DECRETO MUNICIPAL N° 043

A de 05 de noviembre de 2015

Lic. Edgar Rafael Bazan Ortega
ALCALDE MUNICIPAL DE ORURO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y SERVICIO DE LA
IMPRENTA MUNICIPAL

ICONSIDERAND O:

EQue, el parrafo 1i del articulo 410 de la Constitucién Politica del Estado, define que:

"La constitucién es la norma suprema del ordenamiento juridico Boliviano y goza

de primacia frente a cualquier otra disposicién normativa. El bloque de
;constitucionalidad estéd integrado por los tratados y convenios Internacionales en
materias de derechos humanos y las normas de derecho comunitario, ratificados
;por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira por la siguiente jerarquia.
‘:De acuerdo a las competencias de las entidades territoriales: 1. Constitucién Politica
del Estado: 2. Los tratados Internacionales; 3. Las Leyes Nacionales, los Estatutos
Autonémicos, las Cartas Organicas y el resto de legislaciéon departamental,
municipal ¢ indigena. 4. Los decretos, reglamentos y demas resoluciones emanadas

de los érganos ejecutivos correspondientes”.

Que, la Ley N° 482 “Ley de Gobiernos Auténomos Municipales” en su Art. 3° refiere:
“CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL.- La normativa
;:legal del Gobierno Auténomo Municipal, en su jurisdiccién, emitida en el marco de
fj.sus facultades y competencias, tiene caracter obligatorio para toda persona natural
fo colectiva, publica o privada, nacional o extranjera, asi como el pago de Tributos

'Municipales y el cuidado de los bienes publicos”.

Que, el numeral 4 del Art. 26° de la Ley 482 “Ley de Gobiernos Auténomos
::Municipales establece: “La Alcaldesa o el Alcalde Municipal, tiene las siguientes

atribuciones (... .... ) 4. Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con las v los

Secretarios Municipales...".

Que, el Art.13° de la Ley N° 482 establece la Jerarquia Normativa Municipal bajo el
siguiente texto: “..JERARQUIA NORMATIVA MUNICIPAL.- La normativa Municipal

JE FEBRERO TELEFONOS: 52 - 50022 52 - 50025 FAX:052-52666 www.oruro.org.bo




estard sujeta a la Constitucion Politica del Estado. La jerarquia de la normativa

[Municipal, por érgano emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los

EGobiernos Auténomos Municipales, es la siguiente (...) Organo Ejecutivo:

a) Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado conjuntamente
con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacién: de
competencias concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa

Plurinacional y otros.

b) Decreto Edil emitido por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su

competencia.

¢) Resolucién Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del

érgano Ejecutivo, en el dmbito de sus atribuciones.

;Que, el Capitulo V, articulos 38, 39 y 40 de la Ley Municipal N° 001 de fecha
05 de Septiembre de 2013, determina que el Decreto Municipal es la norma

Juridica municipal emanada del Alcalde en ejercicio de la facultad reglamentaria
constitucionalmente prevista en el marco de las competencias y atribuciones

ejecutivas y administrativas.

Que, con nota CITE IMP MUN 21/2015, la Administracion de la Imprenta
tMun.icipta.l solicita actualizacidén del Reglamento, en aplicacién de su Art. 13°
_' Revisién y Actualizacién: “El Responsable de la Imprenta Municipal llevara
seguimiento y control de aplicaciéon del presente Reglamento y, previa valoracién de
g Informe por la Direccion de Comunicacién, propondran la actualizacion,
modificacién y/o complementacién del presente Reglamento ante la Direccién de

- Desarrolio Organizacional”.

Qué, con Cite GAMO DDO 441/2015 la Direccién de Desarrollo Organizacional
informa del proceso cumplido de Actualizacién del Reglamento Interno para la

'. Administracién y Servicio de la Imprenta Municipal, solicitando su aprobacién y

. promulgacién.

