DECRETO MUNICIPAL N2 170

De 05 de diciembre de 2020
Lic. Sadl J. Aguilar Torrico

ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado Plurinacional en su Art. 283 indica que los
Gobiernos Municipales estan constituidos por un Concejo Municipal y un Organo
Ejecutivo presidido por el Alcalde o Alcaldesa Municipal. Asimismo en su Art. 302,

establece en el paragrafo I, numeral 25, son competencias exclusivas de los
. gobiemos autonomos municipales en su jurisdiccion, la creacion de centfros de
informacion y documentacion, archivos, bibliotecas, museos, hemerotecas y otros
municipales

Que, la Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés lbanez”,
establece en su Art. 135 (Obligatoriedad de publicacion e informacion) 1. Las
entidades territoriales auténomas creardn una gaceta oficial de publicaciones de
normas. Su publicaciéon en este érgano determinard la entrada en vigencia de la
norma.

Que, la Ley No. 482 "Ley de Gobiermnos Auténomos Municipales” en su Art. 3 refiere:
"CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL.- La normativa legal
del Gobierno Auténomo Municipal, en su jurisdiccion, emitida en el marco de sus
facultades y competencias, tiene cardcter obligatorio para toda persona natural
o colectiva, publica o privada, nacional o extranjera; asimismo el numeral 4. del
. Art. 26 de la Ley 482 establece: "La Alcaldesa o el Alcalde Municipal, tiene las
siguientes atribuciones|...)4. Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con las y
los Secretarios Municipales”.

Que, la Ley Municipal N° 001 de fecha 5 de septiembre de 2013 “Ley de
Ordenamiento Juridico y Administrativo del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro" en su Capitulo V Art. 38 define que el Decreto Municipal es la norma
juridica emanada de la Maxima Autoridad Ejecutiva, en el ejercicio de la facultad
reglamentaria constitucionalmente prevista y en el marco de las competencias y
atribuciones ejecutivas administrativas. Asimismo el Art. 6, numeral 6, establece “el
ordenamiento juridico y administrativo municipal, es un derecho cierto, redl,
vigente, ordenado, sistemdatico, pUblico, preciso, recurrible y garantiza el ejercicio
efectivo de los derechos de los ciudadanos de la autonomia municipal de Oruro”.

Que, que el Decreto Edil N° 071 de organizacion del Gabinete Municipal, de
fecha 10 de junio de 2019, en su articulo 17 y siguientes establece el
procedimiento para la elaboracién de los Decreto Municipales, cualquiera sea su
naturaleza.
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Que, el Informe Teécnico N° 02/2020, suscrito por la Secrefariac Municipal de
Economia y Hacienda, en su parte conclusiva sefiala “El Proyecto de Manual de
Procedimientos de Transferencia de Documentacion ha sido redactado acorde a
las necesidades y requerimientos que fiene el gobierno auténomo Municipal de
Oruro, precautelando y tratando de contramrestar el extravié de documentacién
inferna y extema que se maneja en dependencias del GAMO "

Que, el INFORME TECNICO D.D.O. Y TIC's - G.A.M.O. N° 027/20, de fecha 23 de
noviembre de 2020, elaborado por la Direccién de Desarrollo Organizacional, en
sus recomendaciones esfablece: "se recomienda sea remitida mediante la
aprobacion del proyecto de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTACION DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO, conforme
dispone el art. 20 del Decreto Edil 071 concordante con el art. 41 de la Ley
Municipal N| 001 de Ordenamiento Juridico y Administrativo del Gobiemo
. Auténomo Municipal de Oruro”.

Que, el Informe Legal D.A.J./G.A.M.O./C.V.R./N° 394/2020 de fecha 18 de agosto
de 2020, sefala “...en merito a la normativa legal y la documentaciéon adherida,
se sugiere con referencia solicifud de REVISION Y CORRECCION DEL PROYECTO DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO, se tiene que el mismo se enmarca
en la legalidad de las disposiciones de la Ley 482. Decrefo Municipal N° 011 y el
Manual de Organizacion y Funciones 2018 - Organo ejecutivo Municipal,
procediendo su APROBACION, mediante la nomativa municipal interna
administrativa vale decir, a fravés DECRETO MUNICIPAL  conforme a LEY
MUNICIPAL0OT"

POR TANTO, EN CONSEJO DE GABINETE

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTACION DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO, en sus 11
articulos, que en ANEXO forman parte indivisible del presente Decreto Municipal.

