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1. ANTECEDENTES

El Manual de Organizacién y Funciones, es un instrumento de caracter técnico
administrativo en el Ambito organizacional de gestion municipal, presenta una vision integral
de la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro que como entidad
auténoma define y formaliza las relaciones inter e intrainstitucionales y las funciones y
atribuciones de las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autéonomo Municipal de Oruro.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es el resultado del Andlisis y Disefio
Organizacional realizado en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro
vigente, elaborado en base a la estructura organizacional definido en el Plan Operativo
Anual del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, por lo que constituye la expresion literal
de la Estructura Organizacional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro. Describe los siguientes niveles jerarquicos: Superior, Ejecutivo y Operativo.

2. BASE LEGAL

. Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

. Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés Ibafez”.

. Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales.

. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

. Decreto Supremo N° 23318 — A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

. Decreto Supremo N° 26237, Modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica.

. Decreto Supremo N° 3246, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones.

. Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

. Decreto Edil N° 093, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de

Organizacion Administrativa (RE-SOA).
3. NATURALEZA Y FINALIDAD

La Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” en lo principal
establece en su articulo 7. Il.: Los gobiernos autbnomos como depositario de la confianza
ciudadana en su jurisdiccion, deben prestar servicios a la misma, en este marco tienen los
siguientes fines:

1. Concretar el caracter plurinacional y autondémico del Estado en su estructura
organizativa territorial.

2. Promover y garantizar el desarrollo integral, justo, equitativo y participativo del pueblo
boliviano, a través de la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos, concordantes con la planificacién del desarrollo nacional.

3. Garantizar el bienestar social y la seguridad de la poblacién boliviana.
4. Reafirmary consolidar la unidad del pais, respetando la diversidad cultural.
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5. Promover el desarrollo econémico y arménico de departamentos, regiones, Municipios
y territorios indigena originario campesinos, dentro de la vision cultural econémica y
productiva de cada entidad territorial autbnoma.

6. Mantener, fomentar, defender y difundir los valores culturales, histéricos, éticos y
civicos de las personas, naciones, pueblos y las comunidades en su jurisdiccion.

7. Preservar, conservar, promover y garantizar, en lo que corresponda, el medio
ambiente y los ecosistemas, contribuyendo a la ocupacién racional del territorio y al
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales en su jurisdiccion.

8. Favorecer la integracion social de sus habitantes, bajo los principios de equidad e
igualdad de oportunidades, garantizando el acceso de las personas a la educacion, a
la salud y al trabajo, respetando su diversidad, sin discriminacion y explotacion, con
plena justicia social y promoviendo la descolonizacion.

9. Promover la participacion ciudadana y defender el ejercicio de los principios, valores,
derechos y deberes, reconocidos y consagrados en la Constitucién Politica del Estado
y la ley.
4. MISION INSTITUCIONAL

El Gobierno Auténomo Municipal de Oruro representa y gestiona los intereses de la
jurisdiccién municipal, asegurando la participaciéon ciudadana en la formulacién de politicas
locales en procura del progreso y desarrollo econémico, social y ambiental de los habitantes
de la comuna, brindando prestacion de servicios, con eficiencia, eficacia, oportunidad,
calidad y calidez en la atencion a la poblacion, con transparencia y cero tolerancias a la
corrupcién en sus actos.

5. VISION INSTITUCIONAL
El Gobierno Auténomo Municipal de Oruro desarrolla condiciones y oportunidades para que
los habitantes alcancen una calidad de vida en un entorno adecuado, confortable, saludable
y seguro, comprometiéndose con el desarrollo local en sus dimensiones humano,
econdmico, cultural y ambiental, mediante una gestion municipal participativa, transparente
y con calidad de servicios.

6. NIVELES JERARQUICOS

La estructura organizacional del Organo Ejecutivo Municipal, estad conformada por los
siguientes niveles jerarquicos:

Nivel Superior

Conformado por el Despacho de la Alcaldesa o Alcalde Municipal, como Méaxima Autoridad
Ejecutiva MAE, del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, responsable de la formulacion
de obijetivos, politicas y estrategias orientadas a asegurar el desarrollo del Municipio.
Nivel Ejecutivo

Conformado por: Secretarias Municipales, Secretaria General, Sub Alcaldia del D-3 y
Direcciones, responsables de ejecutar las politicas, estrategias y de tomar decisiones
conforme a los lineamientos definidos en el Nivel Superior.

Nivel Operativo

Conformado por las unidades organizacionales de dependencia lineal de los niveles
superior y ejecutivo, responsables de ejecutar las operaciones y tareas programadas para
satisfacer las necesidades colectivas de los ciudadanos del municipio de Oruro.

7. ADMINISTRACION DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
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La administracién de las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo Municipal es:
Centralizada
Las &reas y unidades organizacionales dependen de la MAE directa o indirectamente a

través de relaciones de jerarquia y dependencia, para lograr la unidad de accion, direccion
y ejecucién encaminada a la consecucion de los fines de la institucion.

Desconcentrada

Operan como unidades organizacionales dependientes del Organo Ejecutivo Municipal,
tienen autonomia de gestidon administrativa e independencia de funcionamiento operativo.
No cuentan con patrimonio, directorio, ni personeria juridica propia, Sub Alcaldia D-3.

Descentralizada

Operan de manera autbnoma, bajo tuicion de la MAE del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro a través de los Directorios, cuya Presidencia es ejercida por la Alcaldesa o Alcalde
Municipal, tienen Personeria Juridica y se encuentra conformado por las entidades y
empresas publicas municipales (SeLA, EMAO).
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO
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DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

NIVEL JERARQUICO: Superior
RELACION DE DEPENDENCIA: Ninguna
RELACION DE AUTORIDAD: Tiene autoridad sobre:
v/ Secretarias Municipales
> Secretaria General, Direcciones
% Unidades
e Secciones
- Dependencia de seccién
o Sub Alcaldia Distrito 3
o Entidades municipales descentralizadas (SeLA, EMAO)

RELACIONES INTRA INSTITUCIONALES: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

RELACIONES INTER INSTITUCIONALES

= Organo Ejecutivo del nivel central

= Organo Legislativo del nivel central

= Organo Judicial del nivel central

=  Gobiernos Auténomos Departamentales

=  Gobiernos Autonomos Municipales

=  Concejo Municipal de Oruro

= Entidades del Sistema Financiero, bancarias y no bancarias
= Entidades Nacionales e Internacionales

» Federacion de Asociaciones Municipales

=  Empresas proveedoras de bienes y/o servicios

» Otras instancias, instituciones u organizaciones publicas y/o privadas relacionadas con sus

funciones
= Otras organizaciones sociales y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Formular politicas publicas, estrategias y lineamientos institucionales, en el marco de las politicas
del desarrollo municipal, ejecutando planes, programas y proyectos relacionados con el Plan
Territorial de Desarrollo Integral (PTDI), Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo
Anual (POA),para mejorar las condiciones de vida y elevar los niveles de bienestar social (vivir
bien) en el municipio de Oruro, a través de una gestion municipal eficiente, responsable y
transparente, en coordinacién con los actores sociales e institucionales. Constituyéndose en el
promotor de su desarrollo integral, asi como preservar, fomentar y difundir los valores culturales,
sociales, familiares, derechos humanos y equidad de género.

FUNCIONES:

a) Ejercer las funciones de Méaxima Autoridad Ejecutiva en la administracion del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.
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b)

c)
d)

f)
9)

h)

Representar al Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, cumpliendo con las atribuciones
establecidas por las disposiciones municipales vigentes que regulan el funcionamiento de
los Gobiernos Autonomos Municipales.

Presentar Proyectos de Ley Municipal al Concejo Municipal.

Remitir las disposiciones municipales (Leyes) emitidas por el Concejo Municipal, antes de
su promulgacion a la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos para su analisis y revision
dentro el plazo establecido por Ley.

Promulgar las Leyes Municipales u observarlas cuando corresponda.

Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con las y los Secretarios Municipales.

Dictar Decretos Ediles y Resoluciones Ejecutivas, de acuerdo a lo establecido por normativa
vigente.

Aprobar la estructura organizacional del Organo Ejecutivo Municipal mediante Decreto
Municipal.

Designar mediante Decreto Edil, a las Secretarias y los Secretarios Municipales y Sub

Alcaldesa o Sub Alcalde de los Distritos Municipales, con criterios de equidad social y de
género en la participacion, en el marco de la interculturalidad, en funcién a normas vigentes.

Designar mediante Decreto Edil, a las Maximas Autoridades Ejecutivas de las Empresas
Municipales y Entidades Descentralizadas Municipales, en funciéon a los principios de
equidad social y de género en la participacion e igualdad y complementariedad, en funcion
a normas vigentes.

Designar mediante Resolucion Ejecutiva, al Responsable del Proceso de Contrataciéon de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (RPA), Responsable del Proceso de Contratacion
de Licitacion Publica (RPC) y Autoridad Sumariante, en funcién a normas vigentes.
Administrar los recursos financieros y los bienes de dominio publico municipal.

Dirigir la Gestion Pablica Municipal.

Coordinar y supervisar las acciones del Organo Ejecutivo.

Designar a los miembros del Comité de Seguimiento de Control Interno del Organo Ejecutivo
Municipal del GAMO conforme establece la normativa municipal vigente.

Designar mediante disposicion expresa a la Autoridad Tributaria, Autoridad de Transporte
Municipal y Autoridad Municipal de Areas Protegidas del Gobierno Auténomo Municipal de
conformidad a disposiciones legales.

Presidir y convocar a las reuniones del Gabinete Municipal por lo menos dos (2) veces al
mes y en forma extraordinaria las veces que sea necesario.

Presidir el Consejo de Seguridad Ciudadana, espacio para la toma de decisiones
estratégicas en seguridad ciudadana en articulacion con los actores que trabajan en
prevencién de violencia y control del delito.

Presidir el Consejo Municipal de Salud, para la toma de decisiones estratégicas en Gestion
de Salud.

Presidir el directorio de las empresas desconcentradas: Servicio Local de Acueductos y
Alcantarillado (SeLA Oruro) y Empresa Municipal de Aseo Oruro (EMAO).

Gestionar ante el Organo Rector la compatibilizacion de los reglamentos especificos
establecidos en la Ley N° 1178, para su aprobacién posterior.

Delegar a la Instancia Ambiental la elaboraciéon del Programa Municipal de Gestién de
Residuos Sélidos PMGIRS en el marco de la Ley N° 755.
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w) Presentar y gestionar ante el Concejo Municipal la aprobacion del Plan Territorial de
Desarrollo Integral (PTDI), Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Municipal de
Ordenamiento Urbano Territorial (PMOUT) y delimitacién de Areas Urbanas.

x)  Presentar al Concejo Municipal, para su consideracion y aprobacion mediante Ley Municipal,
el Plan Operativo Anual (POA), el Presupuesto Municipal consolidado y sus reformulados,
hasta quince (15) dias habiles antes de la fecha de presentacion establecida por el érgano
rector del nivel central del Estado.

y) Aprobar los planes y politicas municipales concernientes a la Gestién Integral de Residuos
(GIR) conforme a normativa vigente.

z) Proponer la creacion, modificacion o supresion de Tasas y Patentes a la actividad econémica
y contribuciones especiales de caracter municipal, para su aprobacion mediante Ley
Municipal.

aa) Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modificacion o eliminacion de impuestos que
pertenezcan al dominio exclusivo del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

bb) Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacién mediante Ley Municipal, los planos de
zonificaciéon y valuacion zonal, tablas de valores segun la calidad de via de suelo y la
delimitacion literal de cada una de las zonas determinadas, como resultado del proceso de
zonificacion.

cc) Presentar el Proyecto de Ley de procedimientos para la otorgacion de honores, distinciones,
condecoraciones y premios por servicios a la comunidad y conceder los mismos de acuerdo
a dicha normativa.

dd) Aprobar mediante Decreto Municipal, los Estados Financieros correspondientes a la Gestién
Municipal y remitirlos al Concejo Municipal, en un plazo no mayor a setenta y dos (72) horas
de aprobados los mismos.

ee) Presentar informes de rendicion de cuentas sobre la ejecucién del Plan Operativo Anual y el
Presupuesto, en Audiencias Publicas por lo menos dos (2) veces al afio.

ff)  Suscribir contratos, acuerdos, convenios y alianzas con instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales ejerciendo la representacion legal de la Institucién en el marco
de su competencia.

gg) Proponer al Concejo Municipal la creacion de Distritos Municipales, de conformidad con la
respectiva Ley Municipal.

hh) Proponer al Concejo Municipal Proyectos de Ley Municipal de Defensa Patrimonial y
Patrimonios Arquitectonicos.

ii) Resolver los recursos administrativos, conforme a normativa nacional vigente.

jj)  Ordenar la demolicion de inmuebles que no cumplan con las normas de servicios basicos,
de uso de suelo, subsuelo y sobre suelo; normas urbanisticas y normas administrativas
especiales, por si mismo o en coordinacion con autoridades e instituciones del nivel Central
del Estado y Departamentales, de acuerdo a normativa municipal.

kk) Presentar al Concejo Municipal, la propuesta de reasignacion del uso de suelos.

II) Disefar, definir y ejecutar politicas, planes programas y proyectos de politicas publicas
municipales, que promuevan la equidad social y de género en la participacion, igualdad de
oportunidades e inclusion.

mm)Presentar al Concejo Municipal, el proyecto de Ley de enajenacién de bienes patrimoniales
municipales y de patrimonio institucional.
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nn) Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de Ley de autorizacion de enajenacion de Bienes
de Dominio Publico, una vez promulgada, remitirla a la Asamblea Legislativa Plurinacional
para su aprobacion.

00) Ejecutar las expropiaciones de bienes privados aprobados mediante Ley de expropiacion
municipales, el pago de justiprecio deberd incluirse en el presupuesto anual como gasto de
inversion.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
SECRETARIA GENERAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

» Archivo Central

* Gaceta Municipal Autonémica

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:
= Organo Ejecutivo del nivel central

= Organo Legislativo del nivel central

= Organo Judicial del nivel central

»  Gobiernos Autbnomos Departamentales

=  Gobiernos Autbnomos Municipales

= Concejo Municipal de Oruro

= Contraloria General del Estado

= Policia Boliviana

=  Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE)
= Entidades Nacionales e Internacionales

= QOrganizaciones de Control Social

=  Ofras instancias, instituciones u organizaciones publicas y/o privadas relacionadas con sus
funciones

OBJETIVO:

Asistir a la Alcaldesa o Alcalde Municipal, en el ejercicio de sus funciones con eficiencia y eficacia,
procesar la documentacion interna y externa que ingrese al Gobierno Autébnomo Municipal de
Oruro, para su cumplimiento, consideracion, atencién de la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE,
asi como la despachada por éste, hacia las instancias correspondientes (internas o externas),
aplicando normas y procedimientos para el registro, control y salvaguarda de la documentacion
en general; supervisar el flujo de tramites municipales de atencién ciudadana conforme a los
canales de comunicacion establecidos, brindando a los usuarios internos y externos, informacién
institucional general y especifica sobre requisitos, procedimientos y ubicacién de los distintos tipos
de tramites que son revisados y registrados.

FUNCIONES:
a) Asistir ala Alcaldesa o Alcalde Municipal en el ejercicio de sus funciones.

b) Participar en reuniones en representacion de la Alcaldesa o Alcalde del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro a peticibn expresa de la MAE, con autoridades municipales,
departamentales y/o nacionales.

c) Presidir la reunién de Gabinete del Ejecutivo Municipal, a peticidon expresa de la MAE en
caso de su ausencia.
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d)

f)

9)

h)

)

k)

P)

q)

t)

Elaborar los Formatos (1 y 2) a través de instructivos para implementar y ejecutar las
recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y la Contraloria General del
Estado, en el ambito de su competencia.

Realizar el seguimiento al proceso de elaboracion de los proyectos de reglamento, manual
y/o protocolo, ante de su aprobacion mediante norma municipal que corresponda.

Supervisar las publicaciones (fisico y digital) efectuadas en la Gaceta Municipal para
mantener informadas a las autoridades del Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro y
ciudadania en general, con la difusion de las disposiciones juridicas que regulan la
administracién municipal.

Informar a la Alcaldesa o Alcalde Municipal y al Presidente del Concejo Municipal, sobre la
publicacion de oficio, de la fe de erratas de los textos publicados en la Gaceta Municipal
Autondémica.

