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RES TRATIV
La Paz, 05 de noviembre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el D.S. N° 0423 de fecha 10 de febrero de 2010, que crea la Agencia Boliviana Espacial - ABE,
como institucién publica descentralizada de derecho plblico, con personeria juridica propia, autonomia
de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Que el Decreto Supremo N° 0599 de fecha 18 de agosto de 2010, maodifica la naturaleza Jundtca de la
Agencia Boliviana Espacial, de institucién pulblica descentralizada a Empresa Plblica Nacional
Estratégica.

Que el Informe Técnico INF-DGE-UPC 56/2025 de fecha 04 de noviembre de 2025, de la Lic. Karina
Lizzeth Rodriguez Calderdn y la Ing. Ericka Manzaneda Cortez, Técnico de Recursos Humanos dirigido
al Ing. 1. Ivan Zambrana Cruz, Director General Ejecutivo de la Agencia Boliviana Espacial - ABE,
solicitando la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Agencia Boliviana
Espacial, que en cumplimiento del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa (RE-SOA) de la ABE vigente, se procedid a realizar la actualizacion del presente
Manual debido a las modificaciones en la estructura organizacional de la Agencia Boliviana Espacial,
de acuerdo a los Informes Técnicos INF-DGE-UPC 03/2021 de 02 de marzo de 2021, INF-DGE-UPC
9A/2023 de 31 de marzo de 2023, INF-DGE-UPC 33/2025 de 30 de junio 2025 cle solicitudes de
aprobacién del MOF,

Que las Resoluciones Ministeriales N° 347 de 30 de septiembre de 2022, N° 495 de 31 de octubre de
2023 y N° 459 de 11 de octubre de 2024, aprueban la escala salarial de la Agencna Bolwnana Espacual
con sesenta y siete (67) items y dieciséis (16) niveles, vigente a la fecha.

Que el presente Manual cumple lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Orgamzacuon
Administrativa (SOA) y la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales,, consta, del
siguiente contenido:

Antecedentes

Disposiciones Generales

Objetivo

Ambito de aplicacién

Marco Legal

Responsabilidades

Atribuciones y Funciones Institucionales
Misidn

Vision

Objetivos Estratégicos Empresariales
Estructura organica y niveles jerarquicos
Clasificacion de unidades organizacionales fron eIt
Organigrama L e 3
Descripcion de funciones de las areas y unidades organizacionales

Direccion General Ejecutiva

Auditoria Interna

Planificaciéon y Control de Gestion

Asesoria Legal

Tecnologias de la Informacion

Control de Calidad

Transparencia

Direccion de Operaciones
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6.2.1 Centro de Control Satelital

6.2.2 Centro de Operaciones de Red
6.2.3 Sistemas Terrestres

6.2.4 Estacion Terrena Santa Cruz

6.3 Direccion de Ingenieria y Desarrollo
6.3.1 Regulacién y Gestion de Recursos O&F
6.3.2 Proyectos

6.4 Direccion Comercial

6.4.1 Ventas

6.4.2 Marketing

6.5 Direccién Administrativa Financiera
6.5.1 Unidad Financiera

6.5.1.1 Presupuestos y Tesoreria

6.5.1.2 Contabilidad

6.5.1.3 Asuntos Tributarios y Fiscales

6.5.2 Unidad Administrativa

6.5.2.1 Contrataciones y Suministros
6.5.2.2 Gestidon de Recurscs Humanos
6.5.2.3 Activos Fijos, Almacenes y Servicios
6.5.2.4 Gestidén Documental

Que el D.S. N° 0423 de fecha 10 de febrero de 2010, crea la Agencia Boliviana Espacial, como una
institucion publica descentralizada de derecho publico, con personalidad juridica propia, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de
Obras Pulblicas, Servicios y Vivienda, encargada, inicialmente de gestionar y ejecutar la
implementacién del Proyecto Satélite de Comunicaciones Tupac Katari.

Que el Decreto Supremo N° 0599 de fecha 18 de agosto de 2010, modifica la naturaleza juridica de |a
Agencia Boliviana Espacial, de institucién plblica descentralizada a Empresa Publica Nacional
Estratégica. ,

Que la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, que
regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su relacion con los Sistemas
Nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

Que la Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA). ‘ anal, ¢ e
AL
Que la Resolucmn de Directorio N° 3/2020 de fecha 21 de febrero de 2020, que aprucba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) de la ABE vigente.. . oo |

Que el Estatuto Orgdnico de fecha 16 de febrero de 2011, de la Agencia Boliviana Espacial.

Que la Ley N° 1356 de fecha 28 de diciembre de 2020, el Presupuesto General del Estado, de |a gestion
2021, aprueba el presupuesto de la Agencia Boliviana Espacial con Bs196.869.069 (Ciento Noventa
y Seis Millones, Ochocientos Sesenta y Nueve Mil, Sesenta y Nueve 00/100 bolivianos),
habiendo sufrido recortes en varias partidas presupuestarias como es el grupo 10000 "Servicics
Personales”.

Que en cumplimiento a la disposicién final segunda de la misma Ley, el Ministerio de Economia y
Finanzas Plblicas, emitio el Comunicado MEFP/VPCF/DGPGP/N® 0010/2020 de 29 de diciembre de
2020 para remitir la Escala Salarial conforme al presupuesto institucional disponible en la partlda 11700
"Sueldos” hasta el 13 de enero de 2021, reduciendo la planilla de ochenta (80) a sesenta y siete (67)
items. orie ba iehRegama nth
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Que el Informe Técnico INF-DGE-UPC 03/2021 de fecha 02 de marzo de 2021, informe para aprobacién
del Manual de Organizacion y funciones de la ABE actualizado con la estructura salarial aprobada con
RM N° 037/2021.

QUe la Resolucion Ministerial N© 037 de fecha 25 de enero de 2021, que aprueba la escala salarial de
la Agencia Boliviana Espacial con sesenta y siete (67) items y dieciséis (16) niveles, vigente.a partir
de enero de 2021.

Que el Decreto Supremo N° 4735 de fecha 8 de junio de 2022, de ampliacién del alcance de las
actividades de la Agencia Boliviana Espacial.

Que la Resolucién Ministerial N® 347 de fecha 30 de septiembre de 2022, que aprueba la escala salarial
de la Agencia Boliviana Espacial con sesenta y siete (67) items y dieciséis (16) niveles, vigente a partir
de enero de 2022.

Que la Resolucion Ministerial N°® 495 de fecha 31 de octubre de 2023, que aprueba la escala salarial
de la Agencia Boliviana Espacial con sesenta y siete (67) items y dieciséis (16) niveles, vigente a partir
de enero de 2023.

Que la Resolucidn Ministerial N® 459 de fecha 11 de octubre de 2024, que aprueba la escala salarial
de la Agencia Boliviana Espacial con sesenta y siete {67) items y dieciséis (16) niveles, vigente a partir
de enero de 2024 a la fecha. '

Que el Informe Legal ABE-DGE-AL N° 45/2025, de fecha 05 de noviembre de 2025, sefala que, en
virtud al ordenamiento juridico vigente y de acuerdo con el analisis efectuado, no existe impedimento
legal para dar curso a la aprobacién del Manual de_Organizacién y Funciones de La Agencia
Boliviana Espacial, a fin de cumplir con los objetivos de la Empresa, ya que no contraviene el
ordenamiento juridico vigente y cumple con los requisitos que la norma establece para el efecto, por
lo que dicha aprobacion debe contar con la Resolucién Administrativa correspondiente. En tanto el
Directorio de la Agencia Boliviana Espacial, apruebe mediante Resolucién expresa el mencionado
documento, es necesario efectivizar su aplicacién para el cumplimiento de la norma vigente y mejor
funcionamiento de la Empresa. )

POR TANTO:

A Seli G

Lt Gl pstala saia
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Agencia Boliviana Espacial, en uso de las atribuciones conferida
por las normas vigentes. ‘

RESUELVE: N2t consl
RO.- Aprobar de manera provisional para su aplicacion inmediata en las atti\)idédés

de la Empresa el Manual de_Organizacion y Funciones de La Agencia Boliviana Espacial, dicho
documento serd puesto a consideracion de los miembros del Directorio, en las proximas reuniones.

ARTICULO SEGUNDO.- La Direcciéon Administrativa y Financiera, queda encargada de la aplicaciony
cumplimiento del citado Manual. !

Registrese, comuniquese y archivese.
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1. ANTECEDENTES

La Agencia Boliviana Espacial es una Empresa publica nacional estratégica del Estado Plurinacional de
Bolivia, encargada del desarrollo y aplicacidn de las ciencias espaciales en beneficio de los bolivianos,
fue creada el afio 2010 y su primera misidn ha sido la implementacidn y gestion del Programa Satelital
Tlpac Katari.

La ABE fue creada mediante Decreto Supremo N2 423 de 10 de febrero de 2010 como institucién
publica descentralizada de derecho publico, con personeria juridica propia, autonomia de gestién
administrativa, financiera, legal y técnica, y patrimonio propio, bajo tuicién del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda. Posteriormente, mediante Decreto Supremo N2 0599 de 18 de agosto
de 2010, se modificd la naturaleza juridica de la Agencia Boliviana Espacial, de Institucién Publica
Descentralizada a Empresa Publica Nacional Estratégica — EPNE. Adicionalmente, mediante D.S. 4735
de 8 de junio de 2022 se amplian las atribuciones de la empresa en el campo de las aplicaciones
espaciales

La misién de la ABE, sus objetivos y atribuciones surgen de su decreto de creacién y del D.S. 4735.

La Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) promulgada el 20 de julio de
1990, por su parte, ha establecido los lineamientos generales para la modernizacion de la
administracién en el sector publico, con el propésito de que las entidades puedan administrar en
forma eficiente y eficaz los recursos asignados.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la ABE, constituye un
conjunto de normas que particularizan los aspectos generales de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, adecudndolas a las caracteristicas y funciones propias de la empresa,
con la finalidad de regular el proceso de estructuracion organizacional de la misma.

El citado Reglamento Especifico tiene como objetivos: Reglamentar el proceso de implantacién del
Sistema de Organizacién Administrativa en la ABE, proporcionando para ello los elementos técnico-
administrativos que permitirdn guiar el proceso; Reglamentar el proceso de estructuracién
organizacional de la empresa, mediante el establecimiento de normas a las que deben sujetarse los
servidores involucrados en el Sistema de Organizacidn Administrativa; Lograr que la estructura
organizacional de la ABE se conforme bajo criterios técnicos, lo cual coadyuvara a la empresa en el
cumplimiento de sus objetivos; Establecer los elementos esenciales de organizacién administrativa
para realizar los procesos de andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la
Agencia Boliviana Espacial.

