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Resolucion Administrativa GE N° 006/2025
30 de enero de 2025

TEMA: APROBAR EL AJUSTE A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
ESCALA SALARIAL, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
CON SUS INSTRUMENTOS OPERATIVOS 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 Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado establece: “...La Administracion Piblica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
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 el
Sistema de Presupuesto preverd, en funcién de las prioridades de la politica gubernamental, los
montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestion anual y su asignacién a los
requerimientos monetarios de la Programacion de Operaciones y de la Organizacién Administrativa
adoptada.

Que el Articulo 9 de la citada Ley determina que el Sistema de Administracién de Personal, en
rocura de la eficiencia en la funcién piiblica, determinard los puestos de trabajo efectivamente
ecesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y
retribucién del trabajo, desarrollar las capacidades y aptitudes de los servidores y estableceri los
procedimientos para el retiro de los mismos.

Que la Ley N° 777 de 21 de 2016 en su Articulo 2 define el Sistema de Planificacién Estratégica del
Estado y sus Subsistemas, como: “... Es el conjunto organizado y articulado de normas,
subsistemas, procesos, metodologias, mecanismos y procedimientos para la planificacion integral
de largo, mediano y corto plazo del Estado Plurinacional, que permita alcanzar los objetivos del
Vivir Bien a través del desarrollo integral en armonia y equilibrio con la Madre Tierra, para la
construccion de una sociedad justa, equitativa y solidaria, con la participacién de todos los niveles
gubernativos del Estado, de acuerdo a lo establecido en la presente Ley...”.

Que la Ley indicada modifica en la disposicién adicional segunda, el Articulo 1 de la Ley N° 1178; -~ »
"... La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y 3
su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de: a. Programar,/
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para

el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los
proyectos del Sector Piiblico...".
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Que la sefialada Ley, en su Articulos 13 indica que: “... I. El Subsistema de Planificacion (SP) estd
constituido por el conjunto de planes de largo, mediano y corto plazo de todos los niveles del
Estado Plurinacional, y se implementa a través de lineamientos, procedimientos, metodologias e
instrumentos técnicos de planificacion...”.

Que la Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999, (Ley de Administracién Presupuestaria), en su
Articulo 2 sefiala: “... La presente Ley se aplicard sin excepcion en todas las entidades del Sector
Piiblico, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, por lo que el mdximo ejecutivo de cada entidad deberd cumplir con las
disposiciones contenidas en la presente Ley, en sus respectivos reglamentos y en las normas legales

vigentes...”.

Que la Ley N° 1613 de fecha 01 de enero de 2025, de acuerdo al Pardgrafo II del Articulo 164 de la
Constitucién Politica del Estado entra en vigencia el Presupuesto General del Estado para la Gestidn
Fiscal 2025, en cuyo Articulo 4 (RESPONSABILIDAD), destaca que: “La Mixima Autoridad
Ejecutiva - MAE de cada entidad publica, es responsable del uso, administracion, destino,
cumplimiento de objetivos, metas, resultados de los recursos piblicos...”.

Que en su disposicién final segunda de la Ley indicada mantiene vigente el Articulo 22 de la Ley
del Presupuesto General del Estado (PGE) de la gestion 2010; y en cuya Ley del PGE de la gestion
2010, el Articulo 22 senala: “Articulo 22 (Nivel de Remuneracion del Personal Eventual). La
remuneracion del Personal Eventual debe establecerse considerando las funciones y la escala
salarial aprobada de la entidad, para lo cual no se requiere ningiin instrumento legal adicional...”.

Que la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 — Normas Baésicas del Sistema de
Organizacién Administrativa (NB-SOA), sefiala como resultado el Disefiar o redisefar procesos,
Ubicar o reubicar las diferentes unidades en la estructura, Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear
dreas o unidades, Redefinir la coordinacién interna e interinstitucional, Otros aspectos especificos
de organizacién, y como objetivos Evitar la duplicacion y dispersion de funciones, determinar el
ambito de competencia y autoridad, satisfaccién del usuario, simplificar y dinamizar su
funcionamiento, optimizar la comunicacién y coordinacién.

Que el Articulo 12 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, 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 realizard como
parte del andlisis de situacion regulado en las Normas Bdsicas 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 la Resolucién Suprema referida sefiala como fuentes de informacién el Andlisis Retrospectivo
y Andlisis Prospectivo, bajo los principios en los que se sustentan las Normas Basicas del Sistema
de Organizacién Administrativa son: a) Estructuracién técnica.- La estructura organizacional de
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cada entidad se definird en funcién a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual,
aplicdndose criterios y metodologias técnicas de organizacion administrativa, b) Flexibilidad.- La
estructura organizacional de la entidad se adecuard a los cambios internos y del entorno, c)
Formalizacién.- Las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberan estar
establecidas por escrito, d) Servicio a los usuarios.- La estructura organizacional de la entidad estara
orientada a facilitar la satisfaccion de las necesidades de servicios publicos de los usuarios, a través
de su prestacion en forma agil, eficiente y con equidad social.

Que el articulo 13 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobadas por
Decreto Supremo N°¢ 26115, de 16 de marzo de 2001, disponen que la informacién sobre la
remuneracion utilizard como instrumento bésico la Escala Salarial y la planilla presupuestaria
aprobada por la entidad.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 3338, de 27 de septiembre de 2017, refiere la creacién
de la Empresa Publica denominada "Empresa Publica Editorial del Estado Plurinacional de
Bolivia”, en el marco del régimen transitorio para la creacion de empresas publicas de tipologia
Estatal establecido en el Decreto Supremo N° 1978.

Que el citado Decreto Supremo de creacién establece en su Articulo 2 que la Editorial del EEPB de
Bolivia, cuenta con una naturaleza juridica de tipologia Estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, duracién indefinida, autonomia de gestién técnica, financiera, administrativa,
legal y comercial, cuyo giro principal consiste en la impresién, disefo, edicién y comercializacién
de libros, folletos, revistas, publicaciones y cualquier otra actividad relacionada con la industria
grifica (Art. 3).

Que el mencionado Decreto Supremo, en su Articulo 7 (Atribuciones y Funciones del Gerente
Ejecutivo), establece que: “La Empresa “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia”, serd
administrada por un Gerente Ejecutivo designado por el Presidente del Estado Plurinacional de
Bolivia mediante Resolucion Suprema, con las atribuciones y funciones que se detallan a
continuacion: a) Ejercer la representacion legal de la empresa; b) Administrar los recursos para el
D desarrollo de la empresa en el marco de la normativa legal vigente; (..); d) Realizar las acciones
\necesarias para garantizar el funcionamiento de la empresa; e) Aprobar la organizacién,
Jestructura, 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; (...); g) 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
ptiblica; h) Otras funciones para el cumplimiento de las actividades de la empresa”.

Que la misién institucional de la EEPB consiste en “Contribuir al Vivir Bien, mediante la actividad
editorial y fomento a la produccion intelectual, prestando servicios de edicion e impresion grdfica
al Estado y poblacion 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, asf
como la independencia y soberania econémica e intelectual del Estado Plurinacional de Bolivia™.

Que el Manual de Organizacioén y Funciones (MOF), de la EEPB aprobado mediante Resolucidn
Administrativa GE N° 012/2024 de 29 de febrero de 2024, sefiala que el MOF estd elaborado bajo
los principios y normas de organizacion establecidas en la Ley N° 1178 y las Normas Badsicas del
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Sistema de Organizacién Administrativa (R.S. N° 217055), asimismo establece la dindmica
cambiante de la Editorial en base al giro empresarial, se podrd ajustar los cargos entre Unidades
Organizacionales siempre y cuando no afecten el cumplimiento de las metas y resultados de las
Areas y Unidades Organizacionales involucradas. (Numeral 1.1y 1.6 del MOF).

Que los Articulos 10 y 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
fue aprobado por la Resolucion Administrativa GE N° 042/2021 de 1 de septiembre de 2021, la
misma sefiala que tiene como objetivo evaluar si la estructura organizacional de la Empresa Piblica
“EEPB” respecto al desarrollo de sus competencias ha constituido un medio eficiente y eficaz para
el logro de los objetivos, estrategias institucionales, establecidas en el PEE, asimismo la estructura
organizacional también podra ser ajustada cuando sea necesaria en base a un andlisis coyuntural a
fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la gestién y/o al cumplimiento de
los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEE. El Gerente Ejecutivo deberd
aprobar tanto el informe de andlisis como la propuesta de ajuste en el menor tiempo posible.

Que mediante Resolucién Administrativa GE N° 026/2024 de 12 de septiembre de 2024, se aprobo
el Plan Operativo Anual (POA), Presupuesto Institucional Plurianual Ajustado (PIPA) y
Anteproyecto de Presupuesto 2025 de la EEPB, cuyo importe para la gestién 2025 asciende a la
suma de Bs75.265.000.- (Setenta y cinco millones doscientos sesenta y cinco mil 00/100
Bolivianos).

