RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA EPNE-ENABOL N° 009/2014
La Paz, septiembre 10 de 2014

VISTOS Y CONSIDERANDO:
Que, mediante Decreto Ley N° 16174 de 9 de Febrero de 1979, se crea la Empresa

Naviera Boliviana (ENABOL), como una Empresa Publica Descentralizada, con
personeria juridica y autonomia de gestiéon administrativa, financiera, técnica y legal,
como entidad publica estratégica esta sujeta al cumplimiento de todas las normas
generales de administracion y su mision esta expresada en los objetivos permanentes
que determinan su creacion.

Que, la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental, en su Articulo 2°,

determina que: “los sisternas que se regulan son: inc. a. Para programar y organizar
las actividades: Programacioén de Qperaciones y Organizacién Administrativa”.

Que, el Capitulo IV, Atribuciones Institucionales, Articulo 20° de la norma precitada,

determina: “Todos los sistemas de que trata la presente ley seran regidos por
érganos rectores, cuyas atribuciones bésicas son: a. Emitir las normas y reglamentos
bésicos para cada sistema, b. Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas
secundarias 0 especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas; c.
Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que
elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcién de su naturaleza y la normatividad bésica; y d. Vigilar el funcionamiento
adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o descentralizados e integrar
la informacién generada por los mismos” y lo que dispone el Articulo 27° “Cada
entidad del Sector Publico elaboraré en el marco de las normas basicas dictadas por
los ¢rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de fos
sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacién e Inversién Publica. Corresponde a la méaxima autoridad de
la entidad la responsabilidad de su implantacion’.

Que, las Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion

Administrativa (RE-SOA), establece como uno de sus instrumentos Operativos del
Sistema, al Manual de Qrganizacién y Funciones de cada entidad y en virtud del
inciso i), articulo 29° del Estatuto Organico, el Gerente General como Maxima
Autoridad Ejecutiva de ENABOL, tiene la facultad de: “implementar los sistemas
determinados por la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentafl.

Que, la promulgacion del DS. N° 0098 que permite a la Empresa ENABOL ser considera

z@/
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EPNE-ENABOL, obliga implicitamente a la actualizacion del Manual de Organizacion
y Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa. Asimismo, por
las diferentes directivas e instrucciones emanadas de las Organizaciones del Estado
sobre la implementacion de Unidades que permitan el control de su funcionamiento y
eviten la corrupcion en cumplimiento a Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica e Implementacién de normativas para el respeto a los Derechos
Humanos. Por lo que la Direccién de Planificacion en cumplimiento de sus funciones,
ha elaborado los mencionados manuales incorporando las Unidades de
Transparencia y Derechos Humanos. Y sugiere la revision y aprabacion por Asuntos
Juridicos y la elaboracion de la Resolucion Administrativa de la EPNE-ENABOL, para
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su edicion y remision al Ministerio de Transparencia y Ministerio de Economia y
Finanzas.

Que, El Informe DAJ Nro. 004 concluye que: “Realizado el anélisis correspondiente de los
Manuales de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos,
de la Empresa Naviera Boliviana “EPNE-ENABOL”, remitidos a esta Direccién por e/
Directar de Planeamiento de la Empresa; se puede determinar que los mismos
cumplen con lo que establece la normativa vigente; por lo que puede implementarse y
ser puesta a disposicion del personal de la empresa para su cumplimiento® y sugiere:
‘Emitir la Resolucién Administrativa que apruebe la edicién de los Manuales de
Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos, de la Empresa
Naviera Boliviana “EPNE-ENABOL, posteriormente poner a conocimiento del
personal para su cumplimiento”.

POR TANTO,

El Gerente General de la Empresa Naviera Boliviana “EPNE — ENABOL®, con las
facultades que le confiere la normativa vigente;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar los siguientes manuales: Manual de Organizaciéon y Funciones,

Manual de Procesos y Procedimientos de la Empresa Naviera Boliviana
EPNE-ENABOL. .

SEGUNDO.- Los mencionados manuales deberan ser de conocimiento de todos y cada
uno de los Servidores Publicas de la Empresa Naviera Boliviana ‘EPNE —
ENABOL”, para su estricto cumplimiento.

Registrese, Cumplase y Archivese.
EL GERENTE GENERAL DE LA EPNE - ENABOL
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA
(EPNE - ENABOL)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. CONSIDERACIONES GENERALES.
1.1. Introduccién.

Por la importancia de contar con estructura organizativa dentro de las instituciones de la
administracion publica, se ha elaborado el presente documento en conformidad a las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB. SOA.), Estructura Organizativa del Poder
Ejecutivo del Estado Plurinacional (DS. 29894 del 07 de Febrero de 2009) y necesidades de la
Empresa.

El Manual de Organizaciéon y Funciones de la EPNE ENABOL permitira a su personal el desarrollo
de sus funciones, competencias y atribuciones con legalidad, funcionalidad y eficiencia.

1.2. Antecedentes.

ENABOL, fue creada mediante Decreto Ley No. 16174 del 09 de Febrero de 1979, como Empresa

descentralizada con personeria juridica y autonomia de gestién administrativa, técnica, financiera y
legal.

El Decreto Supremo No. 098 del 29 de Abril de 2009, establece el caracter de Empresa Publica
Nacional Estratégica (EPNE), autoriza al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas efectuar un
aporte de capital por parte del Estado Plurinacional de Bolivia en favor de la Empresa y modifica la

conformacion del Directorio al incluir al representante del Ministerio de Econémica y Finanzas
Publicas.

Su creacion esta orientada a:

1.2.1. Crear un patrimonio econémico que le permita su auto sostenibilidad y reinversion en
actividades de produccién en el ambito Naviero — Portuario.

1.2.2. Elaborar y Ejecutar Planes, Proyectos y Programas de Desarrollo en el ambito portuario y
Comercio Maritimo, Fluvial y Lacustre. ’

1.2.3. Participar en el Desarrollo Integral del Estado.
1.3. Mision.

“Desarrollar Actividades de Transporte Comercial, Naviero y Servicios Portuarios, a fin de
participar en el Desarrollo Econémico y Social del Pais”

1.4. Visién.

“Ser la Empresa Naviera Nacional lider en la Gestion y Prestaciéon de Servicios Portuarios
Pablicos y del Transporte Fluvial en el Canal Tamengo y la Hidrovia Paraguay Parana”

2. MARCO LEGAL.
El presente documento esta amparado en las siguientes disposiciones legales en actual vigencia:

2.1. Constitucién Politica del Estado. Articulo 268.-“E/ desarrollo de los intereses maritimos,
fluviales y lacustres, y de la marina mercante sera prioridad del Estado, y su administracion y
proteccion sera ejercida por la Armada Boliviana, de acuerdo con la ley’.
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2.2. Ley N° 1178 Sistema de Administracion, Fiscalizacion y Control Gubernamental
promulgada el 20 de Julio de 1990. (SAFCO).

2.2.1. Articulo 27:“Cada entidad del sector publico elaborara en el marco de las Normas Bésicas
dictadas por los Organos Rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los Sistemas de
Planificacion e Inversion Pablica”.

2.2.2. Articulo 28:“Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio
de sus funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo”.

2.3. Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo N° 3351.Articulo 6:“El Poder Ejecutivo,
mediante Decreto Supremo reordenara la situacidon de dependencia y tuicién de las instituciones,
Empresas publicas y de economia mixta, adecuandolas al cumplimiento de la presente Ley”.

2.4. Ley de Capitanias de PuertoN° 2976, del 4 de Febrero de 2005. Art. 8 Inc. h. “Mantener
relacién con Organismos Internacionales y autoridades equivalentes de otros paises, concernientes
en asuntos de su competencia y relacionados a la Direccién General de Capitanias de Puerto”.

2.5. Decreto Supremo N° 2863. Reglamento a la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo N°
3351. Articulo 30. Inciso d) :“La tuicién de los ministros sobre las instituciones y Empresas publicas
se gjercera de acuerdo con el Articulo 27 de la Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién

y control Gubernamentales; asimismo, la tuicion alcanza a las facultades de fiscalizacién que podra
realizar el Ministro”

2.6. Resolucion Suprema N° 217055. Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), que determina las siguientes medidas:

2.6.1. Proporcionar los elementos esenciales de organizacién, que deben ser considerados en el
anélisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la entidad.

2.6.2. Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas, sean conformadas bajo
criterios de orden técnico.

2.7. Constitucion Politica del Estado.(2009). Articulo 256. |. Los tratados e instrumentos
internacionales en maternia de derechos humanos que hayan sido firmados, ratificados o a los que
se hubiera adherido el Estado, que declaren derechos mas favorables a los contenidos en la
Constitucién, se aplicaran de manera preferente sobre ésta. ll. Los derechos reconocidos en la
Constitucién seran interpretados de acuerdo a los tratados internacionales de derechos humanos
cuando éstos prevean normas mas favorables.

3. MARCO INSTITUCIONAL.

3.1. Decreto Ley N° 16174 de fecha 09 de Febrero de 1979. Creacion de la EPNE - ENABOL
(ENABOL).

3.2. Plan Estratégico Institucional (Plan Maestro). Gestién 2011-2015.

3.3. Estatuto Organico de ENABOL, aprobado mediante Resolucion Ministerial en fecha 16 de
febrero de 2004.

3.4. Manual de Organizacion y Funciones gestion 2014.
3.5. Programa de Operacion Anual (POA-2014).
4. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

El Manual de Organizacion y Funciones de la EPNE - ENABOL, es un instrumento administrativo
que permite determinar al detalle, la estructura general de la organizacién, jerarquia de los cargos,
niveles de autoridad, responsabilidad, funciones de las unidades y &reas organizacionales
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consideradas, estableciendo sus dependencias y relaciones, instancias de coordinacion vy
comunicacion interna e interinstitucional.

4.1. Finalidad.

El presente Manual es un instrumento administrativo de caracter técnico-normativo que tiene por
finalidad establecer la estructura organizacional y funciones del personal de la Empresa para la
correspondiente gestion administrativa y operativa.

4.2. Objetivos.

4.2.1. Facilitar la delimitacion del ambito de accion y la naturaleza del trabajo de cada unidad
organizacional, determinando las funciones particulares de las mismas.

4.2.2. Establecer la denominacion, ubicacion, relaciones de dependencia, objetivo y funciones
particulares de cada unidad organizacional dentro de la estructura organica.

4.2.3. Determinar los canales formales de comunicacion de acuerdo con el nivel de dependencia.
4.3. Alcance.

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene aplicacion obligatoria en el personal de la
Gerencia General y de las reparticiones dependientes de la EPNE - ENABOL.

4.4. Contenido del Manual de Organizaciéon y Funciones.
4.4.1. Organigrama.

Es la representacion grafica de la estructura organizacional de la Empresa y contiene las areas y
unidades diferenciadas en sus Niveies Directivo, Ejecutivo, Operativo y Desconcentrado.

4.4.2. Descripcion de funciones.
Se describen las funciones del personal en cada unidad organizacional, sefalando:

4.4.2.1. Nivel Jerarquico. Especifica el nivel jerarquico al que pertenece la unidad organizacional
y lo enmarca en el Nivel Ejecutivo, Asesoramiento- Apoyo y Operativo en conformidad al numeral
veinte (20) de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

4.4.2.2. Dependencias Jerarquicas. Determina el drea o unidad organizacional de la cual
depende y sus unidades subordinadas.

4.4.2.3. Objetivo de la Unidad. Establece su objetivo, la delimitacion de su competencia y la
relacion con el objetivo de la Empresa.

4.4.2.4. Lista de Funciones. Describe de manera detallada las funciones generales y especificas
del cargo.

4.4.2.5. Tipo de Unidad Organizacional. Clasifica a la Unidad Organizacional como sustantiva,
administrativa o de asesoramiento.

4.4.2.6. Relaciones de Coordinacion de la Unidad. Determina las instancias de coordinacion y

competencia interna para la participaciéon de la unidad con otras areas o unidades, conformando
equipos de trabajo.

4.4.2.7. Determinacion de las Instancias de Relacionamiento Interinstitucional. Establece las
instancias de relacionamiento interinstitucional de la unidad con otras organizaciones y organismos,

para asuntos de competencia compartida y que no pudieran resolverse a través de las gestiones
directas.
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4.4.2.8. Terminologia de Apoyo.

4.4.2.81. Estructura Organizacional. Es el conjunto de instancias organizacionales
interrelacionadas entre si a través de canales de comunicacion.

4.4.2.8.2. Instancia Organizacional. Es parte de la estructura organizacional conformada por la
unidad cabeza de drea y en caso de ser necesario por ofras unidades dependientes.

4.4.2.8.3. Autoridad Lineal. Es la facultad de una instancia organizacional para normar, dingir,

controlar los procesos y actividades que se efectuen en las instancias organizacionales de
dependencia directa.

