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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que los Numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constituciéon Politica del
Estado de 07 de febrero de 2009, determinan entre las atribuciones de las Ministras y los
Ministros de Estado, la gestion de la Administracion Publica en el ramo correspondiente y
dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que el inciso c) del Articulo 1 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién
y Control Gubernamental, modificado por la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N°
777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién Integral del Estado - SPIE,
establece que dicho cuerpo legal regula los sistemas de administracion y control de los
recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con
el objeto de lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron
los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacion.

Que el Articulo 7 de la Ley N° 1178, dispone que el Sistema de Organizacioén Administrativa
se definird y ajustara en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitara la duplicidad
de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresion de las entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector
de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas vy
vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de
las politicas y el manejo de los sistemas de administracién; b) Toda entidad publica
organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.

Que el Articulo 4 de la Ley N° 1493, de 17 de diciembre de 2022, del Presupuesto General
del Estado - Gestion 2023, sefiala que la Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE de cada entidad
publica, es responsable del uso, administracion, destino, cumplimiento de objetivos, metas,
resultados de los recursos publicos y la aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y
cierre de proyectos, a cuyo efecto debera observar las disposiciones contenidas en la
sefialada Ley y las establecidas en las normas legales vigentes.

Que los Paragrafos | y Il del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 0675 de 20 de octubre de
2010, determinan crear la Entidad Ejecutora de Conversion a Gas Natural Vehicular (EEC-
GNV), como Institucién Publica desconcentrada dependiente del Ministerio de
Hidrocarburos, con independencia administrativa, financiera, legal y técnica sobre la base
de la normativa interna del Ministerio, la misma que tiene por finalidad ejecutar los
Programas de Conversion a GNV y Mantenimiento de Equipos para GNV, y de
Recalificacion y Reposicion de Cilindros de GNV, y administrar los recursos provenientes
" del Fondo de Conversion Vehicular a GNV - FCVGNV y del Fondo de Recalificacion de
fon, Cilindros a GNV - FRCGNV.

' \"*'f‘ Que los incisos c¢), d), y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de
6 de enero de 2023, de Organizacién del Organo Ejecutivo, establecen como atribuciones
de las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, entre otras, dirigir la gestion de la
Administracion Publica en el ramo correspondiente, dictar normas administrativas en el
ambito de su competencia, emitir resoluciones ministeriales en el marco de sus
competencias.

Que el Articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, ~
aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, establece /-~
que el Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios | v
y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, el Plan
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Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Que el Articulo 4 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa,
dispone que dichas normas son de aplicacion obligatoria para todas las entidades del sector
publico sefaladas en los Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales.

Que el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
(RE-SOA) del Ministerio de Hidrocarburos y Energias aprobado por Resolucién Ministerial
N° 109-2023 de 21 de agosto de 2023, sefala que el disefio organizacional debera
formalizarse en el Manual de Organizaciéon y Funciones y el Manual de Procesos vy
Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion Ministerial.

Que el Articulo 1 de la Resolucion Ministerial N° 180-2021 de 20 de diciembre de 2021,
dispone la aprobaciéon de la estructura organizacional de la Institucién Publica
Desconcentrada, Entidad Ejecutora de Conversion a Gas Natural Vehicular (EEC-GNV).

Que el Informe INF/APLA/2023-0046 de 04 de septiembre de 2023, emitido por la Entidad
zjecutora de Conversion a GNV (EEC-GNV), concluye: “La elaboracion del MOF dota de
funcionalidad a la Estructura Organizacional de la EEC-GNV, aprobada el 28 de diciembre
de la gestion 2021 mediante Resolucion Ministerial N° 180-2021, permitiendo la
comprension del rol y su contribucion al logro de los objetivos institucionales de las cuatro
(4) Unidades con sus diecinueve (19) areas organizacionales dependientes de la Direccion
General Ejecutiva y las 19 areas de la Entidad. EI MOF proporciona informacion formal
sobre la estructura, proposito y funciones de cada Unidad/Area dentro de la Estructura
Organizacional de la EEC-GNV, especificando las relaciones de dependencia entre estas
unicdades y las instancias de coordinacion, tal como se establece en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del MHE. Respecto a la inclusion
dentro de las funciones del Director General Ejecutivo de la EEC-GNV de la delegacion de
suscripcion de convenios establecida en la Resolucion Ministerial N° 137-2020 modificada
por Resolucion Ministerial N° 084-2023 de 26 de junio de 2023, se considera que la misma
no procede al ser una atribucion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio
cabeza de sector, siendo el mismo criterio para la inclusion de la delegacion expresada en
la Resolucion Ministerial N° 182-2021".

Que el Informe INF/UJU/2023-0210 de 04 de septiembre de 2023, emitido por la Entidad
Ejecutora de Conversion a GNV (EEC-GNV), concluye en lo principal: “El RE-SOA del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, dispone en su Articulo 20 que este documento debe
ser aprobado mediante Resolucion Ministerial. El Informe INF/APLA/2023-0046 de 04 de
septiembre de 2023, realiza la justificacion técnica para la aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones en el marco de la Estructura Organizacional aprobada por el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, considerando que se debe formalizar la misma a
través del MOF el cual define: funciones, relacion de dependencia, instancias de
coordinacion, concluyendo que “1. La elaboracion del MOF dota de funcionalidad a la
= Estructura Organizacional de la EEC-GNV, aprobada el 28 de diciembre de la gestién 2021
| mediante Resolucién Ministerial N° 180-2021, permitiendo la comprensién del rol y su
contribucion al logro de los objetivos institucionales de las cuatro (4) Unidades con sus
diecinueve (19) areas organizacionales dependientes de la Direccion General Ejecutiva y
las 19 areas de la Entidad. 2. EI MOF proporciona informacion formal sobre la estructura,
propésito y funciones de cada Unidad/Area dentro de la Estructura Organizacional de la
¢. = EEC-GNV, especificando las relaciones de dependencia entre estas unidades y las
instancias de coordinacion, tal como se establece en el Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacion Administrativa del MHE. 3. Respecto a la inclusion dentro de las funciones
del Director General Ejecutivo de la EEC-GNV de la delegacion de suscripcion de convenios
establecida en la Resolucion Ministerial N° 137-2020 madificada por Resolucion Ministerial

atribucion expresa la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio cabeza de sector, siendo el

N° 084-2023 de 26 de junio de 2023, se considera que la mismo no procede al ser una /S
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mismo criterio para la inclusion de la delegacion expresada en la Resolucion Ministerial N°
182-2021". (...) Se ha realizado la actualizacion de los informes técnico y legal y del Manual
de Organizacion y Funciones, toda vez que se aprobo el Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacion Administrativa del Ministerio de Hidrocarburos y Energias el 21 de agosto
de 2023, mediante Resolucion Ministerial 109-2023".

Que el Informe MHE—VMICTAH-DGCTA-UTAD—INFI2023—0058 de 14 de septiembre de
2023, emitido por el Viceministerio de Industrializacion, Comercializacién, Transporte y
Almacenaje de Hidrocarburos, concluye: “Por lo expuesto en el presente informe, se
concluye que una vez realizado el analisis y revision técnica al Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) propuesto por la EEC-GNV, especificamente a la Unidad Operativa de
acuerdo a las atribuciones de este Viceministerio; este Despacho no tiene obhservacion
técnica alguna con respecto a la misma, por lo que se da la viabilidad técnica respectiva.
Asimismo, es importante indicar que segun la estructura organizacional presentada por la
EECGNV corresponde un anélisis por parte de las instancias correspondientes a la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, Unidad Financiera y Unidad Juridica”.

Que el Informe MHE-DGAA-URHA-INF/2023-0370 de 27 de septiembre de 2023, emitido
por la Direccion General de Asuntos Administrativos, concluye: “Conforme a los criterios
contenidos en el presente informe se concluye que la Entidad Ejecutora de Conversion a
Gas Natural Vehicular (EEC-GNV), cumple con lo establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, y el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa del MHE de acuerdo a normativa. Siendo responsabilidad
(inicamente de la propia entidad que su Manual de Organizacion y Funciones responda a
las necesidades institucionales”.

Que el Informe Juridico MHE-DGAJ-UGJ-INF/2023-0269, de 10 de octubre de 2023,
emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye que: “En mérito a lo
mencionado y con base a los Informes INF/APLA/2023-0046 y INF/UJU/2023-0210,
emitidos por la Entidad Ejecutora de Conversion a GNV (EEC-GNV), asi como los informes
MHE-VMICTAH-DGCTA-UTAD-INF/2023-0058,  emitido  por el Viceministerio de
Industrializacién, Comercializacion, Transporte y Almacenaje de Hidrocarburos, y MHE-
DGAA-URHA-INF/2023-0370, emitido por la Direccion General de Asuntos Administrativos,
se concluye que es viable legalmente la aprobacion del “Manual de Organizacion y
Funciones” de la Entidad Ejecutora de Conversion a Gas Natural Vehicular (EEC-GNV) por
parte del Ministro de Hidrocarburos y Energias mediante Resolucion expresa

POR TANTO:

E| Ministro de Hidrocarburos y Energias, en uso de las atribuciones conferidas por
normativa vigente.

RESUELVE:

A'RTiCULO PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Organizacion y Funciones” de la Entidad
Ejecutora de Conversién a Gas Natural Vehicular (EEC-GNV), que en Anexo forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolucion Ministerial.

ARTICULO SEGUNDO.- La Entidad Ejecutora de Conversion a Gas Natural Vehicular
(EEC-GNV), queda encargada de la difusion, ejecucion y cumplimiento de la presente
Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.
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ANTECEDENTES

La Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, a través de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, promulgada
mediante Resolucion Suprema N° 217055, regulan los procesos de estructura
organizacional de las entidades publicas. Es en ese sentido que para formalizar el
diseno organizacional que ha sido aprobado, se debe elaborar y aprobar el Manual
de Organizacion y Funciones (MOF) de la Entidad Ejecutora de Conversion a Gas
Natural Vehicular (EEC-GNV), mismo que incluira las disposiciones legales que
regulan la estructura, los objetivos institucionales, el organigrama y las diferentes
unidades que lo conforman.