Que bajo ese contexto, mediante Informe EDITORIAL/GE-P-INF-0005/25 de 29 de enero de
2025, el Responsable de Planificacién, junto a las otras unidades como el Responsable de Recursos
Humanos y la Jefa de Finanzas incluyendo la Gerencia Administrativa Financiera y la Gerencia de
Produccién y Comercializacién de la EEPB, presentan el “Ajuste a la Estructura Organizacional,
Escala Salarial, Manual de Organizacién y Funciones de la Editorial del Estado Plurinacional de
Bolivia (EEPB)”, establecen que durante los afios 2021 — 2024 la Editorial del Estado Plurinacional
de Bolivia (EEPB), consolidé su crecimiento, implementado las mejoras y el mismo son
respaldadas por la certificacién del Sistema de Calidad ISO 9001:2015, y los resultados marcan la
calidad eficiente y rentable de los productos, los cuales han generado utilidades que contribuyen al
pago del Bono Juancito Pinto y el pago del contrato de préstamo contraido con el Banco de
Desarrollo Productivo, ademds ha fortalecido la gestién editorial y han materializado mediante la
edicién, publicacién e impresién de titulos con sello editorial para la Biblioteca Popular,
participacion en ferias, convocatorias, establecimiento de vinculos y coordinaciones con autores,
estudiantes de unidades educativas y universidades, a través de convenios institucionales, asimismo,
el Informe referido fundamenta su andlisis en: i) Andlisis Organizacional, ii) Andlisis Retrospectivo,
iii) Andlisis Prospectivo, Andlisis Coyuntural, iv) Disefio o Redisefio Organizacional, v)
Implementacién del Disefio Organizacional, vi) Estructura Organizacional, vii) Unidad
Organizacional, viii) Canales y Medios de Comunicacién y ix) Relacionamiento Interinstitucional,
por lo cual habiendo justificado el Ajuste el Informe concluye y recomienda que es necesario
ajustar la estructura organizacional actual de la empresa, para poder adaptarse mejor a las
necesidades del mercado, de manera eficiente para el logro de las acciones de corto plazo en todas
las Unidades Organizacionales. De acuerdo al PEE 2021 — 2025 y el POA 2025, los cambios son: 1.
La Unidad de Gestion Editorial que pasa a depender de la Gerencia de Comercializacidn,
Produccién y Gestién Editorial, ii. La Unidad de Planificacion se fusiona con la Unidad de
Tecnologias de Informacion, iii. Se mantiene el techo presupuestario para la partida 121, iv. ajuste a
la Escala Salarial, Manual de Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos.
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Que el Informe EDITORIAL/GAJ-INF-0006/25, de 30 de enero de 2025, luego de la revisién y
la valoraci6n a los fundamentos sefialados, y en conformidad 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 aprobacién del
ajuste a la Estructura Organizacional y los otros componentes que repercutirdn en el funcionamiento
de la Editorial, asi como en la situacién del personal, sefialando que se tomen medidas practicas
para su debida implementacién. En éste asunto versa sobre si es posible hacer ajustes a la Estructura
Organizacional y los otros componentes considerados, 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 bajo los alcances del Régimen Transitorio al que responde, para lo cual,
la Gerente Ejecutiva tiene atribucién de hacerlo conforme los alcances del Decreto Supremo N°
3338 y el alcance del RE-SOA, para lo cual la exigencia es que exista sustento técnico que se halla
en el Informe que contiene el andlisis que hizo el Area de Planificacién conjuntamente las otras
unidades respectivas y teniendo en cuenta la riqueza préctica del giro empresarial que se vincula a
los derechos fundamentales a la comunicacién e informacién que fundamentan al Decreto Supremo
N°® 3338 de creacién de la EEPB. También destaca los Objetivos del SOA y los Principios de
Flexibilidad y Formalizacién propios del sistema y entre otros aspectos concluye que los ajustes
serdn necesarios en su valoracién para seguir perfeccionando en el tiempo un mejor servicio para la
poblacién y mas aiin en el contexto transitorio. En ese sentido, resulta juridicamente posible al
existir razones préctico-juridicas para considerar la aprobacion del ajuste solicitado, asimismo
recomienda aprobar través de Resolucién Administrativa el ajuste conforme los requerimientos del
Informe Técnico y los otros componentes que repercutiran en el funcionamiento de la Editorial, yla
GAF deberd tomar las medidas practicas y razonables para su debida implementacién.

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 misi6n institucional en una constante perfeccion y considerando que la nueva versién del ajuste a
la estructura organizacional guarda razonabilidad en su implantacién en atencién al presupuesto
vigente, con arreglo al Principio de Flexibilidad y Formalizacion propios de las NB SOA, resulta
oportuno e importante tomar medidas institucionales que deban operativizarse o implantarse en la
presente gestion.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR EL AJUSTE A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
ESCALA SALARIAL, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
CON SUS INSTRUMENTOS OPERATIVOS DE LA EDITORIAL DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA, asi como los contenidos en los
ANEXOS que se detallan en el Informe EDITORIAL/GE-P-INF-0005/25 de 29 de
enero de 2025. La puesta en vigencia de los instrumentos ¥ su continuidad, serd
operable a partir del 01 de febrero de 2025. Asimismo, quedan autorizadas las
unidades organizacionales de la empresa a tomar las acciones para su razonable
implementacién.

www.editarialgstade.bo

Calle 3 Mo 22, entre Av. Panoramica y calle M. Sempériequi - Zona Villa Dalores » Central telefdnica {+591-2) 218 4018
El Alin - La Paz - Balivia

e R

7

Pagina 5 de 6



f i
s
EBFTORIAL . ESTAND

R-068

RESOLUCION ADMINISTRATIVA V.0 15082023

SEGUNDO.-

TERCERO.-

CUARTO.-

Se autoriza a las unidades respectivas que, de acuerdo al anexo “Detalle de
Adendas y/o Contratos Modificatorios”, sefalado en el Informe EDITORIAL/GE-
P-INF-0005/25, realizar las acciones respectivas como parte de la implementacién
de la nueva estructura organizacional.

Los actos que se encuentren en ejecucion y generados con anterioridad a la
vigencia de la presente Resolucidn se regiran conforme a las disposiciones a las

que dependan.

Se dejan sin efecto las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

Cumplase, comuniquese, registrese y archivese.

U

D. Hstela Machicado Mont

GERENTE EJECUTIV
ERITORIAL DEL ESTAD
PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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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 Biésicas del Sistema de Organizacion
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 de creacién de la Empresa
Publica denominada "Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia™.

La necesidad de actualizacién 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 analisis y redisefio organizacional
realizados. El mencionado andlisis sugiere la necesidad de ajuste a la estructura
organizacional para una eficaz implementacién del Plan Operativo Anual POA 2025.

OBJETIVO

Constituir un instrumento de gestion que facilite [a comprension sobre disposiciones legales
que regulan la estructura, el rol de las unidades organizacionales en los niveles jerarquicos
de la empresa publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia, las relaciones intra e
interinstitucionales, asi como su contribucién a la ejecucion de las estrategias y al logro de
los objetivos de la empresa.

ALCANCE

El presente manual de Organizacion y Funciones, es para conocimiento. y estricto
cumplimiento del personal las unidades organizacionales de la Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia.

MODIFICACIONES

Considerando la dindmica cambiante de la Editorial con base al giro empresarial, se podran
ajustar los cargos entre Unidades Organizacionales siempre y cuando esto no afecten al
cumplimiento de las metas y resultados de las Areas y Unidades Organizacionales
involucradas y se encuentren enmarcados dentro de la Escala Salarial y el Cuadro de
Equivalencia Salarial.

La revision y actualizacién periédica del Manual de Organizacién y Funciones es
responsabilidad de la Unidad de Planificacién y Tecnologias de la Informacion.
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5. MARCO ESTRATEGICO

5.1 Misiony Visién
Mision
Contribuir al Vivir Bien, mediante la actividad editorial y fomento a la produccion
intelectual, prestando servicios de edicién e impresion gréfica al Estado y poblacion 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 econoémica 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 tecnologicos competitivos, bajo un enfoque plural,
contribuyendo a la democratizacion del acceso a la informacion y comunicacion.

5.2 Valores Empresariales

Los valores empresariales en el marco del codigo de ética son: unidad; igualdad; inclusion;
dignidad; libertad; solidaridad; reciprocidad; respeto; complementariedad; armonia;
transparencia; equilibrio; igualdad de oportunidades: equidad social; equidad de género;
bien comin; responsabilidad; justicia social; distribucion y redistribucion de los productos
y bienes sociales para vivir bien; buena fe; fidelidad y calidez.

El personal de la Editorial no deberd incurrir en actos de violencia hacia las mujeres.

5.3 Politicas de la Calidad

En el marco de nuestra mision y visién institucionales, asumimos el compromiso de:

1. Brindar a la poblacién en general, productos propios de la actividad editorial y de
impresion gréafica, que cumplen con los estandares de calidad y nivel de servicio
implicitos y explicitos.

2. Fortalecer la revolucion cultural, promoviendo la democratizacion del acceso a la
informacion y derecho a la comunicacion de las y los bolivianos.

3. Mejorar continuamente nuestro Sistema de Gestién de la Calidad, a través de recursos
humanos y tecnologicos competitivos.

4. Cumplir con la legislacién nacional, normativa y requisitos de las partes interesadas
inherentes

5. Incorporar practicas sostenibles en nuestros procesos editoriales y de impresion
grafica, mitigando los impactos ambientales, y fomentando una gestion
ambientalmente responsable que coadyuven a disminuir el ritmo del cambio
climético.