En atencién a la Ley N° 1356 de 28 de diciembre de 2020, Ley del Presupuesto General del Estado
2021, se presentd la estructura ajustada de la ABE al MEFP de acuerdo al presupuesto vigente y se
recibié la Resolucidon Ministerial N° 037 de 25 de enero de 2021, aprueba la escala salarial de la
Agencia Boliviana Espacial con vigencia a partir de enero de 2021 hasta la fecha.

La estructura organizacional vigente se encuentra detallada en el presente Manual, en el que se
describen las funciones y actividades que deben cumplir las diferentes dreas y unidades de la
empresa.
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El presente Manual de Organizacién y Funciones, en cumplimiento del SOA y RE-SOA, incluye: Las
disposiciones legales que regulan la estructura organizacional de la ABE, |os objetivos institucionales,
el organigrama de la ABE, los objetivos de las areas y unidades que conforman la estructura
organizacional de la ABE, el nivel jerdrquico y relaciones de dependencia de cada area y unidad
organizacional, la clasificacion de cada drea 'y unidad organizacional, funciones de cada drea y unidad
organizacional y relaciones de coordinacion interna y externa.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1 Objetivo

El principal objetivo del presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es identificar las areasy
unidades organizacionales que conforman la estructura de la ABE, mostrando su objetivo, funciones,
relaciones de dependencia jerdrquica e instancias de coordinacién internas e interinstitucionales en
que participa.

2.2  Ambito de aplicacién

El presente documento, es de aplicacion obligatoria en todas las unidades organizacionales
dependientes de la entidad, segln la estructura vigente, asi como para todos sus servidores publicos
sin excepcion en sus diferentes niveles.

2.3. Marco Legal
La base legal del presente Manual de Organizacién y Funciones es:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia promulgada el 7 de febrero de 2009

b) Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, que
regula los sistemas de administracién y control de los recursos del Estado y su relacién con los
Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Publica.

c) Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa (SOA).

d) Decreto Supremo N° 0423 de 10 de febrero de 2010 de creacién de la Agencia Boliviana
Espacial.

e) Decreto Supremo N2 0599 de 18 de agosto de 2010, que modifica la naturaleza juridica de la
Agencia Boliviana Espacial, de Institucién Publica Descentralizada a Empresa Publica Nacional
Estratégica — EPNE

f) Decreto Supremo N° 4735 de 8 de junio de 2022 de ampliacién del alcance de las actividades

de la Agencia Boliviana Espacial.
g) Resolucién de Directorio N° 3/2020 de 21 de febrero de 2020, que aprueba el Reglamento

Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la ABE vigente.

h) Estatuto Organico de la Agencia Boliviana Espacial.

i) Resolucién Ministerial N° 037 de 25 de enero de 2021, que aprueba la escala salarial de la
Agencia Boliviana Espacial con 67 items y 16 niveles, vigente a partir de enero de 2021.

j)  Resolucién Ministerial N° 148 de 02 de agosto de 2022, aprueba el PEE 2021-2025 de la ABE.
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k) Resolucién Ministerial N° 347 de 30 de septiembre de 2022, que aprueba la escala salarial de
la Agencia Boliviana Espacial con 67 items y 16 niveles, vigente a partir de enero de 2022.

[} Resolucién Ministerial N° 495 de 31 de octubre de 2023, que aprueba la escala salarial de la
Agencia Boliviana Espacial con 67 items y 16 niveles, vigente a partir de enero de 2023.

m) Resolucién Ministerial N° 459 de 11 de octubre de 2024, que aprueba la escala salarial de la
Agencia Boliviana Espacial con 67 items y 16 niveles, vigente a partir de enero de 2024.

n) Otras disposiciones inherentes al presente Manual.

24 Responsabilidades

Las responsabilidades en cuanto a la puesta en vigencia del Manual de Organizacién y Funciones de
la ABE, recaen sobre toda la empresa, distribuyéndose de la siguiente manera:

- Directorio, es responsable por |a aprobacién del mismo.

- Méxima Autoridad Ejecutiva, es responsable por instruir su implantacion.

- Directores de area, son responsables por la aplicacién, el seguimiento de su implantacién vy
observancia del mismo.

- Personal de Planificacién y Control de Gestién, es responsable de su elaboracién y/o actualizacién
cuando corresponda, asi como su difusidn.

- Personal en general, son responsables del uso, vigencia y de acatar el presente Manual.

2.5 Atribuciones y Funciones Institucionales

Las atribuciones y funciones institucionales, establecidas mediante Decreto de creacidn y el D.S. 4735,
son:

I. Las funciones de la Agencia Boliviana Espacial son las siguientes:

- Gestionar y ejecutar el Proyecto Satélite de Comunicaciones Tupak Katari;

- Contribuir a la reduccién de la brecha digital en el pais con tecnologfas espaciales;

- Gestionar y ejecutar proyectos espaciales, de teledeteccién, de telecomunicaciones y de tecnologias
de la informacidn y comunicacién;

- Prestar servicios espaciales, de teledeteccion, de telecomunicaciones y de tecnologias de la
informacién y comunicacién;

- Promovery ejecutar la transferencia tecnolégica y la formacién de recursos humanos en tecnologia
espacial;

- Promover y ejecutar la implementacion de aplicaciones satelitales para su uso en programas
sociales, productivos, defensa, ambientales y otros.productivos, defensa, ambientales y otros.

Il. Las actividades a ser desarrolladas por |la Agencia Boliviana Espacial serén coordinadas con el sector
correspondiente, en el marco de sus competencias.

2.6 Misidén

Después de la creacién de la ABE, su misién estaba circunscrita a “Gestionar y ejecutar la
implementacién del Proyecto Satélite de Comunicaciones TGpac Katari y otros proyectos espaciales
del Estado”. Sin embargo, una vez que esa mision ya fue alcanzada a fines del afio 2013, la misién de
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la ABE tuvo que cambiar, siendo su nueva declaracién de misién la siguiente: “GESTIONAR Y
EJECUTAR LA IMPLEMENTACION DE LOS PROYECTOS ESPACIALES DEL ESTADO, ASf COMO ASIMILAR,
DESARROLLAR Y APLICAR EL CONOCIMIENTO ESPACIAL EN BENEFICIO DE LOS BOLIVIANOS”.

2.7 Visién

La visién expresa, en pocas palabras, el tipo de organizacion (empresa) que se desea llegar a ser en el
mediano (largo) plazo como resultado de las acciones desarrolladas por la propia organizacion.

La ABE, como empresa publica nacional estratégica, se ha planteado como vision: “SER LA EMPRESA
DE CLASE MUNDIAL QUE BRINDE SERVICIOS CON EXCELENCIA E INNOVACION, QUE PARTICIPE
ACTIVAMENTE EN EL INTERCAMBIO DE CONOCIMIENTOS CON LA COMUNIDAD ESPACIAL
INTERNACIONAL PARA QUE LOS BENEFICIOS DE LA TECNOLOGIA ESPACIAL ALCANCEN A TODOS LOS
BOLIVIANOS.”

2.8 Objetivos Estratégicos Empresariales
Los objetivos estratégicos establecidos en el Plan Estratégico de la ABE para el periodo 2021-2025
son:

- Coadyuvar a incrementar la cobertura de acceso a internet en localidades con poblacién mayor a 50
habitantes, mediante el uso del Satélite Tupac Katari.

- Mantener a la ABE como el principal proveedor de servicios de comunicaciones por satélite en el
pals, e incrementar su cuota de mercado al 95% y el acceso a internet de 1.800 a 5.000 conexiones al
aio 2025.

- Coadyuvar a gestionar e implementar el proyecto de un segundo Satélite de Telecomunicaciones de
Ultima generacion.

3 ESTRUCTURA ORGANICA Y NIVELES JERARQUICOS

De acuerdo al articulo 2 del Decreto Supremo 423 de 10 de febrero de 2010, la Agencia Boliviana
Espacial se encuentra bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

La Estructura Organizacional de la Agencia Boliviana Espacial esta integrada por los siguientes niveles
jerarquicos:

a) Nivel Directivo o Superior:
En este nivel se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la ABE para el
cumplimiento de su Misién y atribuciones Institucionales.
El nivel Directivo o Superior esta constituido por el Directorio de la ABE, que esta conformado
de la siguiente manera:
- Un (1) representante del Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda, quién ejerce la
presidencia del Directorio.
- Un (1) representante del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
- Un (1) representante del Ministerio de Relaciones Exteriores.
- Un (1) representante del Ministerio de Defensa.
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- Un (1) representante del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Nivel Staff (Asesoramiento)

El nivel de asesoramiento estd constituido por las dreas que prestan su apoyo técnico-
especializado directamente al Director General Ejecutivo de la ABE.

Esta conformado por:

- Unidad de Tecnologia de Informacion

- Unidad de Planificacién y Control de Gestién

- Unidad de Auditoria Interna

- Gestion de Calidad

- Asesoria Legal

- Transparencia

Este nivel no tiene autoridad lineal sobre las demds dependencias de la ABE, cumple
funciones de apoyo y asesoramiento y, sélo en determinados casos, cuando el Director
Ejecutivo delega expresamente la resolucidon de un asunto, tiene autoridad para gestionar y
cumplir el trabajo asignado.

c) Nivel Ejecutivo

d)

Es el nivel en el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el funcionamiento
de la ABE, de acuerdo con los lineamientos definidos en el nivel Directivo.

El nivel Ejecutivo estd constituido por:

- Direccion General Ejecutiva

- Direccién de Operaciones

- Direccion de Ingenieria y Desarrollo

- Direccién de Comercializacion

- Direccion Administrativa Financiera.

Nivel Operativa

El nivel Operativo es el nivel en el cual se ejecutan las operaciones de la ABE de acuerdo a las
politicas, lineamientos y decisiones adoptadas en los Niveles Directivo y Ejecutivo.