ARTICULO SEGUNDO.- Quedan encargados de su aplicacion y cumplimiento de la
presente disposicion todas las Secretarias Municipales, Direcciones y Jefaturas y
todas las unidades organizacionales.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Por tanto se publica para que se tenga y cumpla Decreto Municipal en

toda la jurisdiccion territorial del Municipio de Or
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ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE ORURO

Articulo 1°. (CONCEPTO).

El Manual de procedimientos de Transferencia de Documentacion, es una herramienta de

gestion operativa Gtil para el conjunto de las Unidades y Areas Organizacionales del

Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, que describe los

procedimientos para el traspaso de documentacién que debe implementar en el marco de

sus funciones de acuerdo a las categorias y niveles, contribuyendo al logro de la eficacia,
. eficiencia y trasparencia institucional del servidor publico, cuando exista:

Agradecimiento de servicios.

Conclusién de Contrato.

Destitucién del cargo.

Transferencia a otra Unidad Organizacional.
Ascenso a otra Categoria o Nivel.

A R -E A

Retiro Voluntario.
Jubilacion.

o0 ©

Vacacién superior a treinta dias habiles administrativos.

Cuando concurra una de éstas causas, el servidor publico tiene la obligacion de transferir
toda la documentacion en fisico (impresos) y dispositivo de almacenamiento de datos
. (disco rigido “C, D ylo E”), que estaba a su cargo al responsable de la Unidad

Organizacional que corresponda.
Articulo 2°. (OBJETO).

El objeto del Manual de Procedimientos de Transferencia de Documentacioén servira de
guia para desarrollar los procedimientos internos para que todos los servidores publicos
del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, transfieran toda la
documentacion e informacion a su cargo en el ejercicio de sus funciones, cualesquiera
sean las causas descritas en el Articulo 1° del presente Manual, sin efectuar alteraciones
y/o modificaciones, sea en medios fisicos y digitales.

Articulo 3°. (MARCO LEGAL).

- La Constitucién Politica del Estado.
- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
- Ley Municipal N°001 de Ordenamiento Juridico y Administrativo del Gobierno
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Auténomo Municipal de Oruro.

- Ley N° 2341 Ley de Procedimiento Administrativo.

- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

- R.S.N° 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa de
20 de mayo de 1997.

- Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

- Manual de Organizacion y Funciones 2018 del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

Articulo 4°. (AMBITO DE APLICACION).

El presente Manual de Procedimiento de Transferencia de Documentacion, es de
aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los servidores pliblicos pertenecientes a
. las Unidades Organizacionales dependientes de Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

Articulo 5°. (REVISION Y ACTUALIZACION).

El Manual es un instrumento dinamico que requiere ajustes continuos de acuerdo a
cambios en la normativa, atribuciones, funciones, en la estructura organizacional, la
revision y actualizacién del presente Manual de Procedimientos debera ser efectuada de
forma periédica por la Direccién de Desarrolio Organizacional y TIC’s en coordinaciéon con
la Unidad de Bienes dependiente de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda,
siendo recomendable que las Direcciones, evalien la pertinencia de modificar o actualizar
el Manual de Procedimientos en base a la experiencia acumulada y la dinamica de su

. aplicacion.
Articulo 6°. (CATEGORIAS Y NIVELES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS).

La implementacion del Manual de Procedimientos contempla las siguientes categorias y
niveles del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro previstas en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP):

Categoria Ejecutivo

Nivel 2°:

a. Secretarias Municipales.
a. Sub — Alcalde.

Nivel 3°:

a. Asesores

b. Directores

Nivel 4°:
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a. Jefes de Unidad.