T3
R LU ’;'fl(
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5.4 Objetivos Institucionales

Los objetivos estratégicos planteados en el Plan estratégico Empresarial 2021-2025 (PEE)
de la Editorial son:

I.

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

Fomentar la produccion intelectual mediante la actividad editorial en nuestro pais.
Mantener un elevado nivel de ventas en la industria grafica satisfaciendo las
necesidades de nuestros clientes.

Incrementar la eficiencia operativa en la produccion.

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

En el marco de la planificacion estratégica se definieron las siguientes metas para la
gestion 2025.

I
2.
3.

Llegar a una Meta Financiera de al menos Bs15 millones.

Producir y publicar al menos 50 titulos.

Lograr Ventas por servicios de impresién y gestion editorial en al menos Bs75
millones.

Generar Costos de produccion menor o igual a Bs1,30.

Elevar la motivacion laboral mejorando las capacidades del personal para el
desarrollo empresarial.

6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EEPB

6.1 Disposiciones Legales que Regulan la Estructura

Marco normativo

L
2,

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 7 de febrero 2009.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de “Administracion y Control
Gubernamentales™.

Ley N° 004, de 31 de mayo de 2010, de “Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas”, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
Ley N° 466, de 26 de diciembre de 2013, que tiene por objeto establecer el Régimen
de las Empresas Publicas.

Ley N° 974, de 4 de septiembre de 2017, que regula el funcionamiento de unidades
de transparencia.

Decreto Supremo N° 718 de | de diciembre de 2010 que delimita la independencia
de las unidades de auditoria interna.
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7. Decreto Supremo N° 1978 de 16 de abril de 2014 que tiene por objeto establecer el
régimen transitorio para la creacion de empresas publicas de tipologia Estatal.

8. Decreto Supremo N° 3338 de 27 de septiembre de 2017 que tiene por objeto crear la
“Empresa Publica denominada “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia™.

9. Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023 tiene por objeto establecer la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y valores que
deben conducir a las servidoras y servidores publicos, de conformidad a lo establecido
en la Constitucion Politica del Estado.

10. Resolucion Suprema 217055 de 20 de mayo de 1?97 que aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Organizacion Administrativa — NB SOA.

11. Resolucion Administrativa GE N° 42/2021, de 1 de septiembre de 2021, emitida por
la Editorial, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de la EEPB — RE SOA.

12. Resolucion Administrativa GE N° 20/2023, de 2 de junio de 2023, emitida por la

 Editorial, que aprueba el Cédigo de Etica Institucional de la Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia.

13. Norma ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

14. Norma ISO 9001:2015 de 23 de septiembre que aprueba Sistema de Gestion de
Calidad — Requisitos.

15. Otras disposiciones relacionadas.

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

Regulan la Estiruch

" Norma ecificos que

|
E -
|
E

e El Estado asume y promueve como principios ético-morales
de la sociedad plural: ama qghilla, ama llulla, ama suwa (no
seas flojo, no seas mentiroso ni seas ladron), suma gamaria
(vivir bien), fiandereko (vida armoniosa), teko kavi (vida
buena), ivi maraei (tierra sin mal) y ghapaj fian (camino o vida |
noble).

e Fines y funciones esenciales del Estado: Garantizar el
bienestar, el desarrollo, la seguridad y la proteccién e igual
dignidad de las personas, las naciones, los pueblos y las
comunidades, y fomentar el respeto mutuo y el dialogo |
intracultural, intercultural y plurilingiie..

Constitucion Politica del Estado

e Derechos a: expresar y difundir libremente pensamientos u
opiniones por cualquier medio de comunicacion, de forma
oral, escrita o visual, individual o colectiva.

e ElEstado garantiza el derecho a la comunicacion y el derecho
a la informacion.
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NB SOA / RE SOA

Decreto Supremo N° 3338

Decreto Supremo N° 1978

Decreto Supremo N° 3338
(Inciso e del Articulo 7)

Decreto Supremo N° 3338
(Articulo °8)

Decreto Supremo N° 718
(Articulo 1,2y 3)

Ley 974
(Articulo 1, 3,4, 5,6, 11)

. 6.2 Modelo Organizativo

% ctos ecificos que Regulan la Estructura

e [l Estado tiene como maximo valor al ser humano y
asegurard el desarrollo mediante la redistribucion equitativa
de los excedentes econdmicos en politicas sociales, de salud,
educacion, cultura, y en la reinversion en desarrollo
economico productivo.

e Laforma de organizacion econdmica estatal comprende a las
empresas y otras entidades econémicas de propiedad estatal.

Se definen los procedimientos e instrumentos que se utilizan para el |

disefio organizacional.

e Naturaleza: Empresa Publica del Nivel Central del Estade con |
personeria y patrimonio propio.

¢ Goza de autonomia de gestion administrativa, técnica, financiera
juridica.

e Se encuentra en un régimen empresarial transitorio y funciona
como Empresa Publica Nacional Estratégica

La aprobacion de la Estructura y organizaciéon es atribucion del

- Gerente Ejecutivo de la EEPB.

Régimen laboral conforme a la Ley 2027, Estatuto del funcionario
publico.

Se considera la situacion de las partidas habilitadas para el
funcionamiento de la empresa y del personal.

En funcidén a esta normativa, existe la necesidad crear una unidad de
auditoria interna con una Jefatura a cargo.

En funcién a esta normativa, existe la necesidad de crear una unidad
de transparencia bajo la denominacion y estructura que se determine.

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

a continuacion:
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PROCESOS ESTRATEGICOS
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DESEMPERO INFORMACION
| 2
<
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1 A
T ; T X
P DE EVALUACION
- P-301 GESTION DE 7 P-302 GESTION DE = = i
= AUDITORIA INTERNA | v TRANSPARENCIA

Esta forma de organizacién responde a las exigencias de su operatividad, eficacia,
eficiencia para el logro de los resultados, asimismo permite controlar las interrelaciones e
interdependencias entre los procesos del sistema, en mejora de la empresa.

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

6.3 Organigrama

Gerencia Ejecutiva

Operativo
Gk Aol Unidad de Planificacion y
Tecnokogas de la
Interna sz
informacién
Unidad de Transparencia,
Lucha Contrala Comupcidny
Prevenciin de la Vidlenda
hada las Mujeres
Gerencla de
Gerencia Administrativa Comercializacién, Gerendia de Asuntos
Financiera Producddn y Gestién Juridicos
Edhlndol
I I 1 ]
Unidad Unidad de Unidad de Umd_ad.de‘ Unidad de Umdﬁdde
Administrativa Fhanis Gestion Ediorial Comercializacion Produccién y Gestion de
. - y Disefio Mégquinas Calidad y Logistica

Conforme a la nueva estructura, la empresa contara con 13 unidades organizacionales,
clasificadas de la siguiente manera: i) Segun la funcién: 5 un1d}¢s\sustan‘£yas\5
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i

administrativas y 3 de asesoramiento, ii) Segun el nivel jerarquico: 1 directiva, 3
gjecutivas y 9 operativas. La clasificacion se muestra a continuacion:

- : EL
CLASIFICACION ;
SIERAROUICO

GE Gerencja chcﬁtiva ” ) | Adrhinislrativa Directivo
UAI Unidad de Auditoria Interna Asesoramiento Operativo
UTCLL :: ]1;1a\cjig;zc;l;zi:;Zz::ric;n]c::}\’!;;f::s(?omra la Corrupcién y Prevencion Ascsoramicnto |  Operativo
UPT Unidad de Planificacion y T_eénolc;gias de Ia Informacion Asesoramiento Operativo
GCPE Gerencia de Comercializacion, Produccion y Gestion Editorial Sustantiva | éjecutivd
ucD Unidad de Comercializacion y Disefio Sustantiva Operativo
UGE Unidad de Gestién Editorial ' Sustantiva Operative
UPM | Unidad de Produccion ¥ Mé-qu;iﬁas : Sustantiva | Oberativo
UCL | Unidad de Gestion de Calidad y Logistica i Sustantiva. | Operativo
GAF | Gerencia Administrativa Financiera l Administrativa | Ejecutivo
UAD Unidad Administrativa . : Administrativa | Operati;o
UFI | Unidad de Finanzas ' - | Administrativa | Operativo
GAJ Gerencia de Asuntos Juridicos /:‘;cilrﬁi?m:strativé . f-ij_ecutivo

7. PRINCIPALES DEFINICIONES

a) Estructura Organizacional: Es el conjunto de dreas y unidades organizacionales

b)

d)

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 se refleja en el Manual de Organizacién y
Funciones, Organigrama y Manual de Procesos y Procedimientos.

Area organizacional: Es parte de la estructura organizacional, conformada por la
unidad cabeza de drea, y en caso necesario, por varias unidades dependientes. El drea
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 area organizacional,
y funciones homogéneas y especializadas.

Area operativa: Se denominard en adelante sub area funcional, a un puesto o un
conjunto de puestos con funciones homogéneas y especializadas, que estdn dentro de
las unidades organizacionales, pero no se visibilizan en el organigrama institucional.

8. INFORMACION DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

1.

Area/Unidad Organizacional: En este campo se define la denominacién de la
unidad organizacional.

Ubicacién: En este espacio se visualiza graficamente la ubicacion en el
organigrama, de la unidad organizacional.

Nivel Jerarquico: En este campo se define el nivel jerarquico de la unidad
organizacional que puede ser:
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10.

11.