El Nivel Operativo estd conformado por las siguientes Unidades, Divisiones y secciones:
- Centro de control satelital

- Centro de Operaciones de red

- Sistemas terrestres

- Regulacién y recursos de orbita y frecuencia

- Proyectos Satelitales

- Proyectos de Teledeteccion

- Ventas

- Marketing

- Unidad Administrativa
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- Contrataciones y Suministros

- Gestién de Recursos Humanos

- Activos Fijos, Almacenes y Servicios

- Gestién Documental

- Unidad Financiera

- Presupuestos y Tesoreria

- Contabilidad

- Asuntos Tributarios y Fiscales

También forman parte del nivel operativo todos los puestos dependientes de las
mencionadas unidades.

e) Nivel Desconcentrado

4

El nivel desconcentrado de la ABE estd compuesto por la Estacion Terrena de La Guardia, |a
cual debe desarrollar las labores operativas en coordinacién con el centro de control satelital.
Su capacidad decisoria se limita al aspecto operativo para resolver asuntos en el ambito de su
competencia.

CLASIFICACION DE UNIDADES ORGANIZACIONALES

Las dreas y unidades organizacionales de la ABE se clasifican en:

a)

b)

c)

Unidades Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos de la ABE. Son unidades sustantivas de la Agencia:

- Direccion General Ejecutiva

- Direccién de Operaciones (ETLG)

- Direccién de Ingenieria y Desarrollo (Unidad de Proyectos y Regulacion)

- Direccién de Comercializacién (Seccién Ventas y Marketing)

Unidades Administrativas, cuya funcién contribuye indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la ABE y prestan servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento:

- Direccién Administrativa Financiera.

* Unidad Administrativa: Seccién de Contrataciones y Suministros, Gestién de Recursos
Humanos, Activos Fijos, Almacenes y Servicios y Gestién Documental.

* Unidad Financiera: Seccién Presupuestos y Tesoreria, Contabilidad y Asuntos Tributarios y
Fiscales.

Unidades de Asesoramiento, cumplen funciones de cardcter consultivo y no ejercen
autoridad lineal sobre las demds unidades:

- Unidad de Planificacién y Control de Gestién,

- Unidad de Tecnologias de la Informacién,

- Unidad de Auditoria Interna,

- Gestién de Calidad,

- Asesoria Legal
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5. ORGANIGRAMA

El organigrama de la ABE nos permite ver de forma grafica las relaciones y nivel jerdrquico de las
areas y unidades organizacionales:
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6. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES
En esta seccién se describen las funciones que cumplen las direcciones y unidades, su nivel jerarquico,
relaciones de dependencia y de coordinacién interna y externa.

6.1 DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

DIRECTORID

DIRECCIGN BEMERAL
EJECUTIVG

Jee de Pleioncion
Costrol u Bectde

dpree ine § e o St e

i

£

-
S Trwsf Ticnice ft ket
(™)

Iriera Seareara ke -

e
i

1 -4 —

B T b 1 I ! }
L | e e reec e — o BRICTIR IE MENERAY | DRI CONERTIL BRECILE ADMMETAATT
: OFEA51) FAANCESD

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Direccion General Ejecutiva

B. NIVEL JERARQUICO
Nivel Ejecutivo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Area sustantiva

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Directorio ABE
UNIDADES DEPENDIENTES:
e Unidad de Tecnologias de la Informacién
e Unidad de Planificacién y Control de Gestion
e Unidad de Auditoria Interna

_ e Asesoria Legal
e Control de Calidad
e Direccion de Operaciones
¢ Direccidn de Ingenieria y Desarrollo
e Direccién Comercial
e Direccion Administrativa Financiera
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E. OBIETIVO DE LA UNIDAD O AREA ORGANIZACIONAL
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la ABE para el logro de los objetivos de
corto, mediano y largo plazo cumpliendo las disposiciones legales vigentes.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer la representacion legal de la Empresa.

b) Cumpliry hacer cumplir las Resoluciones del Directorio.

¢) Establecer las politicas de la empresa.

d) Realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la Empresa y
para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

e} Negociar y suscribir contratos, convenios y/o acuerdos para la ejecucién de las politicas, planes,
programas y proyectos del Estado Plurinacional de Bolivia referidos al uso del espacio
ultraterrestre con fines pacificos, en el marco de la normativa vigente.

f) Presentar al Directorio para su aprobacién, el proyecto del Programa Operativo Anual, Plan
Estratégico Institucional, Programa Anual de Contrataciones, reglamentos y manuales internos,
el presupuesto de cada gestién, la ejecucion presupuestaria y la memoria anual de la Empresa.

g) Implementar la estrategia comercial orientada a la sostenibilidad del Satélite de Comunicaciones
Tapac Katari y otros proyectos desarrollados por la Empresa.

h) Verificar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y de gestion de la empresa.

i) Velar por |a eficiencia y eficacia de las actividades desarrolladas por la ABE.

j)  Cumplir y hacer cumplir la normativa interna aprobada y la normativa legal vigente.

k) Dirigir y controlar la implantacién y funcionamiento del sistema de gestion de la calidad de la
empresa.

[} Realizar otras funciones que sean asignadas por las instituciones que ejercen tuicién sobre la
Agencia Boliviana Espacial.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS:
Mantiene relaciones de coordinacién externa con:
* Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda
¢ Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo
¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
® Ministerio de Defensa
* Ministerio de Relaciones Exteriores
¢ Empresas e instituciones del sector publico y privado
e Empresas e instituciones Internacionales
¢ Clientes
* Proveedores
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6.1.1 AUDITORIA INTERNA

DIRECCIGN GENERAL
EJECUTIVA W
Jefe de Tecrologlasde | ... 4 Jefe de Planificacidn y
Informacidn Control de Gestidn
Ingeniero de Sistemas J I_ Profesional en Planificacidn
T Asesor Legal A | Responsabile de Conirol de
— | | - — Calidad
Jeh de Auditoria Interna Tpanwmcia
‘ (Transf, Tdcnico de Activos
: | jos
Prafesional en Auditorfa _.I -
Interna Secretaria Fiscutiva

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Unidad de Auditoria Interna

B. NIVEL JERARQUICO
Asesoria

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad de asesoramiento

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccion General Ejecutiva
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna

E. OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Ejercer el control interno posterior de la gestién técnica, econémica, financiera y administrativa dela
ABE, mediante la evaluacion periddica del sistema de control interno, el grado de cumplimiento y
eficacia de los Sistemas de Administracién y de los instrumentos de control incorporados a ellos, en el
marco de las atribuciones que le confiere la Ley y cumpliendo las Normas de Auditoria
Gubernamental.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de los
instrumentos de control interno incorporados a ellos.
b) Analizar los resultados, la economia, eficacia y eficiencia de las operaciones de la ABE.
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c)

d)

f)

g)

h)

j)

Evaluar la confiabilidad de los registros contables y estados financieros de la ABE, y emitir los
informes correspondientes (Opinién del Auditor Interno y de Control Interno).

Efectuar auditorias especiales, de acuerdo a criterio de Auditoria Interna, instrucciones de la
Direccion General Ejecutiva de la ABE, de la Contraloria General del Estado y/o de la Entidad que
ejerce tuicion.

Realizar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones sefialadas en los informes
de auditoria interna y externa, a fin de establecer la adopcién de las medidas correctivas
respectivas.

Velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables, asi como de |as obligaciones contractuales de la Empresa.

Evaluar el control interno para la salvaguarda y proteccién de los activos y patrimonio de la
Empresa.

Someter a proceso de aclaracion los informes preliminares que incluyan hallazgos que puedan
originar un dictamen de responsabilidad por la funcién publica.

Requerir la opinién de Asesoria Legal sobre los informes con indicios de responsabilidad
administrativa, civil o penal.

Otras funciones relacionadas con la Unidad de acuerdo a normativa vigente o por instruccién de
la Direccién General Ejecutiva.

G. RELACIONES DE COORDINACION

RELACIONES INTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la Empresa
RELACIONES EXTERNAS

e Contraloria General del Estado

* Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

¢ Oficina Técnica para el Fortalecimiento de |la Empresa Publica - OFEP

¢ Entidades del Organo Ejecutivo

¢ |nstituciones del Sector Publico y Privado
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6.1.2 PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
Jefeda Yecnolograsde | b Jefz da Planificacidn y
Infarmacidn Control de Destida
H
Ingeniera de Sistemas | L Prafesional en Manificacidn
= heosor logal | ... TR PR DT TR A e Responsable de Control de = T
Calidad
Jefe de Auditaria Interna Transparencia
{Transf. Tdcnico da Actives
: J ijos)
Prelesional en Auditoria
Inigrna . Secretaria Ejecutiva

A. NOMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL
Unidad de Planificacién y Control de Gestién

B. NIVELJERARQUICO
Asesoria

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad de asesoramiento

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccidn General Ejecutiva
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna

E. OBIJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Asegurar la formulacién oportuna de los planes de corto y mediano plazo de la empresa en el marco
de los planes y politicas nacionales y realizar el seguimiento y control al cumplimiento de los mismos.
Elaborar y/o actualizar los instrumentos normativos internos de la ABE en coordinacién con las
diferentes unidades de la ABE.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar el desarrollo de los procesos de elaboracion y actualizacién de los planes de corto y
mediano plazo (POA y Plan Estratégico) de acuerdo a los lineamientos establecidos por
normativa legal vigente.
b) Verificar la implantacién y funcionamiento del Sistema de Programacién de Operaciones y
Sistema de Organizacion Administrativa.
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c) Coordinar el desarrollo de los procesos de seguimiento y evaluacién de cumplimiento del POA y
Plan Estratégico con todas las dreas de la ABE.

d} Coordinar el desarrollo del proceso de anélisis y disefio organizacional de la empresa, de acuerdo
a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa.

e) Elaborar y/o actualizar los reglamentos internos de la ABE

f) Relevar y procesar informacién referente a la gestidén y ejecucion de planes, programas y
proyectos.

g) Otras funciones conferidas mediante disposicidn legal o por instruccién de la Direccién General
Ejecutiva.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa,
ii. RELACIONES EXTERNAS
Ministerio de Obras Pablicas, Servicios y Vivienda
Ministerio de Planificacién del Desarrollo
* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
¢ Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP
e |nstituciones del Sector Publico y Privado

6.1.3 ASESORIA LEGAL

DIRECCIGN GENERAL “

EJECUTIVA
Jefede Tecnologiasde | .1 . ° | JefedsPlanificacidn y
Informaién Lontrol de Gestidn
Ingeniare de Sistemas -—] ; ‘ l— Profesional an Planificacion |-
Asesorlegal | il )olepeeede Responsable de Control da
— Calidad
Jefa de Auditorfa Interna ' = Transparencia
, — ‘ {Transt, Tdcnico de Activos |—
i : Fijos)
Frafasional en Auditoria 1 i
Interna 4 ‘ Secretaria Ejeeutiva

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Asesoria Legal

B. NIVEL JERARQUICO
Asesoria
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CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad de asesoramiento

. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Direccién General Ejecutiva

UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna

OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Proporcionar asesoramiento legal al Directorio, a la Direccién General Ejecutiva y a las dreas y
unidades organizacionales de la Agencia Boliviana Espacial, velando por los intereses de la empresa y
del Estado. Emitir y/o revisar cualquier documentacién legal que sea requerida y participar en la
elaboracién de los instrumentos normativos y legales de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir opinién legal en todos los temas internos a requerimiento.

b) Elaborar documentos legales administrativos (informes, contratos, resoluciones administrativas,
de directorio y otros).