Asistir a convocatorias solicitadas por la Alcaldesa o Alcalde Municipal, a objeto de presentar
informes verbales o escritos en coordinacion con las Secretarias Municipales segun sus
competencias y atribuciones.

Elaborar y desarrollar documentos administrativos (Resoluciones Ejecutivas,
Memorandums, Notas, Circulares, Instructivos y otros) para el cumplimiento de los objetivos
institucionales que emanen del Despacho de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

Elaborar Resoluciones Ejecutivas, para su publicacibn segun corresponda y las
instrucciones para su cumplimiento, asi como su custodia y archivo.

Fortalecer la imagen institucional de cambio hacia un gobierno municipal enfocado en el
servicio y atencion al ciudadano.

Realizar seguimiento y supervision para el cumplimiento de las Leyes Municipales, Decretos
Municipales, Decretos Ediles, Convenios Interinstitucionales y otras normas municipales.

Recibir y registrar Decretos Municipales, Decretos Ediles, Resoluciones Ejecutivas,
elaborando las instrucciones para su cumplimiento, asi como su custodia, archivo y posterior
remisién a la Gaceta Municipal Autonémica para su publicaciéon segun corresponda.

Constituirse en administrador de la Gaceta Municipal Autonémica a través de la Seccion
Gaceta Municipal Autondmica, controlando la difusion y publicacion de la misma por medio
escrito y virtual.

Constituirse en administrador del Sistema Municipal de Archivos a través de la Seccion de
Archivo Central.

Difundir a través de la Gaceta Municipal Autonémica, a las diferentes areas del Gobierno
Autbnomo Municipal de Oruro e instituciones interesadas, las disposiciones legales
municipales emitidas por el Organo Legislativo y Ejecutivo, elaborando las instrucciones
para su aplicacion, ejecucion y cumplimiento.

Administrar la documentacion y correspondencia (recepcién, registro, archivo y remisién a
las areas correspondientes), manteniendo un registro correlativo y organizado de las
disposiciones municipales y su documentacion.

Supervisar constantemente el flujo, control, archivo y conservacion de la documentacion
generada en el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro que permita atender la demanda de
los usuarios internos y externos (Despacho y Ventanilla Unica).

Coordinar con la Direccion de Gestion de Recursos Humanos, en la capacitacion de
relaciones humanas y atencién al cliente, para mejorar el servicio.

Realizar el monitoreo de los conflictos sociales que se suscitan en el Municipio de Oruro.
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u) Mantener relaciones con Organizaciones de la Sociedad Civil y Gubernamental para
promover el dialogo y la concertacion, ya sea de forma presencial o a través del uso de las
tecnologias de informaciéon y comunicacion.

V) Realizar la evaluacion y seguimiento de los compromisos asumidos por el Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro en el marco de la resolucién de conflictos.

w) Coadyuvar en la resolucion de los conflictos detectados, relacionados con el ambito
municipal que se presenten en la jurisdiccion del municipio de Oruro, en coordinacién con
las instancias del Organo Ejecutivo Municipal que correspondan.

X) Atender a los usuarios, cuando se vean afectados en sus tramites administrativos,
procurando solucion a sus requerimientos.

y) Facilitar al usuario el acceso a un servicio rapido efectivo coordinado con las Secretarias
Municipales, en el sistema de trdmites administrativos.

Z) Supervisar las labores que desempefa el personal de Archivo Central respecto al manejo,
custodia y preservacion de documentacién de acuerdo a normativa legal vigente.

aa) Autentificar documentos originales que se encuentran en custodia de la Unidad de Archivo
Central conforme al formulario “Solicitud Interna de Fotocopias Legalizadas” o de
Autentificacién en caso de solicitudes internas, y el “Formulario de solicitud de reproduccion
documental”, cuando se trate de solicitudes externas y/o por orden judicial conforme
establece el Decreto Municipal N° 187/2021.

bb) Requerir informe mensual de los resultados y ejecuciéon del Plan Operativo Anual del
Gobierno Autonomo Municipal de Oruro a las diferentes Secretarias Municipales.

cc) Conformar el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Controlada de Documentos
mediante instruccion expresa.

dd) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las nhormas que lo regulan.

ee) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de sus atribuciones y funciones.

ff) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacién con la Direccion de Gestiébn de Recursos
Humanos.

gg) Verificar la correcta aplicacion de Leyes Municipales, Reglamentos, Instructivos, normas,
procedimientos y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios
de la entidad, aplicados a su Unidad Organizacional.

hh) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
ii) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales

POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

ji) Oftras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ARCHIVO CENTRAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Secretaria General
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Administrar, organizar, conservar, proteger, controlar, custodiar y mantener debidamente
sistematizada y organizada la documentacion generada en la institucidn, por constituir
informacioén de tipo oficial, determinando su valor administrativo, histérico o hasta la total
prescripcion de su vigencia con la finalidad de preservar la memoria institucional de tal forma que
la informacion institucional sea recuperable para el uso de la Administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la Historia Municipal.

FUNCIONES:

a) Organizar y establecer el mantenimiento de un sistema de archivo de la documentacion
generada y producida en la administracion del Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

b) Cumplir con las disposiciones municipales referido al sistema de archivo municipal del
Organo Ejecutivo vigente.

c) Recepcionar documentos adjuntos a la Tabla de Retencion Documental de las diferentes
areas y unidades organizacionales de la institucion, en ORIGINALES para cumplir con el
Manual de Organizacién y Funciones MOF, con firma de respaldo de ingreso para su
correspondiente resguardo, de forma ordenada, cronoldgica, detallada (Fisica y Digital),
debidamente foliado.

d) Proponer proyectos de: sistematizacion y documentado de la informaciéon generada por las
diferentes areas y unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

e) Atender el archivo, facilitando informacién, préstamo de documentos, a las areas o unidades
gue soliciten: disposiciones legales municipales y demas documentos bajo su custodia;
segun normas y reglamentos establecidos dentro el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

f) Prestar el servicio FEDATARIO Y REPOGRAFIA de la documentacién (original) bajo su
custodia a requerimiento de los usuarios internos y externos en cumplimiento al articulo 47
del Decreto Municipal N° 187/2021, para su autentificacién por la Secretaria General y lo
gue corresponda a Archivo Central.

g) Asegurar que la documentacion recibida de los archivos de gestion (oficinas) de las
diferentes areas y unidades organizacionales sean ORIGINALES y cuenten con las medidas
de seguridad y mantenimiento correspondiente.

h) Verificar en fisico y a detalle, segun la Tabla de Retencion Documental la documentacion
ORIGINAL remitida por las diferentes unidades organizacionales de la institucién y en un
plazo no mayor a cuarenta (40) dias dar la CONFORMIDAD DE INGRESO a la Unidad de
Archivo Central, debiendo la unidad remitente subsanar algunas observaciones en dicho
plazo.

i) Dar de baja documentacién no relevante que haya prescrito conforme a disposiciones
legales, solicitando se genere la disposicion municipal que disponga la baja.
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)
k)

Controlar y orientar el proceso de eliminacion documental conforme a sus competencias.

Constituirse en Unidad Solicitante en los procesos de contratacion requeridos por la Unidad
de Archivos, conforme establece las Normas Basicas del Sistema Administracion de Bienes
y Servicios.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstos en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: GACETA MUNICIPAL AUTONOMICA
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Secretaria General
RELACION DE AUTORIDAD: Con el personal de su dependencia
OBJETIVO:

Publicacion de manera virtual y/o impresa de Leyes Municipales, Ordenanzas Municipales,
Decretos Municipales, Decretos Ediles que promulguen el Organo Legislativo o Ejecutivo y otros
instrumentos juridicos emitidos por el Concejo Municipal o la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

FUNCIONES:

a) Coordinar en forma diaria con Secretaria General o Unidad de Gabinete Municipal, a objeto
de conocer la existencia de la normativa a promulgarse y publicarse.

b) Controlar el registro correlativo, sistematizado y organizado de Leyes Municipales,
Ordenanzas Municipales, Decretos Municipales, Decretos Ediles, Resoluciones Ejecutivas,
Convenios Interinstitucionales e Intergubernativos aprobados por el Organo Legislativo, asi
como su custodia, preservacion, archivo en originales y/o copia legalizada.

c) Mantener un sistema de registro correlativo y clasificado de toda disposicion legal que
proviene del Concejo Municipal, asi como su respectivo archivo y custodia.

d) Realizar la publicacion fiel y oportuna de las Leyes Municipales, Ordenanzas Municipales,
Resoluciones Concejales Municipales, Decretos Municipales, Decretos Ediles vy
pronunciamientos de los Recursos de Impugnacion Municipal.

e) Editar la Gaceta Municipal, plasmando la misma en un soporte fisico y digital (en la pagina
Web del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro e intranet), en coordinacion con la Unidad
de Sistemas.

f)  Compilar y generar un archivo de las publicaciones realizadas y elaborar el indice anual con
un minimo de informacion para su consulta. Archivar, custodiar los antecedentes generados
de todas las normativas municipales, posteriores a la promulgacion.

g) Archivar convenios suscritos por el Organo Ejecutivo Municipal aprobados por Ordenanza
Municipal.

h) Requerir el apoyo de la Unidad de Sistemas para mantenimiento y mejoras del sistema digital
de publicaciones.

i) Facilitar la localizacién de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacion.

j) Brindar servicios de informacion a las diferentes reparticiones del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro.

k) Garantizar la integridad y custodia de las impresiones de la Gaceta Municipal, en base a la
correcta publicacion cronolégica de las normas.

I) Conservar las publicaciones en 6ptimas condiciones, a través del archivo fisico y digital de
respaldo (backup).

m) Garantizar un adecuado servicio de atencién de consultas a usuarios internos y externos
conforme a normas vigentes, facilitando el acceso a la informacion.
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Asegurar que la documentacion bajo su custodia cuente con las medidas de seguridad y
mantenimiento adecuados.

Reproducir normativa municipal bajo su custodia a requerimiento de los usuarios internos y
externos al amparo de normas vigentes, para su autentificacién por la Secretaria General.

Constituirse en Unidad Solicitante en el proceso de servicio de imprenta conforme establece
las Normas Basicas del Sistema Administracion de Bienes y Servicios.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.
Digitalizar y Archivar Resoluciones Ejecutivas que sean derivadas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva MAE.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instrucciéon expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL
UNIDAD DE GABINETE MUNICIPAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Despacho de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Tiene autoridad sobre:

- Personal Administrativo (Ventanilla Unica)

- Asistente/ Secretaria de Despacho

- Conserjes/ Encargados de limpieza

- Guardias (asignados a Despacho del Alcalde)

RELACIONES INTRA INSTITUCIONALES: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro

RELACIONES INTER INSTITUCIONALES: A través del Despacho del Alcalde o Alcaldesa
Municipal se relaciona con:

=  Organo Ejecutivo del nivel central

=  Organo Legislativo del nivel central

= Organo Judicial del nivel central

= Gobiernos Auténomos Departamentales

=  Gobiernos Autbnomos Municipales

=  Concejo Municipal de Oruro

= Entidades del Sistema Financiero, bancarias y no bancarias
= Entidades nacionales e internacionales

= Federacion de Asociaciones Municipales

= Empresas proveedoras de bienes y/o servicios

= Otras instancias, instituciones u organizaciones publicas y/o privadas relacionadas
con sus funciones.

=  Otras organizaciones sociales y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Gestionar de manera integral la agenda de actividades del Alcalde o Alcaldesa Municipal, ademas
de coordinar la planificacion y organizacion con la Direccion de Comunicacion, todas las
ceremonias protocolares del Gobierno Autdnomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:
a) Organizar la agenda de reuniones y actividades de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

b) Programar las audiencias de acuerdo a la agenda, coordinando y planificando las reuniones
de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

c) Efectuar el seguimiento y la coordinacién de las actividades del Despacho de la Alcaldesa o
Alcalde Municipal.

d) Coordinar con Secretaria General la agenda de Reunién de Gabinete del Ejecutivo Municipal
de todas las reuniones y asistencia, debiendo efectuar el seguimiento y la coordinacién de
las actividades del despacho para el cumplimiento de los fines y desarrollo de la misma.
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f)

9)

h)

Verificar cotidianamente el cumplimiento de las instrucciones de la Alcaldesa o Alcalde
Municipal.

Coordinar y programar actividades administrativas encomendadas por la Alcaldesa o Alcalde
Municipal.

Coordinar con la Direccion de Comunicacion y demas Unidades Organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, la organizacién de las actividades protocolares
municipales, departamentales y nacionales.

Supervisar y controlar las actividades de ventanilla Unica de recepcion de correspondencia
de despacho interna y externa y su remision cuando corresponda a las unidades
organizacionales, archivando fotocopia del descargo.

Supervisar el registro de la correspondencia interna y externa y su remision donde
corresponda (Ventanilla Unica).

Coordinar la participacion de la Alcaldesa o Alcalde Municipal en todas las ceremonias
protocolares.

Elaborar los memorandums de instruccion de inicio de proceso sumario al o los Sumariante.

Coordinar con las unidades y entidades pertinentes la seguridad de la Alcaldesa o Alcalde
Municipal.

Controlar el registro y distribucion de la correspondencia recibida y emitida en el despacho
(Ventanilla Unica) de la Alcaldesa o Alcalde Municipal conforme a normativa vigente, de
directa y/o exclusiva competencia de la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE.

Coordinar y hacer seguimiento de la remision de Leyes Municipales, Ordenanzas y
Convenios para su revision y analisis a la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos.

Organizar, revisar, clasificar y preparar la documentacion de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
que requiera para asistir a cualquier acto que se presente en coordinacion con la Direccion
de Comunicacién y otras Unidades Organizacionales pertinentes.

Realizar el seguimiento de los tramites y organizar la documentacion requerida por la
Alcaldesa o Alcalde Municipal.

Apoyar en la coordinacién a las unidades organizacionales municipales para los actos de
entrega a beneficiarios donde asistira la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

Preparar la documentacion de la Alcaldesa o Alcalde Municipal en caso de viajes al interior
y exterior del pais, en coordinacién con la Unidades Organizacionales correspondientes.

Mantener informado a la Alcaldesa o Alcalde Municipal sobre los acontecimientos diarios.
Constituirse en Unidad Solicitante en el proceso de adquisicion de bienes y/o servicio segun
sus necesidades o requerimientos.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes Municipales, Reglamentos, Instructivos, normas,
procedimientos y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios
de la entidad, aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.
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x) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccidén expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

=  Concejo Municipal de Oruro

=  Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

= Entidades o instituciones publicas y/o privadas

= Contraloria General del Estado

=  QOtras organizaciones Yy/o instituciones relacionadas

OBJETIVO:

Mejorar y consolidar la capacidad organizativa del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro,
enmarcadas en disposiciones generales y especificas reguladas por las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) y colaborar en la elaboracion de la normativa
de los sistemas regulados por la Ley N° 1178, manuales de procedimientos administrativos y
reglamentos de control interno, conforme a disposiciones en vigencia.

FUNCIONES:

a) Establecer el cambio planificado en la Institucién determinando sus necesidades y
demandas, tomando en cuenta nuevas disposiciones legales, tecnologia requerida,
demandas de los usuarios y servicios que brinda.

b) Colaborar con las unidades organizacionales responsables de elaborar, actualizar y
adecuar los Reglamentos Especificos que contempla la Ley N° 1178 para su
compatibilizacion ante el Organo Rector.

c) Elaborar el organigrama segun los objetivos de la Maxima Autoridad Ejecutiva, de
conformidad a la Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones en vigencia
y evaluar las propuestas de creacion de nuevos puestos.

d) Desarrollar el proceso de analisis organizacional de la entidad en funcién al cumplimiento
de objetivos institucionales plasmados en el Plan Estratégico Institucional PEI y el Plan
Operativo Anual POA.

e) Reestructurar algunas areas organizativas ya existentes por otras, de acuerdo a nuevas
disposiciones legales en vigencia.

f)  Revisar, corregir y/o actualizar de oficio o a solicitud de parte, las funciones establecidas en
el Manual de Organizacién y Funciones, de acuerdo a las normas emitidas por el Gobierno
Central y/o la autoridad competente.

g) Disefary proponer la metodologia de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones
y del Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo Municipal.

h) Definir las funciones de las areas y unidades organizacionales con los responsables,
validando el Manual de Organizacién y Funciones que le corresponde.
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)

K)

Efectuar seguimiento a los manuales de procedimientos y reglamentos, relativo al control
interno.