OBJETIVO

Formalizar un instrumento de gestion que describa la estructura organizacional,
funciones y relaciones de dependencia jerarquica de las areas y unidades
organizacionales de la EEC-GNV y su contribucion al logro de los objetivos
institucionales, en el marco de la estructura del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias (MHE).

MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 2009.

* Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control
Gubernamentales.

e Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

* Ley N 004 de 31 de mayo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa
Cruz.

e Decreto Supremo N° 675 de 20 de octubre de 2010, de creaciéon de Entidad
Ejecutora de Conversién a Gas Natural Vehicular (EEC-GNV).

e Decreto Supremc)_N0 4857 de 6 de enero de 2023, que establece la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

* Resolucion Bi Ministerial N° 01 de 21 de enero de 2021, emitida por el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias que aprueba su Escala Salarial.

* Resolucion Ministerial N° 083-2021 de 21 de mayo de 2021, emitida por el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones.

* Resolucion Ministerial N° 180-2021 de 28 de diciembre de 2021, emitida por el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, que aprueba la Estructura

Organizacional de la Entidad Ejecutora de Conversién a Gas Natural Vehicular
(EEC-GNV).

* Resolucion Ministerial N° 102-2022 de 29 de septiembre de 2022, emitida por
el Ministerio de Hidrocarburos y Energias, que aprueba el Cédigo de Etica.
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¢ Resolucion Ministerial N° 109-2023, de 21 de agosto de 2023, emitida por el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias (MHE) que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) del Ministerio
de Hidrocarburos y Energias.

4. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion obligatoria para el personal de las unidades
organizacionales de la EEC-GNV, en el marco de la estructura organizacional.

5. IMPLANTACION, REVISION Y ACTUALIZACION

El Director General Ejecutivo a través de las unidades organizacionales bajo su
dependencia es responsable de la implantacion del Manual de Organizacion de
Funciones.

La revision y actualizacion periodica del MOF es responsabilidad de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos.

6. MARCO ESTRATEGICO
6.1. Mision

Ejecutar los Programas de Conversion a GNV, Mantenimiento de Equipos para
GNV y de Recalificacion y Reposicion de Cilindros a GNV a nivel nacional, con
eficiencia, eficacia y compromiso social para lograr que los propietarios del
parque automotor publico, privado y estatal cuenten con un combustible
eficiente, limpio y con un menor costo de operacion.

6.2. Vision

Ser la entidad ejecutora referente del cambio de la matriz energética en el sector
transporte, reconocida por haber logrado la masificacion y sostenibilidad en el
uso del GNV, con el manejo eficiente y transparente de los recursos,
coadyuvando a la estabilidad social, econémica y ambiental de la poblacién.

N

~
P

6.3. Valores institucionales

a) Armonia. Condiciones que generan un ambiente fraterno para el adecuado
desarrollo de las funciones del personal, en correspondencia a sus
habilidades, capacidades y particularidades;

b) Complementariedad. Las funciones del personal de la EEC-GNV son
complementarias entre si, para el logro de los objetivos institucionales;

c) Dignidad. El personal de la EEC-GNV asumira entre si y ante la poblacién
en general una conducta integra e idénea, para conducirse con respeto y
correccion;

d) Equidad de Género. Eliminar brechas de desigualdad para el ejercicio pleno
de las libertades y los derechos de mujeres y hombres;

e) Equidad. El equilibrio en las relaciones laborales, lo justo en su plenitud,
otorgando trato social a cada uno como corresponde, considerando la
naturaleza del mérito o especifica en cada caso;

Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 4 de 36
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f) Igualdad. Es el trato equivalente que el personal se brinda entre si y a la
poblacion, sin que medie ningin tipo de reparo en razén de raza, sexo, clase
social u otra circunstancia estimable de diferencia;

g) Igualdad de Oportunidades. El Personal de la EEC-GNV
independientemente de sus circunstancias personales, sociales o
economicas, edad, estado civil, origen, orientacion sexual creencia y religion,
opinion politica o cualquier otra, tendran las mismas oportunidades en el
ejercicio de sus funciones;

h) Inclusion. Integrar al personal de la Entidad y a la poblacion en general, sin
importar su origen, ideologia, condicion social y econémica, a los programas
de la Entidad;

i) Integridad. La constante disposiciéon de no vulnerar, por ningiin motivo, los
valores y principios éticos establecidos en el Cadigo Etica, actuando
moralmente y con la capacidad para decidir sobre su comportamiento;

j) Justicia Social. Dar a cada quien lo que le corresponde por derecho. Se
debe tener permanentemente la disposicién de otorgar a cada uno lo que le
es debido, tanto en las relaciones con el publico, como con los superiores y
subordinados;

k) Probidad. La predisposicién de actuar en conformidad a los principios y
valores que el personal debe profesar y manifestar; con rectitud, honradez y
ecuanimidad;

1) Reciprocidad. Acto ético y moral del personal, que denota la capacidad y la
comprension de valorar las acciones de apoyo e intercambio laboral basados
en el paradigma del Vivir Bien;

m) Respeto. La actitud de reconocimiento de la dignidad de las personas, de
los administrados y la sociedad en su conjunto, de aceptar sus derechos sin
( ninguna distincion o discriminacién; observando frente a las criticas u otras
circunstancias, un grado de comprension superior al de un ciudadano

comun;
n) Responsabilidad. Es la disposicion de actuar conforme a lo establecido en
las normas y funciones que hacen al cargo, representar aquellas que se

consideran inadecuadas, y responder directamente por la naturaleza y
consecuencias de los propios actos y decisiones;

o) Transparencia. Es la disposicion de actuar con claridad, sin esconder lo que
debe ser conocido;

p) Solidaridad. Se traduce en acciones de ayuda mutua desinteresada que
debe desarrollar el personal de la EEC-GNV entre si, coadyuvando el
Paw i . . . S .
* Sainallierois desarrollo del trabajo institucional y la atenciéon cordial a todos los
ciudadanos sin distincion;

gq) VUnidad. Entendida como la integracion armonica de las diferentes relaciones
sociales y laborales, al interior de la EEC-GNV;
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r) Verdad. La disposicion de pensar y/o comunicar en las relaciones
funcionales y particulares con una objetiva descripcion de la realidad, en
concordancia con lo que uno piensa y comunica realmente.

6.4. Objetivos Institucionales

a) Ejecutar los Programas de Conversion a Gas Natural Vehicular,
Mantenimiento de Equipos para Gas Natural Vehicular y de Recalificacion y
Reposicion de Cilindros a Gas Natural Vehicular, con eficiencia y calidad
técnica.

b) Administrar los Fondos de Conversion de Vehiculos a Gas Natural Vehicular
(FCVeny) vy de Recalificacion y Reposicion de Cilindros de Gas Natural
Vehicular (FRCgny), ademas de los recursos asignados por el Tesoro General
de la Nacion (TGN), con eficiencia, eficacia y economia.

7. SIGLAS
a) AFCanv: Aporte al Fondo de Conversion a GNV
b) AGETIC: Agencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
c) AN: Aduana Nacional
d) ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos
¢) CGE: Contraloria General del Estado
f) CM: Consejo de la Magistratura
g) CNS: Caja Nacional de Salud
h) EEC-GNV: Entidad Ejecutora de Conversién a Gas Natural Vehicular
i) EMTAGAS: Empresa Tarijenia del Gas
j) FRCenv: Fondo de Recalificacion y Reposicion de Cilindros a GNV
( k) FGE: Fiscalia General del Estado
1} FCVgnv: Fondo de Conversion de Vehiculos a Gas Natural Vehicular
m) GNV: Gas Natural Vehicular
n) INE: Instituto Nacional de Estadistica
o) IBMETRO: Instituto Boliviano de Metrologia
p) IBNORCA: Instituto Boliviano de Normalizacion y Calidad
q) MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
r} MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
s) MJ: Ministerio de Justicia
t) MMAYA: Ministerio de Medio Ambiente y Agua

u) MOF: Manual de Organizacion y Funciones

Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 6 de 36
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v)

w)

bb)
cc)
dd)
ee)
ff)
gg)
hh)
11)
1)
kk)
1)
mm)

nn)

MP: Ministerio Puablico

MPD: Ministerio de Planificacion del Desarrollo

MPR: Ministerio de la Presidencia
PGE: Procuraduria General del Estado
POA: Plan Operativo Anual

PAC: Plan Anual de Contrataciones

ROPE: Registro Obligatorio de Procesos del Estado

SABS: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

SAP: Sistema de Administracion de Personal

SIGEP: Sistema de Gestion Publica

SIN: Servicio de Impuestos Nacionales

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

SOA: Sistema de Organizacion Administrativa

SUIC: Sistema Unificado de Informacién Conjunta

TCP: Tribunal Constitucional Plurinacional

TDJ: Tribunales Departamentales de Justicia

TGN: Tesoro General de la Nacion

TSJ: Tribunal Supremo de Justicia

YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos

8. GLOSARIO

Para tener una exacta interpretacion del presente MOF, es necesario aclarar

algunos conceptos basicos:

a)

Ambito de Competencia: Es la determinacion formal de las funciones que
emanan del marco juridico administrativo de una entidad publica, dentro de
cuyos limites ejerce su mandato puablico.

Area Funcional: Es la dependencia de una unidad funcional a la que se le
asigna funciones y actividades homogéneas y especializadas.

Clasificacion de las Unidades

i.

ii.

Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento
de la mision institucional, los objetivos estratégicos y los objetivos de
gestion de la EEC-GNV.

Administrativas, cuyas funciones contribuyen de manera indirecta al

cumplimiento de la misién institucional, los objetivos estratégicos y los.
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k)

1)

m)

objetivos de gestion de la EEC-GNV y prestan funciones de apoyo a las
unidades sustantivas para su funcionamiento.

iii. De asesoramiento, cumplen funciones de caracter operativo y de apoyo
a nivel estratégico y no ejercen autoridad lineal sobre las demas unidades
organizacionales.

Estructura Organizacional: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion e
instancias de coordinacién interna establecidas por la EEC-GNV, para
cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos. La estructura
organizacional de la EEC-GNV se encuentra reflejada en el presente MOF.

Nivel Ejecutivo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones
para el funcionamiento de la EEC-GNV, de acuerdo con los objetivos y
estrategias definidos en el nivel normativo.