. ¢) Elaborar minutas a solicitud de la Direccién General Ejecutiva.

d) Brindar asesoramiento legal y patrocinar procesos legales y administrativos a favor y en defensa
de la empresa.

e) Cumplir la funcién de secretaria de actas en las reuniones del Directorio de la Agencia Boliviana
Espacial y cumplir las funciones establecidas en el reglamento Interno de Funcionamiento del
Directorio.

f) Cumplir otras funciones conforme disposiciones legales e instruccion de la Direccién General
Ejecutiva.

G. RELACIONES DE COORDINACION

i. RELACIONES INTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS

* Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

¢ Ministerio de Planificacién del Desarrollo

* Ministerio de Defensa

¢ Ministerio de Relaciones Exteriores

» Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Piblica - OFEP

¢ Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado

¢ Empresas e Instituciones Internacionales

» Proveedores de bienes y servicios

¢ Clientes
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6.1.4 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DIRECCIGN GENERAL

Jafe de Tecnologias de

! EJECUTIVA .
.................................... Jefa de Planificacidn y
Controd da Gastidn

Informacicn

Ingeniero da Sistemas

|

l—{ Mrofesional en Planificacion |

Asesor Legal

] Responsable de Contral ds
Galidad

Jafa de Auditoria Interna

Iransparencia

Profesonal en Auditoria
Interna

|

{Transf. Técnico de Mctivos
fijos) R S

Secrelaria Ejecubva

A. NOMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL
Unidad de Tecnologias de la Informacién

B. NIVEL JERARQUICO
Asesoramiento y funcional

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad de asesoramiento y funcional

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccién General Ejecutiva
UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna

E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Desarrollar y mantener los sistemas y equipos de comunicacién y computacién en condiciones
adecuadas de funcionamiento, como soporte a las actividades de la empresa. Garantizar el
resguardo de toda la informacién de la empresa, asegurando la integridad y disponibilidad de la
informacién institucional.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Disefiar y proponer normas y procedimientos necesarios para el buen funcionamiento
informatico de la ABE.

b) Supervisar el disefio,

implantacion, administracién, actualizacién y mantenimiento de

programas, bases de datos, aplicaciones y sistemas informéaticos. Elaborando los instructivos de

17



s g

ANgpervies Foaliviesres

Foupamcimi

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {MOF)
Version 2

c)

d)
e)

f)

g)
h)

operacién del usuario, asi como la documentacion de disefio técnico, estructura de datos y
programacion.

Brindar apoyo a las diferentes dependencias de la ABE y sus oficinas desconcentradas respecto
de la utilizacién de las aplicaciones desarrolladas, asi como en la incorporacién de equipamiento
de hardware o software requeridos.

Gestionar la aprobacion e instrumentar politicas de mantenimiento técnico del equipamiento
informatico, asegurando su correcto funcionamiento y disponibilidad.

Mantener actualizados los manuales de las aplicaciones utilizadas en la ABE y realizar las
acciones correspondientes para su correcto uso.

Mantener informada a la Direccion General Ejecutiva sobre la evolucién de la tecnologia
informatica, asi como de las condiciones y utilizacién o saturacién del equipamiento instalado y
de los nuevos requerimientos, recomendando la oportunidad y pertinencia de la adquisicién de
nuevos equipos.

Mantener actualizado el sitio web de la ABE.

Otras funciones relacionadas con la unidad o instruidas por la Direccion General Ejecutiva.

G. RELACIONES DE COORDINACION

RELACIONES INTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de |a Institucién.
RELACIONES EXTERNAS

» Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

* Entidades e Instituciones del Sector Publico y Privado

e Proveedores de bienes y servicios de hardware y software

6.1.5 CONTROL DE CALIDAD

DIRECCION GENERAL "

EJECUTIVA
Jofe de Teenalagiasds §_ ol Jefe de Planificacion y = S T
Informacidn Contro! de Gestidn
Ingeniera de Sistamas J L Prolesional en Planificacidn
Asesorlegal | il Rasponsable de Control de
{alidad
Jefa d' Audilof‘a Intﬂ'na Iraasparmcia
{Transf. Técnico de Activos
—] 1j0s,
Profesional en Auditoria ——
Intsrna Secretaria Ejecutiva
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Control de Calidad

NIVEL JERARQUICO
Asesoria

CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad de asesoramiento

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Direccién General Ejecutiva

UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna

OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Implementar y mantener el sistema de gestién de la calidad en la ABE, en el marco de las normas
nacionales e internacionales.

Realizar el seguimiento y control de las actividades y promover la mejora continua del SGC.
Recomendar la implementaciéon de otros sistemas de gestion conforme a normas nacionales e
internacionales.

FUNCIONES

a)

d)

e)

g)

h)

i)

k)

Efectuar un diagnéstico organizacional para conocer la situacion de la empresa en cuanto a su
sistema de gestion de calidad.

Planificar la implementacion del sistema de gestion de la calidad y su mantenimiento.

Apoyar a la Direccién General Ejecutiva en la definicién y difusién de la politica y los objetivos de
calidad de la empresa.

Asegurar que se desarrollen, implementen y apliquen eficazmente los reglamentos,
procedimientos y registros que sustentan el Sistema de Gestion de la Calidad.

Promover la premisa de satisfaccion de los clientes y el enfoque de la mejora continua entre el
personal de la ABE.

Proporcionar la informacién necesaria del SGC para la revisién por la Direccion.

Analizar y proponer la conformacién del comité de calidad para cumplir con todo lo establecido
en el SGC

Evaluar la eficacia del funcionamiento del SGC de la ABE.

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para la capacitacién y adiestramiento del
personal para la implementacién, operacién y mejora del SGC.

Informar a la Direccién General Ejecutiva sobre el desempefio del sistema de gestién de la
calidad y de cualquier necesidad de mejora.

Realizar otras funciones relacionadas con gestion de la calidad o por instruccién de la Direccion
General Ejecutiva.
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G. RELACIONES DE COORDINACION
I.  RELACIONES INTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.

ii. RELACIONES EXTERNAS
¢ Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda
e Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado
* Organismos nacionales e internacionales de certificacion de sistemas de gestién
¢ Empresas e Instituciones Internacionales
* Proveedores de bienes y servicios
Clientes

6.1.6 TRANSPARENCIA

Jefe de Tocnologiasde |} oo Jefe de Planificacién y

Informacién Control de Gestién
Ingenigeo de Sistemas —J : L Profasional en Planificacidn

Asssorlegal ¥ b Responsable de Contro! de

Calidad
Jofe da Audilonia nterna Transpanencia
{Transt, Ticmco dn Actives
__t ijos)
Profesional en Auditoria
Interna Secretaria Ejecutiva

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Transparencia y Lucha contra la corrupcion

B. NIVELJERARQUICO
Asesoria

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad de asesoramiento

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccién General Ejecutiva
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna
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E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Prevenir y combatir la corrupcién en la gestién publica mediante la implementaciéon de politicas, la
gestién de denuncias, la promocién de la ética publica y la garantia del acceso a la informacién.
Buscan asegurar la transparencia, fiscalizar la gestién y fortalecer la confianza ciudadana en el Estado.

F. FUNCIONES

a) Promover e implementar acciones, planes, proyectos y programas de transparencia, ética publica,
prevencién y lucha contra la corrupcién.

b) Promover la aprobacién de reglamentos, manuales, guias e instructivos al Director General Ejecutivo.

c¢) Desarrollar programas de capacitacion y/o sensibilizacién en materias referidas a sus funciones.

d) Promover en la entidad, la implementacién de los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

e) Planificar y coordinar con el Director General Ejecutivo, |a participacidn ciudadana y el control social
en el marco de la normativa aplicable.

f) Planificar, coordinar, organizar y apoyar al Director General Ejecutivo en el proceso de rendicion

publica de cuentas.

g) Procesar de oficio 0 a denuncia, actos de corrupcién y negativa injustificada de acceso a la
informacioén.

h) Promover mecanismos de acceso a informacién, asi como la difusién y publicacién de la informacién
de la gestion de la empresa.

G. RELACIONES DE COORDINACION
iii. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
iv. RELACIONES EXTERNAS
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado

Personas naturales
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6.2 DIRECCION DE OPERACIONES

DIRECTOR DE OPERACIDNES
Jefe [stacidn Terrena
Santa Cruz
Ing. de U eraciones | Ing. de Operaciones |
“?Emt. p. De Red) (Sistemas Terrestras)
i )| 1 3 I A
ing. da Dpsracionas |1 () | | Ing. de Energia Ing. de Operaciones Il (6)
{Ing. Op. Redi) i y {Cent. Cont. Satelits)
| Ing. da l]peracinnes 3|
Ing. de Aplicaciones | (Ing. CCS S€2)
(Ing. Op. Red)
; T ‘ [
Ing. De Aplicacionas 1l (3) +{Ing. De Aplicaciones 1l (2)
" (l?t%. Op. Red) | Ing. de Infrasstructura g(IngAB‘ont Satslits)

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Direccién de Operaciones

B. NIVEL JERARQUICO
Nivel Ejecutivo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Area sustantiva

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccién General Ejecutiva
UNIDADES DEPENDIENTES:
Centro de control satelital
Centro de operaciones de red
Sistemas terrestres
Estacion Terrena de la Guardia
E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Gestionar y supervisar la operacién, monitoreo, funcionamiento y mantenimiento de todos los
componentes de los sistemas de control del Satélite Tipac Katari desplegados en las Estaciones
Terrenas de Amachuma y La Guardia, asi como los sistemas de telepuerto de la Estacion Terrena de
Amachuma.
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Asegurar y optimizar la prestacién del servicio del segmento espacial satelital a los clientes y
beneficiarios del servicio.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, coordinar y garantizar la ejecucion de las operaciones del satélite.

b) Verificar el cumplimiento de los procedimientos que garanticen la calidad en la operacién del
satélite.