Revisar la normativa reglamentaria elaborada por el Organo Ejecutivo de manera que
puedan actualizarse de acuerdo a las nuevas disposiciones legales en materia municipal y
necesidades del municipio, sin que esto signifique cambios en lo esencial de la
organizacion.

Revisar, actualizar, modificar y compatibilizar los reglamentos y manuales que cada unidad
organizacional elabore por razon de materia, conforme a los insumos proporcionados,
debiendo prestar apoyo técnico en el trabajo, en concordancia con las leyes vigentes y de
competencia de la Institucion.

Desarrollar los manuales de procedimientos administrativos en coordinacion con las
unidades organizacionales, que coadyuven a lograr la eficiencia y eficacia organizacional
en base a los sistemas contemplados en la Ley N° 1178.

Mantener un registro de los reglamentos especificos vinculados a la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales y manuales.

Coordinar con las Secretarias Municipales de area, la aplicacién de normativa reglamentaria
elaborada por el Organo Ejecutivo.

Solicitar la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones y Manuales de
Procedimientos a la instancia correspondiente.

Emitir criterio técnico sobre los proyectos de reglamento y manuales de procedimientos
administrativos vinculados al control interno establecido en la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, asi como aquellas que sean requeridas en el
ambito de sus funciones.

Coordinar con la Direccion de Gestion de Recursos Humanos la programacion de cursos
de capacitacion a los servidores publicos de la institucion.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna 'y
la Contraloria General del Estado, en el @ambito de sus funciones.

Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacién con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

Verificar la concordancia de Leyes, Decretos Supremos, en la elaboracion de reglamentos,
normas, procedimientos de administracién.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N°
187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
<> Unidad de Recursos Humanos
% Unidad de Bienestar Social y Seguridad Ocupacional
o Planillas
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
= Contodas las unidades organizacionales del Gobierno Autnomo Municipal de Oruro
= Sindicatos de Trabajadores Municipales

= Con Entidades Desconcentradas y Empresas Municipales Descentralizadas del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

» Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social

= Direccién General de Servicio Civil

» Contraloria General del Estado

= Centro de Capacitacion de la Administracion Publica (CENCAP)
» Escuela de Gestién Publica Plurinacional

» Defensoria del Pueblo

» Entidades o instituciones publicas y/o privadas

*= Ente gestor de salud

» Gestora Publica de la Seguridad Social a Largo Plazo

» Unidades educativas, universidades publicas y/o privadas y otros centros formativos
= Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas

OBJETIVO:

Planificar, organizar, coordinar y controlar politicas, que promuevan el desempefio eficiente del
personal, mediante la implementacion y ejecucion de procesos de bienestar social y del Sistema
de Administracion de Personal y su reglamento especifico y la aplicacion de la Ley General del
Trabajo, Reglamento Interno de Personal, Estatuto del Funcionario Publico y otras normas
vigentes en materia del talento humano para el logro de los objetivos de la institucion.

FUNCIONES:
a) Proponer politicas sobre la gestion de recursos humanos en el Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

b) Planificar y supervisar la ejecucion de los procesos establecidos en los subsistemas de:
dotacion de personal, evaluacion de desempefio, capacitacion productiva, movilidad y
registro de personal, establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Gobierno Autdnomo Municipal de Oruro.

c) Mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos con habilidad y motivacién
para realizar los objetivos de la institucion.

22| 307



d)

f)

9)

h)

)

k)

Coordinar con los Secretarios Municipales de area y unidades organizacionales la
aplicacion de normas en materia de personal.

Supervisar el estricto cumplimiento de las determinaciones del Reglamento Interno y
disposiciones nacionales vigentes en aspectos tales como, derechos y obligaciones del
funcionario, a través de controles permanentes de los mismos.

Controlar la sistematizacion y registro de la informacion referente a contrataciones de
personal permanente y eventual en base al Sistema de Administracion de Personal.

Coordinar con las universidades y centros de formacidon superior, la cooperacion
interinstitucional a través de pasantias, trabajos dirigidos de titulacion, en las unidades
organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Elaborar la Planilla Presupuestaria en coordinacién con la Unidad de Presupuesto en
funcion al techo presupuestario y su posterior aprobacion.

Supervisar y controlar mensualmente la elaboracion de las planillas de sueldos del personal
permanente y eventual, adecuando a la capacidad financiera en coordinacién con la
Secretaria Municipal de Economia y Hacienda, la Direccion de Planificacion Integral y la
Unidad de Presupuesto.

Supervisary controlar el pago de beneficios sociales dentro los plazos establecidos por Ley,
en coordinacién con todas las unidades relacionadas, realizando el seguimiento
correspondiente.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los servidores publicos del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro con las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas dentro los plazos
establecidos por Ley, remitiendo la informacion a las instancias que correspondan.

Supervisar y controlar el cumplimiento del cronograma de vacaciones anuales del personal
permanente conforme a los afios de servicio.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas a la seguridad y la salud
ocupacional, acorde a principios y practicas de un Sistema de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Planificar y gestionar la capacitacion al personal, de acuerdo a la deteccién de necesidades
de las unidades organizacionales, solicitando apoyo con instituciones publicas o privadas.

Dirigir y supervisar la elaboracion del Plan de Personal del Gobierno Autonomo Municipal
de Oruro.

Dirigir y supervisar la elaboracion del manual y el clasificador de puestos, funciones y
niveles salariales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Supervisar y monitorear el cumplimiento de los requerimientos de informacién en temas
laborales por entidades estatales (Servicio de Impuestos Nacionales, Ministerio de Trabajo,
Procuraduria General del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

Supervisar el cumplimiento de pagos por aportes a la seguridad social de corto y largo
plazo, subsidios y otros establecidos por Ley, ante las instituciones correspondientes.

Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del archivo de personal, activo y pasivo
de la institucion.

Supervisar y controlar la elaboracion de la Certificacion de Afos de Servicio (en base al
CAS), categorias y otros relacionados con el trabajo laboral de los servidores publicos
municipales activos y pasivos y toda documentacién que esté relacionada con esta
actividad.
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aa)

bb)

cc)

Aplicar el sub sistema de evaluacion de personal controlando el cumplimiento de las
funciones del personal de manera que permita alcanzar los objetivos de la institucion.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Entidad, de acuerdo con
las disposiciones internas.

Coordinar con la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos la asignacion de profesionales
abogados que sean requeridos en las diferentes Areas Organizacionales y elaborar los
memorandums de rotacion correspondientes.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N°
187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion de Gestion de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Ejecutar politicas, planes y programas relacionados con los procesos de reclutamiento y
seleccién, contratacién e incorporacion de personal, programacion operativa anual individual,
induccidn o integracion, evaluacion de confirmacion correspondientes al subsistema de dotacion
de personal, asi como los procesos vinculados al subsistemas de capacitacion productiva,
evaluacién del desempefio y de registro, promoviendo estrategias de fortalecimiento interno de
los recursos humanos, garantizando una operatividad eficiente y la aplicacion de controles
efectivos, en el marco del cumplimiento de la Norma Basica del Sistema de Administracion de
Personal.

FUNCIONES:
a) Formular el Plan de Personal de acuerdo a procedimientos establecidos en normativa
vigente.

b) Planificar y elaborar el Manual de Puestos del Organo Ejecutivo Municipal.

c) Llevar a cabo procesos que se encuentren orientados a la actualizacion y/o ajuste de la
escala salarial coordinando con el requerimiento presupuestario con la Unidad de
Presupuestos, en el marco de la normativa vigente.

d) Presentar a la Direccion de Gestién de Recursos Humanos la planificacién y programacion
de los procesos de reclutamiento y contratacion del personal para su posterior ejecucion.

e) Ejecutar la induccion al puesto de trabajo del personal que ingresa a la institucion o es rotado
de acuerdo a procedimientos establecidos en normativa vigente.

f) Efectuar procesos de promocion y rotacion en el marco de la normativa y procedimiento
vigente.

g) Efectuar la programacioén y ejecucion del proceso de Evaluacion del Desempefio del personal
permanente del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro de acuerdo a normativa vigente.

h) Programar el rol de vacaciones anual para el personal regular del Gobierno Autonomo
Municipal de Oruro en el marco de la normativa vigente.

i) Realizar el control de personal del Organo Ejecutivo Municipal de acuerdo a normativa
relativa al sistema de personal en vigencia.

j)  Verificar y supervisar los movimientos de personal (rotaciones, transferencias, vacaciones,
retiro, faltas y otros inherentes) que se registran cada mes para la elaboracion de la planilla
de sueldos (regulares, eventuales), coordinando con la Unidad de Bienestar Social y
Seguridad Ocupacional — Planillas.

k) Organizar y supervisar el cumplimiento estricto del registro de datos del personal, file
personal individual que contenga toda la informacion del funcionario permanente y eventual
del Organo Ejecutivo Municipal.

[)  Programar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion en coordinacion con areas y unidades
organizacionales correspondientes.
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m) Controlar y verificar el mantenimiento completo, custodia y actualizacion de los files
personales activos y pasivos, asi como un inventario actualizado del personal del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

n) Elaborar certificacion de afios de servicio, categorias y otros relacionados al trabajo laboral
de servidores publicos activos y pasivos, asi como otra documentacion que curse en archivo
especializado, previa verificacion de la documentacion existente para la firma
correspondiente, asi como certificacion de afios de servicios para proceder los pagos de
beneficios sociales y toda documentacion relacionada con la materia.

0) Preparary elaborar la carpeta para la liquidacion del pago de beneficios sociales (por retiro
voluntario, fallecimiento y otros) con la documentacién generada y remitida por las diferentes
unidades organizacionales involucradas en este proceso.

p) Realizar el seguimiento del pago de beneficios sociales hasta su culminacién de acuerdo a
los plazos establecidos por Ley, e informar al superior del incumpliendo de las unidades
involucradas.

g) Controlary verificar que el personal del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro cumpla con
las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas dentro los plazos establecidos por Ley,
remitiendo la informacién a las instancias que correspondan.

r) Elaborar informes de acuerdo a solicitudes presentadas (Interna o externa).
s) Emitir certificaciones de trabajo y otras similares conforme a requerimiento.

t) Coordinary coadyuvar con las funciones especificas de la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

u) Supervisar y controlar la elaboracion de los reportes de asistencia mensual del personal
permanente y eventual para el pago de sueldos dentro los plazos establecidos.

v) Remitir a la Direccion de Gestion de Recursos Humanos el reporte de asistencia centralizado
de todas las unidades organizacionales del GAMO para la elaboracion de las planillas de
sueldos del personal permanente y eventual

w) Realizar el seguimiento para la dotacion de Ropa de Trabajo al personal de la institucion.

X) Gestionar la suscripcion de convenios interinstitucionales para la realizacion de practicas
pre-profesionales (Pasantias).

y) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos

y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.
z) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
aa) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

bb) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion de Gestion de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

= Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro a
través de su Direccion

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

=  Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social

= Entes Gestores de Salud.

» Instituto Nacional de Salud Ocupacional.

» Clinicas, Hospitales y/o Centros de Atencién de Salud.

= Comité nacional y/o departamental de personas con discapacidad.

= Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas

OBJETIVO:

Establecer politicas y condiciones favorables de proteccion y desarrollo laboral, con el fin de

prevenir, proteger la vida, integridad fisica y mental de los trabajadores del Gobierno Autébnomo

Municipal de Oruro, para promover cambios de actitud y comportamiento en el desempefio

laboral, aplicando medidas de seguridad y salud ocupacional de conformidad a normativas

vigentes.

FUNCIONES:

a) Orientar, viabilizar y exigir la afiliacion de los servidores publicos del Organo Ejecutivo
Municipal al seguro social obligatorio a corto plazo, en el marco de la normativa vigente.

b) Elaborar planillas de incapacidad temporal, debido a ausencia laboral del trabajador por:
enfermedad comun, maternidad y accidentes de trabajo para su remision a la Caja Nacional
de Salud dentro los plazos establecidos a efectos de solicitar la reposicion correspondiente.

c) Llevar un registro documentado de la insercion de personas con discapacidad al Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro, para elaborar el reporte al Registro Obligatorio de

Empleadores (ROE) en los plazos establecidos por Ley y su remision al Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

d) Brindar informacion oportuna referente a los servidores publicos que cuentan con
inamovilidad laboral por embarazo, discapacidad en cumplimiento a disposiciones legales
vigentes.

e) Recepcionar y revisar la documentaciéon de subsidios prenatal, natalidad, lactancia y sepelio
para su remision a la unidad de planillas bajo registro en forma mensual.

f)  Reportar los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales al: Sistema de Seguridad
Social a Largo Plazo y Corto Plazo, Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social e
Instituto Nacional de Salud Ocupacional; previo informe del jefe inmediato superior del
trabajador accidentado, cumpliendo la normativa vigente y plazos establecidos.
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9)

h)

)

k)

Gestionar y coordinar la adquisicion de ropa, implementos de trabajo y equipo de proteccion
personal para el personal del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Supervisar el uso adecuado y permanente de los implementos de trabajo y equipos de
proteccion personal para la proteccion e integridad fisica de los servidores publicos.

Procesar avisos de baja definitiva por cesacion de funciones del trabajador, en base a
documentacion remitida por la Direccion de Gestion de Recursos Humanos y presentar a la
Caja Nacional de Salud dentro los plazos establecidos.

Programar, ejecutar y coordinar con enfermeria visitas hospitalarias y/o domiciliarias
periédicas a servidores publicos municipales que tengan baja médica.

Gestionar, canalizar y coordinar las asignaciones familiares prenatal, natalidad, lactancia y
sepelio para la elaboracion de la planilla de pago de beneficiarios.

Realizar las investigaciones de accidentes de trabajo conforme lo establece la normativa
vigente, suscitados en el dmbito administrativo y operativo de las diferentes unidades
organizacionales.

Realizar el registro de accidentes de trabajo para la actualizacion del analisis de riesgos.

Elaborar e implementar planes, programas, campafas de concientizacién, programas de
salud y politicas en el marco de la seguridad y salud ocupacional.

Programar cursos de capacitacion para los servidores publicos sobre seguridad y salud
ocupacional con el fin de evitar accidentes de trabajo.

Coadyuvar con medidas adoptivas para la utilizacion de sefalética de seguridad para el uso
de maquinaria, equipos, herramientas y otros relacionado, como medida de prevencion
ocupacional.

Coordinar con las unidades correspondientes la adopcién de medidas y estudios que
permitan mejorar la proteccion en el desarrollo de trabajos especiales para evitar riesgos,
definiendo especificaciones técnicas en la indumentaria de trabajo y/o equipos protectores
adecuados contra riesgos de acuerdo al trabajo que se realiza en las diferentes unidades
organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Aplicar la normativa técnica de seguridad ocupacional para el Gobierno Autonomo Municipal
de Oruro.

Aplicar en lo que corresponda el seguro social obligatorio en cumplimiento al Cdodigo de
Seguridad Social.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: PLANILLAS

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion de Gestion de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Elaborar y presentar en forma mensual las planillas de sueldos, salarios y aportes patronales del
personal que figura en el presupuesto del Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro, de acuerdo a procedimientos y normas legales vigentes.

