion de manera oportuna.
Mantener la informacion actualizada sobre el almacén y las necesidades de la planta para la spmpra

X. Instancias de Relacién
! Interinstitucional:
XI. Objetivo de la Unidad
; Organizacional:
i XII
‘ 1. Realizar el acab
| 2
| 3.
necesario.

4. Llevar registro

[

y provision de insumos y materiales.

Ret/i

P

Elaborado
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 Unidad de Gestion de Calidady = I |
. L. Unidad Organizacional: - Y Cabezadedrea | si[] - nol®
; - Logistica ‘ :
- 7. Reportar sobre la disponibilidad del almacén y las necesidades de compra.
' 8. Realizar la entrega oportuna de la produccién al cliente.
9. Realizar actividades inherentes al acabado, al control de calidad, a la logistica del almacén y

provision de materiales e insumos, asi como la entrega de la produccion al cliente.

Elaborado
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