¢) Evaluar los resultados de las operaciones y planificar las mejoras que correspondan.

d) Coordinar la atencién a clientes y proveedores.

e) Autorizar todas las operaciones relacionadas con el satélite.

f) Supervisar el mantenimiento de la infraestructura y los sistemas de energia de las estaciones
terrenas de Amachuma y La Guardia.

g) Supervisar los procesos de operaciones.

h) Poner a consideracién de la Direccién General Ejecutiva todas las sugerencias que encuentre
Gtiles para el mejoramiento de la gestién.

i) Procurar el suministro oportuno de materiales, insumos, equipos y todo lo necesario para
asegurar |las operaciones.

j) Otras funciones relacionadas con el rea o por instruccién de la Direccién General Ejecutiva.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa
ii. RELACIONES EXTERNAS
e Empresas e instituciones del Sector Piblico y Privado
e Empresas e instituciones Internacionales
Organismos internacionales de telecomunicaciones
Operadores extranjeros de redes satelitales
o Empresas extranjeras (proveedores y clientes)

6.2.1 CENTRO DE CONTROL SATELITAL
A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Centro de control satelital
B. NIVEL JERARQUICO
Operativo
C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad sustantiva
D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccioén de Operaciones
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna
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E. OBIJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Asegurar la ejecucion de las operaciones del satélite
Supervisar el correcto uso y funcionamiento de los equipos que se encuentran en las Estaciénes
Terrenas de Amachuma y La Guardia y las torre de calibracion (BST).
Velar por la continuidad de los servicios del satélite, la seguridad del satélite y de las instalaciones y
gestién para la provision de bienes y servicios requeridos en esa unidad.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Garantizar la disponibilidad de todos los sistemas y el buen funcionamiento de los mismos.

b) Elaborar normas y procedimientos internos que rigen las operaciones y mantenimiento en
coordinacion con las dreas que corresponda.

¢) Coordinar con la Direccién de Operaciones la provisién de servicios, materiales y equipo
necesario para el correcto funcionamiento de |a Estacién.

d) Coordinar y supervisar los trabajos y mantenimiento realizados por los ingenieros de Orbita y
Satélite.

e) Coordinary supervisar la ejecucion de los procedimientos de operacidn satelital.

f) Otras funciones relacionadas con la unidad o por instruccién de la Direccién de Operaciones.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i.  RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.

ii. RELACIONES EXTERNAS
e Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado
e Organismos e instituciones Internacionales
¢ Clientes
* Proveedores

6.2.2 CENTRO DE OPERACIONES DE RED
A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Centro de Operaciones de Red
B. NIVEL JERARQUICO
Operativo
C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad sustantiva
D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccion de Operaciones
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna

E. OBIJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Asegurar la calidad y continuidad de los servicios de telecomunicaciones prestados por el satélite
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6.2.3

Supervisar el correcto uso y funcionamiento de los equipos de telecomunicaciones que se encuentran
en la Estacion Terrena de Amachuma.

Velar por la continuidad de los servicios recurrentes, la seguridad de las instalaciones vy la
gestién para la provisién de bienes y servicios requeridos en esa unidad.

Atender los requerimientos técnicos de los clientes y usuarios del satélite

FUNCIONES ESPECIFICAS

g) Garantizar la disponibilidad de todos los sistemas y el buen funcionamiento de los mismos.

h) Elaborar normas y procedimientos internos que rigen las operaciones y mantenimiento en
coordinacién con las dreas que corresponda.

i) Coordinar con la direccién de operaciones la provisién de servicios, materiales y equipo
necesario para el correcto funcionamiento de los esquipos de telecomunicaciones de |a estacion.

j) Coordinar y supervisar los trabajos y mantenimiento realizados por los ingenieros de servicios de
telecomunicaciones.

k) Coordinar y supervisar la ejecucion de los procedimientos de gestion de la redsatelital.

) Otras funciones relacionadas con la unidad o por instruccién de la Direccién de Operaciones.

RELACIONES DE COORDINACION
ili. RELACIONES INTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las areas y unidades de la empresa.
iv. RELACIONES EXTERNAS

e Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado

Organismos e instituciones Internacionales
Clientes
Proveedores

SISTEMAS TERRESTRES

. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Sistemas terrestres

. NIVEL JERARQUICO

Operativo

. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Unidad sustantiva

. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Direccién de Operaciones

UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna

OBIETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asegurar la calidad y continuidad de los servicios de soporte a |os sistemas de control satelital y de
telecomunicaciones en las estaciones terrenas de Amachuma y La Guardia
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Sﬁpervisar el correcto uso y funcionamiento de los equipos y sistemas que se encuentran en las
estaciones terrenas de Amachuma y La Guardia y de las estaciones BST.

Velar por la planificacién y ejecucidn de las tareas de mantenimiento y expansion de todos los
sistemas instalados en las estaciones terrenas y BST y de lagestion para la provision de bienes y
servicios requeridos en esa unidad.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
m) Garantizar la disponibilidad de todos los sistemas y el buen funcionamiento de los mismos.
n) Elaborar normas y procedimientos internos que rigen las operaciones y mantenimiento en
coordinacién con las dreas que corresponda.
o) Coordinar con la direccion de operaciones la provisién de servicios, materiales y equipo
necesario para el correcto funcionamiento de los esquipos de telecomunicaciones de la estacidn.
p) Coordinary supervisar los trabajos y mantenimiento realizados por los ingenieros de servicios de
telecomunicaciones y de control satelital.
q) Coordinar y supervisar la ejecucién de los procedimientos de gestién de la infraestructura
terrestre.
r) Otras funciones relacionadas con la unidad o por instruccién de la Direccién de Operaciones.
. RELACIONES DE COORDINACION

. RELACIONES INTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las areas y unidades de la empresa.
RELACIONES EXTERNAS
¢ Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado
* Organismos e instituciones Internacionales
Clientes
Proveedores

ESTACION TERRENA SANTA CRUZ

. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Estacion Terrena Santa Cruz

. NIVEL JERARQUICO

Nivel Desconcentrado

. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Unidad sustantiva

. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Direccidén de Operaciones
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna

. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asegurar la ejecucidn de las operaciones del satélite
26
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Supervisar el correcto uso y funcionamiento de los equipos que se encuentran en la Estacién

Terrena La Guardia y la torre de calibracién (BST).
Velar por la continuidad de los servicios recurrentes, la seguridad de las instalaciones y la

gestion para la provisién de bienes y servicios requeridos en esa estacion.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS
s) Garantizar la disponibilidad de todos los sistemas y el buen funcionamiento de los mismos.

t) Elaborar normas y procedimientos internos que rigen las operaciones y mantenimiento en
coordinacion con las dreas que corresponda.

u) Coordinar con la oficina central la provisién de servicios, materiales y equipo necesario para el
correcto funcionamiento de la Estacién.

v) Coordinar y supervisar los trabajos y mantenimiento realizados por los ingenieros de Orbita y
Satélite.

w) Coordinary supervisar la ejecucién de los procedimientos de operacién satelital.

x) Otras funciones relacionadas con la unidad o por instruccién de la Direccion de Operaciones.

G. RELACIONES DE COORDINACION
J. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.

K. RELACIONES EXTERNAS
e Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado
¢ Organismos e instituciones Internacionales
» Clientes
» Proveedares
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DESARROLLO

DIRECTOR OE INGENIERIA Y
DESARROLLD

!

1

Coordinador da Drbita y
frecuencia

Coordinador da
Proyectos

L

1

Ingeniero da Orbita y Ingenisra de Proyactos
Frecuencia
=
Ingeniero de proyectes
i (Teledstsecidn)

A. NOMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL
Direccién de Ingenieria y Desarrollo

B. NIVELJERARQUICO
Nivel Ejecutivo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Area sustantiva

D. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:
Direccion General Ejecutiva
UNIDADES DEPENDIENTES:

* Unidad de Regulacidn y Gestion de Recursos de Orbita y Frecuencia

* Unidad de Proyectos

E. OBIJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar la elaboracién y/o ejecucién de proyectos que promuevan el
desarrollo econémico, social, transferencia tecnoldgica y cientifica en materia espacial, siguiendo los
lineamientos estratégicos de la Agencia Boliviana Espacial y del Estado Boliviano.

F. - FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar el desarrollo e implementacién de proyectos en sus diferentes fases, en concordancia

con los lineamientos de |a ABE.
b) Supervisar la coordinacién con reguladores internacionales en dreas sujetas a regulacién.

¢) Representar a la ABE, en coordinacién con la Direccién General Ejecutiva, en negociaciones y

'lnganiarn de Proyectos | |

suscripcion de acuerdos técnicos con clientes, instituciones y proveedores externos.
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d) Promover la capacitacién y actualizacion tecnoldgica y cientifica del personal de la direccion y de
usuarios en los proyectos desarrollados por la ABE.

e) Velar por el cumplimiento de elevados estandares de calidad en la realizacién de los proyectos y
los servicios a ser provistos por la ABE.

f) Coordinar actividades de relacionamiento con instituciones nacionales e internacionales y
promover la transferencia de conocimientos en tecnologia satelital

g) Realizar otras funciones relacionadas con el drea o instruidas por la Direccidon General Ejecutiva.

RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Transportes y Telecomunicaciones

Unién Internacional de Telecomunicaciones.

Instituciones del Sector Publico y Privado
Empresas del Sector Piblico y Privado
Universidades e instituciones de educacion superior

REGULACION Y RECURSOS O&F
NOMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL
Unidad de Regulacion y Gestién de Recursos

NIVEL JERARQUICO
Nivel Operativo

CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad sustantiva

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Direccion de Ingenieria y Desarrollo

UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna

OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrar los Recursos de Orbita y Espectro.

Realizar la inscripcién de nuevas redes satelitales.