4.4.2.8.4. Autoridad Funcional. Es la facultad que tiene una instancia, para normar y realizar el
seguimiento de las actividades dentro de su competencia y sobre las demas instancias
organizacionales que no estén bajo dependencia directa.

4.4.2.8.5. Funcién. Son los deberes o potestades, concedidas a las entidades para desarrollar su
finalidad o alcanzar su objetivo.

4.4.2.8.6. Nivel jerarquico. Elemento de una estructura, que comprende todas las Unidades que
tienen un rango o autoridad y responsabilidad similares, independientemente de la clase o funcion
que tenga encomendada.
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MINISTERIO DE = ]
DEFENS Codigo Entidad: ENB-MOF-001

EPNE - ENABOL
Manual de Organizacién y Funciones

GESTION : 2014
EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad: Gerencia General
livel Jerarquico: i
Ejecutivo UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Directorio

Unidades Dependientes:

Comercializacion

o
e Unidad de Auditoria Interna
e Asesoria General
e Relaciones Publicas
e Secretaria General RIS
e Derechos Humanos DERECHOS
e Transparencia L
e Direccién de Operaciones .
e Direccion de Comercializacién 0W;'j§fff:'°"“
¢ Direccidon Administrativa Financiera Plnfiartn.
e Direccién Asuntos Juridicos provice -0
e Direccion de Planificaciéon Recursos Humns.
®

Direccién de Recursos Humanos
e Agencias Regionales

Objetivo de la Unidad:

Administrar la Empresa en todas sus actividades técnico operativo, administrativo, financiero y
legal en el marco de la Misién y Objetivos Institucionales.

Funciones de la Unidad.

e Cumplir y hacer cumplir el Estatuto organico, reglamentos y manuales de la empresa.

e Asistird las reuniones de Directorio, en calidad de relator con derecho a voz, a fin de
informar sobre las actividades de la Empresa, el grado de cumplimiento de los planes
vigentes y otros aspectos que sean requeridos.

Transmitir las disposiciones del directorio al nivel operativo, para su cumplimiento.

Realizar el seguimiento y control a sus disposiciones.

Elaborar politicas empresariales para la captacion de financiamiento externo y proyeccion
del Plan de Inversiones de la empresa.

e Elaborar objetivos institucionales, para la elaboracion del POA, Presupuesto y la
Organizacién de la gestion administrativa.

e Presentar al Honorable Directorio para su aprobacién el Programa de Operacién Anual,
Presupuesto de la gestion, Balance General, Planes, Programas, Proyectos, Reglamentos
Especificos y Manuales.

e Aprobar mediante Resolucién Administrativa, los Reglamentos especificos, Manuales de
funciones y procedimientos, presupuesto, organizacion, sus modificaciones y ofras
disposiciones que regiran en la Empresa.

e Firmar todos los cohtratos de la Empresa de conformidad a la legislacion vigente.

Representar a la Empresa en todo tipo de procesos judiciales, administrativos extra
judiciales
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EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

DEFENSA Cédigo Entidad: ENB-MOF-001
SIEEp:

4
; EPNE - ENABOL

N Manual de Organizacién y Funciones

San e

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Gerencia General

Aprobar la apertura, funcionamiento, traslado o cierre de agencias, sucursales,
representaciones de la Empresa, tanto en el pais como en el exterior, fiscalizando sus
operaciones, de acuerdo a las normativas que regulan a la Empresariales, arbitrales y de
toda naturaleza, salvo disposicion contraria del Honorable Directorio.

Y otras que por su funcidén sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacién Interna.

Asesoria General

Auditoria

Transparencia.

Relaciones Publicas.

Secretaria General

Direccién Operaciones

Direccién de Comercializacion
Direccién Administrativa Financiera
Direccion de Asuntos Juridicos
Direccién de Planificaciéon
Direccién de Recursos Humanos
Agencias Regionales.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.

Ministerio de Defensa.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Ministerio de Medio Ambiente y Agua

Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

Armada Boliviana.

Direccién General de Intereses Maritimos, Fluviales, Lacustre y Marida Mercante
Contraloria General de la Republica

Procuraduria General de Estado

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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MINISTERIO DE L .
DEFENSA Cédigo Entidad: ENB-MOF-002

EPNE - ENABOL
s o4 Manual de Organizacion y Funciones ,
S GESTION : 2014
EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Asesoria General

UBICACION EN LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior:

Gerencia General GERENTE GENERAL

Nivel Jerarquico: Asesoramiento - Apoyo

Tipo de Unidad: “EPNE - ENABOL”

Asesoria General
Conformacion:

e Directores

e Personal especializado

AUDITORIA

RELACIONES SECRETARIA
PUBLICAS GENERAL
DERECHOS
HUMANOS ————— TRANSPARENCIA
Objetivo de la Unidad.

Proporcionar criterios técnicos, administrativos y legales para la toma de decisiones de la
Gerencia General de ENABOL.

Funciones de la Unidad.
e Asesorar y atender los asuntos de caracter técnico, administrativo y legal de la Empresa

e Organizar las reuniones con los Directores y otro personal a solicitud de la Gerencia
General, sus Directores o los Asesores.

e Y otras que por su funcién sean pertinentes.
Relaciones de Coordinacién Interna.

ol

Ninguna.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE Cédigo Entidad: ENB-MOF-003
DEFENSA
(S EPNE - ENABOL
g i Manual de Organizacién y Funciones i
SIS GESTION : 2014
EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad: Auditoria
Nivel Jerarquico: QQICACION EN_ LA ESTRUCTURA
Asesoramiento - Apoyo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: GERENTE GENERAL
Gerencia General “EPNE - ENABOL”
Tipo de Unidad:

Asesoramiento y apoyo

ASESORIA GENERAL
Unidades Dependientes:
Ninguna RELACIONES SECRETARIA
PUBLICAS GENERAL

DERECHOS |
HUMANOS TRANSPARENCIA
Objetivo de la Unidad:

Legitimarla gestion de ENABOL, enmarcandose en la legislacion, normatividad y procedimientos
vigentes, considerando la naturaleza institucional, velando por el funcionamiento eficiente del
sistema de control de gestion interna y por la transparencia de sus procesos y procedimientos.

Funciones Generales:

e Evaluar el grado de cumplimiento y eficiencia de los Sistemas de Administracion y de los
instrumentos de control incorporados en la Empresa para coadyuvar al logro de los objetivos
y la proteccién de los recursos contra irregularidades, errores y actos ilicitos.

e Evaluar el grado de eficiencia, eficacia y economia de las funciones, actividades y
atribuciones en funcién a los indicadores estandares determinados por la Empresa.

e Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a la
Empresa, efectuando inspecciones e informando los actos ilegales detectados.

e Analizar los resultados de gestion, en funcién a las politicas definidas por los Sistemas
Nacionales de Planificacion e Inversion Publica, considerando el cumplimiento de objetivos y
metas establecidos en el Programa Anual de operaciones de la Empresa.

Determinar el grado de confiabilidad y oportunidad de la informacion financiera.
Fortalecer los Sistemas de Administracién y Control de la Empresa con Informacion de las
auditorias efectuadas en la Empresa

e Determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones emitidas por Auditoria Interna,
por el Ente Tutor y las firmas privadas de auditoria y la evaluacién de las acciones
correctivas adoptadas.

e Y otras que por su funcién sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacién Interna.
Gerencia General

Direccién Asuntos Juridicos
Direccién de Operaciones
Direccién Comercial

Direcciéon de Planificacion

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014
PAGINA 11 DE6G6

/¢



EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE Cédigo Entidad: ENB-MOF-003
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones

N . s GESTION : 2014
EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Auditoria

e Direccidon Administrativa Financiera
e Transparencia

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.

Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFJCACIONES
Fecha de Aprobacion: P
Fecha de Actualizacién:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacién.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE ]
DEFENSA Caodigo Entidad: ENB-MOF-004

EPNE - ENABOL

24

Manual de Organizacion y Funciones

v
EPNE - ENABOL

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Transparencia

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Asesoramiento - Apoyo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: GERENTE GENERAL

Gerencia General l “EPNE - ENABOL” 1

Unidades Dependientes:

Ninguna AUDITORA } ASESORIA GENERAL
RELACIONES SECRETARA
PUBLICAS

DERECHOS
—
Objetivo de la Unidad:

Promover la cultura de transparencia y difusion de la informacién hacia el ambito externo e
interno de las actividades que desarrolla la EPNE-ENABOL, y liderar una lucha frontal contra la
corrupcion como principios fundamentales que rigen a nuestro Estado.

Funciones de la Unidad.

Asegurar el acceso publico a la informacién de la Empresa.
Promover la ética en los servidores publicos de la Empresa.
Desarrollar mecanismos para la implementacion del control social.

Verificar que las autoridades de la Empresa cumplan su-obligacién de rendir cuentas,
emision de estados financieros, informes de gestién, memorias anuales y otros.

e Y otras que por su funcién sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacion Interna.
e Directorio

e Gerencia General

e Asesoria General

e Auditoria.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Ministerio de Transparencia.
Ministerio de Comunicacion.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

b . CY(NA

Sk

Fecha de Aprobacién:

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

“MINISTERIO DE

EPNE - ENABOL

Cédigo Entidad: ENB-MOF-005
EPNE - ENABOL
Manual de Organizacion y Funciones

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Relaciones Publicas

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Asesoramiento —Apoyo ORGANICA DE EPNE - ENABOL
Nombrg de la Unidad Inmediata Superior: GERENTE GENERAL
Gerencia General Ep NABOL”
Unidades Dependientes: EPNE - ENAB
Ninguna
AUDITORIA ASESORIA GENERA
o | (=i
' (" SECRETARIA
GENERAL
DERECHOS R
HUMANGS Wi e

Objetivo de la Unidad:

Programar, Coordinar y Supervisar las relaciones y actividades internas y externas de la
Gerencia General entre los miembros de la Empresa y con el personal de las gerencias de las
organizaciones, organismos, empresas, y entidades publicas y privadas con las que se efectien
proyectos, negocios u otra actividad proyectando siempre una imagen favorable.

Funciones de la Unidad.

Elaborar y ejecutar de Planes y Programas de Relaciones Publicas al interior y exterior de la
Empresa a corto, medio y largo plazo.

Supervisar de las Publicaciones de la Empresa.

Verificar que todos los documentos destinados al exterior de la Empresa proyecten una
imagen favorable.

Elaborar un Resumen Ejecutivo de las noticias, articulos, fotografias, etc. que los medios de
comunicacion publican sobre la Empresa.

Asesorar, Coordinar y Prepararlas declaraciones, comentarios y discursos de la Gerencia
Generala a los medios de comunicacién social.

Reducir las influencias negativas que proyecte la empresa al interior y exterior de la
Empresa.

Establecer relaciones cordiales con los Medios de Comunicacion Social Locales, Estatales e
Internacionales.

Verificar la cordialidad y buena presencia del personal en las reuniones empresariales u de
otra indole al interior de la Empresa.

Coordinar, Colaborar y Supervisar las relaciones con personal externo encargado de
eventos donde participe la Empresa.

Mantener informada a la Gerencia General sobre la actitud, expectativas y tendencias de la
Opinién Publica sobre la Empresa.

Fomentar las buenas relaciones al interior y exterior de la Empresa.
Proyectar una imagen positiva al interior y exterior de la Empresa.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

e Participar en todas las reuniones internas y externas de la Empresa

e Y otras que por su funcién sean pertinentes.
Relaciones de Coordinacion Interna.

Directorio

Gerencia General

Asesoria General

Auditoria

Transparencia

Direccién de Operaciones
Direccion Comercializaciéon
Direccién Administrativa Financiera
Direccion de Asuntos Juridicos
Direccion de Planificaciéon
Direccion de Recursos Humanos
Agencias Regionales

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
e Ministerio de Comunicacion.

e Ministerio de Defensa.

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES _ ..... -
Fecha de Aprobacion: /0 iRl &
Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.

14
Ui
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EMPRESA PUBLICA NACIGNAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE

Codigo Entidad: ENB-MOF-005
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones .
GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Derechos Humanos (DD.HH.)

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Asesoramiento — Apoyo ORGANICA DE EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata superior: GERENTE GENERAL

Gerencia General “EPNE - ENABOL”

Unidades Dependientes:

Ninguna ‘ AUDITORIA } { ASESORIA GENERAL
RELACIONES SECRETARA
PUBLICAS GENERAL

TRANSPARENCIA

I

Objetivo de la Unidad:
Supervisar y promover el cumplimiento de las leyes vigentes, referidas a DD.HH. en la Empresa.