FUNCIONES:

a) Generar en el Sistema de Modulo de Administracion de Personal la estructura
organizacional del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro en base a la planilla
presupuestaria vigente.

b) Elaborar las planillas de pago de haberes, refrigerios, aguinaldo, bonos y otros del personal
permanente, eventual en base al reporte de asistencia centralizado por la Unidad de
Recursos Humanos de las diferentes unidades organizacionales para su ejecucion.

c) Elaborary aprobar planillas de subsidio prenatal y de lactancia.

d) Considerar las regulaciones y disposiciones legales en materia de contribuciones sociales
y seguros de pensiones y salud, en la elaboracién de las planillas mensuales.

e) Cumplir con los pagos de aportes a la seguridad social de corto y largo plazo, subsidios,
fondos de pensiones y otros establecidos por Ley, ante las instituciones correspondientes
considerando los plazos establecidos.

f)  Efectuar el pago a través de papeletas para el personal permanente y eventual conforme
corresponda y realizar las correspondientes conciliaciones de las planillas de pago.

g) Ejecutar los instructivos escritos (memorandums, nota, sentencias judiciales y proveidos)
de altas y bajas, transferencias, promociones, remociones, sanciones, comisiones,
subsidios, prenatal, lactancia y otros en base a disposiciones e instrumentos legales
correspondientes.

h) Conciliar saldos de planillas por pago de sueldo, refrigerios, aguinaldo, bonos y otros,
realizando los depésitos dentro los plazos determinados, conforme establece el manual de
procedimientos interno de datos conciliados en planillas.

i)  Cumplir con las labores de Agentes de Retencion del Régimen Complementario al Impuesto
al Valor Agregado RC-IVA remitiendo informacion al Servicio de Impuestos Nacionales.

j)  Administrar y supervisar el archivo de la documentacion generada para la elaboraciéon de
las diferentes planillas, asi como de los diferentes pagos efectuados por la seccién de
planillas.

k) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N°
187/2021.
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m) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

n) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa escrita.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

= Organo Judicial

= Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

=  Gobierno Autonomo Departamental de Oruro

= Concejo Municipal de Oruro

*= Procuraduria General del Estado

= Contraloria General del Estado

= Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE)
= Entidades del nivel central

» Otras instancias, instituciones u organizaciones publicas y/o privadas relacionadas
con sus funciones

OBJETIVO:

Promover la transparencia y lucha contra la corrupcion en la gestion puablica municipal,
formulando politicas, estrategias y mecanismos de prevencién, control, sancién, fortalecimiento
institucional y desburocratizacion al interior del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro, sustentadas en el acceso a la informacion, la ética publica, la rendicion de
cuentas y el control social; ademas de identificar e investigar posibles actos de corrupcion
vinculadas a las labores de los servicios y servidores publicos municipales.

FUNCIONES:

a) Preparar, proponer y ejecutar el Plan Municipal del Lucha Contra la Corrupcién, para su
respectiva aprobacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE Municipal.

b) Evaluar la ejecucién del Plan Municipal de Lucha Contra la Corrupcion.

c) Ejecutar acciones tendientes a transparentar la gestion publica, que permitan identificar
areas y/o procedimientos con posible riesgo de corrupcion.

d) Ejecutar acciones tendientes a prevenir posibles actos de corrupcion y/o falta de
transparencia.

e) Acumular pruebas que determinen la existencia de indicios de responsabilidad por la
funcién publica para esclarecer y respaldar toda denuncia, elaborar informes conclusivos
gque establezcan indicios de responsabilidad o determinen lo contrario, remitiendo los
informes a las instancias correspondientes; asi como solicitar acceso irrestricto a toda
informacion de las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro
para analisis y verificacion en merito a la Ley nacional y normativa municipal vigente.

f)  Formulary promover politicas, planes, programas, proyectos y lineamientos relacionados a
la promocion de la transparencia, ética institucional y lucha contra la corrupcién, conforme
las disposiciones establecidas en el Codigo de Etica de la institucion.
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9)
h)
i)
)

k)

p)

q)

Actuar de oficio ante el conocimiento de presuntos actos o hechos de corrupcion puablica
dentro el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

Garantizar el acceso a la informacion sobre los servicios que el Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro presta a la ciudadania.

Promocionar la ética institucional.

Reportar a la instancia correspondiente, los casos atendidos por la Unidad, conforme a
formatos, procedimientos y plazos establecidos por el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

Coordinar con la MAE en el proceso de rendicion publica de cuentas del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacién con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

Aplicar los instrumentos administrativos emitidos por el Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro para el ejercicio de sus funciones y atribuciones en el marco de la transparencia y la
lucha contra la corrupcion.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N°
187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
UNIDAD DE FISCALIZACION DE OBRAS

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Despacho Alcaldesa o Alcalde Municipal

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

= Con todas las unidades organizacionales técnicas ejecutoras dependientes del
Gobierno Autonomo Municipal de Oruro

=  Con Entidades Desconcentradas y Empresas Municipales Descentralizadas del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

=  Empresas proveedoras de bienes y/o servicios

= [nstituciones de servicios publicos que ejecutan obras civiles en bienes municipales de
dominio publico

=  Empresas constructoras, consultoras y/o supervisoras

= Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social (FPS)

= Unidad de Proyectos Especiales (UPRE)

= Empresa Nacional de Electrificacion (ENDE)

=  Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas

OBJETIVO:

Fiscalizar las obras y servicios en sus diferentes modalidades de ejecucién por administracion

delegada, haciendo cumplir el contrato de obra, documento base de contratacion, propuesta

adjudicada, especificaciones y normas técnicas, cronogramas, planos, costo y disposiciones

legales vigentes y otros documentos técnicos; debiendo efectuar el adecuado control de calidad
en la ejecucion de los mimos.

FUNCIONES:

a) Fiscalizar el trabajo de seguimiento al cumplimiento de las politicas, normativas,
procedimientos y lineamientos para el Control de Calidad de las Obras.

b) Controlar y exigir que la Supervision de Obra y contratista cumplan con los contratos,
términos de referencia y las especificaciones técnicas, conforme al modelo emitido por el
Organo Rector.

c) Controlary verificar que el libro de 6rdenes se encuentre actualizado hasta la finalizacion del
proyecto y solicitar el registro para custodia en la unidad bajo inventario.

d) Evaluar y aprobar las acciones técnicas sugeridas por la Supervision de Obra, debiendo
emitir observaciones en caso de requerir correcciones y complementaciones dentro el plazo
establecido contractualmente, de acuerdo al procedimiento para la emisién y aprobacién de
modificaciones del contrato conforme a normativas vigentes.

e) Verificar el cumplimiento de los procesos técnicos y administrativos para la emisiéon vy
aprobacion de modificaciones que correspondan al contrato y a la obra de acuerdo a
normativas vigentes.

f)  Aprobar o en su caso pedir aclaraciones pertinentes sobre las planillas de pago aprobados
por el supervisor de obra y otros relacionados a la ejecucion de la obra.
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9)

h)

q)

r

y)

Verificar a través del supervisor de obra, el cumplimiento del contrato de obra en calidad y
tiempo de ejecucién establecidos en el contrato.

Fiscalizar los servicios que realiza la supervision externa, de acuerdo a los términos de
referencia y el contrato.

Verificar que se cumplan las condiciones de seguridad industrial controladas por la
supervision de la obra de acuerdo a normativa vigente.

Verificar que las garantias de la obra y/o servicios a ejecutarse se encuentren en vigor.
conforme al contrato suscrito y normativa vigente.

Exigir directamente el cumplimiento del contrato de obra y/o servicio, realizando seguimiento
y control de los actos del Supervisor.

Coordinar todos los asuntos relacionados con el cumplimiento de Contrato y documentos
técnicos pertinentes de Obra y/o servicios.

Exigir el buen uso de los recursos asignados a la obra.

Definir la alternativa correcta cuando exista cualquier divergencia entre el supervisor y
contratista.

Aprobar el remplazo del personal clave, cumpliendo a cabalidad el contrato de obras.

Comunicar a la Méxima Autoridad Ejecutiva MAE de la entidad y/o al responsable del
proceso de contratacion RPA O RPC la intencion de proceder a la recepcién provisional de
la obra, cumpliendo el contrato de obras.

Comunicar a la MAE de la entidad y/o al responsable del proceso de contratacion RPA O
RPC la intencién de proceder a la recepcion definitiva de la obra, cumpliendo el contrato de
obras.

Participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra y/o servicio, segun
corresponda de acuerdo a normativa vigente.

Evaluar y suscribir las actas de recepcién provisional y definitiva de la Obra y/o servicio,
segun corresponda

Administrar el archivo documental de actas de recepcién provisional y definitiva de obras
para la presentacion de planillas de liquidacion final, desglosando copias para el archivo de
la unidad.

Participar en la generaciéon de normativa relacionada al area de trabajo.

Consolidar un método de control de la supervision (externa) y de los estudios de disefio de
pre inversion, mejorando los niveles de eficiencia en la administracién y cumplimiento del o
los objetivos.

Realizar el seguimiento a la ejecucién de las actividades planificadas por la entidad
contratante, entidad ejecutora y la supervisién mediante los fiscales de obra designados, de
modo que se lleven a buen término y a lo establecido en los términos contractuales y pliego
de especificaciones técnicas.

Tener conocimiento detallado del desarrollo de los proyectos en cuanto al cumplimiento,
progreso de los trabajos, dificultades y modificaciones, con relacibn a los pliegos vy
modalidades de ejecucion acordados.

Asignar proyectos a los fiscales de obra y/o servicio de su dependencia mediante
memorandum.
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z) Solicitar documentaciobn a las Secretarias Municipales, Direcciones o areas que
correspondan de los proyectos requeridos a ser fiscalizados por administracién delegada,
los cuales son:

1. Documento base de contratacion (Entidad ejecutora y Supervision externa)

2. Proceso de contratacion (Entidad ejecutora y Supervision externa)

3. Propuesta presentada por la empresa adjudicada al proyecto (Entidad ejecutora y

Supervision externa)

Contrato de ejecucién de obras.

Contrato de supervision de obras.

Boleta de garantia (Entidad ejecutora y Supervision externa).

Otros que sean parte de la gestién de proyecto.

aa) Solicitar informes a los fiscales de obra designados, para facilitar el proceso de control
interno y para efectos posteriores (auditoria).

bb) Elaborar informes técnicos a la unidad correspondiente para procesar el cierre administrativo
de los proyectos una vez realizado el pago de la planilla de cierre.

cc) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

dd) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

ee) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacién con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

ff) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

gg) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

hh) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

ii) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.

N o o s
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE PLANIFICACION INTEGRAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
X Unidad de Estudios y Proyectos
% Unidad de Programacion y Seguimiento
. Implementacion y Evaluacion de Planes

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

*  Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

= Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
* Viceministerio de Planificacion Estratégica del Estado
= Viceministerio de Planificacion y Coordinacion

* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

=  Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

= |nstituto Nacional de Estadistica (INE)

*= Instituto Nacional de Reforma Agraria (INRA)

» Instituto Geogréfico Militar (IGM)

» Universidades publicas y privadas

»=  Gobiernos Autbnomos Municipales

= Empresas proveedoras de bienes y/o servicios

= Colegio de Profesionales

= QOrganizaciones de la Sociedad Civil

=  Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Dirigir, coordinar, supervisar, administrar y gestionar politicas municipales adecuadas a traves
del Sistema de Planificaciébn Municipal, Sistema de Programacion de Operaciones, Sistema
Nacional de Inversion Publica, brindando soporte a la gestion integral de politicas publicas
municipales dentro la gestién institucional, definiendo estrategias y técnicas capaces de orientar
la planificacion participativa municipal conforme a Directrices y Normas Bésicas del Sistema de
Planificacion Integral del Estado (SPIE) y su interrelacién con los Sistemas de la Ley N° 1178
(SAFCO), monitoreando el seguimiento y la evaluacién continua a la inversién publica municipal,
la gestion para el financiamiento de recursos de proyectos de inversion publica ante instancias
promotoras de desarrollo regional (Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social FPS, Fondo
Nacional de Desarrollo Regional FNDR vy otros).

Asimismo, aplicar el Sistema de Programacién de Operaciones, Sistema de Gerencia de
Proyectos, Seguimiento y Evaluacion a la ejecucion de proyectos del Plan Operativo Anual POA,
Sistema de Informacién Sobre Inversiones (SISIN WEP) y el Sistema Integral de Gestion Publica
(SIGEP), en cumplimiento de las politicas y estrategias establecidas en el Plan Estratégico
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Institucional (PEI), Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) Municipal y Departamental,
Planes Sectoriales de Desarrollo Integral, con el Plan de Desarrollo Econdmico y Social (PDES)
del Estado, asi como, la sistematizacién y produccion de informacion estadistica sobre cuya base
seran desarrollados indicadores municipales para la toma de decisiones de politicas publicas.

FUNCIONES:

a) Consolidar la elaboracién del Plan Operativo Anual POA conforme a las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones y directrices nacionales, con las unidades
organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

b) Orientar y consolidar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEl), velando por su
concordancia con los lineamientos establecidos en el Sistema de Planificacién Integral del
Estado (SPIE) y lineamientos metodoldgicos, estratégicos para la implementaciéon de los
Planes Sectoriales del Municipio de Oruro con la participacion de las unidades
organizacionales del Gobierno Autdnomo Municipal de Oruro.

¢) Coordinar con la Seccion de Implementacion y Evaluacion de Planes, la elaboracién del Plan
Territorial de Desarrollo Integral (PTDI), velando por su concordancia con los lineamientos
establecidos en el Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE) y lineamientos
metodoldgicos, estratégicos para la implementacién de los Planes Sectoriales del Municipio
de Oruro.

d) Cumplir mediante sus dependencias con los Principios, Normas Generales y Béasicas de
Control Interno Gubernamental, verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

e) Coordinar con los actores sociales, entidades del sector de educacion, salud, fondos e
instituciones financiadoras, la realizacion de diagnosticos, estudios e investigaciones de
caracter econémico — financiero, administrativo, técnico y social necesarios en el proceso de
planificacion e inversion.

f) Determinar y evaluar las demandas de la poblacién local, de acuerdo a: proceso de
planificacion participativa municipal, coordinacion interinstitucional e institucional, con el fin
de priorizar sus necesidades en el Plan Operativo Anual POA.

g) Coordinar acciones institucionales con el Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro,
Control Social, Juntas Vecinales u otras Instituciones publicas y privadas, para fortalecer el
proceso de planificacién interinstitucional del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

h) Implantar sistemas de planificacién, seguimiento y evaluacion en sujecién a normas e
instrumentos metodoldgicos y tecnolégicos conforme a disposiciones legales vigentes
emanadas por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

i)  Contribuir en gestionar proyectos de inversion para la adquisicion de equipamiento y material
especial para la ejecucion de obras y proyectos por administracion directa.

j)  Dirigir el relevamiento, mantenimiento y actualizacién de la informacién a ser empleada en
el proceso de planificacion a corto, mediano y largo plazo.

k) Concertar reuniones participativas diferenciadas con grupos y estamentos dentro la
jurisdiccién municipal, que expresen intereses propios y la diversidad de las realidades socio
— econdmicas, culturales, de género y generacionales, para la generacién de demandas y la
formulacién de politicas y estrategias que se plasmen en el Plan Operativo Anual, articuladas
al Plan Territorial de Desarrollo Integral.

[)  Proporcionar a la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE un andlisis critico de los resultados en
comparacion con lo planificado, para la permanente retroalimentacion de su contenido y
aplicacion de medidas correctivas.
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m) Realizar las modificaciones al Plan Operativo Anual POA establecido en la Normas Bésicas
del Sistema de Programacion de Operaciones NB-SPO en vigencia segun plazos y a
requerimiento de las unidades ejecutoras.

n) Sistematizar trimestralmente la evaluaciéon y seguimiento a la ejecucién del Plan Operativo
Anual POA en el SIGEP y su posterior validacion, remitirlo a la Alcaldesa o Alcalde Municipal
de acuerdo a requerimiento.

0) Establecer indices de eficiencia y eficacia relacionando los objetivos municipales con la
capacidad operativa municipal financiera de recursos propios, incluyendo los provenientes
de otras fuentes de financiamiento, concertados explicitamente y plasmarlos en el Plan
Operativo Anual POA.

p) Realizar la integracion arménica y concertada de los POAs, de las areas y unidades
funcionales de la Institucion y con la opinion favorable del Ejecutivo Municipal, presentar el
Anteproyecto del Plan Operativo Anual POA del Municipio, al Concejo Municipal, cumpliendo
fechas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones.

g) Apoyar a las unidades operativas, en la preparacion de las carpetas de proyectos en
coordinacion con la Unidad de Estudios y Proyectos, tanto para iniciar una gestion de
financiamiento e inicio del proceso de contratacion.

r)  Coordinar con la Direccion de Desarrollo Organizacional y TIC's las propuestas de ajuste a
la estructura organizacional, de acuerdo a objetivos de gestibn de manera que permitan
cumplir con los objetivos planteados en el POA de la institucién.

s) Evaluar la capacidad institucional y la estructura organizacional del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro, para alcanzar los objetivos previstos en el Plan Territorial de Desarrollo
Integral y recomendar los ajustes organicos necesarios.

t) Brindar informacion a las distintas areas y unidades funcionales en temas relativos a
programas de trabajo, técnicas de planificacion y de presupuesto de inversion, a
requerimiento e instrucciones superiores.

u) Generar yl/o recibir iniciativas para realizar propuestas de ajustes metodolégicos, que
permitan mejorar permanentemente los procesos y hacer mas efectiva la Planificacion
Participativa Municipal.

v) Elaborar mediante sus dependencias los estudios de pre inversion y/o términos de referencia
para la formulacion de proyectos priorizados en el Plan Territorial de Desarrollo Integral
(PTDI), de acuerdo a politicas de financiamiento realizando el seguimiento técnico a su
disefo.

w) Realizar el seguimiento a la elaboracién de proyectos de pre inversibn en obras de
infraestructura urbana, que seran ejecutados por administraciéon delegada de acuerdo al
Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) y el Plan Operativo Anual (POA).