Proteger los derechos adquiridos por la Agencia Boliviana Espacial ante los reguladores
internacionales, en coordinacién con la administracion boliviana.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la coordinacion de Orbita y Frecuencia con redes satelitales identificadas por la UIT
(Unién Internacional de Telecomunicaciones).
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f)

g)

h)

)

Proteger las redes satelitales de administracidn boliviana, siguiendo las publicaciones de la UIT y
coordinando con administradores y operadores internacionales.

Coordinar el estudio de orbitas geoestacionarias para nuevos proyectos satelitales.

Presentar los documentos reglamentarios a la UIT para la inscripcion de nuevas redes satelitales
geoestacionarias y no geoestacionarias requeridas por |la ABE.

Coordinar las actividades de Orbita y Frecuencia con las instancias correspondientes de la ABE e
instituciones gubernamentales.

Investigar modificaciones a los procedimientos reglamentarios de la UIT y sugerir propuestas de
beneficio para la administracién boliviana.

Investigar procedimientos regulatorios de otros paises que sean un mercado potencial para los
servicios de |la ABE.

Participar en la reglamentacion internacional sobre el uso del espacio ultraterrestre con fines
pacificos.

Representar a la ABE en eventos relacionados a temas de regulaciéon de Orbita y Frecuencia y
uso del espacio ultraterrestre.

Realizar otras funciones relacionadas con la Unidad o por instruccién de la Direccién de
Ingenieria y Desarrollo.

RELACIONES DE COORDINACION

RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las dreas y unidades de la empresa.

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Instituciones del Sector Publico y Privado
Empresas del Sector Pablico y Privado

Unidn Internacional de Telecomunicaciones.
Autoridad de Regulacidn y Fiscalizacion de Transportes y Telecomunicaciones

PROYECTOS

NOMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL
Unidad de Proyectos

NIVEL JERARQUICO

Nivel Operativo

CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad sustantiva

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Direccion de Ingenieria y Desarrollo
UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna
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OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Desarrollar e implementar proyectos espaciales de la Agencia Boliviana Espacial.

Coordinar con las diferentes instancias nacionales que permitan y aseguren la transferencia del
conocimiento del drea espacial a las nuevas generaciones de profesionales, en el marco de las
politicas definidas en el Estado Plurinacional Boliviano.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar e implementar proyectos espaciales, de servicios y aplicaciones satelitales de la ABE.

b) Desarrollar y proponer proyectos tecnoldgicos para el mejoramiento de la infraestructura de la
ABE.

c) Garantizar actividades de los proyectos de acuerdo al cronograma y presupuesto definido y en
cumplimiento con los objetivos previamente establecidos.

d) Participar en las actividades de difusion cientifica de la ABE.

e) Participar en |a gestidn y suscripcion de convenios con instituciones nacionales e internacionales.

f) Realizar otras funciones relacionadas con la unidad o por instruccion de la Direccion de
Ingenieria y Desarrollo,

RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las areas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
e Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda Instituciones del Sector Publico y Privado
¢ Empresas del Sector Publico y Privado
e Empresas e Instituciones Internacionales

TELEDETECCION

. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Teledeteccion
NIVEL JERARQUICO
Operativo

CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad sustantiva

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Direccién de Ingenieria y Desarrollo

UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna

OBIETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Desarrollar proyectos y servicios de aplicacion de tecnologias de teledeteccién para atender las
necesidades de entidades publicas y privadas en el pais. Fomentar el uso de tecnologias de
teledeteccion y desarrollar el mercado para este tipo de servicios en el pais
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F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Atender los requerimientos de teledeteccion de los clientes.

Preparar ofertas y negociar contratos para la prestacién de servicios.

Ejecutar los proyectos que sean encargados.

Socializar entre las instituciones publicas las capacidades de las tecnologias de Teledeteccion y
del analisis de datos geoespaciales

Promover el uso de recursos de teledeteccion en el medio

Buscar relacionamiento con entidades extranjeras que ofrecen insumos y servicios para
proyectos de teledeteccion

G. RELACIONES DE COORDINACION

ii.

RELACIONES INTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las areas y unidades de la empresa.

RELACIONES EXTERNAS

* Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado
¢ Organismos e instituciones Internacionales

» Clientes

¢ Proveedores
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6.4 DIRECCION COMERCIAL

]

DIRECTOR COMERCIAL
1 1 S
Resp. de Ventas Resp. da Markating
|
Ejecutiv de Cuenta

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Direccién Comercial

B. NIVELJERARQUICO
Nivel Ejecutivo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Area sustantiva

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccién General Ejecutiva
UNIDADES DEPENDIENTES:
s Ventas
s Marketing

E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Optimizar el uso comercial de la carga util del satélite administrado por la Agencia Boliviana Espacial
y alcanzar las metas previstas de ventas e ingresos.
Prestar una atencién eficiente, oportuna y cordial a los clientes de la ABE.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar investigaciones de mercados para los servicios del satélite Tupac Katari.
b) Implementar estrategias de mercado para la comercializacién de los servicios del satélite Tupac
Katari en el mercado nacional e internacional.
c) Mejorar el relacionamiento con los clientes actuales y potenciales de la ABE.
d) Promocionar los servicios satelitales ofrecidos por la ABE.
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e) Coordinar y contribuir a la pagina web de la ABE con informacién que sea pertinente a la
promocion comercial y empresarial de la Agencia.

f) Representar a la ABE en el ambito comercial y/o empresarial cuando sea pertinente y requerido.

g) Informar oportunamente a la Direccién General Ejecutiva los resultados de las ventas de los
servicios satelitales para determinar medidas preventivas y correctivas

h) Evaluar la demanda insatisfecha e identificar las causas que la originan a fin de encontrar
soluciones.

i) Procesar informacién estadistica que permita evaluar el comportamiento de las ventas de
servicios satelitales.

j}  Coordinar con Asesoria Legal a fin de suspender el servicio a usuarios morosos y con proceso
legal.

k) Coordinar acciones para efectivizar el pago total correspondiente a la prestacién de los servicios.

I) Otras funciones relacionadas con la Unidad o por instruccién de la Direccién General Ejecutiva.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
» [nstituciones del Sector Publico y Privado
Empresas del Sector Publico y Privado
Empresas e Instituciones Internacionales

Clientes
Proveedores

6.4.1 VENTAS
A. NOMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL
Ventas

B. NIVEL JERARQUICO
Nivel Operativo

H. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad sustantiva

C. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccién Comercial
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna
D. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Incrementar la cartera de clientes que requieran los servicios, en especial aquellos orientados al
consumo masivo, conectividad y acceso a internet.
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Realizar la gestién y coordinacién de las ventas de los servicios ofertados por la Agencia
Boliviana Espacial.

Velar por una 6ptima atencién a los clientes mediante el seguimiento continuo al servicio
prestado y determinando las necesidades de estos.

Monitorear permanentemente la satisfaccién de los clientes de los servicios bdsicos y proponer
mejoras a los mismos.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar los objetivos de gestién del drea comercial.

b) Prestar atencién oportuna a los clientes conforme sus requerimientos en relacion de los
servicios satelitales suministrados.

c) Incrementar la cartera de clientes que requieran los servicios en especial aquellos orientados al
consumo masivo, conectividad y acceso a internet.

d) Coordinar con la Direccién de Operaciones para atender los requerimientos de los clientes.

e) Coordinar con Asesoria Legal la elaboracién de contratos a suscribir con los clientes.

f) Verificar que todo contrato esté debidamente formalizado, para solicitar la activacién del
mismo.

g) Recibir, verificar y reportar el monto a facturar, considerando los registros de trafico y
terminales activadas de la informacién que proporcione la Direccidn de Operaciones.

h) Analizar, en coordinacién con la Direccién de Operaciones, de manera mensual, los reportes de
desempefio para determinar las terminales sin reporte de fallos.

i) Coordinar y supervisar a las empresas terciarias para el cumplimiento de otros servicios
requeridos por los clientes.

j)  Atender consultas del publico en general por medio de correos electronicos, llamadas
telefénicas o visitas personales.

k) Registrar el alta, suspension y baja de usuarios coordinando con |a Direccién de Operaciones.

I) Otras funciones relacionadas con la Unidad o por instruccién de la Direccién Comercial.

F. RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
e Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
» Instituciones del Sector Publico y Privado
Empresas del Sector Publico y Privado
e Empresas e Instituciones Internacionales

Clientes actuales y potenciales

6.4.2 MARKETING
A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Marketing
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B. NIVEL JERARQUICO
Nivel Operativo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad sustantiva

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE
Direccién Comercial
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna
E. OBIETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Proponer estrategias de mercado
Gestionar la imagen comercial de la empresa en el ambito nacional e internacional.
Presentar propuestas de nuevos servicios satelitales aprovechando la capacidad no utilizada del
satélite, en concordancia con los servicios requeridos en el mercado.
Prestar atencidn personalizada a los clientes empresariales

F. FUNCIONES ESPECIFICAS
" a) Presentar un plan de mercado
b) Realizar estudios de mercado.
c) Desarrollar estrategias de mercadeo.
d) Analizar y determinar la rentabilidad de los diferentes servicios en coordinaciéon con ventas.
e) Identificar nuevas oportunidades de negocio.
f) Promocionar los servicios satelitales en diferentes eventos y de forma personalizada a clientes
potenciales.

g) Otras funciones relacionadas con la unidad o por instruccion de la Direccién Comercial.

G. RELACIONES DE COORDINACION
. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
Ministerio de Obras Pablicas, Servicios y Vivienda
Instituciones del Sector Publico y Privado
Empresas del Sector Plblico y Privado
Empresas e Instituciones Internacionales
Clientes empresariales actuales y potenciales
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6.5 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
i _ 1
——— DIRECTOR ADMINISTRATIVO R
—T FINANCIERD t ‘
2 Jefe Adwinlstrativa | _ ; Jefe Firancisro
— T 4 1
Encargado de 4 de Activ Encargado de Gestidn E do de Enca
o A B e i [ ik el B <
Servicios Tasorarfa -
cargado de Asuntos
Hlmhﬁu y Fiscales
Téeries de Mrnaceres| | Técnico de Recursas | Téenlca de Técnico de
5 ¥ Servicios Genzeales Humaras j Facturacidn y Contabilidad
=y P Cobranza 3

[Profesional en Cestidn ‘ i 1 }
Documental — :

Mailiar Adrairistratho) ‘
Chofer (2)

stz da Dficing e —

| —

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Direccion Administrativa Financiera

B. NIVELJERARQUICO
Nivel Ejecutivo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Area administrativa

D. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:
Direccion General Ejecutiva

UNIDADES DEPENDIENTES:
Unidad Administrativa
Unidad Financiera

E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la administracion de bienes y
servicios, contabilidad, presupuesto, tesoreria y administracién de personal, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.
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F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

i)

k)

p)

Elaborar el anteproyecto de presupuesto, con base en el POA, y controlar su ejecucién.
Presentar a la MAE y al Directorio informes de ejecucién presupuestaria.