Funciones de la Unidad.

e Promover la realizacion de talleres de sensibilizacion.

e Coordinar con la Asamblea de DD.HH. para fines de capacitacion del personal.
e Recibir denuncias sobre violaciones de DD.HH. y proceder de acuerdo a Ley.
e Y otras que por su funcién sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacién Interna.
Directorio

Gerencia General

Asesoria General

Auditoria

Transparencia

Direccion de Operaciones
Direccion Comercializacion
Direccion Administrativa Financiera
Direccién de Asuntos Juridicos
Direccion de Planificacién
Direccién de Recursos Humanos
Agencias Regionales

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
e Ministerio de Defensa.

e Defensor del Pueblo.

e Asamblea de Derechos Humanos.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES A oeeant 2014
Fecha de Aprobacién: /0 hint &9
Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

Cddigo Entidad:ENB-MOF-006
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacion y Funciones ,
GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Secretaria General

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA __ESTRUCTURA

Asesoramiento - Apoyo

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:

ORGANICA DE EPNE - ENABOL

Gerencia General [ GERENTE GENERAL
Unidades Dependientes:

“EPNE - ENABOL"

Ninguna AUDITORIA ASESORIA GENERAL

i

RRPP.

TRANSPARENCIA

Objetivo de la Unidad.
Elaborar, Coordinar y Supervisar el manejo eficaz de la documentacién y correspondencia al
interior y exterior de la Empresa garantizando su fluidez, custodia y confidencialidad.

Funciones de la Unidad.

Recepcion y Supervision del origen y destino de la documentacién y correspondencia de la
Empresa

e ~Elaborar el registro manual y computarizado de toda la documentacién y correspondencia

externa e interna de la Empresa.

Revisar, Preparar y entregar la documentacion y correspondencia interna y externa para
conocimiento, visado y el proveido del Gerente General. WA

Elaboracion, registro y aprobaciéon de Documentaciéon y correspondencia del Gerente
General. L.~

Archivo y Custodia de Documentacién y Correspondencia del Gerente General. v

Mantener informado al Gerente General sobre el manejo de la documentacion de las
Direcciones y Unidades de la Empresa. X

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sefale el Gerente General de la Empresa.

Y otras que por su funcién sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacion Interna.

Directorio

Gerencia General

Asesoria General

Auditoria

Relaciones Publicas.

Direccién de Operaciones
Direccién Comercializacién
Direccion Administrativa Financiera
Direccién de Asuntos Juridicos

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
Codigo Entidad:ENB-MOF-006

EPNE - ENABOL

Manual de Organizacion y Funciones ,
GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Secretaria General

e Direccion de Planificacion
e Direccion de Recursos Humanos
e Agencias ‘Regionales.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
A nivel comercial y protocolar.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES "

o g By A
Fecha de Aprobacion: 70 D] evlis

'Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

DEFENSA Codigo Entidad: ENB-MOF-07

EPNE - ENABOL
Manual de Organizacion y Funciones ;
GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccion de Planificacion

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Gerencia General

Tipo de Unidad:

Sustantiva
Unidades Dependientes: l LSS R A ]
e Unidad de Sistemas
e Unidad de Proyectcs - 4{ u. PROYECTOS]
e Unidad de Programacioén
e Unidad de Organizacién y Normas —{PROGRXM ACION ]
¢ Unidad de Gestién Integral T ORGANTZASION
{ Y NORMAS
U. GESTION ]
INTEGRAL

Objetivo de la Unidad.
Transformar en Planes estratégicos a mediano y largo plazo y en Programaciones Operativas

Anuales las politicas y estrategias empresariales definidas por el Directorio y Gerencia General
de la EPNE - ENABOL.

Funciones de la Unidad

Interpretar y documentar la vision del Directorio y Gerencia General de la EPNE - ENABOL
en planes estratégicos de mediano y largo plazo.

Interpretar las politicas e intenciones del Directorio y Gerencia General de la EPNE -
ENABOL y transformarlas en politicas, objetivos y metas a lograr por la Empresa en el largo,
mediano y corto plazo.

Derivar los planes a largo y mediano plazo en programas y proyectos empresariales.

Evaluar y presentar al final de cada gestién los resultados alcanzados de los planes,
programas y proyectos de la EPNE - ENABOL.

Supervisar y controlar la ejecuciéon de los planes, programas y proyectos de la EPNE —
ENABOL en forma permanente.

Revisar y evaluar en forma anual la organizacion, funciones y procedimientos vigentes en la
empresa para adecuarlas a las nuevas caracteristicas del negocio naviero y portuario.
Establecer parametros y/o estandares minimos y méximos de produccién que permitan
medir el grado de cumplimiento de los planes.

Establecer una base de datos empresarial que permita evaluar de manera automatica el
logro de los objetivos y metas definidos en los planes de largo, mediano y corto plazo. (*)
Realizar una evaluacion periédica acerca de como percibe el cliente los servicios que
proporciona ENABOL. :

Determinar las demoras producidas en el servicio que ENABOL presta, los incidentes,
accidentes, seguridad, fallas y deterioros en el producto que se entrega al cliente y medir su
impacto en el cumpiimiento de los objetivos y metas de la empresa.
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EMPRESA PUBLICA NACIGNAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
DEFENSA Cédigo Entidad: ENB-MOF-07

s> EPNE - ENABOL
Manual de Organizacion y Funciones i
GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Direccion de Planificacion

e [Establecer por qué existen fallas en la ejecucion de los planes, programas y proyectos y
adoptar las medidas necesarias para corregirlas rapidamente.

e En coordinacion con la Direccion de Comercializacion, realizar un andlisis de las nuevas
oportunidades de negocio que ofrece el mercado local y regional y plantear politicas y
estrategias que posibiliten ingresar en él, luego de realizado el estudio técnico y financiero.

e En coordinacion con los asesores, estudiar el establecimiento de posibles alianzas que
posibiliten acelerar el crecimiento de ENABOL en su rubro de negocios.

e Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su
unidad.

e Y ofras que por su funcién sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacion Interna.
Gerencia General

Direccién de Operaciones
Direccién de Comercializacién
Direccién Administrativa Financiera
Direccidon de Asuntos Juridicos
Direccién de Recursos Humanos
Secretaria General

Asesoramiento.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Clientes.
Contratistas.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacién: 7Y MN14

£ t §8 i ya
Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACICNAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE

EPNE - ENABOL

EPNE - ENABOL
Manual de Organizacion y Funciones

Codigo Entidad: ENB-MOF-08

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Unidad de Sistemas

Nivel Jerarquico:
Operativo

UBICACION _EN_ LA

ESTRUCTURA

ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:

Direccién de Planificacion

DIRECCION DE
PLANIFICACION

Tipo de Unidad:

Sustantiva _Yrsremas ]
Unidades Dependientes: (U ProvecTos
Ninguna ]

( u.
PROGRAMACION j
. ORGA ZACI
Y NORMAS
[ U. GESTION

INTEGRAL

Obijetivo de la Unidad.

Desarrollar los sistemas informéticos de la Empresa considerando las condiciones de
normalizacion, evolucion tecnolégica, especificaciones técnicas y su nivel, asegurando la
operatividad y calidad de los servicios técnicos.

Funiciones de la Unidad.

Asesorar en temas relativos a la toma de decisiones relacionadas con la definicion de
politicas, proyectos, objetivos y metas que permitan el permanente funcionamiento de la
Empresa.

Realizar la configuracion fisica y légica del sistema informatico de los equipos de la Empresa
cumpliendo las condiciones de normalizacién electrotécnica, telecomunicaciones y la
reglamentacion administrativa vigente, seleccionando los equipos y dispositivos que cumplen
las especificaciones técnicas definidas en las condiciones de coste y calidad.

Elaborar la documentacién técnica correspondiente en el soporte adecuado y con los medios
normalizados de la configuracion fisica adoptada en los equipos de tal manera que permita el
mantenimiento y la reconstruccién posterior del sistema informatico

Realizar la puesta en servicio en conformidad a la reglamentacién electrotécnica, de
telecomunicaciones y normativa de seguridad vigente efectuando pruebas de configuracion
del "hardware" del sistema informatico y de los equipos de acuerdo a su documentacion
técnica de instalacién de tal manera garantizar la funcionalidad y fiabilidad del sistema.
Realizar la instalacion y configuracion del "software" de base del sistema informatico de
acuerdo a los requisitos técnicos, optimizando los recursos y caracteristicas del sistema.
Mantener actualizados los procedimientos de mantenimiento de los sistemas informaticos
mono usuario y multiusuario, optimizando los recursos humanos y materiales de tal manera de
garantizar la opereaiividad y seguridad en su aplicacion

Elaborar planes anuales de capacitacion del personal técnico, en las diferentes areas.

Efectuar el mantenimiento de los sistemas informaticos ("hardware" y "software” de base),
aplicando los planes preventivos establecidos, diagnosticando las causas de disfuncionalidad

del sistema, adoptando a su nivel, las medidas oportunas para el rapido y fiable
restablecimiento de su operatividad.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE

MINISTERIO DE

Cédigo Entidad: ENB-MOF-08
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacion y Funciones i
GESTION : 2014

- ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Sistemas

Elaborar a su nivel los programas de mantenimiento preventivo de los sistemas de
telecomunicacién e informaticos de acuerdo a los protocolos establecidos, planificando y
controlando su aplicacién en conformidad al requerimiento de los mencionados sistemas en
los momentos oportunos.

Elaborar, ejecutar y mantener actualizador un Plan Estratégico Informatico que satisfaga las
necesidades permanentes.

Disefiar, ejecutar y actualizar proyectos informaticos con capacidad para cubrir las
necesidades actuales y a mediano plazo

Mantener actualizado el manual de Procedimientos Informaticos y difundirlo de acuerdo a
necesidad.

Relaciones de Coordinacion Interna.

Direccioén de Planificacion

Unidad de Proyectos

Unidad del Programacion

Unidad de Organizacién y Normas
Unidad Gestion Integral

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Ninguna

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacioén:

TETY 2014

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacién
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MINISTERIO DE
DEFENSA
<

EPNE - ENABOL

EPNE - ENABOL
Manual de Organizacion y Funciones

Cddigo Entidad: ENB-MOF-09

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Unidad de Proyectos

Nivel Jerarquico:
Operativo

UBICACION _EN_LA __ESTRUCTURA

ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Direccion de Planificacion

Tipo de Unidad:
Sustantiva

Unidades Dependientes:
Ninguna

DIRECCION DE
PLANIFICACION

—ﬁ—[ U. SISTEMAS ]

%?/;/////’//Z/////W///é/’//%

1\

‘ (U
PROGRAMACIONJ
U. ORGANIZACION
Y NORMAS

[ U. GESTION j

INTEGRAL

Objetivo de la Unidad.

Disefar, gestionar, adecuar, supervisar y evaluar los diferentes proyectos, relacionados al ambito
naviero mercante en las areas de interés de la Empresa.

Funciones de la Unidad.

Desarrollar y Coadyuvar los proyectos de transporte naviero mercante.

Apoyar todos los proyectos de la Empresa.

Confeccionar proyectos sobre terminales portuarias y otros con relacion a la cadena de
transporte naviero mercante.

Realizar la adecuacién y actualizacion de los proyectos a disefio final realizados por la
Empresa en las gestiones anteriores.

Efectuar seguimiento a la formulacion de estudios de pre inversién de los proyectos, que
desarrolla la Empresa en el ambito naviero portuario (Implementaciéon de una Terminal
Portuaria en Puerto Quijarro, la adquisicién de un remolcador empujador.)

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Empresa de acuerdo a los
requerimientos de la Direccién

Fiscalizar el cumplimiento de los procedimientos técnico-administrativos de los servicios
contratados, en el area de su competencia.

Coordinar con la Direccion Administrativa Financiera y Asesorias la busqueda de
financiamiento de entidades crediticias, nacionales e internacionales, para la ejecucion de los
proyectos de la Empresa con la mejor alternativa de financiamiento.

Coordinar con la Direccién Administrativa Financiera y las Asesorias la busqueda de socio(s)
estratégico(s) y otras alternativas para la ejecucion de los proyectos.

Identificar, analizar y proponer negocios comerciales en la Hidrovia Paraguay-Parana y en
otras zonas dentro del campo naviero comercial.

Hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Direccion Ejecutiva provenientes del
Honorable Directorio de la Empresa.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su
unidad.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE Sdi idad: ENB-MOF-
DEFENSA Cédigo Entidad: ENB-MOF-09

EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones ,
GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Proyectos

Relaciones de Coordinacién Interna.
Direccion de Planificacion

Unidad de Sistemas

Unidad del Programacion

Unidad de Organizaciéon y Normas
Unidad Gestion Integral

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacién: 78 Ly 2014

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacisii
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EMPRESA PUBLICA NACICNAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE

EPNE - ENABOL

Caédigo Entidad: ENB-MOF-10
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacion y Funciones GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Unidad de Programaciéon

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Direccién de Planificacion

PLANIFICACION

Tipo de Unidad:

{ DIRECCION DE ]

Unidades Dependientes:

ot

NN )
U. ORGANIZACION
Y NORMAS

U. GESTION
INTEGRAL

Objetivo de la Unidad.
Elaborar y mantener actualizado los instrumentos de caracter administrativo que permitan la

formulacién, reformulacion y aprobacion de los planes de la Empresa y del Programa Anual de
Operaciones.