X) Generar informacion para la aplicacion y operacion de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Sistemas de Gerencia de Proyectos y Sistemas de Informacion sobre
inversiones, coordinando con Direcciones y Unidades ejecutoras y personal técnico,

y) Operar la sistematizacion de formularios en aplicaciéon del Sistema de Programacion de
Operaciones, Sistema de Gerencia de Proyectos, Seguimiento y Evaluacion a la ejecucion
de proyectos del POA, sistemas de informacion sobre Inversiones.

z) Dirigir y supervisar la produccion de estadisticas, la construccién de indicadores e indices
oficiales del municipio.
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aa) Promover el desarrollo de investigaciones sectoriales en el marco de la planificacion del
municipio.

bb) Supervisar y coadyuvar en la elaboracion de documentos de analisis sectorial y
recomendaciones de politica publica y estrategias municipales.

cc) Supervisar el desarrollo de encuestas de alcance municipal a través de la Seccion de
Implementacion y Evaluacion de Planes en coordinacion con diferentes unidades
organizacionales.

dd) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

ee) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacion con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

ff) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

gg) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

hh) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

ii) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE PLANIFICACION INTEGRAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Planificacion Integral
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Elaborar Estudios y Proyectos finales de infraestructura Urbana del municipio, de acuerdo a
normativas vigentes segun el Reglamento Bésico de Pre - inversion que emana el érgano rector.
Conforme a politicas y estrategias definidas en el Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) y
Plan Operativo Anual (POA), en coordinacion con la instancia superior de la institucién. Asimismo,
constituirse en el centro de documentacion técnicay banco de proyectos de referencia institucional
de proyectos de infraestructura urbana, y gestor de financiamiento de proyectos de inversion.

FUNCIONES

a) Preparar diagndsticos técnicos a objeto de identificar la demanda real del proyecto inscrito
en el POA, en coordinacién con las juntas vecinales.

b) Programar, organizar y coordinar la elaboracién de proyectos, que seran ejecutados por
administracion delegada de acuerdo al Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) y el Plan
Operativo Anual (POA).

c) Apoyar técnicamente en la elaboracion y revision de proyectos de ejecucion por
administracion directa, en cumplimiento a reglamentacion municipal de obras por
administracion directa.

d) Coordinar la preparacién de proyectos con el Viceministerio de Inversion Puablica y
Financiamiento Externo y otras instancias externas nacionales y/o extranjeras que
administren recursos de inversion (JICA, UPRE, FPS, FNDR y otras.)

e) Generar proyectos de inversibn en obras de infraestructura urbana, con una vision
estratégica a mediano y largo plazo.

f)  Revisar periddicamente los factores que inciden en los costos de inversion y actualizar
permanentemente los precios unitarios, con el proposito de establecer y definir el
presupuesto de obras para su ejecucidon, definiendo precios referenciales para la
administracion delegada.

g) Proporcionar asistencia técnica a todas las unidades que lo requieran para la formulaciéon y
el desarrollo de proyectos bajo su dependencia.

h) Proceder a la revision de productos parciales y finales segln correspondan para certificar la
conclusion del estudio de Pre inversion.

i)  Administrar el centro de documentacion (archivo de proyectos construccion de obras),
consolidandolo como un banco de proyectos y memoria institucional del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

i) Preparar Estudios de Disefio Técnico de Pre - inversién para su presentacion a entidades
financieras.

k) Preparar especificaciones técnicas de los proyectos de construccion de obras de
infraestructura urbana.
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q)

Consolidar el banco de proyectos para apoyar a la toma de decisiones en materia de gestion
de proyectos.

Establecer la base de datos de precios unitarios referenciales para las obras del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro de administracién delegada y remitir al inmediato superior
para su aprobacion mediante disposicion municipal.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE PLANIFICACION INTEGRAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Planificacion Integral
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
. Implementacion y Evaluacion de Planes

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

= Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo
= Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

=  Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro

=  Gobiernos Autbnomos Municipales

= Organizaciones No Gubernamentales

= Organizaciones e instituciones de la sociedad civil

= Vecinos del municipio

OBJETIVO:

Contribuir en garantizar el cumplimiento de los planes de corto, mediano y largo plazo, a través
de instrumentos normativos metodologicos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo
proporcionando informacion de proyectos de inversion y actividades elegibles de inversion.

FUNCIONES:

a) Coordinar con las instancias organizacionales del municipio en base a los proyectos de
inversion y actividades elegibles de inversion para la programacion del Plan Operativo Anual
(POA).

b) Evaluar la ejecucion del Plan Operativo Anual de la entidad en el marco de los objetivos
institucionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro y recomendar su reprogramacion
y ajustes al POA.

c) Gestionary elaborar el Plan Operativo Anual (POA) que contemple gasto elegible e inversion
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

d) Evaluar y elaborar modificaciones y reformulados de proyectos de inversion y actividades
elegibles al Plan Operativo Anual (POA) en coordinacion con las unidades organizacionales
de acuerdo a normativas vigentes.

e) Elaborar modificaciones presupuestarias intrainstitucional e interinstitucional del
presupuesto de inversion, en coordinacion con las unidades ejecutoras de acuerdo a
normativas vigentes.

f) Consolidar la informacién en forma mensual sobre el avance fisico financiero de los
proyectos de inversion y actividades elegibles.

g) Coordinary brindar asistencia técnica a las unidades organizacionales en la elaboracion del
Plan Operativo Anual del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro en sus distintas areas,
programas y proyectos de inversion.
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h)

)

k)

Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de proyectos de inversion ademas de
proyectos elaborados por consultoria.

Efectuar el seguimiento del cumplimiento de los convenios de financiamiento y de contratos
de ejecucion de proyectos de inversion con las instancias correspondientes internas y
externas.

Monitorear en coordinacion con las unidades ejecutoras el avance fisico, financiero de las
empresas constructoras, supervisoras, consultoras, responsables de la ejecucion de los
proyectos de acuerdo a la estructura de financiamiento conforme a los contratos y convenios
suscritos entre partes.

Revisar la documentacion técnica administrativa y legal presentada por las dependencias
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro de acuerdo a requerimiento, para el cierre de
proyectos de inversién publica en el Sistema de Informacion Sobre Inversion (SISIN WEB)
dependiente del Vice Ministerio de Inversion Publica Financiamiento Externo (VIPFE).

Coordinar con las instancias correspondientes del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro,
para lograr los objetivos institucionales.

Revisar el Presupuesto de actividades elegibles de inversién y proyectos de inversién para
la cancelacion de planillas de avance de obra.

Coadyuvar en gestiones de suscripcidbn de acuerdos o convenios interinstitucionales e
Intergubernativos.

Coordinar el financiamiento con entidades externas para la ejecucion de planes, programas
0 proyectos.

Brindar asistencia técnica en la elaboracion de informes técnicos destinados a la suscripcion
actas de entendimiento, convenios, propuestas de ley municipal en sus distintas areas,
programas y proyectos de inversion.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior.
Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante

instruccion expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL

DIRECCION DE PLANIFICACION INTEGRAL UNIDAD DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE PLANES
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Programacion y Seguimiento
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

= Viceministerio de Planificacién y Coordinacion

= |nstituto Nacional de Estadistica (INE)

= |nstituto Geogréfico Militar (IGM)

=  Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

»=  Gobiernos Autbnomos Municipales

=  QOrganizaciones No Gubernamentales

= QOrganizaciones e instituciones de la sociedad civil
OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion, realizar seguimiento, evaluacion y ajustes de los planes de mediano y
largo plazo del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, implementando metodologias e
instrumentos especificos de planificacion participativa, que permitan el cumplimiento de las metas
para el desarrollo municipal, sistematizando y produciendo informacién estadistica oficial del
municipio, como base para desarrollar indicadores municipales para la toma de decisiones de
politicas publicas.

FUNCIONES:

a) Elaborar el Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) en base a lineamientos del Organo
Rector del sector, aplicando procedimientos participativos internos y externos.

b) Realizar el seguimiento anual de cumplimiento del Plan Territorial de Desarrollo Integral
(PTDI) en coordinacion con el Ministerio de Planificacion del Desarrollo en base a normativa
vigente.

c) Realizar la evaluacion y ajustes al Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI), en base a
lineamientos del Organo Rector del sector.

d) Coordinar la formulacién, reformulacion y seguimiento a los planes, politicas y acciones en
el marco de la planificacion integral en coordinacién con las instancias internas y externas al
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

e) Disefiar metodologias e instrumentos especificos de planificacion participativa anual para el
desarrollo del Municipio.

f)  Realizar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos y politicas de gestion municipal.

g) Desarrollar instrumentos para la medicion de resultados, procesos e impactos de las
intervenciones de la gestion municipal.
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0)

p)

q)

Elaborar instrumentos de socializacion y evaluacion de los resultados de las intervenciones
de la gestion municipal.

Implementar y administrar el Sistema de Informacion Territorial del Municipio de Oruro.
Elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI), en base a los lineamientos del ente rector.
Realizar el seguimiento y ajuste al Plan Estratégico Institucional (PEI).

Realizar la evaluacion sobre el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional ante las
diferentes unidades organizaciones del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Promover convenios de cooperacion y acuerdos de relacionamiento con universidades e
institutos de investigacion, para el desarrollo conjunto de investigaciones en el marco del
Plan Territorial de Desarrollo Integral para Vivir Bien del municipio de Oruro, Plan Estratégico
Institucional y otros planes.

Promover el relacionamiento institucional con el Instituto Nacional de Estadistica en el marco
de la ejecucion de los Censos de Poblacion y encuestas en la jurisdiccion del municipio de
Oruro.

Regular el desarrollo de encuestas y levantamientos de informacion primaria de alcance
municipal en coordinacién con diferentes unidades organizacionales.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE COMUNICACION

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

< Unidad de Prensa y Protocolo
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal Oruro
RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:
» Entidades o instituciones publicas y/o privadas
= Medios de comunicacion nacional e internacional
= QOrganizaciones de la sociedad civil
= QOtras organizaciones Yy/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:
Formular y desarrollar politicas, proyectos, programas y acciones comunicacionales,
consolidando la imagen institucional del Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro, transmitiendo la informacién oportuna y directa de las actividades del municipio hacia la
comunidad, en funcion a la vision y mision de la institucion, promoviendo la imagen del municipio
como una institucién sélida, transparente que garantice el derecho al acceso de la informacién en
favor de la poblacion.
FUNCIONES:

a) Establecery ejecutar acciones comunicacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro,
en el marco de las politicas y estrategias definidas en la institucién.

b) Establecer mecanismos de intercomunicacion entre el Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro y la ciudadania del municipio, generando constante retroalimentacion.

c) Establecer y ejecutar acciones comunicacionales relacionadas a la proteccion del Medio
Ambiente en el municipio de Oruro.

d) Controlar y coordinar la difusiéon de informacién sobre la Gestién Integral de Residuos Sélidos
de conformidad a la Ley N° 755.

e) Difundir en todos los niveles institucionales y ciudadanos, las politicas, proyectos, programas,
obras, presupuestos ejecutados y acciones municipales a través de medios de comunicacién
masivos y alternativos.

f)  Coordinar con la Maxima Autoridad Ejecutiva y personal ejecutivo del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro, las actividades publicas a desarrollarse.

g) Coordinar con las Secretarias Municipales la organizacién de actos protocolares que
determinen la participacion de las autoridades ejecutivas del Gobierno Autbnomo Municipal
de Oruro.

h) Organizar, conferencias de prensa convocadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

i)  Garantizar la cobertura de prensa en todas las actividades de la Maxima Autoridad Ejecutiva
y de las autoridades ejecutivas del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, cuando se trate
de entrevistas, audiencias, inspecciones, entrega de obras y otros.
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)

K)

p)

a)

Aprobar contenidos y formatos de toda publicacién y material grafico, audiovisual, que estén
destinados a la difusién de proyectos, obras, programas, eventos y promocion del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro hacia la comunidad.

Mantener informado a la Alcaldesa o Alcalde, sobre las repercusiones de las actividades
generadas y desarrolladas por el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, para la toma de
decisiones oportunas.

Instruir la elaboracién de disefios institucionales bajo requerimiento de las diferentes
unidades organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

Acompafar a la comitiva oficial institucional en las visitas protocolares, inspecciones,
inauguraciones, entrega de obras y otros actos, tanto a nivel municipal, departamental,
nacional e internacional.

Brindar asistencia comunicacional previa solicitud o cronograma, a las diferentes unidades
organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Supervisar los procesos de contratacion de publicidad en medios de comunicacion,
programas independientes en radio y television; equipos técnicos comunicacionales, material
gréafico y otros similares, conforme a disposiciones legales.

Gestionar la elaboracibn de medallas de reconocimiento para personas notables e
instituciones conforme a disposicion legal municipal.

Supervisar la elaboracion de notas de prensa y redaccion de actividades del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

Supervisar la elaboracién de spot audio visuales, jingles o cufias radiales, videos cortos, micro
noticieros, reportajes, animacion 3D caricaturas y producciéon de notas de prensa
audiovisuales del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

Supervisar la elaboracién de artes graficas, banners, esquelas, invitaciones, boletines
informativos institucionales, semanario, logotipos y fotografias del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro.

Designar al personal para realizar trabajos en: aspectos administrativos, prensa redaccion,
produccién audio visual, disefio grafico.

Cumplir con las funciones establecidas en el Reglamento Especifico de Organizacion del
Gabinete Municipal y Procedimiento de Aprobacién de Normas Municipales Reglamentarias
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacion con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinaciéon
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
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POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

bb) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DIRECCION DE COMUNICACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE PRENSA Y PROTOCOLO
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Comunicacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Informar sobre las actividades desarrolladas en el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro para
transparentar y promocionar la gestién municipal, a través de medios de comunicacién masiva,
manteniendo la credibilidad, confiabilidad en la informacién publica transmitida a la comunidad,
promoviendo un relacionamiento respetuoso y fluido entre autoridades y medios de
comunicacion, aplicar las reglas establecidas para actos oficiales o0 solemnes, ceremonias y otros
eventos organizados por el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a) Realizar cobertura informativa de todas las actividades de la M&xima Autoridad Ejecutiva
(MAE), Secretarias Municipales, Direcciones y Jefaturas, como otras interinstitucionales.

b) Elaborar notas de prensa, material informativo impreso o audiovisual de las actividades que
desarrolla el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro para difusibon en medios de
comunicacion masiva y redes sociales.

c) Realizar seguimiento a la informacién municipal referida a difusion o retroalimentacion.
d) Confirmar la confiabilidad de la informacion antes de su difusion.

e) Programar entrevistas periddicas a los Secretarios Municipales y Directores para conocer las
actividades desarrolladas en sus areas o unidades organizacionales para conocer y
promocionar actividades relevantes.

f) Gestionar entrevistas a autoridades municipales y cobertura de actividades ediles con
medios de comunicacion.

g) Organizar, convocar y desarrollar conferencias de prensa.

h) Administrar la Imprenta Municipal, en base al Reglamento correspondiente.
i) Realizar la redaccién de boletines institucionales, periédicos, cartillas, etc.
i) Apoyo permanente a la realizacion de conferencias de prensa.

k) Viabilizar la presencia de periodistas en las actividades del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro.

[)  Enviar informacion a los periodistas locales y corresponsables nacionales sobre actividades
desarrolladas en el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

m) Realizar monitoreo sobre la difusién de actividades institucionales en medios televisivos,
radiales, impresos y digitales.

n) Apoyar la planificacion y organizacion de las actividades institucionales.