12.

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

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

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

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

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

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

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 se depende de
manera directa y que ejerce autoridad lineal.

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

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

Objetivo del Area / Unidad Organizacional: Describe el propdsito o razén 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.
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9. DESCRIPCION ORGANIZATIVA DE LA EEPB

9.1 GERENCIA EJECUTIVA

1. Area Organizacional: Gerencia Ejecutiva ; Cabeza de érea si B
|- Gerencia E}e_cutw_a_
Unded i At Unidad de Planiﬁnfiﬂnv
Interna _informacidn
Unidad de Transparencia,
Lucha Contra § Comupciony
Prevencidn ¢ laVidenda
hadia lasjujeres
2.  Ubicacion:
. [ I ]
| Gerendade I
| GerendaAdministrativa Comerdalizacién, . Gerenda de Asuntos
Financiera | Producdén y Gestién k Juridicos
!ﬂtrﬁal
—— [ I T 1
| Unidad Unidad de idad de Unidad du_ Unidad_ de Unidad de
! Adminswaiva | | Paoas Suatintannn | | Cmercabii || ersakainy (| comiinge
3. Nivel Jerarquico: DirectivoX Ejecutivol] Operativo[]
‘r.._._ = " g NSy = (. - s ! - _' - il | 2 :
'4.  Clasificacién: Sustantivall | Administrativald . Asesoramiento[]
2 - | -

e Unidad de Auditoria Interna

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

5. Autoridad Lineal: e Unidad de Planificacién y Tecnologias de la Informacion

‘ e Gerencia de Comercializacion, Produccién y Gestidon Editorial

e Gerencia Administrativa y Financiera

e Gerencia de Asuntos Juridicos

{8. Dependencia Funcional: | Ministerio de la Presidencia

[9.  TInstancias de Relacién

Tntrainstitacional: , Todas las unidades f)fganiza61onales de la EEPB.

i

‘ COSSEP, OFEP, Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Ministerio de
Economia y Finanzas Piblicas, Ministerio de la Presidencia, Viceministerio de

; Comunicacion, Empresas proveedoras de bienes y servicios, Organismos

[10. Instancias de Relacion : - i e .

; lats lnatitasinmals Internacionales, Organismos de Cooperacion, Representantes de Organizaciones

‘ Sociales y de la Sociedad Civil, Medios de Comunicacion, otras entidades

‘ vinculadas con la empresa.

Revisado
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1.

)

'm)

Area Organizacional: Gerencia Ejecutiva | Cabeza de drea siE nodJ

Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo de la empresa
conduciendo la ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos y normativa
Objetivo de la Unidad 3 Shad p : p ik gl’ oy o y .
Organizacional: ' para el logro de la Misién, Vision y Acciones Estratégicas de la Empresa, bajo los
| principios de eficiencia, eficacia, economia, competitividad y calidad en el
servicio, tanto para sus usuarios internos como externos.

Funciones de la Unidad Orgsin—izacional
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 v/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 publica.

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

Disefiar y producir la estrategia de comunicacion interna y externa de los proyectos editoriales y servicios |
grificos que presta la EEPB. o

Rendir cuentas sobre los recursos asignados y los resultados obtenidos.

Establecer y difundir la politica y objetivos de calidad, asegurandose de que estos sean compatibles con el
contexto y la direccion estratégica de la empresa

Asegurar la integracion de los requisitos y la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad en los
procesos de la empresa :

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

Otras actividades inherentes al giro principal de la Empresa.
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9.1.1 Unidad de Auditoria Interna

| 1. Unidad Organizacional: Unidad de Auditoria Interna Cabeza de drea ol nol®

“Gerencia Ejecutiva, m“
:
i Um‘.’[:d(:;:::;ﬁ::f?n y
Interna "
] informacibn
oy o v
Unidad de Transparencis,
Luchs Contra la Corrupcidny | |
Prevencidn de la Violenda
hadiaas Mujeres
| 2. Ubicacién:
[ , I ]
| ; £ Gerendia de 5 ¥
| Gerenda Administrativa | Comercializacién, . Gerencia de Asuntos
k Financiera © Prodliedén y Gastién ¥ Jurfdicos
: o i Editorial :
|
—— [ I | |
= & " Unidad de Unidad de Unidad de
Unidad Unidad de Unidad de 3 & e
Adminsratna || Foanms sominEshond | | Soesdicial | Sunkdiay || cetiinde
; i g ” . o [ o oy o R o
3. Nivel Jerirquico: Directivo[ | Ejecutivol | OperativolX
S : . o !
Sustantival . Administratival ] | AsesoramientoX
|

4. Clasificacion: !

Autoridad Lineal:

5.
6. Autoridad Funcional:

7. Dependencia Lineal: Gerencia Ejecutiva.
8. Dependencia Funcional: Contraloria General del Estado.
‘9. Instancias de Relaciéon ' it

i Todas las unidades organizacionales de la EEPB.
Intrainstitucional: y

: = Contraloria General del Estado, Viceministerio de Comunicacion, Ministerio de
! 10. Instancias de Relacion , 3 e R ey oo A
| Interinstitucional: Economia y Finanzas Plblicas, Otras entidades publicas o privadas que se
relacionen con la Editorial, Empresas o Firmas Auditoras especializadas.

Contribuir al cumplimiento de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y
| 11. Objetivo de la Unidad legalidad en la administracion y gestion de la empresa, mediante la emisién de
Orzasizacional: recomendaciones que permitan optimizar los mecanismos de control interno

implementados’

12 Funciones de la Unidad Organizacional
a) 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.

b) Evaluar la eficacia de los Sistemas de Administracién 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 informacién financiera de la EEPB, de acuerdo a disposiciones legales y/o normativa
aplicable.

Revisado
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Unidad Organizacional: Unidad de Auditoria Interna | Cabeza de drea sill noX

‘Evaluar la eficacia, eficiencia, écdhdmiary/’aeife'étividad de las bperécionéﬁ y,sus resultados inmediatos y j
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 Informe Semestral y Anual de Actividades de la Unidad de Auditoria Interna, a la Contraloria
General del Estado.

Determinar el grado de implantacidn 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.

Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su 4rea organizacional y
sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de calidad establecidos hacia
una direccion de la mejora continua.

Otras actividades inherentes a la unidad.

9.1.2 Unidad de Transparencia, Lucha Contra la Corrupcion y Prevencion de la
Violencia hacia las Mujeres

Unidad de ?F_r_ahs_p-ér-en-éa- Lucha Contrala

; ; : . . Cabeza de drea sil] nolX
Unidad Organizacional: Corrupcién y Prevencién de la Violencia hacia las | !
Mujeres ' ‘
e
i Operativo 1

2. Ubicacion:

Unidad de Planificacién y
gias de Ia
informacién

Unidad de Auditoria
Interna

B Undad d Transparenc,
Lucha Contra la Comupcién y

Prevencion dela Videndia 1
§ hada las Mujeres

L : I |

i I Gerendade I
| Gerencia Administrativa | Comerdalizacién,  Gerendade Asuntos
Jj * Financlera | Producdén y Gestién [ Juridicos
| Edorial i
I .
e [ I 1 I
nidad Unidad de Unidad & Unldlad der‘ Unidad de Unldiidde
siminitraiva || Poanms coiteag | |Cmhincus| | paiie. || etk
— e T e ey e
Nivel Jerarquico: Directivol[] | Ejecutivol | OperativoX
Clasificacion: Sustantival Administratival] Asesoramiento X

| 5. Autoridad Lineal:

Autoridad Funcional:

Dependencia Lineal:

Gerencia Ejecutiva

Revisado
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Intrainstitucional:

10.

Objetivo de la Unidad
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' Unidad de Transparencia, Lucha Contra la ! ‘

. . ) . ) Cabeza de drea sil] noX
Unidad Organizacional: Corrupcion y Prevencion de la Violencia hacia las
: Mujeres ‘
| Ministerio de la Presidencia y Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Dependencia Funcional: | =
Corrupcion.

Instancias de Relacion 7 .
e : | Todas las unidades organizacionales de la EEPB.

Instancias de Relaciéon

Tttt ol Controles Sociales, Ministerio Publico, Contraloria del Estado Plurinacional de

| Bolivia y todas las instancias del ambito publico que correspondan.
| Transparentar la Gestion publica de la Empresa Puablica Editorial del Estado

Organizacional: o s
cumplimiento de sus funciones.

. . Funciones de la Unidad Organizacional

Promover e implementar planes, programas, proyectos y acciones de: transparencia, prevencién y lucha
contra la corrupcion y/o prevencion de la violencia hacia las mujeres.

| Ministerio de la Presidencia, Ministerio de Justicia y Transparéhcia Institucional y |

Plurinacional de Bolivia, y lucha contra la corrupcion de manera independiente en

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 Publicoy |

remitir copia de la denuncia a la Maxima Autoridad.

Proponer a la Maxima Autoridad, la aprobacion de reglamentos, manuales, guias e instructivos, en materias |

referidas a sus funciones.
Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y el control social.

Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la Maxima Autoridad en el proceso de rendicién pablica de cuentas
y velar por la emision de estados financieros, informes de gestiéon, memoria anual y otros.

Asegurar el acceso a la informacion puablica, exigiendo a las instancias correspondientes en la empresa, la |

otorgacion de informacion de caracter pablico, asi como la publicacion y actualizacion de la informacién

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 piblico.