Funciones de la Unidad.

Elaborar el Programa de Operaciones Anual de la Empresa y sus reformulaciones en
coordinacion con las Direcciones y unidades de la Empresa.

Evaluar permanentemente el grado de cumplimiento del Programa de Operaciones Anual e
informando a la Gerencia General y al Directorio de la Empresa para su respectivo analisis y
aprobacion.

Participar en la elaboracién de la Planificacion Estratégica Empresarial.

Participar con las Direcciones de la Empresa en la elaboraciéon de reglamentos, manuales y
otros instrumentos de caracter administrativo.

Actualizar, compatibilizar, aprobar y difundir los Instrumentos Administrativos en
coordinacion con las Direcciones y Asesorias de la Empresa.

Ejercer las deméas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su
unidad.

Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién del presupuesto necesario para el
cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

(ooooo.oooo

Relaciones de Coordinacion Interna.

Gerencia General

Direccién de Operaciones
Direccién de Comercializacion
Direccién Administrativa Financiera
Direccién de Asuntos Juridicos
Direccién de Planificacion

Unidad de Sistemas

Unidad de Proyectos

Unidad de Organizacién y Normas
Unidad de Gestién Integral
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EMPRESA PUBLICA NACICNAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE

EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones

Cdédigo Entidad: ENB-MOF-10
EPNE - ENABOL

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Unidad de Programacion

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.

Ninguna

ACTUALIZACION

FECHA

MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion:

78 FAT JUT4

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL

Unidad de Programacién
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
DEFENSA Codigo Entidad: ENB-MOF-11
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones B
GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Organizacién y Normas

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: P ey

D_|rec0|on dtf.- Planificacion [ PLANIEICACION ]

Tipo de Unidad:

Sustantiva

Unidades Dependientes: ol &~ e j

—{(
Ninguna __( U. PROYECTOS ]
—

(R
PROGRAMACION

U. GESTION
INTEGRAL

Objetivo de la Unidad.

Coordinar y establecer los pasos necesarios para la reformulacién elaboracién, actualizacién y
aprobacion de los Manuales, Reglamentos Especificos de la EPNE - ENABOL (ENABOL).

Funciones de la Unidad.

e Elaborara un cronograma para la elaboracion y/o actualizacion de sus Reglamentos,
Manuales y/o actualizacién de Reglamentos Especificos, en el marco de las modificaciones
de la Normativa legal vigente o cambios en la estructura organizacional de la Entidad.

e Coordinar con la Unidad Organizacional involucrada en la aplicacién de la normativa, para la
elaboracién y/o actualizacién del Reglamento o Reglamento Especifico, en el marco de las
directrices del Organo Rector.

e Poner a consideracion de la Unidad Organizacional el documento elaborado para su revisién
correccion y/o compatibilizacion.

e Los Reglamentos que fueran necesarios compatibilizarlos y aprobar por la Unidad de
Normas dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas se debe realizar
tramite correspondiente.

e Los reglamentos y manuales que no fueran necesarios ser compatibilizados y aprobados

por la unidad de normas se debe aprobar mediante resolucién Administrativa y por la
Maxima Autoridad de la Empresa.

Relaciones de Coordinacion Interna.
e Direccién de Operaciones
e Direccion de Planificacion.

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
Ninguna

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacién: 7 201

Miy U
Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad del Programacion
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
E Caodigo Entidad:ENB-MOF-12

EPNE - ENABOL
Manual de Grganizacion y Funciones

GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Gestion Integral

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: -

Direccion de Planificacién [ DIRECCION DE ]

Tipo de Unidad:

Sustantiva

U. SISTEMAS ]

Unidades Dependientes:

—(
Ninguna 4( u. PROYECTOS]
—

F’ROGRAMACION '

U. ORGANIZACION
Y NORMAS
7 &4 %

Objetivo de la Unidad.

Implementar los aspectos de SASEMARES para cumplir los objetivos y metas estandares de
ETAB.

Funciones de la Unidad.

e Cumplir y hacer cumplir los programas, politicas y estandares Empresariales.

e Coordinar las tareas del asesor médico, asistente social y del oficial de seguridad.

e Verificar y documentar el seguimiento de control y mantenimiento de los elementos de
SASEMARES a bordo y en tierra.

e Desarrollo, implementaciéon, mantenimiento, verificacién, auditoria y mejora continua del SIG
de la Empresa, conforme a las directrices del gerente general.

e Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de SASEMARES.

e Dar apoyo a los gerentes, capitanes y otros, en la prevencién y control de incidentes
(personales, materiales, ambientales, etc.) o enfermedades ocupacionales.

e Coordinar los aspectos de Salud, Seguridad, Medio Ambiente, Comunidad vy
Responsabilidad Social (ISO 14.001, OHSA 18.001, SA 8.000, ISM CODE) y la
implementacion de los estandares Empresariales de SASEMARES.

e Coordinar la elaboracion, revisién y difusion de las politicas, asegurandose que las mismas
sean entendidas y aplicadas a todos los niveles de la organizacién y en todas sus
operaciones.

Acompaniar la preparacion y ejecucion de los planes de gestion de SASEMARES.
Desarrollar los analisis de riesgos e impactos ambientales de las operaciones.

Reportar al gerente general el desempefio en SASEMARES, para su evaluacién y
mejoramiento

e Evaluar los nuevos procesos, equipos y sistemas a ser instalados o puestos en marcha, para
identificar y prevenir accidentes é impactos ambientales potenciales.

e Coordinar con la Unidad de RR.HH para la elaboracién de los planes de los cursos de
capacitacioén.

e Apoyar a los gerentes de area y capitanes en la preparacion de los procedimientos,
instrucciones y estrategias referentes a sus areas de responsabilidad, garantizando que los
mismos sean efectivamente implementados, conforme a las politicas, los objetivos y metas
de la Empresa.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
DEFENSA Codigo Entidad:ENB-MOF-12
O EPNE - ENABOL

s \# Manual de Organizacién y Funciones 3
e’ GESTION : 2014
EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Gestion Integral

¢ Entrenar y concientizar al personal en SASEMARES.

e Preparar, distribuir y controlar las politicas, planes, procedimientos, instrucciones de trabajo
y otros documentos de SASEMARES, debidamente aprobados, asegurando que sean
comprendidos, implementados y mantenidos en todos los niveles de la organizacion.
Actualizar y Difundir las informaciones relativas al SIG.

¢ Analizar, identificar, evaluar, reportar y hacer seguimiento a las no conformidades e
informacion a la gerencia general.

e Investigar, clasificar y reportar, los incidentes ocurridos acorde al procedimiento pertinente.

e Coordinar la presencia del departamento de SASEMARES durante operaciones en puerto o
en navegacion.

e Implementar las herramientas del SIG para el mejoramiento del desempefo de
SASEMARES: observaciones, inspecciones, investigacién de incidentes y otros.

e Participar en todos los cursos y entrenamientos a los que sea asignado.

Relaciones de Coordinacién Interna.
e Direccion de Operaciones

e Unidad de Sistemas

e Unidad del Programacion

e Unidad de Normas

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.

Ninguna

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion: /8 el 2014
Fecha de Actualizacién:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad del Programacién
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EMPRESA PUBLICA NACIUNAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

DEFENSA Cédigo Entidad: ENB-MOF-013
> EPNE - ENABOL
By ¢ Manual de Organizacion y Funciones
N GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccion de Operaciones

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Gerencia General

Tipo de Unidad: Sustantiva

Unidades Dependientes:

HO S

HO 6

Unidad de Mantenimiento
Unidad de transporte y control.
Unidad de Abastecimiento.

Objetivo de la Unidad.

Ejecutar los planes, programas y proyectos formulados por la Direcciéon de Planificacion y
aprobadas por la Gerencia General y el Directorio de ENABOL.
Funciones de la Unidad.

Impartir instrucciones a los capitanes de buques y administradores de puertos respecto a los
objetivos y metas establecidos y aprobados por la Gerencia General de ENABOL vy el
Directorio. v

Efectuar coordinaciones con ias otras Direcciones de ENABOL en la bisqueda de hacer
mas expedita las tareas de los operativos embarcados y que administran los servicios
portuarios.

Planificar las travesias a realizar por cada una de los buques de ENABOL y determinar sus
necesidades logisticas, en el tiempo y lugar que se deban realizar o satisfacer.

Programar el ritmo de rotaciones de las tripulaciones, adiestramiento, capacitacion,
reemplazos, vacaciones, bajas y otros que hagan al personal embarcado o que prestan
servicio en el astillero y puerto.

Planificar las actividades de los servicios portuarios que seran necesarios implementar en
forma anual o en el mediano y largo plazo que exijan la ejecucion de programas de
expansién, transformacién o construcciones. _

Coordinar con la unidad de astilleros el programa de mantenimiento de empujes y barcazas,
asi como las prioridades para la atencién de contingencias y el desarrollo y construccién de
nuevas barcazas y empuje, de acuerdo a sus capacidades reales.

Verificar que se cumplan las normas de seguridad desarrolladas por ENABOL en
cumplimiento a normas internacionales de navegacion.

Verificar que todos los servicios de ayuda a la navegacion y el software que lo integra, asi
como el servicio de posicionamiento del buque estén funcionando antes de iniciarse las
travesias a objeto de garantizar el control, en tiempo real, de los acaecimientos registrados
por os bugues en navegacion.

Efectuar el seguimiento a las operaciones en puertos de carga y descarga.

Evaluar el desempefio del personal embarcado.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

DEFENSA Cédigo Entidad: ENB-MOF-013
Zp EPNE - ENABOL

Manual de Organizacion y Funciones

S GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccién de Operaciones

Evaluar el desempeiio del personal de ingenieros y técnico del astillero en el cumplimiento
de los plazos, normas de reparacion establecidos y las normas de seguridad fijados por el
Sistema de Gestién de Riesgos.

Coordinar el abastecimiento de combustible con el puerto, agencias navieras contratadas
para apoyar el servicio en el extranjero y astilleros en los que deba ser ingresado el equipo
ante la ocurrencia de una contingencia.

Evaluar los servicios que prestan los agentes navieros en el extranjero y redactar los
informes pertinentes a la Gerencia General de ENABOL para su solucién.

+ Sugerir el desarrollo de proyectos con el propésito de incrementar las utlidades y/o

actividades de la Empresa.

Formular informes acerca de las necesidades regulatorias no implementadas en la zona de
accion y que afectan al servicio que se presta y/o los encarecen a objeto de que sean
resueltos por las autoridades nacionales competentes.

Participar, en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Empresa de acuerdo a los
requerimientos de la Direccion.

: Oftras tareas que sean necesarias realizar en el ambito de su competencia operacional de

ejecutor de planes, programas y proyectos.
Y otras que por su funcion sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacidon Interinstitucional.

Municipio local

Sub - gobernacién provincial

Autoridades legales de control ambiental

Aduana

Autoridades de la Unidad de Sustancias Controladas en la zona
SENASAG - Bolivia

Capitanias de Puerto de Bolivia y Brasil

Agencias Navieras contratadas.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

I

Fecha de Aprobacién: /O <114

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

ey,

MINISTERIO DE L .
DEFENSA Coédigo Entidad: ENB-MOF-14
ERG

& EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones
S

EPNE - ENABOL

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa Financiera

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Nivel Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Gerencia General

2
NI A

Nombre de la Unidad Inmediata Superior: . O TIVA
_ P /;,s:z%'gf///iw, _

Tipo de Unidad:

Administrativa Financiera
Unidades Dependientes: UG TR
: '

Unidad de Finanzas

s oz CONTRATA. NAL.
Unidad de Contratacion [ UNIDAD —

i ici [ CONTRATACION | [, - - - —-———~ ~

Unidad de Servicios Generale iy s ik

oo i
SIST. INF.

I

ALMACENES

|| UNIDAD SERV. BIENES
GENERALES | | INVENTARIOS

ARCHIVOS

]

Objetivo de la Unidad.

Administrar y Planificar de manera eficiente y eficaz los recursos humanos, financieros,
materiales y suministros de la Empresa a través de la aplicacién y cumplimiento de los sistemas
de administracion establecida en la Ley SAFCO (1178) y de las disposiciones complementarias
para el sector publico.

Funciones de la Unidad.

Realizar la planificacion, organizacion, integracién, direccién y control de los sistemas de
Tesoreria y Crédito Publico, Contabilidad Integrada, Bienes y Servicios y Presupuesto de la
EPNE - ENABOL.

Formular, revisar y presentar el Anteproyecto del Presupuesto Anual (Recursos y Gastos) y
en coordinaciéon con las demas Direcciones participar en la elaboraciéon del POA, para
presentarlo a la Gerencia General para su conocimiento, consideracion y aprobacion del
Directorio de la EPNE - ENABOL y su posterior presentacion al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, Ministerio de Defensa y otras instancias pertinentes.