0) Apoyary coordinar acciones con las autoridades locales, departamentales y nacionales para
vincular las actividades que desarrolla el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

p) Elaborar ayudas memoria y/o programas que requieran los eventos institucionales.
g) Actualizar constantemente la base de datos de periodista y medios de comunicacion.
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r) Coordinar con el administrador de la pagina web institucional la publicacion de informacién
referente al Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

s) Realizar el archivo cronologico de todos los materiales de informacion generados en la
institucion.

t) Aplicar normas generales de la etiqueta, cortesia, tratamiento y precedencia en los actos
oficiales en los que participe el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

u) Coordinar en la organizacién de ceremonias, actos, reuniones, Simposios, congresos o
acontecimientos municipales, departamentales o nacionales, a los cuales asista la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) u otras autoridades de la institucion, segun requerimiento expreso.

v) Elaborar y mantener actualizada la lista protocolar de autoridades, que tienen relacion con la
Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

w) Controlar el colocado y uso correcto de los simbolos nacionales, departamentales en la
institucion para las ceremonias y actos protocolares.

X) Asistir con anticipacion a las actividades programadas del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro para realizar su coordinacion.

y) Apoyar en la planificacion y ejecucion de las actividades protocolares que sean organizadas
por las Secretarias Municipales, Direcciones u otras &reas, asimismo, con instituciones
publicas y privadas segun necesidad y ante solicitud expresa de las autoridades de la
institucion.

z) Coordinar la presencia del Alcalde Municipal en otras ceremonias protocolares.

aa) Organizar la atencion de las Delegaciones Internacionales de acuerdo a normas
internacionales de protocolo.

bb) Coordinar con Juntas Vecinales, los actos de entrega de obras, rendicion publica de cuentas,
reuniones distritales a las que asistiran las autoridades del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro.

cc) Organizar y coordinar los actos protocolares en conmemoracién de las efemérides
nacionales y departamentales.

dd) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

ee) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

ff) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

gg) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccidén expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstos en la normativa
legal en vigencia.
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

=  Contraloria General del Estado

=  Procuraduria General del Estado

=  Ministerio de Economiay Finanza Publicas

=  Empresas publicas y privadas

=  Concejo Municipal de Oruro

=  Empresa Municipal de Aseo Oruro (EMAO)

= Servicio Local de Acueductos y Alcantarillado (SeLA)
=  Gobiernos Autbnomos Municipales

=  Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Evaluar y fortalecer el Sistema de Control Interno posterior, respecto de operaciones, actividades
0 proyectos que se ejecutan en las areas y unidades organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro, Unidades Descentralizadas, que no cuentan con unidad de auditoria interna;
pronunciarse sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros, analizar los resultados,
la eficiencia de las operaciones de manera independiente, imparcial y objetiva; en el marco de la
Ley N° 1178 y sus reglamentos; ademas ejercer el Control Gubernamental Interno Posterior en
el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, conforme a lineamientos establecidos en las Normas
de Auditoria Gubernamental vigentes.

FUNCIONES:

a) Ejecutar auditorias y evaluaciones establecidas en las Normas de Auditoria Gubernamental,
seguimiento a la implantacion de las recomendaciones de informes de auditoria y de
relevamiento de informacion.

b) Emitir el documento de Declaracion de Propdsito y Autoridad a través del titular de la Unidad

de Auditoria Interna UAI, con el siguiente contenido minimo:

1. Independencia de la Unidad de Auditoria Interna en la formulacién y ejecucion de sus
actividades.

2. Actividades principales que realiza y los beneficios derivados de las actividades de la
Unidad de Auditoria Interna (UAI).

3. Apoyo que le brinda a la Alcaldesa o Alcalde y la colaboracion que le deben prestar el
personal del Gobhierno Auténomo Municipal de Oruro.

4. Acceso irrestricto que tiene en cualquier momento, a toda informacion relacionada con
los examenes de auditoria, relevamiento de informacion especifica y seguimiento al

cumplimiento de la implantaciéon de las recomendaciones que realiza, incluyendo los
archivos correspondientes.
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f)

9)

h)

)

k)

p)

a)

Ser responsable de la informacién y la comunicacién de resultados obtenidos por los
auditores internos, en forma verbal o por escrito, deben evidenciar un trato respetuoso, sin
comprometer su imparcialidad, evitando controversias que puedan desprestigiar la imagen
de la UAI.

Desarrollar sus actividades conjuntamente con los profesionales de la UAI, con
responsabilidad, oportunidad, imparcialidad, diligencia profesional, calidad profesional,
ademas de mantener la confidencialidad, sobre la informacién obtenida.

Evaluar la eficacia de los sistemas de administracién y de las actividades de control
incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas que regulan estos
sistemas.

Analizar los procesos, resultados y la eficiencia de las operaciones ejecutadas por las
dependencias del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro y de las Unidades
Descentralizadas en términos de efectividad, eficiencia, economiay eficacia.

Emitir informes sobre los resultados de las auditorias practicadas, remitiéndolos al Ejecutivo
Municipal, al Concejo Municipal y a la Contraloria General del Estado segun corresponda.

Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables y obligaciones contractuales de la entidad relacionadas con el objetivo del
examen, informando, si corresponde, sobre los indicios de responsabilidad por la funcion
publica y deficiencias de control interno.

Evaluar los resultados de gestion, en funcion a las politicas definidas por el Sistema de
Planificacién Integral del Estado (SPIE).

Realizar el seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas por la Unidad de
Auditoria Interna (UAI) y por las firmas privadas de auditoria, para determinar el grado de
cumplimiento de las mismas, aplicando estrictamente al trabajo, lo establecido en las normas
legales.

Verificar el cumplimiento de obligaciones contractuales y disposiciones legales, aplicables a
los proyectos de inversion publica y otras obras de dominio publico, ejecutadas por unidades
organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Evaluar la eficacia de los sistemas operativos vinculados a la ejecucion de proyectos de
inversion publica de las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro.

Ejercitar con total Independencia el programa de sus actividades sobre la base del Plan
Operativo Anual POA de la unidad, apartandose de participar en operaciones y actividades
administrativas.

Emitir pronunciamiento sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro y de las Unidades Descentralizadas, dentro de los
plazos establecidos en la normativa.

Efectuar dentro el marco del control externo posterior, obligatoriamente auditorias y
evaluaciones en las entidades bajo tuicion, especialmente cuando éstas Ultimas no tengan
Unidad de Auditoria Interna (UAI) propia.

Cumplir con los manuales de procedimientos de auditoria interna para el desarrollo de sus
actividades.

Ser responsable junto con los profesionales de la UAI, sobre la planificacion, ejecucion y
comunicacion de los resultados obtenidos en cumplimiento de sus actividades (POA) en los
tiempos y plazos establecidos.

Pagina 52307



y)

aa)

bb)

Programar las actividades anuales (POA) sobre la base de la planificacion estratégica de la
unidad, considerando los recursos humanos, materiales y financieros disponibles y
lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado CGE.

Planificar estrategias de las actividades de la UAI, cuyo propésito es la evaluacion
sisteméatica del control interno en un plazo de 3 a 5 afios, procurando su fortalecimiento
integral; actualizando anualmente si corresponde.

Priorizar la programacion de actividades de la UAI en funcién a los resultados del analisis de
los riesgos relacionados con cada una de ellas.

Ser responsable de la elaboracion técnica de la Planificacion Estratégica y del Programa de
Operaciones Anual, asi como de su ejecucion, evaluacion y control, conforme a normas de
auditoria gubernamental vigentes.

Remitir a la Contraloria General del Estado para su evaluacion, el plan estratégico y el Plan
Operativo Anual dentro los plazos establecidos conforme a normas de auditoria
gubernamental vigentes, previo conocimiento de la Alcaldesa o Alcalde Municipal (la
coordinacion implica el compromiso de dicha autoridad a facilitar oportunamente los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades).Cumplir con los procedimientos del Plan
Operativo Anual que incluira, basicamente los siguientes aspectos:

1. Obijetivos de gestidon de la Unidad de Auditoria Interna
Objetivo del Examen Especifico.

Actividades programadas de cada una de ellas.

Fechas previstas de inicio y finalizacién para cada actividad.

Recursos humanos, materiales y financieros necesarios para la ejecucion de cada
actividad.

6. Cronograma de inicio y de finalizacion previsto para el cumplimiento de las actividades.

Cumplir con las actividades incluidas en el Plan Operativo Anual y evaluar semestralmente
y anualmente, debiendo comunicar a la Alcaldesa o Alcalde Municipal y a la Contraloria
General del Estado hasta el 31 de julio (Semestral) y hasta el 31 de enero (anual).

Supervisar la planificacion efectuada por los profesionales de la UAI y evaluar la acumulacion
de evidencias, conforme a las Normas de Auditoria Gubernamental vigentes,
correspondientes al tipo de auditoria respectiva.

Aplicar las normas de Auditoria Gubernamental actualizada, aplicar los reglamentos emitidos
por la Contraloria General del Estado y en lo que corresponda al tipo de auditoria a realizar,
(ejemplo: cuando realicen auditoria de confiabilidad aplicaran Normas de Auditoria de
Confiabilidad, cuando realicen auditoria operacional aplicaran Normas de Auditoria
Operativa y asi sucesivamente).

Emitir el o los informes de auditoria interna que expongan los resultados obtenidos, debiendo
ser dirigidos a la Alcaldesa o Alcalde Municipal, Concejo Municipal y Contraloria General del
Estado. Asi mismo, solicitar la publicacion del resumen ejecutivo en la pagina web de la
entidad.

Suscribir los informes de auditoria desde el profesional responsable y el titular de unidad
debiendo registrar la matricula de la agrupacion profesional a la que pertenece.

Informar oportunamente en forma escrita a la Alcaldesa o Alcalde Municipal sobre aquellos
hallazgos que causen perjuicio grave a la entidad o se originen por desvios significativos al
control interno de la entidad; siendo necesario que en el informe de auditoria se mencione la
comunicacion anticipada identificando el medio utilizado para tal efecto.

a s owbd
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cc) Verificar y ajustar todos los informes elaborados por los profesionales de la UAI conforme a
normas de auditoria gubernamental vigentes.

dd) Dar a conocer los informes con deficiencias de control interno, en forma previa a su emision,
explicando a los responsables de las areas auditadas para que estos puedan emitir su
opinion o aclaraciones a los resultados de las auditorias 0 seguimientos realizados, dejando
constancia en un acta de reunion. Posteriormente dar a conocer a la Alcaldesa o Alcalde
Municipal, todos los informes de auditoria, relevamientos de informacion especifica y
seguimientos; si corresponde, deben incluir los comentarios de los servidores publicos
responsables de los sectores auditados con relacién a los resultados obtenidos por la unidad,
excepto los informes en los que se exponen indicios de responsabilidad por la funcién
publica.

ee) Otras evaluaciones:

1. Evaluaciones que no se ajustan a los tipos de auditoria deben, sin embargo, sujetarse a
las Normas Generales de Auditoria Gubernamental.

2. Los informes resultantes de estas evaluaciones incluiran: antecedentes, objetivo, objeto,
alcance, metodologia, resultados de la evaluacién, conclusiones y recomendaciones.

3. Los informes emitidos elaborados por los auditores y el Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna deben ser explicados a la Alcaldesa o Alcalde Municipal al hacer entrega de los
mismos. A tal fin debe elaborarse un acta de entrega donde se mencione la explicacion
del informe y sus resultados.

4. De los trabajos efectuados debera obtener de la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE la carta
5. documento de aceptacion, que sera custodiada con el informe original.

ff) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacién con la Direccién de Gestiobn de Recursos
Humanos.

gg) Realizar el informe de relevamiento de informacién sobre las acciones del Comité de
Seguimiento de Control Interno del Organo Ejecutivo Municipal conforme a las Resoluciones
emitidas por la Contraloria General del Estado y la norma municipal referente al Comité.

hh) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

ii) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

ji) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

kk) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, en el marco de
las normas de control interno gubernamental aplicables a la funcion de auditoria interna.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
% Unidad de Analisis Juridico
+« Unidad de Defensa Legal y Defensa del Patrimonio del Municipio de Oruro
% Unidad de Apoyo Legal a Areas Organizacionales

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

=  Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia - Tribunal Constitucional Plurinacional.
= Asamblea Legislativa Plurinacional.

=  Procuraduria General del Estado.

=  Ministerio Puablico.

=  Policia Boliviana.

=  Contraloria General del Estado

=  Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE).

» |nstituto Nacional de Reforma Agraria (INRA).

=  Tribunal Departamental de Justicia

=  Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen

=  Derechos Reales

=  Tribunal Agroambiental

=  Tribunal Supremo de Justicia

» Defensoria del Pueblo

= Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

= Concejo Municipal de Oruro

=  Otras entidades del Organo ejecutivo y Legislativo Plurinacional
= QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Ejercer la representacion legal del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, realizando gestiones
en defensa de los bienes juridicos, brindar asesoramiento juridico al Despacho del Alcalde,
resguardando la legalidad de los actos administrativos realizados y ser responsable del
patrocinio y seguimiento de todos los procesos judiciales en las diferentes materias, civil, laboral,
penal, administrativo, tributario, coactivo fiscal, contencioso administrativo y coactivo social,
acciones y recursos constitucionales y otros, debiendo otorgar seguridad juridica a los actos en
defensa de los intereses del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro y en
el que la institucion intervenga como parte.

FUNCIONES:

a) Asesorarentemas juridicos, legales y normativos a las diferentes unidades organizacionales
del Ejecutivo Municipal, en razén de su pertinencia y sin afectar las competencias y
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b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

atribuciones de cada reparticion. Asimismo, analizar, interpretar, motivar y fundamentar
criterios sobre la pertinencia de aplicacién de normas juridicas.

Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
Municipales, de acuerdo al ambito de sus competencias y atribuciones.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de sus competencias y atribuciones.

Elaborar y revisar los proyectos de Ley Municipal, proyectos de Decretos Municipales,
Decretos Ediles, Resoluciones Ejecutivas u otros documentos a ser suscritos por el Alcalde
Municipal.

Cumplir con los procedimientos establecidos para las proposiciones de iniciativas legislativas
por parte del Ejecutivo Municipal, debiendo preparar la carpeta en coordinacion con la unidad
responsable porrazén de materia, a efectos de cumplir con la presentacién ante el Concejo
Municipal de Oruro.

Revisar y compatibilizar normas anteriores que contravengan disposiciones normativas
actuales, poniendo a consideracion su modificacion, derogacion o abrogacion segun el caso.

Elaborar informes legales sobre dictdmenes de auditoria que sean solicitados por la Unidad
de Auditoria Interna del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

Elaborar informes legales en el plazo de cinco (5) dias habiles administrativos, salvo aquellos
gue tengan plazos definidos de acuerdo en normativa municipal vigente.

Realizar la revision de proyectos de instrumentos de relacionamiento: Convenios
Financieros, de Cooperacion, Asistencia Técnica a ser suscritos con instituciones publicas
ylo privadas, nacionales e internacionales, previa Acta de Entendimiento para su posterior
remision al Concejo Municipal.

Coordinar acciones técnico-administrativas y politicas con el Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, Procuraduria General del Estado, Contraloria General del
Estado y demas instituciones del Nivel Central del Estado.

Asistir a las instancias organizacionales para la coordinacion, planificacién y generacion de
normas que definan politicas, programas y acciones pertinentes al Organo Ejecutivo del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, observando la procedencia y legalidad dentro el
ordenamiento juridico administrativo.

Dar cumplimiento a los Dictamenes Procuraduriales y otros instrumentos normativos que
regulan la actuacion de las Unidades Juridicas.

Velar por el cumplimiento de Tratados Internacionales, Constitucion Politica del Estado,
Leyes nacionales, Decretos Supremos, Estatutos Autonémicos, Cartas Orgéanicas, y demas
normativa autondmica departamental y municipal.