Implementar, en coordinacion con su empresa publica, los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

Alimentar el portal de transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia, con la informacién generada en el |

marco de sus funciones.

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias de negativa injustificada de acceso a la informacion, en el marco
de la Ley N° 974, Articulo 10 Funciones de la unidad de transparencia.

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.
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Unidad Organizacional:

Unidad de Transparencia, Lucha Contra la
Corrupceion y Prevencion de la Violencia hacia las |
Mujeres |

Cabeza de drea

sil]

noX

Solicitar de manera directa informacién o docut;léntacién, a servidores pubhcgo 'pel"-s;n_;ilnde errii)r;asas
publicas, dreas 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 corrupcién en procesos de contratacion en curso, para que de forma obligatoria
la Maxima Autoridad instruya la suspensién inmediata del proceso de contratacion.
Solicitar el asesoramiento técnico de ofras unidades de la misma empresa publica, de otras entidades
competentes externas o la contratacion de especialistas, cuando la Unidad de Transparencia, Lucha Contra la
Corrupeion y Prevencion de la Violencia hacia las Mujeres no cuente con el personal técnico calificado para
el cumplimiento de sus funciones, vinculadas a la gestion de las denuncias correspondientes.
Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su drea organizacional y
sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de calidad establecidos hacia
una direccion de la mejora continua.

Realizar otras actividades a solicitud del inmediato superior inherentes a la Empresa.

9.1.3 Unidad de Planificacion y Tecnologias de la Informacion

1.

e

2.

SIS

Nivel Jerarquico:

Clasificacion: -

Unidad Organizacional:

Ubicacion:

- Autoridad Lineal:

Aufo ridad Funcional:

Dependencia Lineal:

Dependencia Funcional:
Instancias de Relacion
Intrainstitucional:

Pagina 16 de 33

" Unidad de Planificacién y Tecnologiés de [ 3
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la Informacion §
shai] A S S ¢ s 5 R Lo I -
~
Unidad de Auditoria
Interna
Unidad de Transparencia, |
Lwcha Contra ta Comupeitn y |
Prevencidn de la Videnda |
hacia las Mujeres. |
[
|
|
] - | _ —]
ESETT | Gerendade E : |
| Gerendia Administrativa | Comerdalizacién, | Gerencia de Asuntos
. Financlera | Produccién y Gestién E Juridicos |
e [ o Ll b | 3
—— [ T 1
i Unidad de i Uniced de. ’ Dpicac e
somiisrave || Fras coston o | | Pmerchlmcitn | | Poducsiay | | cembode
Directivol] | Ejecutivol] OperativoX
Sustantivall Administratival( Asesoramiento X]
Gerencia Ejecutiva
Todas las unidades organizacionales de 1a EEPB.
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Unidad de Planificacion y Tecnologias de
la Informacion

Privadas proveedoras de bienes y servicios para tecnologias de informacion y
comunicacion.
' Gestionar la planificacién estratégica, operativa, los planes de negocio y la
11. Objetivo de la Unidad organizacion administrativa de la Empresa. Asi como el funcionamiento y
Organizacional: desarrollo de las infraestructuras tecnoldgicas de la empresa, para optimizar los
procesos operativos y estratégicos.

Cabeza de drea siC] no®

12. Funciones de la Unidad Organizacional

a) Facilitar, asesorar, sistematizar, proponer, formalizar y socializar la planificacion estratégica y
operativa, los planes de negocio y proyectos de la Editorial.

b) Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos, operativos, planes de negocio,
proyectos mediante el uso de indicadores.

¢) Emitir informes gerenciales de seguimiento y evaluacion para la toma de decisiones.

d) Asesorar, disefiar, proponer, formalizar y socializar la estructura organizacional de la Editorial.

¢) Elaborar, formalizar y socializar el Manual de Organizacién y Funciones de la Editorial.

" f) Facilitar, asesorar, sistematizar, proponer, formalizar y socializar el manual de procesos y

procedimientos de la Editorial.

g) Mantener el Sistema de Gestion de la Calidad de la Editorial en el marco de la norma ISO 9001:2015.

h) Planificar, organizar, implementar, supervisar y controlar la gestion de la infraestructura tecnolégica,
el desarrollo de sistemas, las comunicaciones, el parque computacional de la Editorial.

i) Prestar asesoramiento especializado a las demds areas de la Editorial del Estado Plurinacional de
Bolivia, para la adquisicién de equipos informéticos e implementaciones de sistemas de informacion.

j) Dar seguimiento y cumplir las politicas, planes y procedimientos de administracién y seguridad de la
informacion e infraestructura tecnologica.

k) Proponer, elaborar, implementar, modificar y evaluar sistemas de informacién para la mejora de la
Empresa.

1) Capacitar periédicamente al personal sobre los sistemas implementados en la empresa, seguridad de la
informacion.

m)Controlar y administrar licencias de uso de programas y software Base.

n) Realizar otras funciones inherentes a la gestion Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la
Editorial.

0) Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SCC) dentro de su area
organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direccion de la mejora continua.

p) Otras funciones inherentes a la planificacion y tecnologias de la informacion de 1a empresa.
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9.2 GERENCIA DE COMERCIALIZACION, PRODUCCION Y GESTION

EDITORIAL -
. ' -, . Gerencia de Comercializacion, Produccién ) -,
1. Area Organizacional: .. o Y| Cabeza de érea sid nod
Gestién Editorial
o

Unidad de Planificacién y
ias de la

Unidad de Auditoria
Interna

informacién

Unidad de Transparencia,
Lwcha 0o, alaComupciony
Prevercidn de la Videnoa
haialas Mujeres

2. Ubicacion: ‘ "

e——— ] .

Gerendia de :
- Gerencia Administrativa Comerdalizacién, % Gerendia de Asuntos
| g Financiera | Producciény Gestién | | Juridicos
| Editorial !
| 4 Unidad de Unidad de Unidad de
Rt psesod Snsin it c"":g:g'::““‘ sl m;::f:’o:;i“ }
3. Nivel Jerirquico: Directivo[] EjecutivolX Operativo[]
4. Clasificacién: Sustantival[] * Administratival¥ | Asesoramiento[] ;
. Unidad de Gestién Editorial |
f . . Unidad de Comercializacion y Disefio
5. Autoridad Lineal: . Py o
Unidad de Produccion y Maquinas
Unidad de Gestion de Calidad y Logistica
| 6. Autoridad Funcional: Ninguna |
| 7. Dependencia Lineal: | Gerencia Ejecutiva. ; '
_8 Dependen}iﬁ e N o 7
‘ Funcional: Ninguna ] ] .
| 9. Instancias de Relacién ] . o o
; Intrainstitucional: Gerencias y Unidades Organizacionales de la Editorial del Estado.

3 .. Clientes, instituciones publicas y privadas a nivel nacional, ofertantes de |
| 10. Instancias de Relacion . B . -
Interinstitucional: materia prima e insumos del sector grifico; asi como demandantes de
servicios de productos graficos.

Contribuir al cumplimiento del giro empresarial de la Editorial mediante |
la transformacion de insumos gréficos, disefio, edicion y comercializacion

11. Objetivo de la Unidad  de libros, folletos, revistas, publicaciones y otras relacionadas para |
Organizacional: cumplir con los servicios contratados de manera eficiente, eficaz,
oportuna, contribuyendo al acceso y democratizacion del conocimiento en

la gestion editorial y preservando la relacion insumo - producto en cada |
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1.

b)
c)
d)

e)

g)
h)

i)

k)

m)

n)

Gerencia de Comercializacion, Produccién y
Gestién Editorial

etapa de transformacion de materia prima con un respeto al medio
ambiente y garantizando la higiene y seguridad industrial en planta.

Area Organizacional: Cabeza de drea  gj[¥ nol]

12. Funciones de la Unidad Organizacional

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso productivo de la planta y las operaciones de
Gestion Editorial.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los proyectos editoriales, los procesos de marketing, |
comercializacién y ventas de la empresa. '
Administrar eficientemente los recu’ sos humanos y materiales segin los objetivos de la
organizacion.

Controlar la optimizacién de materia prima e insumos aportando a la correcta y eficiente gestion |
de almacenes.
Controlar el cumplimiento de tiempos de entrega de productos y las condiciones de calidad de los |
mismos.

Atender los problemas de produccién, materias primas y /o personal a cargo.

Gestionar la emisi6n de reportes periodicos de produccién, mermas, clientes y ventas.
Implementar una gestion 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.

Designar mediante memordndum al personal o equipos de fiscalizacién, supervisién, contraparte
u otros medios de control apropiados en la ejecucion de los contratos u otros acuerdos en las
actividades de impresion, edicion u otros en las distintas dimensiones del giro empresarial.
Promover la produccién intelectual y la democratizacion del acceso al conocimiento de libros u
otras manifestaciones de obras intelectuales diferentes autores mediante su edicion, disefio,
impresién, publicacion, distribucidn y comercializacién a precios accesibles a través de librerfas |
y la Biblioteca Popular u otros que puedan generarse, ‘ |
Fomentar la lectura mediante la difusion de la Biblioteca Popular en ferias del libro y a través de |
la biblioteca mévil “Pankanak qipiri” u otras en zonas periurbanas con limitado acceso a |
bibliotecas. _

Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su drea
organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direccién de la mejora continua.