' POR TANTO EN CONSEJO DE GABINETE:
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DECRETA:

A,

ticulo Primero.- Aprobar el REGLAMENTO INTERNO PARA LA
MINISTRACION Y SERVICIO DE LA IMPRENTA MUNICIPAL, constituido por III

! S
Capitulos y 14 Articulos, que en anexo forman parte indivisible del presente Decreto

iMunicipal.

Articulo Segundo.- Quedan encargados de su difusién y aplicacién a partir de su
| romulgacién, las Secretarias Municipales del Gobierno Auténomo Municipal de
E)ruro, la Direccion de Desarrollo Organizacional, Jefe Unidad de Bienes y Servicios,
iEnc. Bienes Municipales, Enc. de la Imprenta Municipal y la Direccién de

iComunicacién responsable del cumplimiento y seguimiento de la presente
§

iculo Tercero.- Quedan abrogadas todas las disposiciones anteriores al presente

Decreto Municipal.

REGISTRESE, COMUN{QUESE Y COUMPLASE.

Por tanto la publico para que se tenga y cumpla como Decreto Municipal en toda la

jurisdiccion del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.
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DECRETO MUNICIPAL N° 043

de 05 de noviembre de 2015

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y SERVICIO DE
LA IMPRENTA MUNICIPAL

i CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

-I presente reglamento establece normas de caracter general, destinado a regular el
uncmnamlento de la Imprenta del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, es de obligatoria

aplicacion por los servidores publicos que cumplen funciones en la Imprenta Municipal asf
Omo por personas e instituciones involucradas que tengan relacion con los servicios que
resta la Imprenta Municipal.

Articulo 1. Concepto

La Imprenta Municipal imprimira textos e imagenes sobre papel o materiales similares, con
responsabilidad, puntualidad, calidad y eficiencia a todas las unidades que soliciten trabajos
de impresion.

Articulo 2.-  Objeto

Tiene por objeto prestar servicios de impresién de textos, gréficos e impresion de papeleria
formulanos volantes, membrete de hojas, etc.), en relacién a las especificaciones técnicas
Eie impresién mencionadas en el Art. 9° del presente Reglamento.

Articulo 3.- Finalidad

La finalidad del presente reglamento es para normar los servicios de la Imprenta Municipal
En beneficio de las Unidades Organizacionales del GAMO. y otras entidades que soliciten

poyo de la Imprenta en el marco del presente Reglamento.

FArticulo 4.- Dependencia

a Imprenta Municipal depende linealmente de Ia Direccién de Comunicacién del GAMO,
de acuerdo a los fines y objetivos institucionales.

Articulo 5.- Ambito de Aplicacién

a aplicaciéon y cumplimiento del presente reglamento, tiene caracter obligatorio para los
ervidores publicos asignados a la Imprenta Municipal, para las unidades organizacionales y
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ttras instituciones que previa solicitud expresa ante la Maxima Autoridad Ejecutiva a través
Se la Direccién de Comunicacién del GAMO, serén atendidas de acuerdo a las siguientes

}nondades.

i) Prioridad abscluta para el Organo Ejecutivo y Legislativo del GAMO.
)  Distintas Direcciones y Unidades del GAMO.

;) Solicitudes de entidades externas, previa consideracion de la MAE.

1) Se considerara solicitudes de instituciones culturales locales afines al GAMO, también
' de Instituciones que apoyen a la difusion de la cultura y la preservacién del patrimonio
municipal, previo convenio signado por la MAE.

brticulo 6.- Marco legal

§=>ara fines del presente Reglamento Interno, se considera la siguiente normativa legal.
?b Constitucién Politica del Estado.

b Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentaies de 20 de julic 1990,

> D.S. N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica de 23 de
noviembre de 1992.

’> D.S. N° 26237 modificatorio de la D.S. 23318-A de 29 de junio de 2001.
[> D.S. N° 27327 Austeridad de 30 de enero 2004.

}> Ley 482 de Gobierno Auténomos Municipales del 9 de enero 2014.

i) Oftras d}isposiciones inherentes al mismo.