Participar en la Elaboracién de los reglamentos Especificos de los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamental, Programa Anual de Operaciones, Plan Estratégico
Institucional y otros estamentos de importancia de la Empresa

Coordinar con la Unidad de Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, la
preparacién y aprobacion del Presupuesto Anual; la formulacion de presupuestos
adicionales y los traspasos intrainstitucionales e interinstitucionales de acuerdo al decreto
reglamentario vigente.

. Informar al Gerente General, Directorio de ENABOL y Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas sobre el movimiento contable y ejecucion presupuestaria. Asimismo, a
requerimiento de las instancias que lo soliciten.

Coordinar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Planificacién la formulacion y/o
actualizacion de los reglamentos especificos de los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamental
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

EPNE - ENABOL

DEFENSA Codigo Entidad: ENB-MOF-14

Manual de Organizacién y Funciones

St

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa Financiera

Preparar los Estados Financieros de cada gestion en base a las directrices emanadas por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Elaborar y presentar los estados financieros en base a las directrices emanadas por la
Contaduria General del Estado.

Revisar y aprobar toda la documentacion de descargo de los funcionarios de la EPNE -
ENABOL que hayan recibido fondos para la ejecucién de comisiones del servicio, debiendo
exigir a los cuentadantes su informe de fin de comisién y las facturas que por ley
corresponden.

Preparar la escala salarial de los funcionarios de la EPNE - ENABOL conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Dar estricto cumplimiento a las normas legales y actual vigencia de los sistemas que
Administra.

Requerir a la Direccién de Asuntos Juridicos todos los contratos que haya firmado la
empresa para proveerse O prestar servicios de transporte, portuarios o0
reparaciones/construcciones navales y bienes y servicios que sean necesarios, para su
remision a las instancias correspondientes.

Programar el momento devengado cuando se cumpla la recepcién del bien o servicio y se
complete la documentacion, para proceder al pago a los contratistas nacionales e
internacionales en los que se apoya EPNE - ENABOL para prestar sus servicios.

Realizar periédicamente las conciliaciones bancarias.

Mantener actualizados los procedimientos de emergencia que cubran contingencias o
compromisos no previstos en los planes con la suficiente antelacion para cumplir
obligaciones con los contratistas en cumplimiento a las disposiciones legales en actual
vigencia.

Ser gestor de usuarios ante el Sistema Integrado Gubernamental de Modernizacion
Administrativa (SIGMA)

Registrar, revisar y aprobar la informacién contable y financiera de la Empresa, en el
SIGMA.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su
unidad

Y otras que por su funcion sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacion Interna.

Gerencia General

Direccién de Asuntos Juridicos
Direccién de Planificacidn
Direccién de Operaciones
Unidad de Finanzas

Unidad de Contrataciones
Unidad de Servicios generales
Unidad de RR.HH.

Agencia Regional
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE

Codigo Entidad: ENB-MOF-14
DEEERSA EPNE - ENABOL ?

% Manual de Organizacién y Funciones

EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa Financiera
Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Ministerio de Defensa
Ministerio de Planificacién del Desarrollo
Banco Union.

Banco Central de Boiivia.

GESTION : 2014

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES ,
Fecha de Aprobacién: 70 Ly <vld
Fecha de Actualizacién:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014
PAGINA 35 DE 66



EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

T i A B b T, Y T M e s D S AT el

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

Cadigo Entidad: ENB-MOF-15
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Unidad Financiera

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE ENABOL

i DIRECCION ADMINISTRATIVA
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: FINANCIERA

Direccion Administrativa Financiera

TESORERIA

Tipo de Unidad:

Administrativa CONTRATA. NAL.
UNIDAD
CONTRATACION e ~

Unidades Dependientes:

‘OONTRATA. INTER.1
i

Tesoreria
Presupuesto e

iy SERV. BIENES
Contabilidad —] GENERALES INVENTARIOS

ARCHIVOS

Objetivo de la Unidad.

Implementar de acuerdo a Norma los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada y
Tesoreria, maximizando la capacidad de gestion a través del empleo oportuno y adecuado de
los recursos economicos - financieros de la Empresa, a través del proceso de registro,
verificacion, integracion y validacién de la informacion presupuestaria, contable y de tesoreria y
supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por las autoridades externas a la
institucion en materia concernientes en los tres sistemas.

Funciones de la Unidad.

Proponer y participar en la definicion de politicas de caracter financiero de la Empresa.
Adecuar y aplicar los sistemas Financieros de Contabilidad, Tesoreria y Crédito Publico y el
Presupuesto en funcion a los objetivos de gestion.

Supervisar las labores especificas de presupuesto, contabilidad y tesoreria, y otras
funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su unidad.

Presentar a la Direccién Administrativa Financiera los Estados Financieros de cada gestion
hasta 70 dias de concluida la gestion transcurrida

Cumplir y hacer cumplir el marco juridico administrativo de los Sistemas de Contabilidad
Integrada, Presupuestos y Tesoreria.

Cumplir los planes y programas aprobados en el &mbito de su competencia.

Coordinar, ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas bajo responsabilidad de su
unidad, cumplimiento con las metas de gestién establecidas.

Controlar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual Institucional, la ejecucion y
evaluacion del presupuesto aprobado.

Supervisar el movimiento de recursos econémico — financieros y los saldos en caja y
bancos.

Elevar informes peridédicos sobre el Estado de Ejecuciéon Presupuestaria mediante el
Director Administrativo al Gerente General, Contaduria General de la Republica, Ministerio

de Economia y Finanzas Publicas y Vice Ministerio de Inversion Publica y Financiamiento
Externo (VIPFE).
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MINISTERIO DE

Codigo Entidad: ENB-MOF-15
EPNE - ENABOL

Mgnual de Organizacién y Funciones GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad Financiera

e Supervisar, aprobar y presentar los Estados Financieros de la Institucion a las instancias
correspondientes en los plazos previstos y bajo disposiciones normativas vigentes.

e Supervisar las actividades del area de Presupuestos en los aspectos de la reformulacion,
programacién, certificaciones presupuestarias, conciliaciones, seguimiento y evaluacion del
presupuesto, de acuerdo a normativa legal vigente.

e Presentar en forma periddica y a requerimiento las ejecuciones presupuestarias ante el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y la Contaduria General de la Republica.

e Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad

Relaciones de Coordinacién Interna.
Direccion de Asuntos Juridicos
Direccion de Operaciones
Direccion Administrativa Financiera
Unidad de Contrataciones

Unidad de Servicios Generales
Unidad de Recursos Humanos
Agencia Regional

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
e Ministerio de Defensa

e Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
e Ministerio de Planificacion del Desarrollo

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacién: o8 1 N4

Fecha de Actualizacién:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

Cédigo Entidad: ENB-MOF-16
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones
GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Responsable de Tesoreria

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Operativo

e —

ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Unidad Financiera

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Tipo de Unidad:
Administrativa

UNIDAD FINANCIERA F’RESUPUESTO
ONTABILIDAD

Unidades Dependientes: —
Ninguna Sl {(‘J_O;TT?A:; INTER 1

=Gy

UNIDAD SERV. BIENES
GENERALES INVENTARIOS

l ARCHIVOS '

Objetivo de la Unidad.
Dirigir el proceso de recaudacion de recursos, administracién de ingresos y egresos,
programacion de flujos financieros, ejecucién presupuestaria y la custodia de titulos valores.

Funciones de la Unidad.

Proveer recursos publicos para el Programa de Operaciones Anual y el Programa de
Inversion Publica.

Proporciona informacion concerniente a los registros contables para la programacion de los
flujos financieros, y recibe informacién de la ejecucién presupuestaria para su posterior
registro contable.

Realizar la programacién de flujos financieros de ingresos y egresos en funcién a la
programacion presupuestaria.

Administrar el ingreso y egreso de los recursos financieros de la Empresa.
Elaborar la proyeccién de los flujos financieros de ingresos y egresos.
Efectuar el seguimiento y control del flujo financiero.

Programar, aprobar y asignar cuotas de pago, en funcion de las disponibilidades de liquidez
de la tesoreria respectiva, a las entidades publicas vinculadas a ella.

Realizar el control del movimiento de ingresos y gastos en las diferentes cuentas bancarias.
Efectuar el control de las recaudaciones, por objeto de ingreso.

Registrar mediante comprobantes todo ingreso o egreso de recursos publicos, cualquiera
sea la fuente de financiamiento.

Realizar conciliaciones bancarias.
Efectuar el pago de obligaciones contraidas por el Ministerio de Defensa.

Canalizar a través del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas la apertura de cuentas
fiscales.

Efectuar la custodia y administracion de los titulos y valores que ingresen a la Empresa.

Velar por las condiciones de seguridad en la impresion de cheques de tesoreria y otros
valores.

Registrar y controlar los titulos y valores que ingresen a la Empresa

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014
PAGINA 38 DE 66




EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
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Manual de Urganizacién y Funciones

EPNE - ENABOL

Codigo Entidad: ENB-MOF-16

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Responsable de Tesoreria

e Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.
e Realizar ofras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad.

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
e Direccién Administrativa Financiera
e Unidad Financiera

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion:

‘,()Q 77
45l

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL

Unidad de Programacion.
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M

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

Caodigo Entidad: ENB-MOF-17
DEEENSA EPNE - ENABOL ¢
i," 2 Manual de Organizacién y Funciones
5 .

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Presupuestos

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: D'RECC'g:‘I‘\I :r\?cnf[l;':zliTRAﬂVA

Unidad Financiera

TipO. d'e Un_idad: UNIDAD FINANCIERA
Administrativa

Unidades Dependientes:

Ninguna UNIDAD i
CONTRATACION ity Y ~
{CONTRATA. INTER | if

/

SIST. INF.
BIENES
INVENTARIOS

ARCHIVOS

UNIDAD SERV.
GENERALES

Objetivo de la Unidad.

Dirigir el proceso de registro, verificacion, integraciéon y validacion de la informacion
presupuestaria y supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por las autoridades
externas a la institucion en materia Presupuestaria.

Funciones de la Unidad.

Determinar la estructura programatica del presupuesto en funcién a los objetivos de gestion,
productos que genera y presupuesto asignado.

Registrar los movimientos presupuestarios.

Adecuar y aplicar los sistemas Financieros de Contabilidad, Tesoreria y Crédito Publico, asi
como Presupuesto en funcién de los objetivos de gestion.

Preparar el proyecto de Presupuesto de la Gestion siguiente, tanto de ingresos como de

egresos en base a los instrumentos técnicos y legales emitidos anualmente por el Organo
Rector.

Verificar el registro de recursos y gastos en el SIGMA.

Realizar la certificacion presupuestaria para cada comprobante de gasto, en funcion al
presupuesto vigente.

Efectuar las modificaciones presupuestarias.
Elevar informes periddicos sobre el Estado de Ejecucién Presupuestaria mediante el

Director Administrativo al Gerente General, Contaduria General de la Republica, Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas y Vice Ministerio de Inversién Publica (VIPFFE).

Registrar las transacciones de la Empresa en comprobantes de Contabilidad, verificando y
adjuntando la documentacién que las respalde.

Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos.

Presentar en forma periddica y a requerimiento las ejecuciones presupuestarias ante el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y la Contaduria General de la Republica.

Realizar registros de todas las transacciones contables y presupuestarias en el Sistema
Integrado Gubernamental de Modernizacion Administrativa (SIGMA).
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Codigo Entidad: ENB-MOF-17
e EPNE - ENABOL 9
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GESTION : 2014
EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Presupuestos

e Realizar en coordinacién con el Director Administrativo Financiero el andlisis y control del
presupuesto correspondiente a gastos corrientes e inversiones.

e Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad.

Relaciones de Coordinacion Interna.
e Direccion Administrativa Financiera
e Unidad Financiera

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.

Ninguna.
ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
Fecha de Aprobacion: 708 FiLT 014
Fecha de Actualizacion: i '

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

DEFENSA Codigo Entidad: ENB-MOF-18
o3 EPNE - ENABOL

5N ': Manual de Organizacién y Funciones ;
Nl ' GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Responsable de Contabilidad

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: BIRECCIGN LOMISTRANIVE

Unidad Financiera

FINANCIERA

TESORERIA

Tipo de Unidad: /{UNIDAD FINANCIERAJ—
Administrativa

Unidades Dependientes:

i 7 ‘ys’Z?”W"’
CONTRATA. NAL.
. UNIDAD
Ninguna —‘L CONTRATACION = T e i ~
|CONTRATA. INTER |

7/

SIST. INF.

BIENES
INVENTARIOS
‘ ARCHIVOS '

UNIDAD SERV.
GENERALES

Objetivo de la Unidad.