Ofras funciones inherentes a la produccién grafica y gestion editorial de la empresa.
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1.

2.

10.

11

a)
b)
c)
d)
e)

g)

h)

A Dependencla Lineal:

9.2.1

Unidad Organizacional:

Ubicacion:

Nivel Jerarqulco:

Clasificacion:

Autorldad Lmeai:

Aulorldad Funcmnal

Depcndenaa Funclonal

Instancias de Relacién |
Intrainstitucional:

" Instancias de Relacién | . . . .
: | Autores, unidades educativas, instituciones/empresas culturales,

Interinstitucional:

Objetivo de la Unidad
Organizacional:

- SustantivalX

Unidad de Gestion Editorial

| Unidad de Gestion Editorial | Cabeza de drea sic] no®
Gerencia Ejecutiva BaGE
Uniuax: de Auditoria U""‘?["e‘::;s::;ﬁ:g& Y
nearng informacién
Unidad de Transparencia,
Lucha Contra la Corrupcidn y
Prevencidn de laViclenca
hacialas Mujeres
- =] |
K - Gerendade i
Gerenda Administrativa Comerdalizacion, | Gerendade Asuntos
E Financiera Producdén y Gestion Juridicos
Editorial
l—l——l I = ]
v | [ vntaae | [ unsge W[ uisce | [ uie ][ urdce
Adminisirativa Finanzas I Gesnén[dlnriii e Ma.w.'m" mma‘m‘mm
- Directivol | Ejecutivol] Operatlvoﬁ
. Administratival]
| _ .

Asesoramlentol___l

Gerencia de Comercializacion, Produccion y Gestion Editorial
| Gerencias y Unidades Organizacionales de la Editorial del Estado

Fomentar la produccion jntelectual y la lectura, asi como contribuir a la
democratizacion del acceso al conocimiento en nuestro pais, a través de la edicion
y publicacién de libros de diferentes autores, la participacion en ferias y
comercializacion de libros a bajo costo.

12. Funciones de la Unidad Organizacional
Realizar toda actividad inherente a la gestion editorial.

Planificar, organizar,

Planificar, organizar,

dirigir y controlar el proceso de edicion y correccion de textos.
dirigir y controlar la promocién y difusion de obras.

Implementar proyectos editoriales de escritura sobre diferentes tematicas,
Implementar un plan de gestion editorial para incrementar los autores interesados en la edicion de sus

libros y posicionar a la Editorial en el &mbito nacional.
Editar, disefiar y publicar titulos de la EEPB de acuerdo con la disponibilidad de recursos y las lmeas

editoriales.

Identificar titulos para una posible impresion.

Administrar eficientemente los recursos por venta de libros.
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i)
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k)
D

. m)

n)

0)

Unidad Organizacional: = Unidad de Gestion Editorial . | Cabeza de direa si0d no®

Administrar y controlar el almacén de libros de la biblioteca popular mediante los Kardex y registros de
ingresos y salidas.

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

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 planificacién para la edicion e impresion de los libros evaluando la factibilidad.
Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) dentro de su érea organizacional
y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de calidad establecidos |
hacia una direccion de la mejora continua.

Realizar otras actividades inherentes a gestion editorial que determine la Gerencia.

9.2.2 Unidad de Comercializacion y Disefio

1. Unidad

i Unidad de Comercializacion y Disefio Cabeza de idrea sid no™
Organizacional: |

GerenciaEjecutiva

Ejecutivo
F Unidad de Planifi 6n
Ur\ldar:r::r»::dma "‘Hi(:i‘:f:j;; ¥
Unidad de Transparencia,
Lucha Contrala Comupcién y
Prevencidn de laVidenda
hada las Mujeres
2. Ubicacion:
|
| [ [ ]
Gerendade
| | Gerendla Administrativa . . Comerdalizacién, Gerenda de Asuntos.
| Financlera © Producdén y Gestidn Juridicos
. Editorial
|
[ e p— I 1
nidad Unidad de i Unidad der Unid:r!do Unidladﬂe
| Ad"‘“li"“m"" Flans 5':'6:3;22"’ Cn:;i:aemén Pr;:;t:;v Qlwx:;mfnuca
3. Nivel Jerdarquico: = Directivoll Ejecutivol] Operativol
Clasificacién: Sustantiva . Administrativall Asesoramiento[]
5. Autoridad Lineal:
| 6. Autoridad
Funcional:

| 7. Dependencia . S ‘. r Bty
Li:eal' Gerencia de Comercializacion, Produccion y Gestion Editorial
8. Deﬁendenéis

Funcional:

| % :{":l:‘c‘;;z“ ae Unidad de Comercializacion y Disefio, Unidad de Gestion Editorial, Unidad

Intrainstitucional: ~ d€ Produccion y Maquinas, Unidad de Gestion de Calidad y Logistica.
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1. Unidad

S Unidad de Comercializacion y Disefio Cabeza de area sidd noX
. Organizacional:
| 10. Instancias de
| Relacién Clientes.
! Interinstitucional: | - _ 7
| 11. Objetivo de la Mantener un elevado nivel de ventas y mejorar el posicionamiento de la
| Unidad imagen de la Editorial en el pablico y realizar el disefio grafico de la
WOrgarniizacionali: 7 produqcién.

| 12. Funciones de la Unidad Organizacional
a) Realizar las cotizaciones a los clientes sobre los productos solicitados.
b) Solicitar la facturacion por las érdenes de trabajo concluidas satisfactoriamente.
c) Implementar planes, estrategias de mercado, camparias de marketing y promocién de negocios
| de los productos que ofrece la Editorial.
d) Aplicar estrategias de marketing empresarial y difundir informacion sobre la Editorial para
incrementar el posicionamiento de la imagen empresarial e incrementar las ventas. .
e) Realizar el seguimiento a la cartera de clientes y facturacion.
f) Generar informacion periddica sobre, ventas, clientes, satisfaccion del cliente, cumplimiento de
metas.
g) Realizar encuestas de satisfaccién de clientes.
h) Gestionar las ventas con los clientes actuales y abrir mercados con nuevos clientes.
| i) Realizar el disefio grafico y diagramacién de los productos previamente a su impresion.
j) Realizar otras actividades inherentes al marketing empresarial, al disefio grafico y diagramacion.
k) Aplicar las normas ambientales, higiene y seguridad en el trabajo
1) Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su érea
organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones |
de calidad establecidos hacia una direccion de la mejora continua.
m) Realizar otras actividades inherentes a comercializacién y disefio que determine la Gerenma
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9.2.3 Unidad de Produccion y MiAquinas

\ 1. Unidad

L Unidad de Produccion y Maquinas Cabeza de drea sil] no®

Organizacional: 7 -
‘ _Gerencia Ejecutiva '
‘
; Unidad de Auditoria Unidad de Planificacidn y
i terna .
| Unicad de Transparencia,
| s

hacialas Mujeres
. 2. Ubicacién:
|
| | _ | —
| F ] Gerenclade
| Gerenda Administrativa | Comerdalizacién, Gerenda de Asuntos
Financiera Producdén y Gestién Juridicos
| Edltlorlll
—— [ I — ]
) i i Unidad de L Url d Unidad de

i danitrain || “Fomas i o || et ([ woduciny | coninae
| 3. Nivel Jerarquico: Directivo[l Ejecutivol] OperativoX
| 4. Clasificacion: - SustantivalXl | Administratival Asesoramiento[]
| 5. Autoridad Lineal:
! 6. Aumndad Funcmnal.
i 7. Dependencia Lineal: | Gerencia de Comercializacion, Produccién y Gestion Editorial
‘E. 5eﬁehdcncia ™ :

{'uncmnal ]
' 9. Instancias de Relacion = Unidad de Comercializacién y Disefio, Unidad de Gestién Editorial y Unidad
L 1 ., - 3 .
1 Intrainstitucional: de Gestion de Calidad y Logistica.
‘ 10. Instancias de Relacién | liente :

lnterlnstltuclonal - Clientes.

11. Objetivo de la Unidad  Realizar la impresion de los productos solicitados bajo los estandares de calidad
Organizacional:

correspondientes y entregar a la Unidad de Gestion de Calidad y Logistica.
‘ 12. Funciones de la Unidad Organizacional

' a) Planificar y realizar la impresién de los productos.

- b) Organizar e informar los turnos de produccion.

| ¢) Solicitar la compra de materia prima, insumos y servicios.

' d) Disefiar las placas (CTP) para la impresion de los productos.

: e) Emplear las maquinas necesarias para el procesamiento de los productos.

f) Planificar y ejecutar el mantenimiento de las maquinas de la Editorial.

g) Resolver los problemas de produccién, materias primas y /o personal a cargo.

h) Gestionar la emision de reportes periddicos de produccién, mermas, mantenimientos, necesidades de
, insumos, servicios y otros.

1) Supervisar y coordinar la elaboracion de productos nuevos.

'j) Aplicar las normas ambientales, higiene y seguridad en el trabajo
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1. gnidat.l' ' Unidad de Produccion y Maquinas Cabeza de drea sild noX
C rganizacional:

:kj Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su area

organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direcciéon de la mejora continua.
I) Realizar otras actividades inherentes a la produccién grafica en la planta que determine la Gerencia.