;EArticqu 7.- Revisién y Actualizacién

La revision y actualizacién del Reglamento de Interno para la Administracién v Servicio de la
Imprenta Municipal, estaréd a cargo de la Direccién de Comunicacion, que sobre la base del
andlisis de la experiencia de su aplicacion, propondra la actualizacion, modificacion y/o

‘complementacion del presente Reglamento, cuando:
> Existan recomendaciones y observaciones de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

> Los cambios técnico legales y la dindmica administrativa asl lo determine.
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»  Existan aspectos concretos de aplicacion no contemplados en el actual Reglamento,
sugeridos por las Secretarias Municipales.

ctualizado el presente Reglamento, se remitird a la M&xima Autoridad Ejecutiva para su
promulgacion en concordancia a la normativa vigente.

CAPITULO I
ADMINISTRACION Y SERVICIO DE LA IMPRENTA MUNICIPAL

%Articulo 8.- Administracién

La Administracion de la Imprenta Municipal tiene dependencia lineal de la Direccion de
. Comunicacién.

El Responsable de la Imprenta Municipal es designado por la Méxima Autoridad Ejecutiva,
mediante Memorandum de nombramiento expedido por la Direccién de Recursos Humanos %
sus funciones estan explicitadas en el Manual de Organizaciones y Funciones del GAMO,
cumpliendo con los trabajos solicitados por las distintas Unidades, con eficiencia y
‘puntualidad, a entera satisfaccién de las unidades organizacionales por ello, tiene la
‘obligacion de:

»  Prever los insumos necesarios para el mantenimiento de los equipos de la Imprenta
' Municipal de modo de garantizar los servicios de impresién en forma continua.

>  Prever los materiales (papelerfa y suministros) minimos indispensables para trabajos
exclusivos de la MAE.

»  Alfinalizar cada mes elevara un Informe, via Direccién de Comunicacion, a la MAE y al
Secretario Municipal de Economia y Hacienda, sobre los trabajos y materiales
utilizados por la imprenta.

| » El personal técnico (operadores) asumen responsabilidad compartida para el
funcionamiento 6ptimo del equipo de ia Imprenta Municipal, y también por los darfios
generados.

- > Llevar un Libre de registro de entradas y salidas, de los trabajos de imprenta
solicitados y la conformidad del trabajo realizado.

»  Elaborar el cronograma de mantenimiento de los equipos de la Imprenta Municipal.

- mmetnsensor SR
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>  Establecer perfodos de mantenimiento preventivo v correctivo del equipo de imprenta
haciendo conacer esta circunstancia a las unidades organizacionales.

lArticulo 9.- Solicitudes del servicio de imprenta
ILa solicitud del servicic de imprenta tendra el siguiente procedimiento:

(:a) Para la impresién del material requerido por cada unidad, las solicitudes de trabajo

deberén realizarse ante la MAE de manera escrita, con un minimo de 5 (cinco) dias
habiles de anticipacién.

b) Para la impresién de materiales Ia unidad solicitante, necesariamente debers contar
con la orden de autorizacion de la MAE.

t) Las Unidades del GAMO que requieran los servicios de |a Imprenta Municipal,
necesariamente deberan proveer de los insumos requeridos, como papel, téner y otros
materiales necesarios, mismos que deberan estar inscritos en su POA institucional.

d) Las Unidades solicitantes del servicio de imprenta deberan proporcionar el papel,

cortado en funcién a las especificaciones recomendadas por la Administracion de la
Imprenta Municipai.

P\rticulo 10.- Especificaciones Técnicas del Servicio de Imprenta

E) Tamario méximo de impresion: 318 x 480 mm. (31,8 x 48 cm).

D) Tamarios de papel desde A5 hasta A3+ (330 X 487 mm).

) Gramaje de papel desde 64 g/m?” hasta 300 g/m?

B) Color de impresién: full color, blanco y negro.

e Disefio de impresion, debera ser presentada por la Unidad solicitante.
b Cantidad méaxima de impresién: 500 ejemplares.

g) Empastado de un espescr méximo de lomo de 3 cms.