Dirigir el proceso de registro, verificacion, integracién y validacién de la informacion contable
financiera, hasta la elaboracién de los Estados Financieros Anuales y supervisar el cumplimiento
de las disposiciones emitidas por las autoridades externas a la institucion en materia contable.

Funciones de la Unidad.

Cumplir el marco juridico de los procedimientos técnico-administrativos, en la aplicacion del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada de acuerdo a normas emitidas por la
Contaduria General del Estado.

Registrar la Informacién de Ejecucion Financiera de Recursos y Gastos.

Elaborar comprobantes contables de ingresos, egresos, traspasos, devengados
presupuestarios y desembolsos.

Elaborar informacién complementaria o estados de cuenta los Estados Financieros Béasicos
y Complementarios.

Verificando y adjuntar toda la documentacién que las respalde cada transaccion contable.

Revisar y evaluar las rendiciones de cuentas, reembolsos y la documentacion respaldatoria
presentada por los cuentadantes, personas juridicas y naturales, en concordancia a normas
de control interno y normativa vigente.

Registrar en el sistema de Contabilidad los descargos o rendiciones de cuentas presentados
por los cuentadantes.

Aprobar u observar los descargos de cuenta; asi como efectuar el control y seguimiento de
las rendiciones de cuentas observadas, hasta su regularizacion.

Implementar medidas de seguridad documentaria.

Recibir y clasificar la inforrnacién contable, presupuestaria y de costos mediante la

elaboracion de comprobantes, registro en libros, revisibn de imputacion contable,
consolidacion y elaboracién de estados financieros.

Efectuar el Registro de Comprobantes en el Sistema Contable interno (KEVIN).
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EPNE

MINISTERIO DE

DEFENSA codigo Entidad: ENB-MOF-18
(SRS, EPNE - ENABOL

é? a9 Manual de Organizacién y Funciones i}
b GESTION : 2014
- ENABOL

Nombre de la Unidad: Responsable de Contabilidad

®

Elaborar los comprobantes de ejecucion del SIGMA.

Realizar el cierre de gestion contable, en coordinacion con las diferentes Direcciones
Generales y Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa.

Elaborar Estados Financieros, anuales de la Institucion en cumplimiento a la normativa
contable.

Revisar periédicamente los Estados Financieros de toda documentacion contable y
financiera que corresponda a la Empresa a fin de realizar ajustes al uso de fondos y en su
caso a las fuentes.

Proporcionar la documentacion requerida para las Auditorias a la Empresa.
Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones, reglamentaciones y leyes, establecidas
para el desarrollo de sus funciones.

Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad.

Relaciones de Coordinacién Interna.

Direcciéon Administrativa Financiera
Unidad Financiera

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion: /O L

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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MINISTERIO DE
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EPNE - ENABOL
Manual de Organizacién y Funciones

Codigo Entidad: ENB-MOF-19

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Unidad de Contratacion

Nivel Jerarquico:
Operativo.

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Direccién Administrativa Financiera

Tipo de Unidad:
Sustantiva

Unidades Dependientes:
e Contrataciones Nacionales
e Contrataciones Internacionales

UBICACION EN__ LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA EPNE — ENABOL
EDIRECCION ADMINISTRATIVA]
FINANCIERA [TEEEE@
/{UNIDAD FINANCIERA -

CONTRATA. NAL.

—— e ————

{CONTRATA. INTER.|
g

SIST. INF.

ALMACENES

UNIDAD SERV.
GENERALES

BIENES
INVENTARIOS

ARCHIVOS

f

Objetivo de la Unidad.

Implementar el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, a través del Subsistema de
Contratacién de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria.

Funciones de la Unidad.

e Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) del Ministerio de Defensa.
o Elaborar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

(Subsistema de Contrataciones).

e Administrar el SICOES del Ministerio de Defensa.
®

Realizar con caracter obligatorio todos los actos administrativos inherentes a los procesos de
contratacion; asimismo, facilitar la realizacién de los mismos.

e Efectuar seguimiento para el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos de los

procesos de contratacion.

e Informar al Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) sobre los procesos de

contratacion.

e Realizar las gestiones necesarias para conformar la Comisién de Calificacién y Comisién de

Recepcion.

Llevar el registro o libro de actas de las propuestas presentadas.
o Administrar y gestionar la ejecuciébn de las garantias requeridas en los procesos de

contratacion.

e Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion.
Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad.
e Planificar, Controlar y Evaluar las actividades realizadas por el Area de Contrataciones y de

Planificacion y Seguimiento de Contratos.

e Coordinar y asesorar la programacién y ejecucion de procesos de contrataciones

e Garantizar el cumplimiento de la legislaciéon nacional respecto al sistema de contrataciones
administrativas, control interno y demas disposiciones administrativas relacionadas con la
materia y coordinar con el resto de instancias administrativas la correcta aplicacién del

sistema de contrataciones administrativas.
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s’ GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Contratacion

Cumplir con las politicas y disposiciones técnicas que respecto a las contrataciones emita la
Maxima Autoridad.

Asegurar que las adquisiciones se ejecuten en concordancia con los recursos disponibles
para cumplir con el programa a ejecutar durante el periodo presupuestario para garantizar la
funcionalidad de la institucién.

Desarrollar los procedimientos bajo su responsabilidad de la modalidad de compras por
cotizacion y licitaciones restringidas, y otros procedimientos por designacién de la Maxima
Autoridad.

Asegurar que las adquisiciones de bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios se
ajusten a lo requerido por la entidad y su monto corresponda con la disponibilidad
presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de contrataciones.

Asegurar que las Unidades solicitantes proporcionen las especificaciones técnicas.

Ser parte integrante de la Comision de Licitacion.

Coordinar y supervisar el registro y seguimiento de las garantias solicitadas, cuando
corresponda y enviar para su custodia definitiva a la Tesoreria o en su defecto a la Direccidn
General Administrativa Financiera.

Relaciones de Coordinacion Interna.

Direccién Administrativa Financiera
Direccion de Operaciones
Agencia Regional

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.

Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacioén: BN EINY
Fecha de Actualizacién: TS e

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacién.
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&, GESTION : 2014
EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Servicios Generales

Nivel Jerarquico: Ll_BICAClON EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Direcciébn Administrativa Financiera FINANCIERA

Tipo de Unidad: ( TESORERIA )
Administrativa T T TR
Unidades Dependientes: /[UNIDAD FINANCIERA}

e Almacenes

i CONTRATACION [ T,——————— N
% TAIEINDS |CONTRATA. INTER.I

‘_

o
SIST. INF.

ALMACENES

BIENES
INVENTARIOS
' ARCHIVOS '

Objetivo de la Unidad.
Servicios Generales:
Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y organizacionales de la Empresa a
través de la aplicacion y cumplimiento de los sistemas de administracion establecidas en la Ley
SAFCO (1178); asimismo las disposiciones complementarias para el sector publico.

Chofer:

Prestar servicios de transporte a la Gerencia General y personal de la Empresa de acuerdo a
necesidades del servicio.

Mensajero/Portero:

Trasladar, Recoger y Mantener confidencialidad de toda la documentacién que se le entrega.
Preservar la seguridad y la limpieza de las instalaciones de la Empresa.

Funciones de la Unidad.

Servicios Generales:

e Coordinar la elaboraciéon del Anteproyecto del Presupuesto Anual (Recursos y Gastos), en
coordinacion con Direccion Administrativa Financiera y elevar para conocimiento,
consideracion y aprobacion del Gerente General y posterior presentacion al Directorio y al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

e . Sugerir politicas y estrategias administrativas a la Gerencia General que garanticen la
operatividad de los servicios (luz, agua, teléfono, Internet, revistas especializadas, etc.) que
utiliza la Empresa dentro de los margenes de eficiencia y transparencia

e - Coordinar con las Unidades Organizacionales de la Empresa para sugerir la adquisicion de

activos y muebles que sean necesarios para el eficiente desarrollo de las actividades

Sugerir estrategias que promuevan la interrelacién de los funcionarios.

Precautelar la seguridad de las instalaciones.

Realizar un cronograma de Mantenimiento en base a un programa de salvaguardas.

Controlar la asignacion de activos fijos a todos los miembros de la Empresa para el
cumplimiento de sus funciones.
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Manual de Organizacién y Funciones
EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Servicios Generales

e Controlar la codificacion de los Activos Fijos de la Empresa.

e Brindar apoyo técnico a los niveles de decision, sugiriendo normas de previsién y control
aplicables en las unidades operativas y administrativas de la Empresa.

e Registrar las naves y el Material Naval Adquirido ante el Comité Intergubernamental de la
Hidrovia.

e Realizar los tramites de las embarcaciones y los artefactos navales, correspondientes ante
las Autoridades Maritimas de las Republicas de Argentina y Paraguay.

e Realizar los Tramites aduaneros e impositivos que correspondan incluyendo las liberaciones
de obligaciones tributarias correspondientes.

e Realizar todos los tramites de Abanderamiento, Registro, Matriculacién y Fichas
Ambientales.

Recepcionar los certificados de calidad de la clasificadora, planos y propiedad intelectual.

Todos los tramites adicionales que permitan la incorporacion del Material Naval al patrimonio

de la Empresa en las condiciones mas convenientes.
Chofer:

e Conducir el vehiculo de la Empresa y realizar mantenimiento, limpieza y conservacion
permanente del vehiculo.

e Mantener informado al Gerente sobre el control del recorrido, cualquier falla o rendimiento

negativo, tiempo de funcionamiento, control de repuestos y accesorios principales del
vehiculo.

e Levantar tarjetas kardex del control del aceite (del motor, caja y corona),y de los repuestos
adquiridos y reemplazos para el vehiculo.
Atender trabajos generales y especificos asignados por la Empresa y el Gerente.

e Guardar la movilidad a su cargo en el garaje o lugar asignado, con el fin de precautelar la
integridad de la misma.

Mensajero/Portero:

e Trasladar y suministrar la documentacion a su destinatario.

Realizar tramites que le sean encomendados

Cualquier otra funcién que se le asigne inherente al cargo.

Asear y limpiar las oficinas, mobiliario y bafios de ENABOL.

Mantener las areas de trabajo bajo estricto cumplimiento de las mejores normas de limpieza
e higiene, en igual forma los enseres bajo su responsabilidad

Tener a su cargo el lavado y limpieza del menaje de cocina para el servicio

Atender el servicio de té y refrigerio en las reuniones de Directorio

Realizar labores de vigilancia, seguridad, custodia y proteccion de las instalaciones
(infraestructura) y de muebles, enseres de oficina y cocina respectivamente de acuerdo a los
horarios asignados

e Realizar trabajos especiales que le sean encomendados, circunstancialmente por la
Gerencia General o a solicitud de cualquier funcionario de la Empresa.

GESTION : 2014
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MINISTERIO DE

Coédigo Entidad: ENB-MOF-20
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacion y Funciones

Qs GESTION : 2014
EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Unidad de Servicios Generales

Relaciones de Coordinacidn Interna.
@ Direccion Administrativa Financiera
e Direccion de Operaciones

e Agencia Regional

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES _

Fecha de Aprobacién: 78 i /0 lﬁ

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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Manual de Organizacion y Funciones GESTION : 2014

EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad: Responsable de Aimacenes

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANlCA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Unidad de Servicios General [ FINANGIERA } (somerin)

Tipo de Unldad- UNIDAD FINANCIERA PRESUPUESTO
Administrativa L EoNTABILIDAD)

Unidades Dependientes:
Ninguna. [ conmiRion J_{m—
‘CONTRATA INTER.|

{ {//»a//(
/////W

UNIDAD SERV. BIENES
GENERALES INVENTARIOS

Objetivo.

Distribuir a pedido los bienes de uso y consumo de la Empresa desarrollando las actividades y
procedimientos administrativos en actual vigencia.

Funciones de la Unidad.

_|® Atender oportunamente los requerimientos de material de las diferentes Asesorias,
Direcciones y Unidades de la Empresa.

e Establecer sistemas de recepcion, registro, almacenamiento, distribucidon y supervisién
destinados a garantizar, preservar y controlar los materiales y suministros asignados.

{e Verificar que las adquisiciones de materiales cumplan con las caracteristicas y condiciones
solicitadas y que los mismos ingresen a la unidad de almacenes.

e \Verificar permanentemente los niveles de existencias de materiales en almacenes,

realizando los pedidos en tiempo y oportunidad necesarios con el fin de mantener un stock
suficiente para el suministro de materiales a la Empresa.

Realizar periddicamente el inventario de material en existencia en almacenes.

Efectuar cotizaciones de diferentes proveedores para la adquisicion de materiales
suministros y otros bienes necesarios para la Empresa.

e Verificar las caracteristicas de los materiales, suministros y bienes al momento de su
ingreso, a fin de que cumplan con las establecidas en las notas de pedido y cotizacion.
e Ejercer otras funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su unidad.