Nivel Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la EEC-GNV que
resultan en bienes y/o servicios.

Relaciones de Coordinacién: Es la capacidad que tiene la EEC-GNV para
coordinar actividades y realizar el seguimiento de las mismas con otras
unidades organizacionales de la EEC-GNV o interinstitucionales, dentro del
ambito de su competencia y que no estan bajo su dependencia directa.

Unidad Organizacional: Es una dependencia de la estructura organizacional
a la que se le asigna uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos
institucionales y funciones homogéneas y especializadas.

9. MODELO DE ORGANIZACION

En el disefio de la estructura se ha considerado dos criterios:

a)

b)

Niveles jerarquicos, que implica la divisién de la estructura en dos niveles:
Ejecutivo y Operativo.

La clasificacion de Unidad Organizacional, de acuerdo a las funciones
ejercidas dentro de la EEC-GNV, establecen las unidades: sustantivas,
administrativas y de asesoramiento.

"/ Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 8 de 36
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10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
10.1. Organigrama y Estructura de la EEC-GNV
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DE LA ENTIDAD EJECUTORA DE CONVERSION A GAS NATURAL VEHICULAR (EEC-GNV)
DIRECCION
GENERAL EJECUTIVA
COMUNICACION —t —§ ’:’:I:"):(r"”::‘ ;
: 1 I 1
UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD UNIDAD
¥ RECURSOS OPERATIVA FINANCIERA JURIDICA
HUMANQOS
i e ]
RECURS DS ! : ADOUS l ;_ ; LOGISTICA ¥ _;
E 777777 HUMANGS i CONTHRA J ;7 ,,,ﬁ““’““,“”&. o (UN!AI!]IIDAE)__
(e - ' T l ‘ [
TECNOLOGLAS DF | | o |
§777 INFO AR CION | i PHE SUPUESTD |
R
! ... S
S ENS S P | el E— 1
] [ AL | REGIONAL ik
N =

10.2. Niveles de EEC-GNV

10.2.1. Nivel Ejecutivo
Director General Ejecutivo

10.2.2. Nivel Operativo

Unidad Juridica

e Area de Planificaciéon y Proyectos
e Area de Comunicacion

Unidad Administrativa y Recursos Humanos

®

e Area de Gestion Documental.

Unidad Financiera

e Area de Contabilidad.
e Area de Presupuesto.

Area de Adquisiciones y Contrataciones.
Area de Recursos Humanos.
Area de Servicios Generales, Activos Fijos y Almacenes.
Area de Tecnologias de Informacion.

Elahorado por: EEC-GNV
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e Area de Tesoreria

Unidad Operativa

Area de Logistica y Almacenes

Area de Fiscalizacién y Seguimiento Técnico
Area de Seguimiento y Control de Programas.
Regional La Paz.

Regional Cochabamba.

Regional Santa Cruz.

Regional Chuquisaca - Potosi.

Regional Oruro.

Regional Tarija.

11. INFORMACION DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Con la finalidad de permitir la comprension del rol de las unidades
organizacionales de la EEC-GNV, cada unidad organizacional contiene:

a) Identificacion.

1. Denominaciéon de la unidad organizacional.

2. Codigo.

3. Ubicacién de la unidad organizacional en la Estructura Organizacional
de la EEC-GNV.

4. Nivel jerarquico.

5. Clasificacion.

6. Unidad organizacional inmediata superior.

7. Unidades organizacionales dependientes.

b} Objetivo.

¢) Funciones.
d) Relaciones de coordinacién institucional.
e) Relacionamiento interinstitucional.

Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 10 de 36
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12. DESCRIPCION ORGANIZATIVA DE LA EECGNV
12.1. Direccién General Ejecutiva
Denominacién de la unidad organizacional Cédigo
DIRECCI_Q__]_\] GENERAL EJEC_U.TIV/:\_ _ DGE
DIRECCION
GENERAL EEEQUTIVA
COMUNICACION E rrrrrrrrr —é; T lan §
| _ . e e —
UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD UNIDAD
Y RECURSOS OPERATIVA FINANCIERA JURIDICA
HUMANOS

Nivel Jerarquico Unidades organizacionales dependientes

Ejecutivo 1. Area de Planificacion y Proyectos
Unidad organlzacmnalmmedlatasupenor ‘‘‘‘‘ 2. Area de Comunicaciéon
Despacho del Ministro de Hidrocarburos y 3. Unidad Juridica
Energias 4. Unidad Administrativa y Recursos Humanos
5. Unidad Financiera :
6. Unidad Operativa
"Orbjetivbn S bl il

Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo de la EEC-GNV en el marco de las
politicas nacionales orientadas a la ejecucion de los Programas de Conversion a GNV,
Mantenimiento de Equipos de Conversion a GNV y de Recalificaciéon y Reposicién de Cilindros
para GNV a nivel nacional y la administracién del FCVgyy y del FRCeoyy.
g o e : s A ifrese R oa
1. Ejercer representacion legal de la EEC-GNV.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la EEC-GNV, en cumplimiento a
los objetivos institucionales, en el marco de las directrices establecidas por el MHE.
Elaborar los diferentes Programas de Conversion y Mantenimiento de Equipos a GNV, y de
Recalificaciéon y Reposicion de cilindros de GNV.
Ejecutar los Programas de Conversion y Mantenimiento de Equipos a GNV, y de
Recalificacion y Reposicion de cilindros de GNV, en el marco del Decreto Supremo N°0675
de 20 de octubre de 2010, las disposiciones emitidas por el MHE y la normativa legal
aplicable.
Administrar los recursos provenientes del FCVgyy y del FRCowv.
6. Efectuar una gestion eficiente y efectiva, de acuerdo a las normas y regulaciones aplicables

a la materia, en sus funciones.

w

7. Aplicar las politicas, planes, programas, normas, sistemas, directrices, guias nacionales y

W Pavdl Juen
Salinak.irahola

EEC-GNV.

sectoriales en la planificacion de largo, mediano y corto plazo del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias, en lo que concierne a las competencias y atribuciones de la

Cf‘,EIaborado por: EEC-GNV
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8. Dirigir e impleméntéf_iﬁétrumento'é de ges't'ilén, como ser: reglanl"é'ﬁ;cos, pfgéédimieﬁ'trdrs',
manuales y metodologias, asi como los procesos necesarios para la ejecucion, monitoreo,
seguimiento, supervision y evaluacion de los programas que administra la EEC-GNV.

9. Generar informacion estadistica, administrativa y financiera sobre la ejecuciéon y avance
de cada programa implementado.

10. Presentar a consideracién del Ministro de Hidrocarburos y Energias el proyecto de
Presupuesto, Plan Operativo Anual (POA) y Estructura Organizacional, asi como los
Estados de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos de la EEC-GNV.

11. Informar al Ministro de Hidrocarburos y Energias de manera periodica, sobre la ejecucion
de los programas y proyectos de la EEC-GNV.

12. Rendir cuentas de los resultados de la gestion y de los recursos administrados.

13. Suscribir acuerdos con personas naturales o juridicas; entidades publicas o privadas en el
marco de las atribuciones y competencias de la EEC-GNV.

14. Desarrollar las funciones de su competencia atribuidas por el Decreto Supremo N° 0675 y
las que le sean encomendadas mediante normas complementarias.

15. Toda otra Funcion que le sea encomendada por el Ministro de Hidrocarburos Energias.

~ Relaciones de coordinacién institucional
Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.
Relacionamiento interinstitucional

- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, MPD y MEFP.

- Entidades autarquicas: ANH y AN.

- Gobiernos Auténomos departamentales y municipales.

- Empresas: YPFB y EMTAGAS.

- Organizaciones civiles (federaciones de transportistas, asociaciones civiles de talleres
mecanicos, entre otros). |

10.1.1. Area de Planificacién y Proyectos

Denominacién de la unidad 76rganizacional ] Iéi")‘digo
AREA DE PLANIFICAC]ON Y PROYECTOS 7 . DGE/APLA
DIRECCION
GENERAL EIECUTIVA
9‘\ { COMUNICACION —T ;R
s | e : S~ :
UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD UNIVDAD
¥ ¥ RECURSOS OPERATIVA FINANCIERA JURIDICA
T e HUMANOS
Nivel j'erérqu'i-é& - o Umdadé_s-brgamzacmnales“
Operativo - Ninguna
. Clasificacion

- De asesoramiento i
Unidad orgamzac:onal inmediata supenor
. Direccion General Ejecutiva

" Salings Irahola
EEQ}-GNV
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~ Objetivo

- Gestionar la aplicacion y operativizacion de politicas, planes, programas, normas, sistemas,
directrices, guias nacionales y sectoriales en la planificacion de largo, mediano y corto plazo de
la EEC-GNV, asi como realizar el monitoreo y seguimiento del cumplimiento de los mismos,

. para la evaluacion de la gestion por resultados.

Faene e e

1. Coordinar acciones y consolidar la informacion generada por las unidades de la EEC-GNV
para la formulaciéon y seguimiento de los Planes a mediano y corto plazo en lo que
corresponda a la Entidad, de acuerdo a las directrices emanadas por el Ente Rector y el
MHE.

2. Facilitar y coordinar la planificacion de proyectos de inversion publica, ademas de
sistematizarlos para la gestion de aprobacion y financiamiento, cuando corresponda.

3. Dirigir y coordinar la formulacién y modificaciéon del POA, cuando corresponda, en
concordancia con los planes y las directrices del Ente Rector y el MHE.

4. Monitorear la ejecucion del POA y cumplimiento de metas en coordinacion con las Unidades
y Areas de la EEC-GNV.

5. Implementar y evaluar planes operativos, programas y proyectos de la EEC-GNV.

6. Asistir técnicamente en la elaboracion de proyectos de fortalecimiento institucional, en
coordinacion con las unidades proponentes.

7. Consolidar y procesar informacion requerida por instancias gubernamentales, de acuerdo
a su competencia.

8. Coordinar la elaboracion de los documentos normativos internos propuestos por cada una
de las unidades organizacionales de la EEC-GNV.,

9. Mantener la custodia de originales o copias legalizadas de los documentos normativos
internos de la EEC-GNV y asegurar su difusion en la Intranet de la instituciéon y en la
pagina web cuando corresponda.

10. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentacion normativa interna (reglamentos,

manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

( 11. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

12. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

Relaciones de coordinacién institucional. - '
- Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.
- Relacionamiento interinstitucional. -

- Entidades gubernamentales del nivel central: Viceministerios dependientes del MHE.
/& - Entidades Autarquicas: ANH, entre otros.

laborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 13 de 36
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10.1.2. Area de Comunicacién

Denominacién de la unidad organizacional ~ Cédigo
AREA DE COMUNICACION ' DGE/COM

DIRECCION
GEMERAL EJECUTIVA

[ r—

i
i COMUNICACION I
| | i

UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD UNIDAD
Y RECURSOS OPERATIVA FINANCIERA JURIDICA
HUMANOS

Operativo Ninguna
Clasificacién e
De asesoramiento

Unidad organizacional inmediata superior

Objetivo
Disenar y ejecutar las estrategias comunicacionales orientadas al logro de objetivos de la EEC-
GNV, para informar a la poblacion y generar una imagen institucional positiva ante la
sociedad civil.

 Funciones
1. Disenary y ejecutar la estrategia de comunicacién interna y externa de los programas que
administra la EEC-GNV, considerando los contenidos de la pagina web y redes sociales.
2. Coordinar con el MHE la definicion de la linea grafica para los materiales impresos y digitales
de la EEC-GNV.
- 3. Posicionar la imagen institucional, en coordinaciéon con la Direccion General Ejecutiva,
| Unidad Operativa v Area de Planificacion y Proyectos de la EEC-GNV.
- 4. Administrar la politica informativa y de relaciones institucionales de la EEC-GNV, a través
| de la difusion externa e interna de las politicas, estrategias, programas, proyectos y
actividades ejecutadas
5. Documentar las acciones de la EEC-GNV con fines de difusion, con apoyo de plataformas

g ‘ digitales como la intranet y pagina web.

"ék 6. Monitorear la informacion difundida en redes sociales, asi como en medios de prensa oral,
escrita, televisiva; para generar lineas de prensa que contemplen analisis de coyuntura,
mensaje y acciones sugeridas.

7. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentacion normativa interna (reglamentos,

o T manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), en materias referidas a sus

funciones.

8. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

9. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

‘Relaciones de coordinacién institucional. -

Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.

Relacionamiento interinstitucional.
- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE y la Unidad de Comunicacion Social.
- Empresas: Medios de comunicacion en general.

Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 14 de 36




E LEC GNV DE ORGANIZI\II\IS:EUNAI‘; FUNCIONES Version 1

Entidad Ejecutora de Conversion DE LA EEC-GNV

a Gas Natural Vehicular

10.2. Unidad Juridica

De asesoramiento
;"ﬁhidad organizacional "Vihmediaf{"’sﬁp‘érior
. Direccion General Ejecutiva

' Obj(:tivo

Denominacién de la unidad orgamzacmnal | Codigo
UNIDAD JURIDICA I Lo S—
DIRECCION
GENERAL EEECUTIVA
[ comuncacan vy
- - - e ) e |
UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD UNIDAD
Y RECURSOS OPERATIVA FINANCIERA JURIDICA
HUMANOS
Nivel Jerarquico Unidades organizacionales dependientes
Operativo Ninguna
Clasificacion

Aplicar la legislacion juridica en las operaciones, actividades y gestion de los procesos legales
en la EEC-GNV, a través de instrumentos legales, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y de gestion; asimismo, prestar asesoramiento juridico a la Direccion General
Ejecutiva, unidades y areas de la EEC-GNV, con el propdsito de enmarcar la administracion de
la EEC-GNV en el cumplimiento estricto del marco legal vigente, concordante con la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamental y el Decreto Supremo N° 675 de creacion de la

Entidad.
Funciones 7 -

L. Asesorar a la Direccion General Ejecutiva en asuntos legales.

2. Elaborar proyectos y propuestas normativas inherentes a la EEC-GNV, cuando sean
requeridas por el MHE y/o la Direccion General Ejecutiva de la EEC-GNV.

3. Prestar asesoramiento a las Unidades y Areas de la EEC-GNV sobre la aplicacion y
alcance de las normas legales y otros instrumentos juridicos, emitiendo criterio legal en
los asuntos de orden juridico, que se sometan a su consideracion.

4, Revisar, elaborar, visar y firmar resoluciones administrativas, contratos, convenios u
otros instrumentos de caracter juridico, a ser emitidas por la Direccion General
Ejecutiva.

5. Reportar informacién requerida en los Sistemas de Registro de Contratos y Registro de
Procesos Judiciales, de acuerdo a la normativa emitida por la Contraloria General del
Estado (CGE), asi como en el ROPE de la Procuraduria General del Estado (PGE).

6. Atender todas las acciones judiciales, administrativas o de otra indole legal en las que la
EECGNV actue como demandante o demandado.

o Realizar las actividades de indole juridica en los procesos de contratacién y su
terminacion en los que interviene la EEC-GNV.

8. Emitir informes, opiniones, recomendaciones de caracter juridico sobre los temas

sometidos a su conocimiento.
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9. Realizar las acciones para la recuperacmn de bienes y recursos adeudados a la EEC-GNV
por via administrativas o extrajudicial y coordinar con las Regionales, cuando asi le sea
requerido.

10. Atender y coordinar los requerimientos fiscales, oficios, ordenes instruidas y otras
solicitudes y requerimientos emitidos por el Organo Judicial.

11, Tener a su cargo, el registro, archivo y organizacion de las Resoluciones Administrativas,
Contratos y otros documentos de orden juridico de la EEC-GNV en original.

12, Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

13. Otras funci inherentes al objetivo de la unidad organizacional.
Relaciones de ¢ acién institucional.
Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV,
Relacionamiento interinstitucional.
- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, MJ, MPD, MMAYA, MEFP, MPR, MP, TSJ,
TDJ, CM, TCP, FGE, Tribunales Arbitrales, Centros de Conciliacion y Juzgados, PGE, CGE,

CNS y SIN.
- Entidades Autarquicas: ANH, entre otros.

- - Empresas: YPFB, EMTAGAS, Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo,

instituciones bancarias e instituciones privadas.
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10.3. Unidad Administrativa y Recursos Humanos
Denominacién de la unidad organizacional Codigo
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS UADM
DIRECCION
GENERAL BECUTIVA
COMUNICACION g . PR i
B L ]
: e _ l
UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD UNIDAD
Y RECURSOS OPERATIVA FINANCIERA JURIDICA
HUMANOS
Nivel Jerarqulco Unidades 6i:ganizacionales dependieﬂifé
Operatlvo - 1. Area de Servicios Generales, Activos Fijos

y Almacenes

Area de Recursos Humanos

Area de Adquisiciones y Contrataciones
Area de Tecnologias de Informacion
Area de Gestion Documental

Administrativa

Unidad orgamzacmnal inmediata supermr
Direccion Generdl E_]Lcutlva

LI B S 10

Objetwo
Velar por la aplicacion del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), Sistema de

Administracion de Personal (SAP) y el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS)

en la EEC-GNV, para cl logro de los objetivos institucionales, con criterios de eficacia, eficiencia,

oportunidad y transparencia y en el apoyo a las unidades sustantivas para el cumplimiento de
objetivos ¥ operaciones ‘programadas en la gestion admmlstratlva

Funciones

1. Asesorar a la Direccion General Ejecutiva en asuntos relacionados con el area
administrativa.

Implementar y dar cumplimiento al SAP en la oficina central y Regionales, garantizando
una adecuada dotacién, registro, movilidad, capacitacién productiva y evaluacion del
desempeno del personal, para el cumplimiento de los objetivos y actividades de las
unidades organizacionales de la EEC-GNV, velando por el cumplimiento del Reglamento
Interno de Personal, obligaciones tributarias y los aportes a la seguridad social de largo y
corto plazo.

Implementar y dar cumplimiento al SABS en la oficina central y Regionales, garantizando
una adecuada supervision y seguimiento de los subsistemas de contratacién de bienes y
servicios, manejo de bienes y disposicién de bienes; aplicando principios de eficiencia,
eficacia, economia y transparencia.

Garantizar la provisién de servicios generales a todas las unidades organizacionales de la
EEC-GNV para el desarrollo de sus funciones.

‘\\9 MG 3

%»

e,

an =
Salm hahola
GNV

Implementar y dar cumplimiento al SOA en la oficina central y Regionales.
Gestionar la aplicaciéon de las tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC's) en los
procesos internos de la EEC-GNV, a fin de contribuir en el cumplimiento de las tareas de

las areas sustantivas y de apoyo.

Elaborado por: EEC-GNV
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Entidad Ejecuinra de Conversion DE LA EEC-GNV

a Gas Natural Vehicular

7. Supervisar la administracién del archivo central. Asimismo, coadyuvar con la organizacién
vy control de los archivos de gestion de las deméas unidades y areas organizacionales,
emitiendo lineamientos y politicas.

8. Apoyar en el desarrollo, ajuste y mejora de los procesos y procedimientos administrativos
de la EEC-GNV, a través de la actualizacion de los reglamentos y manuales
correspondientes.

9. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentacién normativa interna (reglamentos,
manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

10. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.
11. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

Relaciones de coordinacién institucional.

Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.
Relacionamiento interinstitucional.

- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, MEFP, CGE, PGE. AGETIC, SENAPE, SIN
y Seguridad Social a Corto Plazo.
- Empresas: Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo.

10.3.1. Area de Servicios Generales, Activos Fijos y Almacenes

Denominacién de la unidad organizacional Codigo
AREA DE SERVICIOS GENERALES, ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES UADM/SGAF
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS
HUMANOS

H

_URSOS i ADQUISICIONES Y TECNOLOGIAS DE
HUMANDS i CONTRATACIONES INFORMACION
Nivel Jerarquico Unidades organizacionales dependienteé
Operativo Ninguna
Clasificacion
Administrativa

Unidad organizacional inmediata superior
Unidad Administrativa y Recursos Humanos

Objetivo
Aplicar e implementar el Subsistema de Manejo de Bienes del Decreto Supremo N° 0181 con el
fin de llevar el control de los activos fijos y materiales adquiridos por la EEC-GNV velando por
el cumplimiento de la normativa referida al tema, bajo los principios de integridad de registro,
salvaguarda de bienes, eficacia, eficiencia y economia.