Proponer modificaciones presupuestarias, con base en el analisis de la ejecucién presupuestaria
y en sujecion a disposiciones legales vigentes.

Controlar los procesos de compra de bienes y contratacidn de servicios, de acuerdo a normativa
vigente.

Controlar las actividades relacionadas con el manejo y disposicién de bienes de la ABE,
considerando activos e inventarios de materiales y suministros, de acuerdo a normativa vigente.
Controlar las actividades de Tesoreria, de acuerdo a normas legales vigentes.

Supervisar la administracion de fondos rotativos, fondos en avance y cajas chicas asignados a la
oficina central y las estaciones terrenas, de acuerdo a normas legales vigentes.

Presentar anualmente los Estados Financieros de la empresa, de acuerdo a las Normas Basicas
del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada y efectuar su analisis e interpretacion.
Supervisar y controlar el desarrollo de todas las actividades de administracion de personal
conforme las normas vigentes.

Gestionar la presentacion, aprobacion y/o inscripcion del presupuesto y el programa anual de
contrataciones (PAC).

Autorizar los pagos, conjuntamente con la Direccion General Ejecutiva, cumpliendo los
procedimientos y normativa vigente.

Dirigir y controlar la elaboracién de registros contables y administrativos en cumplimiento a
disposiciones normativas vigentes.

Gestionar la oportuna disponibilidad de recursos de acuerdo a requerimientos apropiadamente
programados en materia de equipos, mobiliario, viajes, servicios generales y otros.

Supervisar la atencién de requerimientos relativos a gestiones ante la Aduana Nacional.

Prestar asesoramiento a las Unidades Técnicas y operativas en temas relacionados con asuntos
administrativos y financieros.

Otras funciones relacionadas con el area o por instruccion de la Direcciéon General Ejecutiva.

G. RELACIONES DE COORDINACION

ii.

RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
RELACIONES EXTERNAS
¢ Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
¢ Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas
e Ministerio de Planificacion del Desarrollo
¢ Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa - OFEP
e Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado
* Proveedores de bienes y servicios
¢ Clientes
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6.5.1 UNIDAD FINANCIERA

"

BIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERD

Iﬂ__ B Jefe financiera

I 1
Encargadn de Encargada de
Presupuestos y Contabilidad
Tescreria
5 -
[ fEncargado de Asuntos
T | Tributarios y Fiseales
: Técnica de
;:,ff;‘l:;g: y 1 Contabilidad
Cabranza

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad Financiera

B. NIVELJERARQUICO
Operativo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccién Administrativa Financiera
UNIDADES DEPENDIENTES:
e Presupuestos y Tesoreria
¢ Contabilidad
e Asuntos Tributarios y Fiscales

E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Prever y administrar los recursos financieros requeridos por la empresa para el logro de los objetivos
establecidos, garantizando el suministro oportuno de los mismos.
Realizar la supervision continua de la aplicacion de los sistemas de Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria y Crédito Publico en el marco de las disposiciones legales vigentes.
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F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir y aplicar las disposiciones vigentes relacionadas a los sistemas de Contabilidad,
Tesoreria, Presupuestos y el drea tributaria.

b) Supervisar el registro oportuno de las transacciones financieras en el sistema habilitado para el
efecto, verificando la documentacién de respaldo y el archivo adecuado de los mismos.

c) Participar, cuando sea requerido, en las conciliaciones de las cuentas con los clientes de la ABE.

d) Supervisar el andlisis de las cuentas de balance y de resultados, la emision de estados financieros
y la presentacion de informes respectivos en los plazos fijados por la normativa vigente.

e) Supervisar el pago de las obligaciones tributarias y sociales, en los plazos establecidos.

f) Proporcionar la informacién financiera solicitada por las diferentes dreas de la ABE,

g) Supervisar los procesos de elaboracion, formulacidn y registro del presupuesto en el marco de la
normativa vigente.

h) Supervisar la revision y verificacion de los descargos de los Fondos Rotativos, Fondos en Avance
y Cajas Chicas de la ABE.

i) Realizar seguimiento y andlisis de la ejecucién del presupuesto, informando al DGE, Directorio e
instancias correspondientes.

j) Presentar propuestas de modificaciones presupuestarias de acuerdo al andlisis del presupuesto.

k) Supervisar las certificaciones presupuestarias.

[} Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Caja, asi como las cuotas de compromiso, sus
modificaciones y la presentacion a las instancias pertinentes.

m) Realizar el andlisis continuo del flujo de caja de la ABE, debiendo proponer diariamente la
priorizacién de pagos.

n) Efectuar el resguardo y control de las garantias que sean entregadas a la Agencia Boliviana
Espacial, velando que se mantengan vigentes mientras sea necesario.

o) Verificar continuamente los movimientos de la diferentes cuentas y libretas de la ABE e informar
oportunamente.

p) Supervisar las conciliaciones de cuentas bancarias y de libretas de la ABE mensualmente.

q) Supervisar la facturacion por la venta de servicio en base a la informacién proporcionada por la
Direccién Comercial,

r) Asegurar la provision de chequeras de cuentas corrientes y efectuar la custodia de las mismas.

s) Supervisar los tramites para apertura de cuentas bancarias o libretas en la Cuenta Unica del
Tesoro (CUT) y/o habilitacién o cambio de firmas autorizadas.

t) Otras funciones relacionadas con la Unidad o asignadas por la Direccién Administrativa
Financiera.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las areas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
¢ Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas Ministerio de Planificacion del Desarrollo
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Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Pablica - OFEP
Empresas e Instituciones del Sector Piblico y Privado
e Empresas e Instituciones Internacionales

Proveedores de bienes y servicios
Clientes

6.5.1.1 PRESUPUESTOS Y TESORERIA

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Presupuestos y Tesoreria

NIVEL JERARQUICO

Operativo

CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:

Unidad Financiera
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna

A,

OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Garantizar la adecuada asignacién de presupuesto y realizar el seguimiento a la ejecucion del mismo.
Asegurar la captacién y control de los ingresos y su adecuada y correcta utilizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

Registrar y controlar la ejecucion de gasto en funcién a las solicitudes de cuotas de compromiso
solicitadas al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Elaborar el Programa Anual de Caja, sus modificaciones y asegurar la presentacién del mismo a
las instancias pertinentes.
Elaborar la programacién trimestral de las cuotas de compromiso para remision al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas (MEFP).
Generar flujos de caja mensuales y reportar periédicamente a la Direccion Administrativa
Financiera.
Efectuar control y resguardo de los valores y garantias que sean entregadas a la Agencna
Boliviana Espacial, velando que se mantengan vigentes mientras sea necesario.
Gestién y control de Cajas Chicas, Fondo Rotativo y Fondos en Avance de |a ABE.
Revisar las conciliaciones mensuales de las cuentas bancarias y libretas de la empresa.
Controlar la apertura, cambio y cierre de las cuentas bancarias fiscales.
Efectuar la emisién y archivo de certificaciones y modificaciones presupuestarias.
Presentar informes, reportes e informacion presupuestaria y de tesoreria cuando corresponda.
Supervisar |a emisién de facturas (notas fiscales) a los clientes de la ABE.
Coordinar la conciliacién las cuentas por cobrar con los clientes de la ABE.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la empresa, en el marco de los objetivos,
operaciones y requerimientos de bienes y servicios establecidos en el POA.
Realizar el registro del anteproyecto del presupuesto en el sistema habilitado para el efecto.
Elaborar informes de anélisis de programacién y ejecucién presupuestaria.
Otras funciones relacionadas o asignadas por la Unidad Financiera.
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G. RELACIONES DE COORDINACION
i.  RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Ministerio de Planificacién del Desarrollo
Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Pablica - OFEP
Empresas e Instituciones del Sector Piblico y Privado
Clientes.
Proveedores de bienes y servicios.

6.5.1.2 CONTABILIDAD
A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Contabilidad

B. NIVEL JERARQUICO
Operativo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

D. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Unidad Financiera

UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna

E. OBIETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Realizar el registro oportuno y adecuado de las transacciones y operaciones financieras,

presupuestarias y patrimoniales de la empresa en el marco de las normas generales de contabilidad y

clasificadores vigentes.

Generar y entregar informacién oportuna sobre la situacién econémica financiera de la empresa

para la toma de decisiones, mediante el andlisis continuo de los estados financieros y demds

documentacién contable.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el registro de los comprobantes de recursos, gastos, ajustes y otros en el Sistema
Contable Vigente.,

b) Elaborar y presentar los Estados Financieros a las Instancias pertinentes, cumpliendo lo
establecido en la normativa vigente.

c) Realizar andlisis de las cuentas y de los estados financieros de la Agencia Boliviana Espacial.

d) Realizar la verificacién de los pagos por servicios basicos, velando por que los mismos no sufran
interrupciones.

e) Apoyar en la elaboracién y formulacion del Anteproyecto de Presupuesto cuando sea pertinente.
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f) Administrar el Fondo Rotativo de la ABE de manera correcta, cumpliendo los procedimientos y
normativa vigente.
g) Otras funciones relacionadas o asignadas por la Unidad Financiera.

RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las areas y unidades de la empresa.

ii. RELACIONES EXTERNAS

e Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

¢ Ministerio de Planificacién del Desarrollo

« Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP

e Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado

e (Clientes.

¢ Proveedores de bienes y servicios.

6.5.1.3 ASUNTOS TRIBUTARIOS Y FISCALES

A.

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Asuntos Tributarios y Fiscales

NIVEL JERARQUICO
Operativo

CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE:

Unidad Financiera

UNIDADES DEPENDIENTES:

Ninguna

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asegurar el registro y presentacion de las obligaciones tributarias fiscales vigentes en el territorio
nacional, en los plazos y formas previstas en la normativa vigente.

Realizar los trdmites necesarios para contar con las autorizaciones establecidas en la normativa
tributaria y actualizaciones al padrén que correspondan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar que la informacién tributaria a presentar cumpla con la normativa vigente.

b) Realizar el registro de las facturas de compras y ventas en los libros correspondientes.