Asesorar a la Alcaldesa o Alcalde Municipal, Secretarios Municipales y Directores en los
asuntos sometidos a su conocimiento por via correspondiente para la solucion de asuntos
juridicos y tramites legales, relacionados a las funciones, atribuciones y competencias de
cada una de ellas.

p) Revisary analizar antes de la promulgacién de las nhormas municipales (Leyes Municipales,

Ordenanzas) aprobadas por el Concejo Municipal, coordinando con la Secretaria
Municipales por razén de materia,en el plazo establecido por Ley, en caso de contar con
observaciones, proponer alternativas a la misma justificando las divergencias en que se
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fundan para su observaciéon ante el Concejo Municipal de Oruro, en cumplimiento a la
normativa municipal en vigencia.

g) Establecer mediante un andlisis normativo la procedencia y legalidad de los proyectos de
disposiciones Municipales.

r) Autentificar, dando fe a la documentacion generada y que se encuentra bajo custodia
(tenencia) y posesion de los mismos, valorando la pertinencia de su uso.

s) Mantener informado a la Alcaldesa o Alcalde Municipal y otras autoridades del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, sobre el estado de los diferentes
procesos en materia: civil, laboral, penal, administrativo, tributario, coactivo fiscal,
contencioso administrativo y coactivo social, acciones constitucionales y otros relacionados.

t) Atender y dar seguimiento a los procesos en materia: civil, laboral, penal, administrativo,
tributario, coactivo fiscal, contencioso administrativo y coactivo social, recursos
constitucionales y otros relacionados.

u) Informar a la Alcaldesa o Alcalde Municipal, sobre el desempefio y el cumplimiento de los
objetivos propuestos por la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos.

v) Tener el registro y archivo alternativo de la Direccién de Bienes y Servicios, de los contratos
y procesos de contratacion del sistema de Bienes y Servicios en forma correlativa numerada
y cronolégica, asi como el archivo y resguardo de toda documentacién generada
correspondiente a la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos.

w) Revisar y validar con la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI) las boletas
y/o poélizas de garantia, de todos los procesos de contratacion hasta el cumplimiento del
contrato. Remitiendo las: Garantia de Correcta Inversion de Anticipo y Garantia de
Cumplimiento de Contrato de Obras una vez perfeccionado el contrato a la Direccion de
Tesoro Municipal en un plazo maximo de cinco (5) dias calendario.

x) Coordinar en la toma de acciones para la renovacién o ejecucion de las boletas y/o pélizas
con la Direccion del Tesoro Municipal.

y) Ejercer autoridad y supervisiéon administrativa y legal de asuntos juridicos, a las unidades
dependientes de las Secretarias Municipales y unidades organizacionales donde se
encuentren personal del area juridica (Abogados) del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro, requiriendo los informes respectivos.

z) Elaborar Contratos, Convenios y cualquier documento que se encuentre dentro de las
competencias y atribuciones de la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos y su remision
a Secretaria General, conforme a disposiciones municipales.

aa) Ser parte activa en el asesoramiento legal y apoyo en la elaboracion de los proyectos de
reglamentos, manuales y/o protocolos, emitiendo el informe legal respectivo.

bb) Archivar los Contratos y Convenios que se encuentren en Secretaria Municipal de Asuntos
Juridicos, los cuales no requieren la aprobacion por el Concejo Municipal.

cc) Supervisar, controlar, solicitar informes y coadyuvar con el desarrollo de los procesos
judiciales en forma potestativa, tomando en cuenta la responsabilidad de los abogados de
planta, designados para su tramitacion.

dd) Dar el visto bueno a los informes legales que emitan los abogados (as) de su dependencia.

ee) Solicitar la designacion de los abogados (as) de planta, para prestar asesoramiento legal a
las diferentes Unidades Organizacionales del Gobierno Autobnomo Municipal de Oruro, en
coordinacién con la Direccion de Gestion de Recursos Humanos y la Alcaldesa o Alcalde
Municipal.
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ff) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de los abogados (as) designados en
las diferentes Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo Municipal.

gg) Elaborar y presentar en forma oportuna los reportes y/o informes detallados a la
Procuraduria General del Estado y a la Contraloria General del Estado, de los procesos
donde intervenga la Entidad y el Estado, conforme establece la normativa vigente.

hh) Elaborar y suscribir los informes y/o criterios legales, en atencion a las instrucciones
emitidas por la MAE.

ii) Elaborar el informe legal de la constitucion de Alianzas Publico — Privadas mediante
Contratos y/o Convenios, que sean remitidos a su conocimiento.

ji) Elaborary redactar Convenios y cualquier documento previsto en la normativa municipal, a
los fines de la firma de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

kk) Presentar denuncias escritas ante instancias jurisdiccionales competentes, cuando se tenga
conocimiento de la presunta comision de delitos cometidos en contra de los bienes de
dominio municipal y donde intervenga en calidad de victima el Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro.

II) Proceder al registro del derecho propietario de los bienes municipales de dominio publico
del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, de acuerdo al informe técnico y demas
documentacion que remita la Secretaria Municipal de Gestién Territorial.

mm) Coordinar con la Direccion de Gestion de Recursos Humanos la Capacitacion a las
autoridades del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, en el manejo y aplicacién de las
disposiciones legales que regulan la administracion publica.

nn) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de sus unidades dependientes,
de acuerdo con las disposiciones internas en coordinacion con la Direccién de Gestion de
Recursos Humanos.

00) Emitir Resoluciones Técnicas Administrativas en el ejercicio de sus competencias y
atribuciones para el cumplimiento de sus funciones.

pp) Emitir Resoluciones Bi — Secretariales con otra u otras Secretarias Municipales, con el
objeto de cumplir con sus funciones en el ambito de las atribuciones de las Secretarias
Municipales.

gq) Cumplir con las funciones que se le asigne en el Comité de Seguimiento de Control Interno.

rr) Coordinar y promover la inclusién de la tecnologia de informacién y comunicaciones TIC's,
en sus procesos y procedimientos para la mejora continua del GAMO.

ss) Velar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

tt) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

uu) Elaborar Informes Legales y cumplir con los procedimientos establecidos para la suscripciéon
de Convenios Interinstitucionales y Convenios Intergubernativos por parte del Ejecutivo
Municipal, debiendo preparar la carpeta debidamente ordenada e identificada a efectos de
cumplir con la normativa legal en vigencia, asi como para su presentacion ante el Concejo
Municipal cuando corresponda.

vv) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con sus unidades dependientes y compatibilizar con los Planes Operativos
Anuales Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.
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ww) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Brindar asesoramiento legal a la entidad resguardando la legalidad asi como el cumplimiento del
ordenamiento juridico, nacional, departamental y municipal;, prestar asistencia juridica en los
procesos de contratacion en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS) y emitir criterios legales respecto a la aplicacion e interpretacion
de normativa municipal vigente, asi como criterios basados en analisis juridicos a requerimientos
de todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a) Verificar y revisar pormenorizadamente la documentacién de respaldo acompafada a las
solicitudes de contratos, érdenes de cambio y contratos modificatorios originales y ser
cotejados con las fotocopias.

b) Elaborar Resoluciones Administrativas de inicio de procesos de contratacién, aprobacion de
Documento Base de Contratacion DBC y modificacion del mismo, adjudicacion y
declaratoria desierta y otros, en procesos de contratacion en las distintas modalidades que
realice la entidad.

c) Llevar un registro pormenorizado y sistematico de los tramites realizados en todas las
modalidades de contratacién, asi como el registro de todos los informes remitidos y su
archivo correlativo.

d) Elaborar informes legales, que en su contenido describa la recomendacién o pertinencia a
las solicitudes efectuadas por las Secretarias Municipales en el marco de las disposiciones
legales y sus atribuciones.

e) Elaborar contratos conforme a las normas basicas del Sistema de Administracion Bienes y
Servicios y contratos propios de la institucion.

f)  Coordinar en la aplicacion de procedimientos de contratacién para la concesion de Bienes
Municipales de Dominio Publico.

g) Verificar la legalidad, veracidad y autenticidad ante el ente emisor y autoridad competente
de las boletas y pdlizas de garantia, con el fin de evitar irregularidades e ilicitos, asumiendo
acciones que corresponda, e informar sobre la verificacion y revision de los documentos
originales a las instancias correspondientes.

h) Elaborar los Informes Legales en los procesos de Resolucién de Contratos en las
modalidades que realice la entidad seguin procedimiento.

i) Elaborar informes legales en el plazo de cinco (5) dias hébiles administrativos, salvo
aqguellos que tengan plazos definidos en normativa municipal vigente.

j) Realizar y remitir los registros de contratos ante la Contraloria General del Estado de
acuerdo a normativa vigente.

k) Revisar pormenorizadamente la documentacién legal original y/o legalizada de las diferentes
modalidades de Contrataciones establecidas en las NB-SABS y elaborar los
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p)

q)

r)

s)

t)

informes de los mismos ante la instancia que corresponda.

Elaborar informes legales, declaratoria desierta, anulacién, cancelacion o suspension de un
proceso de contratacién e informes que le sean requeridos dentro el marco de las NB-SABS.

Elaborar todas las Resoluciones Administrativas establecidas en las NB-SABS.
Asesorar en la aplicacion del procedimiento y plazos en cada proceso de contratacion.

Revisar y compatibilizar normas anteriores y actuales que contravengan disposiciones
normativas internas, para su modificacion, derogacion o abrogacion que corresponda,
debiendo emitir el criterio legal respectivo.

Elaborar Resoluciones Ejecutivas, Contratos, Convenios y cualquier documento que se
encuentre dentro de las competencias y atribuciones de la Secretaria Municipal de Asuntos
Juridicos y su remision a Secretaria General.

Velar por la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstos en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD DE DEFENSA LEGAL Y DEFENSA DEL PATRIMONIO DEL
MUNICIPIO DE ORURO

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Patrocinar, supervisar, controlar y realizar seguimiento de los procesos civiles, coactivos fiscales
tributarios, contenciosos, contenciosos administrativos, penales, laborales, sociales y
constitucionales, en los que el Gobierno Autdnomo Municipal de Oruro participe como parte
interesada o en cualquier otra condicién, asumiendo la defensa técnica de los derechos,
intereses y patrimonio de la entidad en las instancias constitucionales, administrativas, judiciales
y arbitrales, enmarcados en las normativas vigentes.

FUNCIONES:

a)

b)

Llevar adelante procesos judiciales civiles, coactivos fiscales tributarios, contenciosos,
contenciosos administrativos, penales, laborales, constitucionales y sociales, donde el
Gobierno Autonomo Municipal de Oruro sea parte o tenga interés legitimo.

Elaborar y presentar memoriales de demanda, contestacion, emision de informe,
recomendaciébn y recursos procedimentales ante instancias jurisdiccionales
correspondientes observando estricta mente los plazos procesales, para cada caso donde
el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro es parte.

Llevar el registro sistematizado Registro Obligatorio de Procesos del Estado (ROPE) de los
procesos judiciales del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

Llevar el registro sistematizado sobre los procesos judiciales y administrativos que lleva
adelante el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro e informar a la Contraloria General del
Estado (CONTROLEG) de acuerdo a normativa vigente.

Elaborar informes legales que en su contenido describa la recomendacién o pertinencia a
las solicitudes efectuadas por las Secretarias Municipales, en el marco de las disposiciones
legales y sus competencias y atribuciones.

Elaborar informes legales en el plazo de cinco (5) dias habiles administrativos, salvo
aguellos que tengan plazos definidos de acuerdo a normativa municipal vigente.

Asistir a audiencias y otros actos procesales, conforme al Testimonio del Poder Amplio y
Suficiente conferido en su favor, en el ambito jurisdiccional.

Coadyuvar en la solucion de conflictos, prestando asesoramiento legal.

Llevar una relacion circunstanciada de todos los procesos judiciales que lleva adelante el
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Realizar informes periddicos sobre las tareas realizadas.
Realizar seguimiento de Dictamenes de la Contraloria General del Estado.
Establecer estrategias juridicas para asumir defensa de cada caso.

Para la recuperacion de recursos econdmicos del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro,
debera iniciar los procesos correspondientes ante el érgano jurisdiccional, conforme a
normativa legal en vigencia.
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q)
r

Cumplir con los Dictamenes de la Procuraduria General del Estado y demas normas y reglas
que rigen las actuaciones de las Unidades Juridicas.

Cumplir otras funciones relativas al puesto a requerimiento del inmediato superior 0 por
disposicion expresa.

Verificar la correcta aplicaciéon de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccidn expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la hormativa
legal en vigencia.

64 | 307



SECRETARIA MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE APOYO LEGAL A AREAS ORGANIZACIONALES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos y
funcional de las Secretarias Municipales del Organo Ejecutivo.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Otorgar asesoramiento legal especializado a las Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo Municipal, sobre la aplicacién y el cumplimento de la normativa legal en vigencia,
emitiendo los informes y/o criterios legales que correspondan, asi como apoyar en las acciones
judiciales, administrativas o de otra indole legal en la que sea parte el Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a) Prestar asesoramiento en temas juridicos, legales y normativos a las diferentes unidades
organizacionales del Organo Ejecutivo Municipal, en razén de su pertinencia y sin afectar
las atribuciones y funciones de cada unidad organizacional. Asimismo, analizar, interpretar,
motivar y fundamentar criterios sobre la pertinencia de aplicacion de normas juridicas.
Asesorar a las Secretarias Municipales, Direcciones, Jefaturas y demas areas para la
solucion de tramites administrativos relacionados a las funciones, atribuciones y
competencias de cada una de ellas.

b) Establecer mediante un analisis normativo, la procedencia y legalidad de los proyectos de
disposiciones municipales.

c) Coadyuvar con el Secretario Municipal de Asuntos Juridicos y la unidad organizacional que
corresponda por razén de materia, sobre la elaboracién de las proposiciones de iniciativas
legislativas, preparando la carpeta para su remision y presentacion ante el Concejo
Municipal de Oruro, conforme a normativa municipal vigente.

d) Elaborar denuncias en coordinacién con la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos, para
presentar ante las instancias jurisdiccionales competentes, cuando tengan conocimiento de
la comisién de un ilicito en contra de los bienes juridicos protegidos por el Gobierno
Autonomo Municipal de Oruro.

e) Elaborar, suscribir y remitir los informes y/o criterios legales.

f) Elaborar informes legales en el plazo de cinco (5) dias habiles administrativos, salvo aquellos
gue tengan plazos definidos de acuerdo en normativa municipal vigente.

g) Cumplir con la Constitucion Politica del Estado, normativa nacional, departamental y
municipal en su unidad organizacional.

h) Emitir a solicitud expresa, criterio legal sobre la aplicacion de los procedimientos
administrativos, interpretaciones y cumplimiento de las disposiciones legales.

i) Preparar la documentacién de la unidad organizacional donde presta apoyo legal, en
coordinacién con el Secretario Municipal de Asuntos Juridicos, para la emision de la
informacion solicitada a través de requerimiento fiscal.

j) Elaborar informes periédicos sobre las actividades encomendadas de acuerdo a
requerimiento del Secretario Municipal de Asuntos Juridicos.

k) Prestar apoyo legal en la elaboracién de los proyectos de reglamentos manuales y/o
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q)

protocolos, y emitir el informe legal respectivo.

Elaborar el proyecto de resolucion administrativa de la Secretaria Municipal y/o Direccion,
conforme establece la normativa vigente u otro documento de la unidad organizacional en
el ambito de su competencia y atribucién.

Proyectar las resoluciones de los recursos administrativos que sea de su conocimiento,
emitiendo el informe fundado sobre su procedencia.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el @mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.

66 | 307



S.21L A TYNOIDVZINYOYEO OTI0¥HVS3A 30 NOIDO3HIA V1 ¥0d OAvE08v13

| VoINN ¥TUNVINGA .m
.................
T IOESY 1 1 i 1 ] VHISY!
mzm.as!aa?ﬁm { NN anuva | | VeI SRDBvAOHS | | ° NODVRLMIAGY | 165HG5 NovaInGh _ NOIBTIHIG0> _ _hﬁﬁﬁwﬁ_ﬂ?
1 _ _ _ _|_L
TVAINIISNY I ONOLMYIL ! ONVa¥N ONVa¥N
TOYINOD 30 aVaINN | AVNM3LL 3G QVAINN | | TOYINOD 30 aVaiNn OUISVIVD 30 aVaINn
_ [ _
AVINOLINYIL
IVINIISWY
OIN3INVNIQYO
anivs 3a _ZOUUH_E 30 NOIDDINIA
[
TVIHOLI¥Y3L NOILSID
3d TV4IDINN VIHVYL3¥I3S
[
IVdDINNN
3aTvI1V OHOVdS3a

GZ0Z NOILS39 TTVdIJINN OAILNJ3r3 ONVOYHO0
VIHOLIYY3L NOILS39O 30 TVAIJINNW VIYV13HI3S

0dNY0 3A TVdIJINNIW OWONOLNY ONY3IF09

.