Funciones
1. Coordinar y supervisar las actividades para una adecuada provision de servicios generales,
de acuerdo a caracteristicas y necesidades de las diferentes unidades organizacionales de
la EEC-GNV.
2. Garantizar el mantenimiento de la infraestructura, la reparacion, mantenimiento y
reposicion del equipamiento y mobiliario, asi como la provision de bienes y servicios

Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 18 de 36




.}# [-EC GNV DE ORGANIZT;Q:BUI\?\: FUNCIONES

Entidad E}ecutora de Conversion DE LA EEC-GNV

a Gas Natural Vehicular

Version 1

réqucridos',”éonforfn'éu los procedim‘ientosﬂr establecidos en el Régiamento'"”Especifico “del
SABS.

3. Solicitar la contratacion de servicios de vigilancia profesional y especializada que otorguen
la seguridad e integridad requeridas en la EEC-GNV, bienes, equipos, personal y visitantes
en general.

4. Supervisar el Sistema de Informacion de Activos Fijos (VSIAF) conforme directrices emitidas
por el Organo Rector.

5. Controlar y evaluar, el uso, conservaciéon, salvaguarda, registro y control de las
instalaciones, bienes muebles e inmuebles de la EEC-GNV.

6. Registrar y aprobar los ingresos y salidas de almacenes.

7. Preparar y actualizar los inventarios de almacenes y activos.

8. Elaborar los requerimientos para la provision oportuna de materiales y suministros.

9. Proponer la disposicion de activos fijos y materiales no utilizables, llevar adelante los actos
administrativos inherentes al proceso y solicitar su baja en el marco de las disposiciones
vigentes.

10. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentacién normativa interna (reglamentos,
manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

11. Atender requerimientos internos v/o externos en el &mbito de su competencia.

. 12, Otras funciones inherentes al objetivo de la umdad oroamzacmnal

Relaciones de coordinacién institucional.
Todas las unidades de la EEC-GNV.

| Reladibnamiento interinstitucionai o

10.3.2. Area de Recursos Humanos

Denominacién de la unidad .6réa'niz5;:ional o . Codigo
| AREA DE RECURSOS HUMANOS UADM/RRHH
! UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS
HUMANQS

i

' . ST S S [

— . -4 — 1

. RECURSOS ; ADQUBICIONES Y TECNOLOGIAS DE GESTION
= | s e [ COMRATATIONES | | INFORMACION DOCUMENTAL
' Nivel Jerarquico ~[Unidades organizacionales dependientes
Operativo Ninguna
Clasificacién o
Administrativa

Unidad organizacional inmediata superior

Unidad Administrativa y Recursos Humanos
Objetwo

Aplicar ¢ implementar el SOA y el SAP con el fin de llevar el control del personal contratado por

i la EEC-GNV, velando por el cumplimiento de los Reglamentos Internos, obligaciones tributarias

y los aportes a la seguridad social de largo y corto plazo.
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Funciones

1. Realizar el analisis organizacional para evaluar el grado en el que la estructura
organizacional, sus procesos y procedimientos han contribuido de manera eficaz y eficiente
al logro de sus acciones de corto plazo y realizar los ajustes que correspondan.

2. Implementar ajustes a la estructura organizacional y la actualizaciéon del MOF, la escala
salarial y la planilla presupuestaria del personal.

3. Elaborar propuestas de politicas de recursos humanos y en su caso modificaciones, para
ajustarlos a los cambios emergentes del entorno.

4. Aplicar los Subsistemas de Dotacion de Personal, Capacitacion Productiva, Movilidad y
Registro, establecidos en el Reglamento Especifico del SAP del MHE.

5. Desarrollar y mantener actualizada la Base de Datos de Personal con informacion sobre
Dotacién, Capacitacion, Movilidad del personal de la EEC-GNV.

6. Mantener actualizados los files del personal de la Entidad.

7. Velar por la correcta aplicacion de los Reglamentos Internos y otras disposiciones
normativas reglamentarias vigentes, para la correcta ejecucion del proceso de control de
personal.

8. Dar cumplimiento a toda la normativa legal y reglamentaria en el ambito del Seguro Social,
Asignaciones Familiares y Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del personal.

9. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentacioén normativa interna (reglamentos,
manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

10. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.
11. Otras funciones mhcrentes al objetivo de la unidad organlza(:londl

‘Relaciones de coordinacién institucional
Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.

Relacionamiento interinstitucional

- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, MEFP, GSS y SIN.
- Empresas: Gestora Fublica de la Seguridad Social de Largo Plazo.

10.3.3. Area de Adquisiciones y Contrataciones

Denominacién de la unidad organizacional Cédigo
AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES B UADM/CC
UNIDAD
: ADMINISTRATIVA
! : ¥ RECURSOS
; I 2 HUMANOS

-

I I ] I

RECURSOS ADOUSICIONES ¥

HURMANGS 2 INFGRMACION i
Nivel Jerarquico Unidades organizacionales dependientes
Operativo Ninguna
Clasificacion
Administrativa

Unidad organizacional inmediata superior
Unidad Administrativa y Recursos Humanos

2, Fé@ip{?’ Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 20 de 36
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" Objetivo

| Aplicar e implementar el SABS, en lo referido al subsistema de contratacién de bienes y

servicios, aplicando principios de eficiencia, eficacia, economia y transpglljletncia.

g e i el e e e M e b

1. Aplicar los subsistemas de contratacion de bienes y servicios en la oficina central y
Regionales de la EEC-GNV.

2. Aplicar y coordinar la elaboraciéon del PAC con las diferentes areas y unidades
organizacionales, asi como realizar el seguimiento a su ejecucion.

3. Participar y llevar adelante todos los actos administrativos de los procesos de contratacion
de la EEC-GNV de acuerdo a normativa especifica, de conformidad a los requerimientos de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, de las areas solicitantes.

4. Realizar el seguimiento y brindar asistencia a las unidades organizacionales de la EEC-
GNV durante la ejecucion de los procesos de contratacion.

5. Elaborar documentacion administrativa relacionada a los procesos de contrataciéon en sus
diferentes etapas, incluyendo: modelos de informes de evaluacion, modelos de actas de
reunion de aclaracidn, apertura, cierre, notificaciones y otros.

6. Supervisar y ejecutar las contrataciones de acuerdo a los procedimientos establecidos en
el Reglamento Especifico para la Contrataciéon Directa de Servicios de Talleres
Especializados, Reglamento Especifico de Adquisicion de Bienes y Servicios Especializados
en el Extranjero para los Programas de Conversion a GNV, Mantenimiento de Equipos para
GNV y de Recalificacion y Reposicion de Cilindros de GNV.

7. Mantener un sistema de informacion y archivo de los procesos de contratacion, que facilite
el seguimiento y control de la documentacion.

8. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentaciéon normativa interna (reglamentos,
manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

9. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

10. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organlzac:onal

Relaciones de coordinacién institucional

Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.
Relacionamiento interinstitucional

- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, MEFP y CGE.
- Empresas: talleres de conversion, talleres de recalificacién y proveedores de bienes

10.3.4. Area de Tecnologias de Informacién

Denominacién de la unidad orgamzacmnal 'é'c‘;"digo' -
AREA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION - UADM/SIS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS
HUMANOS
S S— 7,,,,‘3‘#,,, ey — AW
% : o | RECURSOS ADQUISICIONES Y TECNOLOGIAS DE GFESTION !
;77 - o - -HJM -’AE‘-‘\LS CONTRATACIONES ’ INFORMAGON DOCUMENT AL !
' Nivel jerarquico Unidades organizacionales dependientes
- Operativo - Ninguna

Elaborado por: EEC-GNV
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Entidad Ejecutora de Conversion DE LA EEC-GNV

a Gas Natural Vehicular

Clasificacién
Administrativa
Unidad organizacional inmediata superior
Unidad Administrativa y Recursos Humanos
Objetivo ' -

- Administrar y desarrollar el software, bases de datos e infraestructura tecnolégica en el Centro

- de Procesamiento de Datos de la EEC-GNV, a través de protocolos de seguridad con el fin de

optimizar los procesecs operativos, financieros y administrativos, buscando la integridad,

eficiencia y buen resguardo de la informacion.

Funciones '

1. Analizar, desarrollar, implementar, mantener y actualizar las soluciones informaticas que
contribuyan a la consecucién de los objetivos de la EEC-GNV.

2. Administrar los diferentes servicios de acceso a la red de Internet e Intranet de forma fiable
y segura.

3. Administrar a través de protocolos de seguridad los servicios y sistemas publicados en
internet.

4. Realizar el soporte y verificacion del estado de las redes LAN y WAN.

5. Desarrollar e implementar soluciones tecnolégicas para mejorar los procesos
administrativos, operativos y financieros de la EEC-GNV.

6. Mantener la integridad de la informacion de los sistemas que utiliza la EEC-GNV y la
seguridad informética fisica y logica.

7. Brindar el soporte técnico a las unidades organizacionales, en el manejo de soluciones
informaticas.

8. Asesorar sobre la adquisicién de hardware y software para la EEC-GNV.

9. Realizar la administracion de servidores virtuales y fisicos.

10. Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que permitan
mantener la platalorma tecnologica actualizada.

11. Coordinar con las instituciones que correspondan el intercambio de la informacion
necesaria para la ejecucion de los programas que administra la EEC-GNV.

12. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentacién normativa interna (reglamentos,
manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

13. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

- 14. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

'Relaciones de coordinacién institucional

7 B iy Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.

e Relacionamiento interinstitucional

- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, AGETIC, ANH e INE.
- Empresas: talleres de conversion y recalificacion.
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Entidad E}ecutora de Conversion DE LA EEC-GNV
a Gas Natural Vehicular
10.3.5. Area de Gestién Documental
' Denominacién de la unidad organizacional | Codigo
| AREA DE GESTION DOCUMENTAL - B o UADM/GD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS
HUMANOS
|
. T 1= 3 ot e _..:.:i:E — T L
E | ADQUISICIONES Y TECNOLOGIAS DE GESTION
Pl 3 CONTRATACIONES E rmnw\mm‘JN DOCLIMENTAL
Nivel Jerérquicbm " Unidades orgamzacmnaléé'tﬂlependlentes'
- Operativo 7 | Ninguna
. Clasificacién 1

' Administrativa

' Unidad organi'zé'éiona'l' inmediata sﬁﬁérior """
Unidad Admlmstratwa y Recursos Humanos

. Objetivo

Determinar las directrices y principios que regulan los procedimientos para la organizacion de
- la correspondencia oficial y el tratamiento archivistico de los expedientes, en las distintas fases
- de su ciclo vital, las transferencias documentales, la accesibilidad, los servicios fedatarios y la
| valoracion documental para la gestion institucional.
Funciones

1. Definir politicas y lineamientos generales de operacion, funcionamiento y seguridad en todos
los archivos de la EEC-GNV.

2. Normar y administrar la generacidon de documentos y el flujo de la correspondencia externa
e interna de la EEC-GNV.

3. Administrar de manera eficiente el tratamiento archivistico de la documentacién e
informacion en los archivos de la EEC-GNV (archivos de gestion, archivo central y archivos
regionales).

4. Resguardar y conservar el fondo documental de la EEC-GNV.

Ofrecer servicios de busqueda, consulta y préstamo documental a la Entidad.

6. Coadyuvar en la elaboracion de inventarios y registros, con el fin de que cada archivo de
gestion se encuentre debidamente clasificado y ordenado.

7. Proponer la adquisicion de tecnologias aplicadas a la gestion de documentos y archivos,
para el acceso inmediato, el seguimiento, seguridad y conservacién permanente.

8. Apoyar en el desarrollo, ajuste y mejora de los procesos y procedimientos administrativos
de la EEC-GNV en materias referidas a sus funciones, a través de la actualizacion de los
reglamentos y manuales correspondientes.

9. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

10. Otras funciones inh ntes al objetivo de la unidad rgamzamonal

Relaciones de coordinacién institucional '

 Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.

Relaclonamlento interinstitucional

- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE.

cn
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Entidad Ejecutora de Conversion DE LA EEC-GNV
a Gas Natural Vehicular
10.4. Unidad Financiera
Denominacién de la unidad organizacional Codigo
UNIDAD FINANCIERA : UFIN
DIRECCION
GENERAL EJECUTIVA
COMUNICACION %— et :
{ | Y
UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD UNIDAD
Y RECURSOS OPERATIVA FINANCIERA JURIDICA
HUMANOS
Nivel Jerarquico Unidades organizacioné'iés dependientes
Operativo 1. Area de Contabilidad
Clasificacion 2. Area de Presupuestos
Administrativa 3. Area de Tesoreria
Unidad organizacional inmediata superior
Direccion General Ejecutiva

Objetivo

Consolidar, dirigir v supervisar la aplicacion de los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad
Integrada, asi como de Tesoreria y Crédito Publico, para que la administracién de los recursos
financieros se realice de manera transparente y oportuna, en el marco de las disposiciones
legales vigentes en la materia.

Funciones.
1.

Asesorar a la Direccion General Ejecutiva en asuntos relacionados con el area financiera.

2. Planificar, organizar, dirigir v controlar la gestion financiera, considerando el origen y
destino de los recursos, encaminada al logro de los objetivos, identificando los medios y
recursos a utilizar, para el cumplimiento de metas.

3. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de registro contable,
presupuestario y de tesoreria en el SIGEP.

4. Supervisar la programacion y ejecucion de los recursos de la EEC-GNV conforme el
Presupuesto y POA aprobado.

5. Consolidar v elaborar la formulacion, reformulacion, evaluacion y aprobacion del
presupuesto, conforme las directrices del organo rector y otras internas, ademas de la
presentacion ante las instancias correspondientes.

6. Aprobar en tltima instancia el proceso de pago en el marco de la gjecucion presupuestaria
mediante el SIGEP, previa verificacion y conformidad por las areas correspondientes.

7. Emitir informacién financiera, periédicamente y a requerimiento de las autoridades del
MHE vy entidades competentes.

8. Preparar informes técnicos para tramites presupuestarios (aprobacién de escalas,
traspasos y modificaciones presupuestarias entre otros), de acuerde a normativa vigente.

9. Realizar la gestion contable y financiera del gasto en relaciéon a la ejecucion presupuestaria
de la EEC-GNV, sobre la base de documentacidn suficiente y competente.

Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 24 de 36
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- Empresas: YPFB, EMTAGAS y proveedores de bienes y/o servicios.

Denominacién de la unidad organlzacmnal
AREA DE CONTABILIDAD UFIN

Nivel Jerﬁrqﬁiéém -
Operauvo

Unidad orgam.zacmnal inmediata superior
Unidad Fmancmrd

]F‘uncwnes

10. Elaborar y ‘actualizar reglaﬁlentos, manuales y pfocedimientos en materia de su

competencia, a través de sus areas dependientes.

11. Proponer e implantar mecanismos de control interno para las actividades de cada una de
las areas dependientes.

12. Presentar los Estados Presupuestarios de la institucion a la Direccion General de Asuntos
Administrativos del MHE, para su remision a las instancias correspondientes, en los plazos
previstos y bajo disposiciones normativas vigentes.

13. Gestionar, supervisar y tramitar las Cartas de Crédito para la adquisicién de bienes y/o
servicios en el extranjero, velando por su correcta aplicacion y pago.

14. Custodiar los titulos y valores a su cargo (boletas de garantia y otros).

15. Ser contraparte técnica de las auditorias de Confiabilidad Financiera y otras que sean
determinadas por los érganos rectores, con el fin de poder realizar seguimientos a las
recomendaciones de caracter contable y técnico.

16. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

17. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

Relanclones de coordmacxon institucional

_Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.

Relacionamiento interinstitucional

- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, MEFP, MPD, CGE, SIN e INE.
- Entidades Autarquicas: ANH, entre otros.

10.4.1. Area de Contabilidad

Cédigo

UNIDAD
FINANCIER A

|
SR I , _1

CONTABILIDAD PRESUPUESTO J FESORERIA

Unidadé'smbrgan"izacionalés dependientes
Ninguna

Clasificacién
Admlms‘fratlva

Db]etlvo
Registrar todas las transacciones financieras de la EEC-GNV, emitir los Estados
Presupuestarios y Complementarios en forma oportuna y confiable en los sistemas autorizados,

1 Aphcar el proceso contable referido a gastos de funcionamiento e inversion publica, fondos
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2. Velar por el cumplimiento de los princi]ﬁios de contabilidad y normas de auditoria de las
operaciones registradas.

3. Revisar, registrar y verificar los comprobantes de ejecucion presupuestaria de pago a los
talleres de conversién y de recalificacién por los servicios prestados.

4. Elaborar comprobantes, de pago de sueldos, servicios basicos, adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, previa revision de antecedentes y documentacion de respaldo.

5. Realizar arqueos de caja chica, participar en el recuento fisico de almacenes y activos fijos.

6. Remitir informacion y documentacién al MEFP y al MHE u otra institucion o entidad a
requerimiento.

7. Gestionar las Cartas de Crédito correspondiente a la adquisicién de bienes y/o servicios en
el exterior del Estado, formularios de “Solicitud para la Emisién de Cartas de Crédito” y
solicitudes de compra de divisas.

8. Proporcionar reportes del SIGEP, ARQUETIPO u otra informacién solicitada por la Jefatura
Financiera o Direccion General Ejecutiva de la EEC-GNV en el momento que se requiera.

9. Verificar que tanto la documentacion recibida como la generada fisicamente, sea
correctamente archivada a la conclusién de su tramite (identificada, clasificada y
organizada), de acuerdo a los parametros establecidos por la EEC-GNV.

10. Preparar la documentacion para el examen de confiabilidad de los registros contables y
cierre de gestion.

11. Elaborar anualmente los Estados de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos y
Estados de Cuenta de la EEC-GNV.

12. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentacion normativa interna (reglamentos,
manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

13. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

14. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

Relaciones de coordinacion institucional
Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.
Relacionamiento interinstitucional
- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, MEFP, MPD, CGE y SIN.
- Entidades Autarquicas: ANH, entre otros.
- Empresas: YPFB y EMTAGAS.

———

10.4.2. Area de Presupuesto

Denominacioén de la unidad organizacional Codigo

")-% _ AREA DE PRESUPUESTO UFIN
UNIDAD
FINANCIERA
|
Pavifl Juan CONTABILIDAD PRESUPUESTO TESORERIA
~ Salings.lrahola
Nivel Jerarquico Unidades organizacionales dependientes
Operativo Ninguna
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Entidad EJecutora de Conversion DE LA EEC-GNV

a Gas Natural Vehicular

‘ Clasificacién
- Administrativa -
' Unidad organizacional inmediata superior
Unidad Plndn(:lera
'Objetlvo ‘
Programar, formular, ejecutar y realizar seguimiento financiero del presupuesto de gasto corriente.
| e inversion a nivel nacional, considerando las fuentes de financiamiento, para el cumplimiento def
los objetivos de la EEC-GNV.
Funciones

1,

9.
- 10.
' Relaciones de coordinacién institucional

Coordinar y consolidar informaciéon para la formulacion y reformulacion del presupuesto
institucional, con base a lo dispuesto en las directrices emitidas por el Organo Rector,
registrando la informacion presupuestaria en el Sistema de Informacién del Sector Publico.
Realizar la gestion y seguimiento a los traspasos, trasferencias y ajustes presupuestarios
de acuerdo a solicitudes, en el marco de las normas basicas y reglamentos vigentes.
Elaboracion, control y procesamiento de los registros presupuestarios y el resguardo y
salvaguarda de la documentacion presupuestaria.

Emitir certificaciones presupuestarias de gastos para la adquisicién de bienes y servicios
requeridos por las unidades solicitantes.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la EEC-GNV.

Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucién presupuestaria, realizando informes
mensuales que describan las posibles desviaciones y correcciones,

Presentar informacion respecto al presupuesto institucional y la ejecucion financiera ante
entes reguladores del area economica.

Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentaciéon normativa interna (reglamentos,
manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

Otras funciones inherentes al Ob_]CllVO de la unidad orgamzacmnal

| Todas las unidades orgamzacwnales de la EEC- GNV.