¢) Presentar la informacién fisica y digital de los formularios mensuales y anuales de las
obligaciones tributarias establecidas para la Agencia Boliviana Espacial.

d) Presentar la informacion fisica y/o digital de los formularios para los tramites aduaneros, cuando
sean requeridos.

43



A3=

Avggescwsion Hoaliviesrses

Faospaemoiend

/"‘-" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
Version 2

e)

f)

g

h)

i)
k)

1)

Mantener actualizados y notariados los libros de compra y venta de la ABE, en cumplimiento de
la normativa legal vigente.

Revisar la informacién tributaria presentada, determinando las necesidades de realizar ajustes o
rectificaciones que sean necesarios.

Realizar los tramites de rectificaciones que sean necesarias con la finalidad de mantener los
saldos tributarios correctos.

Coordinar los asuntos tributarios en los tramites para la gestion de desaduanizacion de
mercaderia remitida a |a ABE.

Proporcionar a contabilidad la informacién de montos a pagar por tributos fiscales, para que se
emitan los cheques o pagos correspondientes en los plazos establecidos por Ley.

Revisar y proporcionar mensualmente a Recursos Humanos el detalle de los montos y cantidad
de facturas presentados en los formularios 110 RC-IVA por los funcionarios de la ABE.

Presentar informes periédicamente a la DAF de los pagos y las compensaciones realizadas con el
débito y crédito fiscal y aspectos relevantes.

Otras funciones que sean asignadas por la Unidad Financiera.

G. RELACIONES DE CO_ORDINACION

RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.

RELACIONES EXTERNAS

e Servicio de Impuestos Nacionales

e Aduana Nacional de Bolivia

Ministerio de Obras P(blicas, Servicios y Vivienda

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado

Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP
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6.5.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA
1

DIRECTOR ADMINISTRATIVD
FINANCIERD ¥
S I Jafe Administrativo |
O 1 - L — B X f— |
Encargado de Encargade de Activos Ercargada de Gastidn
contrataciones Fijas, Almacenes y fle Recursos Humanas
Servicios

Téenico de Almacanas| | Téonico de Recursos
y Servicios Generales Humanos

Profesional en Gestidn
Documantal

fodhar Administrativo
Chafer (2)

Aucliar de Dficina |~ ——

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Unidad Administrativa

B. NIVELJERARQUICO
Nivel Operativo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Direccién Administrativa Financiera
UNIDADES DEPENDIENTES:
e Contrataciones y Suministros
e Gestion de Recursos Humanos
s Activos Fijos, Alimacenes y Servicios Generales
¢ Gestién Documental
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E. OBIETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Atender de manera eficaz, eficiente y transparente los requerimientos de recursos humanos, bienes,
servicios recurrentes y no recurrentes y documentacién de la ABE, en coordinacién con todas las
unidades.
Mantener actualizada la informacién sobre la existencia de activos fijos y materiales de la ABE.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Implementar y verificar el cumplimiento de los Reglamentos Especificos del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y del Sistema de Administracion de Personal, asi como de
las normas internas relativas al drea administrativa.

Revisar y actualizar cuando corresponda, los reglamentos especificos y sus procedimientos
operativos.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en base al POA y en coordinacién con todas
las areas y unidades de |a ABE.

Planificar, supervisar y coordinar las actividades de servicios generales, compras y
contrataciones, almacén de materiales, activos fijos y gestién de documentos.

Verificar el cumplimiento de las normas vigentes, asf como la ejecucién de los procedimientos de
compra de bienes y contratacién de servicios.

Verificar el cumplimiento de las normas, asi como la ejecucién de los procesos y procedimientos
de administracién de personal.

Verificar el cumplimiento de las normas, asi como la ejecucién de los procedimientos, de uso de
vehiculos y provision de gasolina.

Verificar el cumplimiento de las normas, asi como la ejecucién de los procedimientos, de uso y
conservacion de activos fijos.

Otras funciones relacionadas o por instruccién de la Direccién Administrativa Financiera.

G. RELACIONES DE COORDINACION

RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
RELACIONES EXTERNAS
* Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
* Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas
¢ Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP
* Instituciones del Sector Publico y Privado

* Empresas del Sector Publico y Privado
¢ Empresas e Instituciones Internacionales
* Proveedores de bienes y servicios
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6.5.2.1 CONTRATACIONES Y SUMINISTROS
A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Contrataciones y Suministros

B. NIVELJERARQUICO
Nivel Operativo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Unidad Administrativa
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna
E. OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asegurar la provisién oportuna de bienes y servicios en el marco de la programacién y la normativa
vigente, mediante la ejecucién de los procedimientos de compra de bienes y contratacion de

servicios.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar el Programa Anual de Contrataciones.

b) Realizar los procesos de compra de bienes y contratacion de servicios, cumpliendo la normativa
vigente.

c) Realizar el registro de las contrataciones en las instancias correspondientes (SICOES, SIGMA,
SIGEP, RUPE, etc.), en cumplimiento de |a normativa vigente para contrataciones estatales.

d) Llevar el correcto archivo de la documentacion correspondiente a los procesos de contratacion
hasta el momento de transferencia a Contabilidad.

e) Coordinar con las dreas y unidades solicitantes de bienes y servicios, el cumplimiento de los
requisitos que forman parte de los procesos de compra de bienesy contratacion de servicios.

f) Coordinar con las diferentes dreas y unidades para la evaluacion de propuestas y la recepcion de
bienes o servicios.

g) Elaborar notas de adjudicacion, érdenes de compra y de servicios u otros documentos de
adjudicacidn, segln sea solicitado.

h) Elaborar el Documento Base de Contratacién para las diferentes compras y contrataciones
autorizadas cuando corresponda.

i) Elaborar cuadros comparativos de condiciones técnicas y de precios, cuando sea necesario.

j)  Coordinar con las unidades solicitantes, la entrega de los bienes y servicios adjudicados en los
plazos y condiciones establecidas en los respectivos contratos.

k) Otras funciones relacionadas con la Seccién o asignadas por la Unidad Administrativa.
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G. RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
* Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas
¢ Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES)

Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP
Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado

* Empresas e Instituciones Internacionales
Proveedores de bienes y servicios

6.5.2.2 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Gestidn de Recursos Humanos

B. NIVEL JERARQUICO
Nivel Operativo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Unidad Administrativa
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna
E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Proporcionar el personal idoneo para alcanzar los objetivos estratégicos y operativos y lograr que el
mismo se encuentre motivado y comprometido con la empresa.
Regular de manera justa y equitativa las relaciones laborales.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Implementar y verificar el cumplimiento del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal.

b) Programary ejecutar el proceso de valoracién de puestos.

c¢) Coordinar la elaboracion de los Programas Operativos Anuales Individuales (POAIs) al principio
de cada gestién en concordancia con el POA aprobado.

d) Llevar a cabo los procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal, cumpliendo
las normas y disposiciones vigentes.

e) Programary ejecutar la evaluacién del desempefio del personal en forma periddica.

f) Elaborary ejecutar el programa de capacitacion anual.

8) Ejecutar las decisiones de movilidad, transferencias y retiros de personal.

h) Preparary actualizar el inventario de personal de |a ABE.
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i) Supervisar la elaboracion de planillas de haberes, asignaciones familiares, refrigerios y
aguinaldos del personal permanente y eventual.

j) Supervisar las altas y bajas de personal del seguro de salud y de las AFPs.

k) Otras funciones relacionadas o por instruccion de la Unidad Administrativa.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i.  RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
e Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

e Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social
o Caja Petrolera de Salud

« Administradoras de Fondos de Pensiones (AFPs)
e Escuela de Gestién Publica

e Centro Nacional de Capacitacion (CENCAP)

e Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP
¢ Empresas e Instituciones del Sector PUblico y Privado

6.5.2.3 ACTIVOS FIIOS, ALMACENES Y SERVICIOS

A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales

B. NIVEL JERARQUICO
Nivel Operativo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Unidad Administrativa
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna
E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Proporcionar al personal los materiales, suministros y activos fijos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, asi como |a provisién oportuna de servicios generales.
Mantener actualizada la informacién de inventarios de materiales y activos fijos.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Registrar el ingreso y salida de materiales y suministros del almacén de la oficina central.
b) Efectuar la entrega de materiales y activos al personal conforme los requerimientos aprobados.
¢} Revisar y actualizar los inventarios de activos fijos y materiales. '

d) Verificar periédicamente la ubicacidn fisica de los activos fijos.
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e) Asegurar la provisidn continua de servicios generales y correspondencia.

f) Programar y supervisar la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes
muebles e inmuebles.

g) Otras funciones relacionadas o asignadas por la Unidad Administrativa.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i.  RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.
ii. RELACIONES EXTERNAS
¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
* Empresas e Instituciones del sector publico y privado
* Proveedores de bienes y servicios

6.5.2.4 GESTION DOCUMENTAL
A. NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Seccidn Gestion Documental

B. NIVEL JERARQUICO
Operativo

C. CLASIFICACION DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Unidad administrativa

D. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE:
Unidad Administrativa
UNIDADES DEPENDIENTES:
Ninguna
E. OBJETIVOS DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
Gestionar la informacién y documentacién de manera éptima.
Garantizar la seguridad e integridad de la documentacién fisica y electrénica recibida y generada por
la empresa.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y gestionar el sistema de archivo documental de la ABE cumpliendo la normativa
vigente.

b) Desarrollar e implementar la normativa interna con relacién a la recepcion, derivacion y entrega
de correspondencia.

¢) Participar en el disefio y automatizacién de sistemas, elaboracién de procedimientos, circuitos
administrativos, documentos y formularios relacionados al trabajo de archivo.

d) Proponer los mecanismos necesarios para dotar de credibilidad a los documentos
administrativos en cualquier soporte fisico, con especial incidencia en las operaciones de
autenticacion, certificacion, compulsa y reproduccién documental.

P e) Controlar el proceso de digitalizacion de documentos e introduccién de datos.
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f) Capacitar al personal de la Empresa con relacién a los contenidos, aplicacion y funcionamiento

de los sistemas de gestiéon documental y archivo.
g) Otras funciones relacionadas o asignadas por la Unidad Administrativa.

G. RELACIONES DE COORDINACION
i. RELACIONES INTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las dreas y unidades de la empresa.

ii. RELACIONES EXTERNAS
Empresas e Instituciones del Sector Publico y Privado
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