Categoria Operativo
Nivel 5°:

a.

b
C.
d

Profesional.

. Técnico — Administrativo.

Auxiliar.

Servicios.

Articulo 7°. (CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION).

La documentacion se clasificara de acuerdo al siguiente detalle:

1.

© ® N O O P WN

11

13.
14.
15.
16.
17.

18.

a. Documentacion categoria A — Muy Importante

Estados Financieros.

Programa Operativo Anual de la Gestion y otras gestiones de la entidad.
Programa Operativo Anual de la Gestién y otras gestiones de la unidad.
Procesos de Contratacion en sus diferentes modalidades.

Convenios Interinstitucionales e Intergubernativos.

Cooperacion Internacional.

Procesos de Enajenacion de Bienes de Dominio Municipal.

Documentos Mercantiles en general.

Titulos de Propiedad de bienes inmuebles, muebles, movilidades y otros
sujetos de registro.

. Perfiles de Proyectos.
. Proyectos a Disefio Final.
12.

Leyes Municipales, Ordenanzas Municipales, Decretos Municipales,
Decretos Ediles, Resoluciones Ejecutivas, Resoluciones Administrativas,
Resoluciones de la Autoridad Tributaria.

Carpetas y/o expediente de procesos judiciales.

Procesos sumarios administrativos.

Resoluciones de recursos de impugnacion.

Carpetas con procesos propios de cada Unidad.

Respecto a la informacion digital en el sistema informatico, deberd ser
almacenado y/o archivados en el CPU (Servidor en el caso de sistemas),
pudiendo ser estos las unidades: C, D y/o E. o en su defecto en medios

digitales como ser un CD, los mismos que deberan estar debidamente
clasificados para su inventariacion y posterior uso.

Otros documentos relacionados con las actividades de la Unidad.

b. Documentacion categoria B - Importante
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Categoria B1

1. Decretos Municipales Reglamentarios.
Reglamentos.
Reglamentos Especificos.
Manuales de Procedimientos.
Flujograma de Procedimientos.

o o p® N

Respecto a la informaciéon digital en el sistema informatico, debera ser
almacenado y/o archivados en el CPU (Servidor en el caso de sistemas),
pudiendo ser estos las unidades: C,D y/o E o en su defecto en medios
digitales como ser un CD, los mismos que deberan estar debidamente

clasificados para su inventariacion y posterior uso.

O Categoria B 2

Notas.
Cartas.
Memorandums.
Instructivos.
Circulares.

Hojas de Tramite.

O o kL N0

Respecto a la informacion digital en el sistema informatico, debera ser
almacenado y/o archivado en el CPU (Servidor en el caso de sistemas),
digitales como ser un CD, los mismos que deberan estar debidamente
clasificados para su inventariacion y posterior uso.

7. Otra documentacién de uso corriente y diario.

Articulo 8°. (PROCEDIMIENTOS POR CATEGORIAS Y NIVELES).

Los procedimientos por categorias y niveles del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro, son las siguientes:

Paso 1. Resguardo fisico de la documentacion.

Las (os) Secretarias (0s) Municipales y Directores de Area del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, en el cumplimiento de sus funciones,
deberan designar un Responsable para resguardar en buenas condiciones fisicas
la documentacién fisica y digital, para ello deberan ser debidamente archivadas,
foliadas y depositadas en muebles y ambientes que garanticen su buen estado.

Paso 2. Inventario de la documentacion.

Ademas, deberan instruir al Responsable de su dependencia, levantar un
inventario de la documentacion, particularmente cuando se trate Perfiles de
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Proyectos, Proyectos a Disefio Final, Estados Financieros en general,
Documentacion de Procesos de Contratacion en las diferentes modalidades,
Reglamentos, Reglamentos Especificos, Manuales de Procedimientos,
Documentos de Evaluacién y otros documentos propios de cada Secretaria
Municipal y/o Direccién que corresponda.

Paso 3. Actualizacién del Inventario de la documentacion.