Relacionamiento interinstitucional

.- Entidades Gubernamentales del nivel central: MHE, MEF, MPD, CGE y SIN.

10.4.3. Area de Tesoreria

Denominacién de la unidad orgamzacmnal . - Codlgo
Jb/’ AREA DE ']‘EIQORERIA i - UFIN
UNIDAD
FINANCIERA
g
=
~ Salinagliznota™ ;
EEQ-GNV =
! CONTABILIDAD l [ PRESUPUESTO TESORERIA
w*?{,“\':\ - o
S Rpo °4L/%l
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Version 1
Entidad Ejecutora de Conversién DE LA EEC-GNV
aGas Natural Vehicular
Nivel Jerarquico Unidades organizacionales dependientes
Operativo Ninguna
Clasificacion
Administrativa

Unidad organizacional inmediata su'p“né"l:ior

Unidad Financiera

Objetivo

Aplicar de manera eficiente, eficaz y oportuna el Sistema de Tesoreria y Crédito Publico,

administrar los recursos provenientes del Fondo de Conversion Vehicular a GNV — FCVqyy, del

Fondo de Recalificacidon de Cilindros a GNV — FRCany v del Tesoro General del Estado, registro de

facturas, ingresos, viaticos y otros, asi como supervisar el manejo de las cajas chicas y los

recursos del Fondo Social de la EEC-GNV.

Funciones

1. Organizar, controlar y evaluar los procesos de registro de tesoreria en el sistema SIGEP.

2. Gestionar el Plan Anual de Caja, transferencias y depésitos de recursos en las libretas de
los fondos (FCVanv, FRConv y AFCanv).

3. Supervisar la asignacién y control de la administracion del fondo rotativo, fondo en avance
y cajas chicas de acuerdo a procedimientos establecidos en la reglamentacion vigente.

4. Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas fiscales que administra la EEC-
GNV.

5. Supervisar los descargos de los recursos entregados por concepto de viajes, fondos a rendir,
fondos en avance y otros de acuerdo a la normativa.

6. Realizar el control sobre pasajes y viaticos otorgados a los funcionarios de la EEC-GNV.

7. Supervisar la presentacion oportuna de valores y garantias para su devolucion o
renovacion segln corresponda.

8. Verificar y aprobar los Estados de las Cuentas por Cobrar generadas a favor de la EEC-
GNV.

9. Gestionar, custodiar y registrar los valores y garantias escritas, presentadas por las
empresas que prestan servicios a la EEC-GNV,

10. Proponer, elaborar, modificar o actualizar documentacion normativa interna (reglamentos,
manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda, en materias
referidas a sus funciones.

11. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

12. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

Relaciones de coordinacién institucional
Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.

Relacionamiento interinstitucional
- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, MEFP, MPD, CGE, ANH, SIN, INE,
IBMETRO y AN.
- Gobiernos Auténomos Departamentales y Municipales.
- Empresas: YPFB, EMTAGAS, IBNORCA, proveedores de bienes y/o servicios.
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Entidad Ejecutora de Conversion DE LA EEC-GNV
a Gas Natural Vehicular
10.5. Unidad Operativa
Denominacién de la unidad organizacional Codigo
UNIDAD OPERATIVA 77777 UOP
DIRECCION
GENERAL EJEQUTIVA
COMUNICACION % ————— e ‘
UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD UNIDAD
¥ RECURSOS OPERATIVA FINANCIERA JURIDICA
HUMANOS

Nivel Jerarquico
Operativo
i s
Sustantiva

Unidad di"gan'iﬂzacionél inmediata superidrﬂ
Direccion General Ejecutiva

Unidades organizacionales déﬁendieﬂfes
1. Area de Logistica y Almacenes.

2. Area de Fiscalizacion y Seguimiento
Técnico.

3. Area de Seguimiento y Control de
Programas.

4. Regionales: La Paz, Cochabamba, Santa
Cruz, Chuquisaca - Potosi, Oruro y Tarjja.

- Objetivo

. y ‘.‘%Cl‘ FRC(}NV. )

Ejecutar los Programas de Conversion de Vehiculos a GNV, Mantenimiento de Equipos a GNV
y de Recalificacion y Reposicion de Cilindros a GNV, con los recursos provenientes del FCVgny

Funciones
1. Asesorar a la Direccion General Ejecutiva
operativos.

en asuntos relacionados a temas técnico

2. Definir estrategias para ejecutar los programas de la EEC-GNV y el cumplimiento de metas

definidas en los planes de corto y mediano plazo.

Proponer politicas, estrategias y procedimientos para la gestion de las actividades
operativas.

Participar en la formulacion del POA, definiendo las metas y presupuesto correspondiente
a los programas que ejecuta la EEC-GNV.

Realizar las gestiones técnico-administrativas para la ejecucion de los programas, en
coordinacion con las instancias internas o externas para el desarrollo de las actividades de
la Unidad Operativa,

Coordinar el trabajo entre la oficina central y las Regionales dependientes de la Unidad
Operativa.

Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de
correspondientes a la oficina central y Regionales.

las actividades operativas

Promover las acciones preventivas o correctivas necesarias para el cumplimiento de las

metas y objetivos de los programas.

Elaborado por: EEC-GNV

Fecha:

Pagina 29 de 36

-




\)\hlr‘h’_‘

~rn
00E,

MANUAL

§ EEC GNV DE ORGANIZACION Y FUNCIONES i¢ ’

Entidad Ejecutora de Conversion
a Gas Natural Vehicular

Version 1

DE LA EEC-GNV

10.

LL.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Supervisar el cumplimiento de los contratos con los talleres de conversion a GNV y talleres
de recalificacién de cilindros para GNV, con el objetivo que se cumplan las condiciones
técnicas para prestar servicios a la EEC-GNV.

Coordinar la implementacién de sistemas informaticos para la gestion de los programas de
conversion y recalificacion.

Planificar y evaluar el requerimiento de recursos humanos, financieros y logisticos para el
logro de los objetivos de gestion de la EEC-GNV referidos al gasto de inversion.

Solicitar el inicio de los procesos de contratacion de: talleres de conversion a GNV, talleres
de recalificaciéon de cilindros para GNV, la adquisiciéon de equipos de conversion a GNV
(kits y cilindros) y otros necesarios para la gjecuciéon de los programas de la EEC-GNV.
Supervisar la gestion aduanera de nacionalizacion de los equipos de conversion a GNV y la
cadena de abastecimiento y distribucion.

Registrar, consolidar y generar informacién relacionada a los programas que gjecuta la
EEC-GNV.

Determinar los costos fijos de los servicios de conversion y recalificacién cuando
corresponda.

Coadyuvar con el asesoramiento
organizacionales de la EEC-GNV.
Proponer, elaborar, modificar y/o actualizar la normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructives u otros), cuando corresponda, en funcion a las
actividades y tareas de la Unidad.

Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

técnico a las Regionales y demas unidades

Relaciones de coordinaciéon institucional
Unidades organizacionales de la EEC-GNV.

Relacionamiento interinstitucional

- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, YPFB, ANH, INE, IBMETRO y AN.
- Gobiernos Autonomos Departamentales y Municipales.

- Empresas: EMTAGAS, IBNORCA, talleres de conversion y talleres de recalificacion.

- Agrupaciones civiles: Confederacion de choferes federados y libres.

10.5.1. Area de Logistica y Almacenes

Denominacion de la unidad organizacional
AREA DE LOGISTICA Y ALMACENES

Cadigo
UOP/LOG

UNIDAD
OPERATIVA

RIGIONAL ‘
LAPAZ

COC :HB’\P BA i i
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Entidad Ejecutora de Conversion DE LA EEC-GNV

a Gas Natural Vehicular

e - Unidades organizacionales &éﬁéﬁ&iéhteé"' -
iy Ninguna

o Clasﬁ‘icacmﬂ TP g e
Sustantiva

‘Unidad orgamzac:onal inmediata supenor
i Unidad Operativa
' Objetivo

Gestionar la logistica para el abastecimiento de equipos de conversion a GNV a las Regionales

y a los talleres contratados, para la ejecucion de los Programas de manera ininterrumpida.

Funciones

1. Administrar la cadena de suministro de equipos de conversion a GNV hacia los diferentes
almacenes regionales operativos de la EEC-GNV y talleres contratados.
2. Solicitar la adquisicién de equipos de conversion a GNV.
3. Efectuar seguimiento al proceso de nacionalizacion de equipos de conversion a GNV,
adquiridos por la EEC-GNV, cuando corresponda.
4. Controlar el inventario de existencia de equipos de conversion a GNV del almacén nacional,
almacenes regionales operativos y de los talleres.

Gestionar medidas de salvaguarda de equipos de conversiéon a GNV a nivel nacional.

6. Administrar los residuos sélidos generados por la ejecucion de los programas de la EEC-
GNV.

7. Promover y gestionar convenios o compromisos interinstitucionales para la ejecucion de
los programas en lo que respecta a la adquisicion, provision y almacenamiento de equipos
de conversion a GNV, cuando corresponda.

8. Consolidar la informacién de inventario de existencia de equipos de conversién a GNV a
nivel nacional.

9. Coordinar la inspeccion y certificacion de equipos de conversién a GNV con la Entidad
Competente.

10. Realizar el proceso de conciliacion con los talleres de conversion y talleres de recalificacion,
en lo que respecta a los equipos y accesorios de conversién a GNV.

11. Mantener un registro y archivo cronolégico de la documentacién que respalda la
adquisicion de los equipos de conversion de GNV,

12, Proponer, elaborar, modificar o actualizar la documentacién de la normativa interna
(reglamentos, manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda,
en materias referidas a sus funciones.

13. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

14. Otras [unciones inherentes al objetivo de la unidad orgamzamona]

v Relaciones de coordinacién institucional

' ! Jﬁ . Unidades organizacionales de la EEC-GNV.

Relacionamiento interinstitucional

- Entidades gubernamentales del nivel central: AN.
- Entidades Autarquicas: ANH,
- Empresas: IBMETRO, talleres de conversion y talleres de recalificacion.