9.2.4 Unidad de Gestion de Calidad y Logistica

1. Unidad
Organizacional:

2. Ubicacion:

—

Clasificacion:

4.
5.

6. Autoridad

i Funcional:

r5’ ' ijependencia- i
Lineal:

8 Dependencia
Funcional:

{9, Instancias de

Relacién

Intrainstitucional:

10. Instancias de
Relacion

Interinstitucional:

| 11. Objetivo dela
i Unidad
' Organizacional:

' Unidad de Gestién de Calidad y

3. -Nivel Jerirquico:
Sustantival<]

Autoridad Lineal:

Cabeza de drea sild nolX
Logistica
Gerentia Elu_ecutlva -
Uridad de Auditorts U”‘?"‘"”‘”“}‘:‘“‘"
Interna c .
informacién
Unidad de Transperencia,
Lucha Contrala Comupcién y
Prevencion de laVidenda
hada las Mujeres
I I ]
Gerendia de g
Gerenda Administrativa Comerdalizacién, Gerencia de Asuntos
Financiera Producdién y Gestién Juridicos
. Editorial
|
l—]_| | [T A ) I -
: . o Unidad de Unidad de Unidad de
Unidad Unidad de Unidad de B 2 : o
- 5 . Comercializacion Produccion y Gestion de
Admietzrthe Fmas Gesthon Eofoed yDisefo Miquinas Elsdmvlaginica
Directivo[J | Ejecutivoll OperativoX
8 ,i % = - 8
| Administratival]

Asesoramiento[]

Gerencia de Comercializacion, Produccién y Gestion Editorial

Unidad de Gestion Editorial, Unidad de Comercializacion y Disefio, y Unidad
de Produccién y Maquinas.

Clientes, empresas de transporte.

Realizar el acabado del producto, el control de calidad y la logistica de
provision de insumos como de entrega al cliente final. '
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12.

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
1)

k)

Unidad Unidad de Gestion de Calidad y
Organizacional: Logistica

Funciones de la Unidad Organizacional

Realizar el acabado de los productos impresos manteniendo altos estandares 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
necesario.

Cabeza de area sild | nold

Llevar registro y control sobre el avance en el acabado de los productos, las necesidades de
insumos y materiales para el acabado e informar a la Unidad de Produccion y Maquinas de manera
oportuna.

Mantener la informacién actualizada sobre el almacén y las necesidades de la planta para la compra
y provision de insumos y materiales.

Proveer a la planta de los insumos y materiales de manera oportuna.

Reportar sobre la disponibilidad del almacén y las necesidades de compra.

Realizar la entrega oportuna de la produccion al cliente.

Aplicar las normas ambientales, higiene y seguridad en el trabajo

Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su area
organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direccion de la mejora continua.

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 u otras que
determine la Gerencia.
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9.3 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.

| 2.

; KRS

3.

4.

10.

11.

12.

b)

Unidad
Qrggnﬁzacionalz_

Ubicacién:

Nivci Jerérquicﬁ:
Clasificacion:
Autoridad Lineal:
Aut-;)-ridad Funciro;larl'

Dependenc:a Lineal:

Depcndencm
Funcional:

Instancias de Relacién

Intrainstitucional:

Instancias de Relacion
Interinstitucional:

Objetivo de la Unidad
Organizacional:

Gerencia Administrativa Financiera

Cabeza de drea sid noJ
Gerencia Ejecutiva =,
. nidad de Planificacidén
uridad de Ausoria ey
informacién

Uridad de Transparencia, -
Lucha Contra la Comupcion v

Preverxion de la Violenda

hadia las Mujeres
I -
- Gerendade
Gerenda Administrativa Comerdalizacién, | Gereiciade Asuntos
Financiera | Producdén y Gestién Juridicos
Editorial
I
[ [ T 1
ridad Unidad de Unidad de Uil de Unicad de Uit de
saminsraia || oo || comonsanons | | “neraimen | | Foaeny || o
Directivol Ejecutivo Operativol]
Sustantiva[] AdministrativaX Asesoramiento[]

Unidad de Administrativa

Unidaq El_e_ Finanzas

Gerencia Ejecutiva

Gerencias de la EEPB y unidades dependientes de Gerencia Ejecutiva.

OFEP, Contraloria 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 reaseguros,
Policia Nacional, Caja del Seguro de Salud, Servicio de Impuestos Nacionales.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas,
financieras y la gestion de recursos humanos, en forma efectiva, eficiente y

transparente.

Funciones de la Unidad Orgahizacibnal
Planificar, organizar, dirigir y controlar la administracion de recursos humanos mediante adecuados

procesos de dotacién de personal, movilidad de personal, capacitacion efectiva, registro de personal y
evaluacion del desempefio.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion contable de la Editorial, mediante adecuados
procesos de registro de transacciones, de rendicién de cuentas de gastos y de produccién de
informacion financiera.
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1. Unidad
Organizacional: ‘ ‘
| ¢) Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de tesoreria y crédito piblico mediante adecuados
procesos de ingresos, gastos y crédito.

|
|
!
i d) Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de bienes y servicios mediante adecuados procesos
|
i

Gerencia Administrativa Financiera | Cabezadedrea iR nod

de compras, contrataciones, administracion de activos, almacenes y servicios generales.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de presupuesto a través de una adecuada
planificacién, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

- ) Informar periddicamente sobre los avances y resultados logrados a través de reportes gerenciales.

g) Proponer lineamientos, mecanismos y estrategias para el funcionamiento de los sistemas
administrativos, de recursos humanos, financieros, de adquisiciones, almacenes y activos fijos.

h) Velar por el adecuado mantenimiento y funcionamiento de la Empresa.

. i) Formular los objetivos, politicas econémicas, financieras y contables de la Empresa, en coordinacién

con la Gerencia Ejecutiva.
= ' J)  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.

k) Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su 4rea
organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direccion de la mejora continua.

1) Realizar otras actividades a solicitud del inmediato superior inherentes a temas administrativos y
financieros de la empresa.

9.3.1 Unidad Administrativa

1.  Unidad

- ' Unidad Administrativa Cabeza dedrea  si[] nold
Organizacional: ; |
" Gerencia Ejeéutiva %
. : e — Unidad;ie Planificaciény

de la

Inestice informacién

Unidad de Transparenca,
Lucha Gontrala Corrupcion y
Prevencidn de la Violencia
hacia las Mujeres

2. Ubicacién:
| [ [ |
3 Gerencla de

Gerencia Adminkstrativa Comerdalizackén, Gerencia de Asuntos
| | Financiera Producddn y Gestién Jurldicos
| z Editarial
| | |

| T I 1
i Unidad de i Um'd_ad_ de“ Unidal? ‘ﬂe Un:d..?d de
| Adr::n‘i:tar:tin’ Finanzas Ga:iénd;:::ﬁai m"’::: :;m” sz:v Cahf::"i"o:;ica

| 3. Nivel Jerarquico: | Directivol[] Ejecutivo[] Operativo[X
| 4. Clasificacién: | Sustantival] Administrativalx] Asesoramiento[]
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1. Unidad A S i 2 4
Unidad Administrativa Cabeza de drea  si[] noX

Organizacional:
Autoridad Lineal:

" Autoridad Funcional:
Dependencia Lineal: Gerencia Administrativa Financiera

Dgéndencié
Funcional:

% Inmfmm.s de.Re}acm“ | Todas las unidades organizacionales de la EEPB.
Intrainstitucional: _ - _ il - & _
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Caja del Seguro de Salud,
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, Proveedores, Proponentes y

otros. -
| Planificar, organizar y controlar el sistema de administracion de bienes y el |
11. Objetivo de la Unidad | sistema de administraciéon de personal en lo que corresponde a compras y |
Organizacional: contrataciones, recursos humanos y activos fijos y almacenes en forma efectiva,

| eficiente y transparente.

Interinstitucional:

12. Funciones de la Unidad Organizacional

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento al RE-SABS y RE-SAP que estén llevando
las areas de compras y contrataciones, activos fijos y almacenes, y recursos humanos; a fin de lograr
la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las actividades.

b) Coordinar y registrar la formulacion del Plan Anual de Contrataciones.

| ¢) Realizar el seguimiento al cumplimiento de plan anual de contrataciones, mantenimiento de |

infraestructura y plan anual de capacitaciones.
d) Atender las solicitudes de compras y/o contrataciones de bienes y servicios de cualquier unidad de la
EEPB.

e) 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.
f) Atender consultas y solicitudes de informacién de proponentes y proveedores, en el marco de la |
normativa. '
g) Realizar otras actividades inherentes a la gestion administrativa de contrataciones, activos fijos y
recursos humanos. .
h) Dotar de personal a la EEPP y realizar el registro permanente del personal en los files correspondientes. |
i) Facilitar, coordinar y reportar la evaluacion del desempefio del personal.

' j) Implementar planes de capacitacién para incrementar capacidades del personal.

| k) Atender solicitudes de movilidad de personal.

' 1) Gestionar los tramites necesarios para el cumplimiento de las obligaciones laborales con el personal.
' m) Realizar actividades inherentes al sistema de administracién de personal de la EEPB.