El inventario de la documentacion escrita, debera ser actualizado periddicamente
(cada tres meses), por parte del Responsable dependiente de la Secretaria

Municipal y/o Direccién, hasta que asuma funciones el nuevo servidor pablico que
ocupe el cargo.

. Paso 4. Clasificacion de la documentacion a ser transferida.

La documentacién debera clasificarse para su traspaso por orden de importancia,
de acuerdo a lo establecido en el Articulo 7.

Paso 5. Archivo de la documentacion.

Una vez clasificada la documentacién, esta debera ser archivada en bienes
muebles y ambientes adecuados para evitar su deterioro y asegurar de esta forma
su integridad fisica de los documentos; con relacion a la informacion de los
sistemas informaticos, estas deben ser almacenados en fisico (impresos) y
dispositivo de almacenamiento de datos (disco rigido “C, D y/o E”) del Disco Duro
de la Computadora o en CDs.

Paso 6. Transferencia de la documentacién.

El (la) servidor(a) publico transferira la documentaciéon a su cargo cuando concurra
uno de los siguientes casos:

Agradecimientos de servicios (entrega inmediata-documentacion).
Conclusion de Contrato (entrega inmediata-documentacion).
Destitucion del cargo (entrega inmediata-documentacion).

P By

Transferencia a otra Unidad Organizacional (entrega en 72 hrs.-

documentacion).

5. Ascenso a otra Categoria o Nivel (entrega en 72 hrs.- documentacion).
Retiro Voluntario (entrega inmediata documentacion).
Jubilacién (entrega en 72 hrs.-documentacion a la aceptacion de la
invitacion de jubilacion).

8. Vacaciéon superior a treinta dias habiles administrativos (entrega
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inmediata-documentacion).

El (la) servidor (a) publico entregara toda la documentacion que estuvo a su cargo
y bajo su absoluta responsabilidad, cumpliendo con los siguientes pasos:

a. Cotejar la lista del inventario de documentaciéon con la presencia fisica del
documento.

b. Entrega fisica de la documentacion.

c. Revisar que los documentos se encuentren en buenas o regulares condiciones
fisicas.

d. Elaborar el Acta de entrega, con la firma del otorgante y del receptor.

e. Cuando se trate de documentacion almacenado en el sistema informatico, esta

. debera ser revisada por el otorgante y receptor, para acreditar la veracidad de
la documentacion.

Paso 7. Acta de entrega.

Una vez entregado la documentacion, debera elaborarse un Acta de entrega de la
documentacion, para acreditar su cumplimiento. Solicitar formato de la Unidad de
Bienes y Servicios.

Paso 8. Presentacion de Acta de entrega a la Direccién de Gestion de
Recursos Humanos.

Una vez entregado toda la documentacion al Responsable y al servidor publico
que ocupe el cargo mediante Acta de entrega, debera ser entregada a la Direccion
. de Gestion de Recursos Humanos, a fin de otorgarles el formulario de solvencia
que sera exclusivamente para los servidores publicos que finalizaron el vinculo
laboral con el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

Articulo 9°. (PROCEDIMIENTOS PARA LA CATEGORIA OPERATIVA)

Esta categoria comprende a los servidores publicos dependientes de las Secretarias
Municipales, Direcciones, Jefes de Unidad, los procedimientos para esta categoria, son
los siguientes:

Paso 1. Resguardo de la documentacion.

Los servidores publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro, que sean designados Secretarios Municipales, Directores, Jefes, Encargados
de Unidad y/o Seccidn, durante el ejercicio, deberan designar un Responsable para
resguardar en buenas condiciones la documentacion en fisico y digital, para ello
deberan ser debidamente archivadas, foliadas y depositadas en muebles y ambientes
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que garanticen su buen estado.
Paso 2. Inventario de la documentacion.

Deberan levantar inventarios periédicos (cada tres meses) de la documentacion,
particularmente cuando se trate de Notas, Instructivos, Memorandums, Circulares,
Hojas de Tramite, y toda documentacién que realicen en relacion a sus funciones y
de aquellas que sean recepcionadas de ofras unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro y de instituciones de servicio publico y
privado.