Relaciones de Coordinacion Interna.
e Gerencia General
e Direcciéon Administrativa Financiera

Relaciones de Coordinaciéon Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion:

VAR O R RN [

Fecha de Actualizacién:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

[ MINISTERIO DE

EPNE —ENABOL

DEFENSA Cédigo Entidad: ENB-MOF-22

EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones
il GESTION : 2014

'Nombre de la Unidad: Bienes e Inventarios

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Direccién Administrativa Financiera

FINANCIERA

Tipo de Unidad:
o . PRESUPUESTO
Administrativa

EDIRECCION ADMINISTRATIVA

l TESORERIA

Unidades Dependientes:

Ni CONTRATA. NAL.
inguna UNIDAD
g CONTRATACION [ [ ——————— ~

ONTABILIDAD

—(OONTRATA. INTER

3
7
SIST. INF.

UNIDAD SERV.
GENERALES

ARCHIVOS

Objetivo de la Unidad. inventario

Verificar y preservarlos activos de la Empresa en conformidad a la Ley 1178 y otras normas
vigentes en el Estado.

Funciones de la Unidad.

Elaborar y mantener permanentemente el control de un Inventario General e Inventarios
Especificos de todas las reparticiones de la Empresa.

Controlar que el traslado de los bienes fuera de las instalaciones de la Empresa sean
debidamente autorizados por Gerencia General previa justificacion.

Elaborar el registro de los activos en formularios de control de existencia fisica a partir de
las aplicaciones de-las Normas Basicas del Sistema de Administraciébn de Bienes y
Servicios, (NB.SABS.) de todas las reparticiones de la Empresa

Supervisar la conservacién de los activos de la Empresa, emprendiendo labores de
mantenimiento y refaccién.

Garantizar la existencia de los activos como parte integrante del patrimonio de la Empresa,
evitando su sustraccion, maltrato o extravio.

Dar de alta en el programa de! Sistema de Informatico de Activos (SIAF) de todos los
bienes inmuebles, materiales u otros que se adquirieron en la gestién efectuando la
codificacion correspondiente de los mismos.

Supervisar las funciones y tareas referidas a Inventarios de todas las unidades de la
Empresa.

Supervisar que el inventario de los activos referidos al material naval en especial cuente con

las caracteristicas al detalle tanto en la Unidad de Bines e Inventarios como en las Unidades
de Superficie.

Determinar en conformidad a las leyes en actual vigencia de los activos a ser desechados
por gestion.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su
unidad
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE

EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones

Cddigo Entidad: ENB-MOF-22
EPNE - ENABOL

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Bienes e Inventarios

Relaciones de Coordinacion Interna.
e Unidad de Servicios Generales

e Almacenes
® Archivos

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.

Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA

MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion:

78 WL 7014

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL

Unidad de Programacioén.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE

Codigo Entidad: ENB-MOF-23
DEFENSA EPNE - ENABOL

Manual de Organizacion y Funciones

EPNE - ENABOL GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Archivos

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Unidad de Servicios Generales [ A } (Fesoremin)

Tipo de Unidad:
- q UNIDAD FINANCIERA
Administrativa L EonTAEAD

Unidades Dependientes:
RS R g ) :
{CONTRATA. INTER |

SIST. INF.

ALMACENES

UNIDAD SERV. BIENES
GENERALES INVENTARIOS

Objetivo de la Unidad.

Elaborar un registro permanente de todos los documentos de la Empresa y recopilar anualmente
la documentacion de las diferentes reparticiones de la Empresa por Unidad en conformidad a las
normas vigentes en el Estado.

Funciones de la Unidad.

e Registrar por gestion la documentacion de todas las reparticiones de la empresa por
Unidades

~|e Llevar un inventario general y especifico de la documentacion recopilada y recogida de las
reparticiones de la Empresa.

e FElaborar por Direcciones ficheros donde conste las caracteristicas de la informaciéon de la
documentacién que este en esta Unidad.

e Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su
unidad.

Relaciones de Coordinacién Interna.

e Seccion de Activos Fijos e Informatica
e Divisién de Presupuestos

e Seccion de Contabilidad

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES o
Fecha de Aprobacién: Y6 1, cUl4

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
| Unidad de Programacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

DEFENSA Codigo Entidad: ENB-MOF-24
FERT

5% EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones ;
ST GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccion de Comercializaciéon

Nivel Jerérquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Gerencia General

Tipo de Unidad:

i | COMECIALIZACION !
Su§tant|va 3 1 NACIONAL
Unidades Dependientes: i e i, it

. R e N
nguna | COMERCIALIZACION !

I INTERNACIONAL |

Objetivo de la Unidad.
Desarrollar Politicas y estrategias empresariales que permitan crear un portafolio de clientes que
deseen contratar los servicios que brinda la Empresa buscando, ademas, evitar su migracion a

otros servicios similares que brindan un mejor producto o en mejores condiciones que la naviera
boliviana.

Funciones de la Unidad.

Realizar las investigaciones de mercado que se consideren necesarias.

Realizar andlisis periodicos de los mercados de importacion y exportacién de mercancias
desde y hacia nuestro pais.

Analizar la competencia de los servicios que presta la Empresa.
Identificar los nichos de mercado.
Participar en la Elaboracion de los reglamentos Especificos de los Sistemas de

Administracién y Control Gubernamental, Programa Anual de Operaciones, Plan Estratégico
Institucional y otros estamentos de importancia de la Empresa

Elaborar una base de datos con informacion relevante de los clientes reales y potenciales de
la Empresa.

Planificar la promocién de la imagen de la Empresa y de los servicios que presta.

Realizar un balance de la prestacion de servicios en el area comercial que ejecute la EPNE-
ENABOL.

Apoyar en la promocion de los eventos de la Empresa.
Propcner convenios con instituciones en temas relacionados a su interés.

- Desarrollar el analisis, evaluacion de la estructuracion de los Planes de Negocios.

Analizar y Evaluar la estructuracién de las Estrategias de Negociacion.
Disefiar una base de datos actualizada de actividad comercial de la EPNE-ENABOL.

Gestionar ante el mercado nacional, regional e internacional la venta de servicios
empresariales de la EPNE-ENABOL, desde el punto de vista comercial.

- Promover la firma de alianzas estratégicas en materia comercial que permitan fortalecer los

objetivos de la Gerencia General de la entidad Publica
Y otras que por su funcién sean pertinentes.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE

EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones

Cédigo Entidad: ENB-MOF-24

EPNE - ENABOL
GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccidon de Comercializacion

Relaciones de Coordinacion Interna.

Direccion de Operaciones.
Direccidon de Planificacion

Direccion de administracién Financiera
Direccion de Asesoria Juridica

Agencias Regionales.

Direccién de Recursos Humanos

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.

Proveedores de servicios.

Empresas Publicas Estratégicas del Estado.
Empresariado Privado Intermno.
Empresariado Privado Externo

ACTUALIZACION

FECHA

MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion:

78 A 7014

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL

Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
Codigo Entidad: ENB-MOF-25

EPNE - ENABOL
Manual de Organizacién y Funciones

GESTION : 2014

EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad: Direccién de Asuntos Juridicos

Nivel Jerarquico: U_BICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Gerencia General

Tipo de Unidad:
Sustantiva

ANALISIS JURIDICO]
Unidades Dependientes:

e Analisis Juridico
e Gestion Judicial
Objetivo de la Unidad.

Asesorar y representar en aspectos juridicos legales en tiempo y oportunidad que permita una
toma de decisiones que conserve el patrimonio e imagen de la Empresa.

Funciones de la Unidad

e Representar a la Empresa en todas las instancias juridicas legales que sean necesarias.

e Elaborar, Ejecutar y supervisar la documentacién legal que emita en pliegos de
especificaciones juridicas — administrativos, contratos, etc.

e Participar en la Elaboracién de los reglamentos Especificos de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamental, Programa Anual de Operaciones, Plan Estratégico
Institucional y otros estamentos de importancia der la Empresa.

e Revisar y verificar que los Estatutos y otros documentos de la Empresa se encuentre dentro
del marco legal vigente a fin de no contravenir ninguna norma juridica.

e Analizar, dar respuesta y conducir las demandas sobre diferentes juicios de tipo laboral,
administrativo y otros, prosiguiendo los tramites de todos sus grados e instancias,
interponiendo recursos ordinarios y extraordinarios que sean necesarios en tiempo y forma
senalados por ley.

e Asesorar a las Comisiones Calificadoras y Comités de seleccién para las instrucciones de la
Gerencia General.

Atender los asuntos y tramites de caracter notarial y registral.

e Proponer las politicas en materia de garantias y saneamiento legal inmobiliario, dirigiendo la
ejecucion de las mismas.

e Asistir a las reuniones de Directorio en calidad de Secretario, transcribiendo las Actas de
Directorio asi como sus Resoluciones.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales

Elaborar y/o asesorar en la formulacion de proyectos de normas legales, convenios,
contratos y otros documentos afines, debiendo refrendar el documento correspondiente.

e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su
unidad

e Y otras que por su funcién sean pertinentes.

GESTION JUDICIAL]
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EPNE - ENABOL

DEFENSA Codigo Entidad: ENB-MOF-25

EPNE - ENABOL
Manual de Organizacion y Funciones i
GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccion de Asuntos Juridicos

Relaciones de Coordinacién Interna.

e 6 6 © 6 © & & & ¢ ¢

Directorio

Gerencia General

Auditoria

Asesoria General

RR.PP

Direccién de Operaciones
Direcciéon de Comercializacion
Direccion Administrativa Financiera
Direccién de Planificacion
Agencia Regional

Secretaria General

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.

Ministerio Defensa

Armada Boliviana

Direccion General de Intereses Maritimos Fluviales Lacustres y Marina Mercante
Direccién General de Capitanias de Puertos

Unidad de Marina Mercante Nacional

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Obras Publicas, Servicio y Vivienda

Ministerio de Medio Ambiente y Agua

Otras Instituciones

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion: 24 47 2014

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacién
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
DEFENSA Cadigo Entidad:ENB-MOF-26

EPNE - ENABOL
Manual de Organizacién y Funciones

il GESTION : 2014
EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad:
Analisis Juridico

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: DIRECCION DE ASUNTOS

Direccién de Asuntos Juridicos JURIDICOS

Tipo de Unidad:

Sustantiva 2%?

Unidades Dependientes:

Ninguna

GESTION JUDICIAL

Objetivo de la Unidad.

Supervisar, analizar y controlar la ejecucion de las actividades juridico — legales vinculadas a los
procesos judiciales y/o administrativos de ENABOL, garantizando que en los mismos se
encuentre debidamente cautelados los intereses de la institucion.

Funciones de la Unidad
LY nalizar, asesorar y atender los asuntos de caracter legal de la Empresa.

oQ>¢'E aborar y revisar todos los documentos legales (informes, resoluciones y contratos y otros),
que requiera la Empresa.

e Emitir criterio legal en los asuntos que vinculen y/o conciernan los intereses de la Empresa.

e Disponer acciones legales para el seguimiento de los procesos judiciales que vinculen y/o
conciernan a la Empresa.

NEjercer y/o supervisar el patrocinio de los procesos judiciales y/o procedimientos
administrativos.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales.
Participar en la Elaboracion de los reglamentos Especificos de los Sistemas de

Administracién y Control Gubernamental, Programa Anual de Operaciones, Plan Estratégico
Institucional y otros estamentos de importancia de la Empresa.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Jefatura.

Relaciones de Coordinacion Interna.
e Direccion de Asuntos juridicos
e Unidad de Gestion Juridica Internacional

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Ninguna

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES e

Fecha de Aprobacion: F8 lwiy =UET

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

DEFENSA Caddigo Entidad: ENB-MOF-27

EPNE - ENABOL
Manual de Organizaciéon y Funciones

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Gestion Judicial

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad Inmediata Superior: DIRECCION DE ASUNTOS

Direccién de Asuntos Juridicos JURIDICOS

Tipo de Unidad:

ANALISIS JURIDICO

Sustantiva
Unidades Dependientes: .
Ninguna 2/‘/////%/%(

Objetivo de la Unidad.

Asesorar en Aspectos Juridicos Legales en Derecho Intemacional para una oportuna toma de
decisiones que permitan velar los intereses de la Empresa.

Funciones de la Unidad.

Asesorar, Interpretar, emitir opinion legal especializada y atender los asuntos de caracter
legal que vinculen y/o conciernan a la Empresa en el ambito de derecho internacional
referente a convenios, contratos y otros sometidos a su consideracion.

Emitir criterio legal en los asuntos que vinculen y/o conciemnan los intereses de la Empresa.
Supervisar la ejecucién de los trdmites vinculadas a las funciones a su cargo.
Efectuar investigaciones que permitan la ejecucion de los proyectos a su cargo.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Jefatura de Asesoria Juridico
Legal.

Elaborar y revisar todos los documentos legales (informes, resoluciones y contratos y otros),
que requiera la Empresa.