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

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

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

| 1) Actualizar de manera periodica el inventario de almacenes.
s) Reportar alertas en relacion a la falta de material en almacenes.
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1 g:lg(;?l(:zacional: | Unidad Administrativa i Cabeza de direa | gi[] nolX

{ t) Efectuar una adecuada provision de los servicios geherales: limpieza de ambientes, mantenimiento de
las instalaciones, vehiculos, maquinarias y equipos, servicios basicos, servicios de comunicacién y
otros servicios necesarios para el funcionamiento de 1a EEPB.

u) Elaborar el programa anual de mantenimiento de vehiculos de la EEPB.

v) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los Activos Fijos e instalaciones de la EEPB.

w) Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto de su area organizacional, de acuerdo al POA vy
Presupuesto aprobados.

x) Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) dentro de su area
organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direccion de la mejora continua:

| y) Realizar otras actividades a solicitud del inmediato superior inherentes a temas administrativos de la

| Empresa.

|
|

9.3.2 Unidad de Finanzas

1.. Unidad g, . i E
s | Unidad de Finanzas | Cabeza dedrea | si(] no®
Organizacional: ; | |
1 * Gerencia Eje:_utlvé
Ut s s o '
| informacion
Uridad de Transparencia,
i Lueha Contrala Comupcidn y
Prevencion de la Vicenda
hacia las Mujeres
2. Ubicacion:
[ i - ) ]
| | % | Gerencia de | :
| | Gerenda Administrativa | comerdalizacién, | Gerendade Asuntos
| £ Financiera | Producdén y Gestidn . lurdicos
| sdhrli_nl :
! [ I T 1
| ridad 4 Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Adn‘\-:ms'carativi L ‘ F‘nn Gestion Ediorial ':°"‘:I’;::"°" P:I‘;:":‘: ¥ Cali:::;él?u:;[ca
3. Nivel Jerirquico: Directivol] | Ejecutivol] OperativoX
4. Clasificacion: | Sustantival] AdministrativaX] Asesoramiento[J

5. Autoridad Lineal:

6. Autoridad Funcional:

| 7. Dependencia Lineal:  Gerencia Administrativa Financiera

8. Iiepenrti'enrcia -
Funcional: i,
9. Instancias de Relacion

Intrainstitucional: Todas las unidades organizacionales de la EEPB.
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‘1. Unidad . . s .
ol Unidad de Finanzas Cabeza de direa  si[] noX
Organizacional: = ol |

16, Jistamciss de Relacitn Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Bancos y Entidades Financieras,

Interinstitucional: - Empresas de seguros y reaseguros, Caja del Seguro de Salud, Servicio de
| Impuestos Nacionales.

11. Objetivo de la Unidad | Planificar, organizar y controlar las actividades financieras en forma efectiva, |
Organizacional: ' eficiente y transparente.

12. Funciones de la Unidad Organizacional
a) Ejecutar las actividades de tesoreria y crédito publico.
' b) Ejecutar las actividades de contabilidad integrada.
' ¢) Ejecutar las actividades de presupuesto. -
| d) Administrar la caja chica de la Editorial.
| ) Administrar los fondos en avance y fondo rotativo de la Editorial.
f) Elaborar y presentar los Estados Financieros conforme a normativa y a requerimiento.
g) Formular y realizar el seguimiento al presupuesto.
| h) Gestionar las obligaciones tributarias empresariales.
i) Gestionar las actividades necesarias para acceso a créditos y cumplimiento de obligaciones financieras.
'j) Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su area
| organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direccion de la mejora continua.
| k) Realizar otras actividades inherentes a la gestion financiera de la EEPB.
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9.4 GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

1. Unidad ; o : ; | .
g Gerencia de Asuntos Juridicos ; Cabeza dedirea | §i[¥] | nol
Organlzacmnaili | = | B = I -
* GerenciaEjecutiva ,mﬂ,m -

Unidad de Planificacién y
Tecnologias de Ia
informacién

Unidad de Auditoria
Interna

Uridad de Transparencla,
Lucha Contra la Corrupcién y
Prevencion de la Viclenda
hada las Mujeres

2. Ubicacién:

[ } [
| Gerendade

=
<
E

] Gerlmian-dminhtmbu | Comerdalizacién, 'E Gerenda de Asuntos .
] Financiera | Producdén y Gestién ]  Juridicos
B = B ednrrlal : |
= I 1 =)
fitia nidad d i Unidad de unids:f de Unidad de
siminigeaia || Franies Ge;?.:iifin-s || e i
|3 Nivel .Ierarqulco Drrectwo[f EjecutWOE OperatwoD
4. (‘lasnrcacmn Sustantwalj Admmlstratlva Asesoramwnto[l
- — l -
5. Autorldad Lineal: Unidad de Andlisis Jut‘ldlCO
6 Autorldad Funcmnal
|
a5 Dependencla Lineal: ' Gerencia Ejecutiva
8. Depcndcncla = o
Funcional: i
9. Instancias de |
Relacion ' Todas las unidades organizacionales de la EEPB.
lntramsmucmnal |

Contralorla General del Estado, Viceministerio de Comumcacmn Ministerio
- de Trabajo, Empleo y Previsién Social, Ministerio de Justicia, Procuraduria

. General de Estado, Personas individuales o colectivas publicas y/o privadas que
' ' se relacionan con la Editorial.

| 11 Objetivo de'a : Contribuir al cumphmlento del glro empresarial de la Editorial mediante la

Unidad % identificacion y promocién de razones o argumentos y efectos juridicos
Organizacional:

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

10. Instancias de
Relacion
Interinstitucional:

12. Funciones de la Unidad Orgamzacmnai

a) Brindar asesoramiento juridico-prudencial a requerimiento de la Empresa Publica Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia.

‘ b) Formular estrategias y actuaciones por si o a través de sus unidades respectivas para la proteccién y

promocién de los derechos y/o intereses de la Editorial, en todas aquellas sedes, momentos e instancias

que requieran la participacién y proteccién juridica de la Editorial, ante cualquier Autoridad.
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Unidad
Organizacional: R _ _ - 3 : | ]
Efectuar actos de direccion en la asesoria y asistencia juridica idonea a la Editorial, tomando en cuenta
los principios juridicos y otras fuentes racionales relacionadas.

Absolver por si o a través de sus unidades las consultas o requerimientos de opinién juridica de la
Gerencia Ejecutiva, Gerencias y Unidades organizacionales de la Editorial.

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

Gerencia de Asuntos Juridicos | Cabezadedrea i nod

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

control de todas las actividades que le competen.

Impartir instrucciones a las unidades de su dependencia, dentro de las funciones de asesoramiento
juridico de acciones legales.

Presentar informes respectivos a la Gerencia Ejecutiva. 4

Atender por si, 0 a través de sus unidades dependientes, todas las acciones judiciales, administrativas

o de otra indole, en las que la Editorial tenga interés legal.

Formular directrices o lineamientos juridicos para la entidad.

Emitir informes, opiniones y recomendaciones de carécter juridico por si o a través de sus unidades,
con relacidn al giro empresarial de la Editorial.

Atender 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.

' m) Registrar, archivar y custodiar las Resoluciones Administrativas, contratos y otros documentos de

‘n)

p)

Q)

orden juridico de la Editorial, a través de su Secretaria y/o unidad respectiva.
Supervisar 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 felicitacién y de llamada de atencion a cualquier miembro |

de la Gerencia de Asuntos Juridicos.

Establecer lineamientos generales para la resolucién de los conflictos o problemdticas planteadas y |

relacionadas al giro empresarial de la Editorial.
Elaborar proyectos de resoluciones que resuelven Recursos Administrativos interpuestos contra actos
definitivos emitidos segun regulaciones en la materia.

Designar como asesores legales a cualquiera de los abogados de la Gerencia de Asuntos Juridicos en |

los procesos de contratacion que realice la Editorial.

Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su 4rea |

organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direccion de la mejora continua.

Como parte de la Gerencia existird un responsable o jefe segln corresponda para la atencion de las
~ actividades de andlisis juridico que, sin perjuicio de actuar en defecto del titular de la Gerencia de Asuntos
| Juridicos, podra desempeiiar las siguientes actividades:

a)

b)

Atender todo el tema de analisis juridico requeridos por las unidades de Empresa Publica Editorial
del Estado Plurinacional de Bolivia.

Absolver consultas o requerimientos de opinién o razén juridica con arreglo a los objetivos
institucionales ordenados a los principios y fines constitucionales.

Revisado
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| )
d)

g)

h)

i)

k)

Unidad
Organizacional:
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Brindar lineamientos o directrices juridicas.

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. |
Emitir opinion juridica u otorgar asistencia juridica sobre los proyectos de reglamento de
funcionamiento de la Empresa Puablica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.

Atender el tema de gestion juridica al interior y exterior de la Empresa Pablica Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia.

Patrocinar y atender los asuntos legales y procesos judiciales, en los que deba intervenir la Empresa
Publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.

Elaborar o Visar segiin corresponda los proyectos de resoluciones, contratos u otros instrumentos
requeridos Empresa Publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia.

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

Contribuir y/o atender acciones relacionadas al levantamiento de hallazgos que se encuentren como
resultado de las Auditorias, incluida la implementacion y seguimiento de las medidas correctivas y
preventivas.

Dirigir, gestionar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) dentro de su area
organizacional y sobre los que ejerce autoridad funcional y lineal, cumpliendo con los patrones de
calidad establecidos hacia una direccion de la mejora continua.

Realizar actividades inherentes al andlisis juridico y otros que encomiende la Gerencia Ejecutiva.
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