Eﬂiculo 11.- Restricciones Para el Servicio de imprenta

Las restricciones para el servicio de imprenta son:

No se utilizara la imprenta sin la debida autorizacién de la MAE vy visada por la
Direccién de Comunicacion del GAMO.
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>  No se atenderd requerimientos de trabajo de imprenta, si la Unidad organizacional
solicitante no tiene el material adecuado y requerido para este servicio.

» En caso que la unidad solicitante no cuente con la solicitud, autorizada por.la MAE, Art.
8° inciso a) del presente Reglamento, la imprenta Municipal no atendera sus
requerimientos.

» No estd pemitido imprimir trabajos, que afecten el buen funcionamiento,
mantenimiento y la vida Util del equipo de la imprenta (impresién en materiales u hojas
no compatibles con las especificaciones técnicas de la Imprenta).

CAPITULO Ili
Articulo 12.- Servicio'y Control de Uso de imprenta

El uso del servicio de la Imprenta Municipal se constituye en un medio de impresién agil,

permitiéndonos realizar trabajos institucionales de cualquier tipo, para su control y uso
debera contar con:

> Especificaciones del disefio, tamarfio, cantidad y la forma.

| > Presentar el disefio en medio digital para su impresién correspondiente.

Especificar caracteristicas de disefio.

v

>  Especificar tamafio y cantidad de impresioén.

.f>> En caso de no contar con un disefio elaborado la Unidad solicitante, con nota ante la

Direccién de Comunicacion pedira la elaboracién del disefic, con al menos 48 hrs. de
anticipacién.

 Articulo 13.- Del Personal Técnico de fa Imprenta Municipal.

' El manejo y uso del equipo de Ia imprenta Municipal, s6lo esta autorizado el personal técnico
- designado por la MAE y contratado especificamente para el uso de este equipo.

' La Direccién de Recursos Humanos, previa evaluacion de la Direccién de Comunicacion,

es responsable por las designaciones del personal técnico que prestaran servicios en la
' Imprenta Municipal, a través de memorandums expedidos por la MAE.

El perscnal de la Imprenta Municipal recibira bajo Inventario de la Unidad de Bienes
;Munioipales el mobiliario y equipos de Imprenta quedando desde ese momento bajo su
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estricta responsabilidad, debiendo hacerse cargo de los mismos hasta su remocién del
cargo.

Articulo 14.- Control, Fiscalizacién y Mantenimiento

El responsable de la imprenta Municipal tiene bajo su administracion los equipos y mobiliario
de la Imprenta, por lo que la disposicién de su uso debera sujetarse a lo dispuesto en el
presente Reglamento. Asimismo, debera establecer mecanismos de control interno tomando
en cuenta la recomendacion de la Unidad de Auditoria Interna del GAMO.

Los servidores publicos municipales que tenga bajo su responsabilidad equipos de la
Imprenta Municipal, de manera permanente o temporal, garantizaran su uso enmarcado en
las leyes, normas y reglamentos vigentes.

La Unidad de Bienes y Servicios (Activos Fijos), es responsable por el control y
cumplimiento del inventario de los equipos de la Imprenta Municipal, debiendo llevar un

registro permanente y actuaiizado que permita verificar el estado de funcionamiento a la
fecha del inventario realizado.

La Direccion de Comunicacién del GAMO serd la encargada del control técnico y
administrativo del servicio de imprenta.

En cumplimiento del cronograma y segun el tiempo de uso el Jefe de la Imprenta Municipal
debera:

a)  Inscribir en €l POA los recursos necesarios para el mantenimiento de los equipos.

b)  Proveerse de los requerimientos de insumos, materiales y otros necesarios para
mantenimiento de los equipos e impresién de trabajos.

¢) Dara conocer, el cronograma de mantenimiento de la Imprenta Municipal, a todas las
Unidades Organizacionales.
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