4

° Elaborado por: EEC-GNV Fecha: Pagina 31 de 36




¢ EEC-GNV
. DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version 1
Entidad Ejecutora de Conversion DE LA EEC-GNV
a Gas Natwural Vehicular
10.5.2. Area de Fiscalizacién y Seguimiento Técnico

Denominacién de la unidad organizacional | Codigo

_ AREA DE FISCALIZACION Y SEGUIMIENTO TECNICO | UOP/FIST
UNIDAD
OPERATIVA

SEGUIMIENTO
CONIRS

{ PROGRAMAS

kS i,

Nivel J'é'i;érquié'o
Operativo

REGIOMAL REGIONAL
LA PAZ COCHABAMBA

ey - H 1 SR s  VIEERSRINEURES
S RF
REGIONAL REGIGNAL cHuQu
SANTA (RUZ ORURD POT!

Ninguna

Clasificacién
. Sustantiva |
 Unidad organiiacionaiﬂ'inmedi'a't'ﬁméii'periof' T
Unidad Operativa

Objetivo
Realizar la fiscalizacion y seguimiento a los servicios prestados por los talleres de conversion y
talleres de recalificacién; verificando el cumplimiento de las condiciones técnicas requeridas por
la EEC-GNV.

Funciones
1.

Verificar el cumplimiento de las condiciones técnicas establecidas en los contratos
suscritos con los talleres a nivel nacional; con los supervisores y los técnicos de
fiscalizacion y seguimiento de las diferentes Regionales.

Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por la EEC-GNV
durante la ejecucion de los servicios prestados por los talleres de conversion y/o

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos de conversion.
Administrar los contratos suscritos entre la EEC-GNV y proveedores de equipos de

Registrar, consolidar y generar informacion relacionada a los servicios de los programas
Determinar los costos fijos de los servicios de conversion y recalificacién cuando
Participar en el proceso de conciliacion de los talleres de conversion y talleres de

recalificacion por resolucion o conclusion de contrato.
Gestionar cursos de capacitacion y/o actualizacion para el personal técnico a nivel

2,
recalificacion.
o
4.
conversion a GNV.
S.
que ejecuta la EEC-GNV.
6.
corresponda.
7.
8.
nacional, segin corresponda.
9. Implementar lineamientos

técnicos, procedimientos, circulares, instructivos y/o

comunicados para la ejecucion de los programas y el cumplimiento de metas.

Elaborado por: EEC-GNV
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10. Proponer, elaborar, modificar y/o actualizar la documentacion de la normativa interna
(reglamentos, manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda,

en materias referidas a sus funciones.

11. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.
12. Coordinar actividades interinstitucionales con entidades del sector (ANH, IBMETRO,

IBNORCA, y otros) para la ejecucion de los programas.

Relaciones de coordinacién institucional
Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV..
; Relacionamiento interinstitucional

Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organlzacmnal

. - Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, ANH e IBMETRO.
.- Empresas: IBNORCA, talleres de conversion y recalificacion.

10.5.3. Area de Seguimiento y Control de Programas

§ Denominacién de la unidad organizacional
. AREA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS

UNIDAD
OPERATIVA

LOGISTICA ¥

-
L ALMACENES

SEGUIMIENTO

FISCALIZACION Y —|
|
_ TECNICO

REGIONAL [ REGIONAL
SANTA CRUZ ORURD

I

. iEG%‘J?I-\.\ - i, if REGIONAL | ;
LA PAZ | ‘ COCHABAMBA

Nivel Jerarquico
- Operativo.

' Clasificacién

| Sustantiva

Ninguna

1.
de la EEC-GNV.

! 7 Recional

Unidades organizacionales dependientes

CHUQUISACAY

- Codigo

UOP/SYCP

POTOSH

iy S—
i | REGIONAL ’
' l TARIA |

. Programar, controlar y coordinar aspectos operativos y de gestién administrativa para la
- ejecucion de los Programas de Conversion de Vehiculos a GNV, Mantenimiento de Equipos para

- GNV, y de Recalificacion y Reposicion de Cilindros a GNV a nivel nacional y el cumplimiento de
?_los objetivos de la EEC-GNV.

. Funciones

Gestionar la contratacion de talleres, a nivel nacional para la ejecucion de los programas

2. Proponer estrategias para la ejecucion de programas y proyectos de inversion.
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Entidad Ejecutora de Conversian DE LA EEC-GNV

a Gas Natural Vehicular

3. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion del presupuesto y actividades en la oficina
central y las Regionales, en el marco de los programas de inversién que ejecuta la EEC-
GNV.

4. Participar en la formulacion del POA para definir las metas y presupuesto correspondientes
a los programas que ejecuta la EEC-GNV.

5. Coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades designadas a los
responsables y encargados regionales, para el cumplimiento de las metas a nivel
departamental, de los programas y proyectos de inversion.

6. Evaluar e informar mensual y/o trimestralmente el avance de la ejecucién de programas
de inversion.

7. Elaborar especificaciones técnicas para la contratacion de talleres especializados en
conversion y recalificacion.

8. Administrar los contratos suscritos entre la EEC-GNV y proveedores de bienes y servicios.

9. Gestionar el proceso de conciliacion de los talleres de conversion y talleres de recalificacion
por resolucion o conclusién de contrato.

10. Realizar el requerimiento de personal, recursos economicos y financieros para la ejecucion
de los programas en la oficina central y Regionales.

11. Solicitar modificaciones presupuestarias y/o reformulacion del POA, para el cumplimiento
de los objetivos de la EEC-GNV.

12. Generar, consolidar y sistematizar la informacion relacionada a los programas de la EEC-
GNV.

13. Determinar los costos fijos de los servicios de conversion y recalificacion cuando
corresponda.

14. Coordinar actividades interinstitucionales con entidades del sector (ANH, IBMETRO,
IBNORCA, y otros).

15. Proponer, elaborar, modificar y/o actualizar la documentacién de la normativa interna
(reglamentos, manuales, procedimientos, guias, instructivos u otros), cuando corresponda,
en materias referidas a sus funciones.

16. Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

17. Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

: Relaciones de coordinacién institucional
( Todas las unidades organizacionales de la EEC-GNV.

'Relacionamiento interinstitucional
- Entidades gubernamentales del nivel central: MHE, ANH e IBMETRO.
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Entidad Ejecutorade Conversion DE LA EEC-GNV
a Gas Natural Vehicular
10.5.4. Oficinas Regionales
Denominacién de la unidad organizé.'é'i'onal - Codigo
REGIONAL LA PAZ UOP/RLP
REGIONAL COCHABAMBA UOP/RCB
REGIONAL SANTA CRUZ UOP/RSC
REGIONAL CHUQUISACA - POTOSI UOP/RCP
REGIONAL ORURO UOP/ROR
REGIONAL TARILJA - i - UOP/RTJ
UNIDAD
OPERATIVA
[ FICALIZACONY ‘{ 1
l Towen ) | |
| i
| |
REGIONAL REGIONAL % 1{ 2 i REGIONAL
LA PAZ i1 ORURD i jl | TARLIA
'Nivel Jerarquico ~ Unidades organizacionales dependientes
Operativo I __ Ninguna
Clasificacion
Sustantiva

Unidad organizacional'inmediata superior
Unidad Operativa

~ Objetivo

Ejecutar los Programas de Conversion a GNV, Mantenimiento de Equipos para GNV y de
Recalificacion y Reposicion de Cilindros a GNV en el departamento de su jurisdiccion, en
coordinacion con la oficina central.
g e

1. Coordinar con la Unidad Operativa aspectos técnicos, financieros y requerimiento de
equipos de conversién, logistica y transporte.

2. Coordinar con la Unidad Administrativa y Recursos Humanos aspectos administrativos y

la organizacion del archivo de la Regional.

Reportar periodicamente, el avance de las metas y objetivos planteados para la gestion.

3ok 4. Elaborar requerimientos de personal, equipamiento e infraestructura necesarios para el

% s funcionamiento de la Regional.

3 5. Administrar y reportar mensualmente el movimiento fisico de los almacenes operativos de
la Regional y los talleres.

6. Administrar los contratos suscritos entre la EEC-GNV y talleres que operen bajo la
Jjurisdiccion de la Regional, asimismo, coordinar con la Unidad Operativa el proceso de
cierre de contratos.

7. Realizar el proceso de conciliacion con los talleres de conversion y talleres de recalificacion
por resoluciéon o conclusion de contrato.

8. En coordinacion con la Unidad Operativa, realizar reuniones informativas y de
coordinacion con agrupaciones del sector transporte, talleres especializados con contrato

&
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

vigente con la EEC-GNV, sociedad civil organizada y entidades gubernamentales para el
desarrollo de actividades y cumplimiento de metas.

Supervisar y controlar el cumplimiento de procedimientos aprobados por la Entidad bajo
su jurisdiccion.

Verificar los servicios realizados por los talleres contratados y las condiciones técnicas de
los vehiculos de los beneficiarios de los programas que ejecuta la EEC-GNV.

Supervisar y verificar la calidad, cantidad, procedencia y estado de las piezas y/o
accesorios provistos por los talleres contratados.

Realizar la verificacion de la infraestructura, equipamiento y condiciones generales de
funcionamiento de los talleres contratados, en el marco del contrato, propuesta técnico -
administrativa aceptada y normativa técnica vigente.

Realizar el control de inventarios de equipos (kits y cilindros), accesorios, partes y piezas.
Revisar la facturacion y los documentos generados a través del SUIC-GNV, contenidos en
las carpetas de solicitud de pago presentadas por los talleres contratados, verificando el
cumplimiento de todos los requisitos exigidos en el contrato, instructivos y circulares.
Atender requerimientos internos y/o externos en el ambito de su competencia.

Otras funciones inherentes al objetivo de la unidad organizacional.

Relaciones de coordinacién institucional
Unidades organizacionales de la EEC-GNV.

Relacionamiento interinstitucional

- Entidades departamentales: ANH, AN e IBMETRO.

- Gobiernos Autonomos Departamentales vy Municipales.
- Organizaciones de choferes departamental y municipal.

11.

CONTROL DE CAMBIOS.

REVISiON

FECHA CAMBIO EFECTUADO

No aplica a esta version.

Elaborado por: EEC-GNV

Fecha: Pagina 36 de 36