Disponer acciones legales para el seguimiento de los procesos judiciales que vinculen y/o
conciernan a la Empresa.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales.
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Jefatura.

Relaciones de Coordinacioén Interna.

Direccion de Asuntos juridicos
Unidad de Gestion Juridica Nacional

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
Ninguna

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion: , g

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE £ s .
DEFENSA Cédigo Entidad:ENB-MOF-28
S EPNE - ENABOL

Manual de Organizacion y Funciones GESTION : 2014

\ 3

EPNE - ENABOL
Nombre de la Unidad: Direccion de Recursos Humanos

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Operativo.

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Gerencia General.

Tipo de Unidad: _{ ]
. . . U. CAPACIT. EVALUACION

Administrativa.

Unidades Dependientes: ‘[ U DOTAGION ¥ MOVILIDAD ]

e Unidad de Capacitaciéon y Evaluacion. st la i

e Unidad de Dotacién y Movilidad -[ U. REGISTRO Y CONTROL l
Personal/Obtencién y Transferencia. L= GTAPGYO A :

TRIPULACIONES

e Unidad de Registro y Control. oo

Objetivos de la Unidad.

Administrar, capacitar, seleccionar y asignar los recursos humanos asignados a la Empresa de
manera equitativa y de acuerdo a las leyes en actual vigencia.

Funciones de la Unidad.

e Participar en la Elaboracion de los reglamentos Especificos de los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamental, Programa Anual de Operaciones, Plan Estratégico
Institucional y otros estamentos de importancia de la Empresa.

e Actualizar y hacer cumplir el Reglamento Interno del Personal de la Empresa

e Verificar el cumplimiento de todas las disposiciones y directivas emanadas de la Gerencia
General.

o Implementar en la Empresa: el Subsistema de Dotacién de Personal. (Reclutamiento,
seleccion, nombramiento, induccién y confirmacion de personal), Subsistema de Evaluacion
del Desempefio. (Programacion y ejecucién de la evaluacion), Subsistema de Capacitacion.
(Deteccion de necesidades, programacion, ejecuciéon y evaluaciéon tanto del programa de
capacitacion como de sus resultados), Subsistema de Retribucion. (Remuneracion, las
prestaciones y el reconocimiento), Subsistema de Movilidad Funcionaria(Promocion ,
rotacion, permuta, transferencia y retiro de personal) y Subsistema de Registro. (Generacion,
organizacién y actualizacion de informacion relativa al funcionamiento del Sistema de
Administracion del Personal.)

e Velar por el buen cumplimiento de las Disposiciones establecidas en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal (S.A.P.) y Estatuto del Funcionario Publico.

e Gestionar ante el Gerente General programas de capacitacién para el personal, mediante;
seminarios, taller, cursos, etc.

e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de su
unidad.

e Y otras que por su funcién sean pertinentes.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

MINISTERIO DE
DEFENSA

S i
EPNE - ENABOL

Cddigo Entidad:ENB-MOF-28
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Direccion de Recursos Humanos

Relaciones de Coordinacion Interna.

Gerencia General
Direccién de Operaciones.

Direcciéon de Planificacion.

Direccidon Administrativa Financiera.
Direccion de Asuntos Juridicos.

e Direccidon de Comercializacion.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.

Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA

MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacién:

Fecha de Actualizacion:

70 A7 2014

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL

Unidad de Programacion.
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EMFRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

EPNE - ENABOL

MINISTERIO DE

Codigo Entidad: ENB-MOF-29
EPNE - ENABOL

Manual de Organizacién y Funciones GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Unidad de Capacitacion y Evaluacion.

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA _ESTRUCTURA
Operativo. ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior: ‘ DIRECCION RECURSOS l
Direccién de Recursos Humanos. Moo s

Tipo de Unidad:
SU?tantiva. - U. DOTACION Y MOVILIDAD
Unidades Dependientes: P RANSFERENGIA

Ninguna.

U. REGISTRO Y CONTROL I

U. APOYO A
TRIPULACIONES

Objetivo de la Unidad.

Determinar el grado de profesionalizacién del personal de la Empresa y establecer cursos de
capacitacion, adiestramiento y actualizacion que permitan la calidad en la prestacion de
servicios a la Empresa.

Funciones de la Unidad.

Implementar los Subsistema (s) de Evaluacién del Desempefio. (Programacién y ejecucion
de la evaluacion) y Subsistema (s) de Capacitacién. (Detecciébn de necesidades,
programacion, ejecuciéon y evaluacién tanto del programa de capacitacion como de sus
resultados) en la Empresa.

Elaborar una base de datos con las capacitaciones del personal de la Empresa.

Gestionar ante el Director de Recursos Humanos programas de capacitacion para el
personal, mediante; seminarios, taller, cursos, etc.

Supervisar e incentivar al personal a capacitarse en el area de sus funciones.

Establecer incentivos que permitan el adiestramiento permanente del personal en el
cumplimiento de sus funciones.

Relaciones de Coordinacién Interna.

Unidad de Dotacién y Movilidad Personal/Obtencién y Transferencia
Unidad de Registro y Control.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacién: N T

Fecha de Actualizacion:

LAyt /ifléi

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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Nombre de la Unidad: Unidad de Dctacién y Movilidad Personal/Obtencién y Transferencia.

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Operativo. ORGANICA DE ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior: l DIRECCION RECURSOS l
Direccién de Recursos Humanos.

Tipo de Unidad:
Sustantiva.

Unidades Dependientes:
X U. REGISTRO ¥ CONTROL |
Ninguna. R i I i _

U. CAPACIT. EVALUACION ]

U. APOY O A
TRIPULACIONES

Objetivo de la Unidad.
Asignar recursos humanos acordes a las necesidades de la Empresa teniendo en cuenta su

nivel profesional, relacién con el cargo, experiencia y previendo su reemplazo, rotacién y/o
movilizacion interna.

Funciones de la Unidad.

o Supervisara la asistencia y sanciones al cumplimiento de las funciones asignadas de
acuerdo al cargo.
Gestionar los requerimientos necesarios de recursos humanos a la Gerencia.
Efectuara la asignacion de personal de acuerdo las necesidades de empresa tomando en
cuenta conocimiento del cargo, experiencia y nivel de profesionalizacién.

e Asignara a las reparticiones de la Empresa los recursos humanos necesarios para el
cumplimento de sus respectivas funciones.

e Asesora y elevara al Director de Recursos Humanos, el requerimiento de rotaciones,
transferencia y cambios de personal en la Empresa.

Relaciones de Coordinacién Interna.
e Unidad de Capacitacion y Evaluacion.
e Unidad de Registro y Control.

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion: 70 Ay 2014
Fecha de Actualizacion:

'NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
Unidad de Programacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014
PAGINA 62 DE 66



EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA- EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

[ MINISTERIO DE
DEFENSA

v‘\;,\hE &o
= 9
& &

EPNE - ENABOL

EPNE - ENABOL
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Codigo Entidad: ENB-MOF-31

GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Unidad de Registré y Control.

Nivel Jerarquico:
Operativo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA EPNE - ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Direccion de Recursos Humanos.

DIRECCION RECURSOS
HUMANOS

[ J

Tipo de Unidad:

Sustantiva ——[ CAPACIT. EVALUACION J

Upldades Dependientes: —————————
PERSONAL OBTENCION Y

AL TRANSFERENCIA

Objetivo de la Unidad.
Mantener actualizado los registros personales de los recursos humanos de la Empresa.

Funciones de la Unidad.

e FElaborar carpetas personales de los recursos humanos de la Empresa, donde contenga
copias de su Hoja de Vida, Desempefio Profesional, Documentos personales, Certificados
de Capacitacion, POAI y el seguimiento de sus actividades en la Empresa.

Asesorar al Director de RR.HH. para la asignacién de cargos, premiaciones, incentivos,
rotaciones, transferencias y retiro del personal de la Empresa.

Implementar Subsistema (s) de Registro y Control de los resultados de los programas de
capacitacion y evaluacion del personal y del Subsistema (s) de Registro y Control del
desemperio laboral y administracion del personal de la Empresa.

Gestionar por intermedio del Director de Recursos Humanos, programas (cursos, talleres,

seminarios, etc.) de capacitacion en administracion del personal, para el personal de la
Direccién de Recursos Humanos.

Relaciones de Coordinacioén Interna.
¢ Unidad de Capacitacion y Evaluacion.
Unidad de Dotacion y Movilidad Personal/Obtencion y Transferencia.

Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.
Ninguna.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacién: 70 L, <UTd

Fecha de Actualizacion:

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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GESTION : 2014

Nombre de la Unidad: Agencia Regional

Nivel Jerarquico: UBICACION EN LA ESTRUCTURA
Desconcentrado ORGANICA DE ENABOL

Nombre de la Unidad Inmediata Superior:
Gerencia General

Tipo de Unidad:
Desconcentrada

Unidades Dependientes:
Ninguna

Objetivo de la Unidad.

Participar y supervisar el cumplimento de las operaciones y objetivos propuestos en el Programa
de Operaciones Anual (corto plazo) y el Plan Estratégico Institucional (mediano y largo plazo)
por la Empresa en su area de jurisdiccion.

Funciones de la Unidad.

Representar a la Empresa en el arca de su jurisdiccion.

Supervisar, Fiscalizar y controlar el desarrollo de los Proyectos de la Empresa e informar de

los avances de manera periddica a la Gerencia General.

Elaborar y actualizar una base de datos con informacién “in situ” y de interés de los

proyectos que se ejecutan.

Supervisar el uso de los recursos econémicos asignados por la Empresa.

Proteger y custodiar los activos asignados por la Empresa a la Agencia.

Realizar la recopilacion de Informacién y Elaborar Cuadros Estadisticos de:

o Movimiento detallado de embarcaciones en la Base Naval “Tamengo”, Central Aguirre y
Gravetal, incluyendo: Numero de Remolcadores con caracteristicas técnicas principales,
Numero de Barcazas con caracteristicas principales (especialmente tipo de barcaza y
capacidad de carga), Bandera de Registro de cada embarcacion, Armador, Tipo de Carga
Descargada, Tipo de Carga Cargada, Datos sobre la tripulacion (Efectivos, Nacionalidad,
etc.), Fletes, Salarios de la tripulacién a bordo y de los proveedores de servicios en
puerto.

o Relacion de gastos que efectian los armadores en todas las instancias (zarpe, atraque,
cabotaje, estibadores, inspectores de bandera, inspectores de estado rector de puerto,
inspectores de carga, reparaciones, aprovisionamiento de viveres y vituallas para la
navegacion, limpieza de bodegas, etc.)

Elaborar planillas para cada requerimiento, las cuales deberan ser llenadas periédicamente y

debidamente firmadas y archivadas para su inspeccion

Elaborar matrices estadisticas de Movimiento de Carga por tipo, Movimiento de

Embarcaciones por tipo, Movimiento de Embarcaciones por Bandera, Movimiento de Gente

de Mar, por nacionalidad y especialidad (Ej.. Capitanes, pilotos, maquinistas, marineros, etc.)

y Costos operativos de los buques por tipo y tonelaje.

La informacion debe ser presentada de forma simplificada (resumen ejecutivo) que brinde a

la direccién de ENABOL la posibilidad de comprender todos los procedimientos que se llevan
a cabo en la interface buque-puerto
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Nombre de la Unidad: Agencia Regional

Elaborar cuadros estadisticos con proyecciones en todos los campos mencionados que
permitan determinar el crecimiento o decrecimiento en esas areas mensualmente.

Investigar y elaborar informes detallados de todos los tramites que realiza el personal de las
embarcaciones al arribar a los puertos de Gravetal y Central Aguirre, en lo que se refiere al
Zarpe y atraque, Tramites aduaneros, Inspecciones de todo tipo que deban cumplir para
carga o descarga de mercancias, Inspecciones relacionadas con la seguridad a la
navegacion, Inspecciones relacionadas con la prevencioén de la contaminacion, Inspecciones
de calidad (especialmente grano e hidrocarburos), Tramites relacionados con el manipuleo
de hidrocarburos, elaborando flujograma considerando el listado de todos los tramites por
tipo de embarcacion, Listado de todos los tramites por tipo de carga, Listado de todos los
tramites relacionados con Gente de Mar

Cada elemento del listado debera ser acompafado de un informe detallado de los
procedimientos necesarios para cada tramite, donde se determina, que instituciones y
personal involucra, cuénto tiempo se demora en el tramite, quien lo realiza, si tiene algin
costo y quien lo paga.

Y otras que por su funcién sean pertinentes.

Relaciones de Coordinacion Interna.

Gerencia General

Direccion Comercial

Direccion de Asuntos Juridicos
Direccién de Operaciones
Direccion Administrativa Financiera
Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia

Relaciones de Coordinacion Interinstitucional.

Empresas del entorno
Instituciones

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion: S8 Fiv 2014
Fecha de Actualizacidn: |

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL.
Unidad de Programacion
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