Paso 3. Actualizacion del inventario de la documentacién.

. El inventario de la documentacién escrita, debera ser actualizado periédicamente
(cada tres meses), hasta el momento que se entregue al Responsable y al nuevo
servidor publico que ocupe el cargo.

Con respecto a la informacién magnética en el sistema informatico, debera ser
almacenado en el dispositivo de almacenamiento de datos (disco rigido “C, D y/o E”)
en su defecto en medios digitales, CD.

Paso 4. Clasificacion de la documentacion.

La documentacién debera clasificarse por orden de importancia, entre documentos
principales que puede ser:

Notas.

Cartas.
Memorandums.
Instructivos.

Circulares.

o oeh B oG N s

Hojas de tramite, Con respecto a la informacion magnética en el sistema
informatico, debera ser almacenados y//o archivadas en el CPU o Servidor,
pudiendo ser estos las unidades: C, D y/o E. o en su defecto en medios digitales
como ser CD, los mismos que deberan estar debidamente clasificados para su
inventariacion y posterior uso.

7. Otra documentacién de uso corriente y diario.

Paso 5. Archivo de la documentacion.

Una vez clasificado la documentacién esta debera ser archivado en bienes muebles y
ambientes adecuados para evitar su deterioro y asegurar de esta forma su integridad

fisica de los documentos: con relacion a la informacion de los sistemas informaticos,
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estas deben ser almacenados en dispositivo de almacenamiento de datos (disco
rigido “C, D y/o E”) del Disco Duro de la computadora o en CD.

Paso 6. Traspaso de documentacion.

Agradecimiento de servicios (entrega inmediata-documentacion).
Conclusién de Contrato (entrega inmediata-documentacion).
Destitucion del cargo (entrega inmediata-documentacion).

a0 oo

Transferencia a ofra Unidad Organizacional (entrega en 72 hrs-
documentacién).

. Ascenso a otra Categoria o Nivel (entrega en 72 hrs.-documentacion).

Retiro Voluntario (entrega inmediata-documentacion).

Jubilacién (entrega en 72 hrs.-documentacion).

F @ ™™ 0

. Vacacioén superior a treinta dias habiles administrativos (entrega inmediata-
documentacion).

Debera hacer entrega de la documentacion que estuvo bajo responsabilidad,

cumpliendo con los siguientes pasos:

a. Cotejar la lista del inventario de documentacion con la presencia fisica del
documento.

b. Entregar fisicamente la documentacion.

c. Revisar que los documentos se encuentren en buenas o regulares condiciones
Fisicas.

d. Elaborar un acta de entrega con la firma del otorgante y del receptor.
Cuando se trate de documentacion almacenado en el sistema informatico, esta

debera ser revisada por el otorgante y receptor, para acreditar la veracidad de
. la documentacién.

Paso 7. Acta de entrega.

Una vez entregado la documentacion, debera elaborarse un Acta de entrega de la
documentacion, para acreditar su cumplimiento.

Paso 8. Presentacion del Acta de entrega a la Unidad de Bienes y Servicios
con copia a la Direccién de Gestion de Recurso Humanos.

Una vez entregado toda la documentacion al servidor publico que ocupe el cargo,
y elaborado el Acta de entrega, esta debera ser entregado a la Unidad de Bienes y
Servicios y copia a la Direccion de Gestibn de Recursos Humanos, a fin de
otorgarle el formulario de solvencia por conclusion de relacién laboral.
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Articulo 10°. (DEL CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS).

Todos los servidores publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro, en sus diferentes niveles, estan en la obligaciéon de cumplir el Manual de
Procedimientos de Transferencia de Documentacion.

Articulo 11°. (SANCIONES ADMINISTRATIVAS).

Los servidores publicos que contravengan las disposiciones del presente Manual de
Procedimientos de Transferencia de Documentacién, dara lugar a la responsabilidad por
la funcién publica prevista en la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales (SAFCO); el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica
. aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y sus modificaciones; Ley N° 004 de
Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz” y demas normativa legal en vigencia.
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