Pagina 67307



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
- Ventanilla Unica
» Direccion de Ordenamiento Territorial
% Unidad de Catastro Urbano
e Liquidacion Catastro Urbano Tributario
¢ Codificacién Catastral
% Unidad de Control Urbano
¢ Liquidacién Control Urbano
+« Unidad de Tierra y Territorio
» Direccién de Salud Ambiental
+ Unidad de Control Ambiental
¢ Administracion Balneario Capachos
e Bioparque Municipal Andino de Oruro
e Parque Infantil Inti Raymi
e Centro Municipal de Servicios de Mecanizacion Agricola

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal
=  Ministerio de Medio Ambiente y Agua

] Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
=  Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

=  Derechos Reales

= |nstituto Nacional de Estadistica (INE)

= |Instituto Nacional de Reforma Agraria (INRA)

=  Colegio de Profesionales

" Federacion de Juntas Vecinales

=  QOrganizaciones de la Sociedad Civil

=  QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Formular politicas y estrategias de: planificacién, ordenamiento territorial y gestiéon de territorio
gue promuevan el desarrollo integral del municipio, para la regulacién del ordenamiento y la
administracion del territorio, en el marco del Plan Maestro, preservando el Plan Territorial del
Desarrollo Integral; permitiendo contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes
en funcién del crecimiento poblacional; asi mismo, establecer politicas de gestién integral de
residuos, proponer y ejecutar politicas, programas y proyectos de control de la calidad que
protejan el medio ambiente y mitiguen sus efectos en la jurisdiccién municipal de Oruro.
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FUNCIONES:

a) Formular y contribuir indicadores de crecimiento demografico, urbanistico territorial, en el
marco de los objetivos del Ordenamiento Territorial, en coordinacion con el Plan Estratégico
Institucional (PEIl) y planes sectoriales correspondientes, a través de la Direccion de
Planificacion Integral y su evaluacion posterior correspondiente.

b) Cumplir con las atribuciones establecidas para los Secretarios Municipales en la Ley N° 482
de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

c) Establecer mediante comunicacién formal el cumplimiento de las funciones, tareas y
responsabilidades establecidas en el MOF a los titulares de las Direcciones, jefaturas bajo
su dependencia.

d) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

e) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

f)  Generan politicas y proyectos ambientales municipales en el marco de sus competencias,
segun corresponda.

g) Gestionar la ejecucion de proyectos especiales de caracter estratégico para el ordenamiento
territorial del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

h) Verificar el cumplimiento de los requisitos técnico - administrativo para la regularizacion e
inscripcion de bienes de dominio municipal que corresponda, de conformidad a la Ley
Municipal N° 092/2020 y su reglamentacion.

i)  Emitir Resoluciones Administrativas en el ambito de sus atribuciones.

j)  Ejercer supervision técnica en el marco de sus atribuciones previstas para su Secretaria
Municipal.

k) Establecer controles gerenciales sobre la aplicacion y seguimiento de proyectos de inversion
publica coordinando con las Secretarias Municipales que corresponda y unidades de su
dependencia, para la actualizacion del avalué de bienes inmuebles.

I) Establecer estrategias de acciones sostenibles en el tiempo, que aseguren el control y
preservacion del territorio en coordinacion con Direccion de Ordenamiento Territorial.

m) Gestionar con las Direcciones bajo su dependencia, la actualizacion de la informacion
municipal y los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo Territorial Integral (PDTI).

n) Supervisar el cumplimiento de objetivos y resultados de cada una de las Direcciones y
Unidades de su dependencia.

0) Supervisar con criterios de eficacia y eficiencia los recursos utilizados, asi como los
procesos que se siguen dentro de la Secretaria Municipal.

p) Proporcionar ala Alcaldesa o Alcalde Municipal, la informacion del area de su competencia.

gq) Velar por el cumplimiento y uso efectivo de los recursos econdmicos del municipio (propios
y de financiamiento), a través de la supervision, programacion y ejecucion presupuestaria
asignada.

r)  Supervisar el seguimiento técnico, legal y administrativo que coadyuven en la definicion y
consolidacién de los limites municipales jurisdiccionales.

s) Impulsar la aplicacion de metodologias e instrumentos técnicos, administrativos que
desarrollen el ordenamiento territorial, su seguimiento y evaluacion.

t) Impulsar la implantacion de la base de datos estadisticos de infraestructura urbana y datos
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espaciales del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.
u) Elaborary determinar estrategias factibles para el uso de suelo en forma eficiente.

v) Visar bajo el principio de buena fe, los procesos de aprobacién de los planos varios,
planimetrias, de urbanizaciones y planos de construccion, autenticidad de documentos
técnicos y otros similares del personal dependiente del area.

w) Mantener y actualizar permanentemente un sistema de informacién sobre normas técnicas,
referentes a urbanizaciones, registros de orden urbano.

X) Supervisar la aprobacion de la habilitacion de tierras para usos urbanos, estructuras viales
y la aprobacién de planes integrales del area.

y) Coadyuvar en la demarcacion del territorio municipal en coordinacién con las instancias
competentes en el marco de los procesos de delimitacién territorial.

z) Aprobar la ejecucion de proyectos urbanisticos elaborados (tramites de urbanizaciones,
planos topograficos georeferenciados, certificaciéon de uso de suelos y fraccionamientos
mayores a 1.000 m2 y menores a 10.000 m2), conforme a disposiciones legales vigentes,
mediante Resolucion Administrativa.

aa) Ejecutar acciones y politicas con el Instituto Nacional de Reforma Agraria (INRA), Instituto
Geografico Militar (IGM) y otros afines en la delimitacion del territorio municipal en
coordinacién con la instancia correspondiente del Gobierno Autbnomo Departamental de
Oruro (GADOR).

bb) Emitir Resoluciéon Técnico Administrativa que establezca vigencia de todo tramite rezagado,
estableciendo procedimientos al respecto.

cc) Supervisar las actividades econdmicas y sociales, en cumplimiento a la hormativa ambiental
vigente administrando los procedimientos de control ambiental en el marco de la normativa
vigente.

dd) Coordinar con la Gobernacién del Departamento, proyectos concernientes al desarrollo de
la infraestructura y las de medio ambiente aplicables en la jurisdiccién Municipal.

ee) Dar cumplimiento a la Ley N° 1333 y sus reglamentos, nacional, departamental y municipal.

ff) Supervisar, coordinar y aprobar la implementacion de politicas y regulacion para la
prevencion y control de la calidad ambiental en el municipio.

gg) Instruir la elaboracién de planes, programas y proyectos municipales de educacion
ambiental para crear una conciencia ambiental.

hh) Supervisar las funciones de prevencion y control ambiental en el marco de las atribuciones
delegadas por las disposiciones vigentes.

ii) Establecer a través de la Direccion de Salud Ambiental la supervision de las acciones de
EMAOQ y de los Operadores autorizados.

i) Supervisar el cumplimiento de los programas de proteccién y recuperacion de bienes de
dominio municipal en cumplimiento a normativa municipal vigente.

kk) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinaciéon con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

I)  Supervisar el cumplimiento de los procesos sancionadores hasta su culminacion o
demolicion conforme a la normativa vigente.

mm)Coordinar y promover la inclusion de la Tecnologia de Informacion y Comunicaciones
(TIC s) en sus procesos y procedimientos para la mejora continua del GAMO.
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nn) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

00) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

pp) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

qq) Otras funciones que les sean asignhadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: VENTANILLA UNICA

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Gestion Territorial.
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Administrar el Sistema de Servicios de Tramites Técnico Municipales, referente a la recepcion,
registro, clasificacion y distribucion de tramites; manteniendo constante el flujo documental que
ingresa y su remision a las diferentes Unidades Técnicas, clasificando el registro en diferentes
libros del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a) Brindar al usuario la informacion en forma rapida, expedita y oportuna respecto a los
requisitos necesarios para efectuar los diferentes tramites de servicios técnicos.

b) Recepcion de solicitudes de los usuarios que acuden a esta unidad, para tramites técnicos y
su registro en medio informatico y en libros clasificados por tipo de tramite.

c) Realizar el llenado del checklist de cada tramite, con el respectivo sello y firma del
responsable de la recepcion de los documentos.

d) Entregar al usuario numero o codigo de tramite respectivo, permitiendo asi identificar de
manera facil el trdmite para su seguimiento correspondiente.

e) Realizar la devolucién de tramites administrativos rezagados por tiempo de perencion por
parte del interesado y tener la base de datos de los mismos.

f) Realizar la notificacion al interesado con los informes de observacion para ser subsanados
en el plazo segun normativa vigente.

g) Remitir los tramites recibidos del usuario a la Unidad Técnica correspondiente.

h) Desarrollar e implementar procedimientos agiles para cada proceso o tramite para optimizar
el servicio al usuario.

i) Realizar la entrega de trdmites concluidos segun normativa vigente.

j) Cuidar la imagen institucional de cambio desde los distintos canales de atencion, hacia un
Gobierno Municipal enfocando el servicio y atencién al ciudadano.

k) Proponery desarrollar mejoras permanentes de atencion a la ciudadania.

I) Verificar la correcta aplicacién de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

m) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

n) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinaciéon
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

0) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Gestion Territorial
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
+ Unidad de Catastro Urbano
e Liquidacion Catastro Urbano
e Codificacion Catastral
¢ Unidad de Control Urbano
e Liquidacion Control Urbano
+« Unidad Tierra y Territorio

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal.
= Derechos Reales

= Instituto Nacional de Estadistica (INE)

»= |Instituto Nacional de Reforma Agraria (INRA)

=  Colegio de Profesionales

= Federacion de Juntas Vecinales

= Organizaciones de la Sociedad Civil

= Organizaciones de Control Social

= QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas

OBJETIVO:

Supervisar y coordinar la administracion de los procedimientos técnico administrativos, en

procesos o tramites de tierra territorio, uso de suelo y patrones de asentamiento coordinando

la

actualizacion del sistema de catastro y control urbano del municipio de Oruro, proponiendo y

ejecutando politicas, planes, programas y proyectos de gestion territorial, ejerciendo

el

ordenamiento territorial, a través de la implementacion y generacién de politicas e instrumentos

para la gestién territorial en aplicacién a normativa vigente.
FUNCIONES:

a) Ejecutar politicas, planes de ordenamiento territorial, uso de suelo, en el marco del modelo de

desarrollo sostenible integral (para el vivir bien).

b) Efectuar y aplicar las actualizaciones propuestas aprobadas de instrumentos especificos
(plan de uso de suelos y otros) enmarcados en un proceso de seguimiento y monitoreo de

la norma urbana.

c) Supervisar la administracién, custodia y preservacion de toda documentacion técnica

administrativa generada en esta Direccion y unidades dependientes.

d) Controlar que las unidades dependientes cumplan con la normativa vigente, solicitando

informes periddicos a requerimiento.
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f)

g9)

h)

)

k)

Supervisar, la gestion de saneamiento de tierras en el area de transicion urbana, rural del
Municipio.

Coordinar, supervisar e instruir la administracién de la malla geodésica y la ejecucién de
verificaciones y levantamientos topograficos de acuerdo a procedimientos internos vigentes,
asignando responsabilidades, conforme corresponda.

Supervisar la elaboracion de informes técnico legales para la regularizacién, inscripcién e
inventariacion de bienes de dominio municipal de conformidad a la Ley Municipal N°
092/2020 y su reglamentacion.

Gestionar procesos, instrumentos, procedimientos técnicos y operativos para catastro,
coordinando con instituciones y unidades organizacionales del GAMO en el marco de sus
competencias y atribuciones.

Coordinar estrategias y metodologias de identificacion de bienes de patrimonio institucional,
bienes de defensa del patrimonio histérico, cultural, arquitecténico; bienes de dominio
publico, (areas verdes, areas de equipamiento, areas protegidas y vias), bienes municipales
patrimoniales, con la Secretaria Municipal de Cultura y unidades organizacionales
involucradas, conforme a normas municipales vigentes.

Orientar, coordinar y administrar el crecimiento urbano en cumplimiento a normas y
reglamentos de uso de suelo municipal y nacional con todas las instancias municipales.

Controlar la implementacién técnica administrativa y realizar el seguimiento a la normativa
conforme a reglamentos municipales urbanisticos, coordinando con los responsables de las
unidades dependientes, su aplicacion.

Controlar y precautelar la integridad fisica e inventario de la informacion técnica contenidas
en las planimetrias debidamente codificadas, bajo la responsabilidad del encargado de
archivo técnico (mapoteca).

m) Administrar, custodiar, actualizar y preservar la informacién digital y la documentacion fisica

generada en los procesos de aprobacién de planos topogréaficos georeferenciados,
urbanizaciones, fraccionamientos y uso de suelos, bajo responsabilidad del encargado
designado expresamente para este cometido.

Elaborar informes técnicos y requerimientos externos de asuntos judiciales especificos e
inherentes de la Direccion de Ordenamiento Territorial (juzgados, fiscalia y otros)

Instruir la insercién a la malla geodésica de todos los tramites de aprobacion de planos
topograficos georreferenciados concluidos.

Supervisar los procedimientos de fiscalizacion técnica administrativa urbanistica del
municipio, en aspectos inherentes al uso de suelo y patrones de asentamiento vigentes o
normados en disposiciones legales de orden municipal y nacional a través de la Unidad de
Control Urbano.

Formular proyectos de actualizacion y modificacion de lineamientos de disefio urbano y
arquitecténico en el marco de los planes y proyectos estratégicos del Municipio, en
coordinacidn con las instancias municipales correspondientes.

Cumplir y hacer cumplir con el uso de suelo y las normativas de cesién de areas verdes,
equipamiento, vias de circulacién de aquellas planimetrias a aprobar e insercién en la
cartografia municipal (minuta de transferencia en favor del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro).

Proponer, formular planes y estrategias de desarrollo urbano y ordenamiento territorial,
aprobados por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Area organizacional, para su inclusién en
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el Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) y su posterior ejecucion en el Plan Operativo
Anual (POA).

t) Supervisar el estudio técnico sobre la vialidad o inviabilidad de la asignacion, reasignacion
y/o cambio de uso del suelo en el Municipio, siempre y cuando no afecte a espacios de
dominio municipal.

u) Ejecutar estrategias de acciones sostenibles en el tiempo, que aseguren el control y
preservacion del territorio en coordinacion con la Secretaria Municipal de Gestion Territorial.

v) Implementar las acciones de proteccion a través de informes técnicos topogréﬁcos para la
preservacion de las areas protegidas, en coordinacion con la Autoridad de Areas Protegidas.

w) Realizar las bajas de tramites no concluidos (fuera de plazo), observando segun
procedimiento establecidos en la normatividad municipal.

X) Anular tramites de planos georrefenciados y certificacion de uso de suelo en cumplimiento a
orden judicial debidamente notificado.

y) Realizar seguimiento técnico, legal y administrativo que coadyuven en la definicion y
consolidacion de los limites municipales.

z) Promover la participacion activa de los vecinos del municipio en la planificacion territorial
conforme a disposiciones vigentes.

aa) Cumplir la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, procedimientos
administrativos nacionales, departamentales y municipales en vigencia.

bb) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

cc) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

dd) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad.

ee) Anular tramites de planos georreferenciados y certificacion de uso de suelo en cumplimiento
a orden judicial debidamente notificado.

ff) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

gg) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAIl's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

hh) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO URBANO
NIVEL JERARQUICO: Operativo.
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Ordenamiento Territorial.
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
e Liquidacion Catastro urbano
e Caodificacién Catastral
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.
OBJETIVO:

Administrar y regular la gestién catastral del municipio, a través de la actualizacion de los registros
catastrales, la valoracion catastral y la emision de certificaciones de registro catastral de la
propiedad de bienes inmuebles publicos y privados; el establecimiento de preceptos, directrices
gue sustenten legalmente la administracién catastral, logrando la correcta regulacion fisica, legal
tributaria de los bienes inmuebles que optimicen el servicio municipal de catastro urbano en los
diferentes tramites referentes a bienes inmuebles; conforme a normas y procedimientos
establecidos en vigencia.

FUNCIONES:

a) Administrar y ejecutar tareas de relevamiento y actualizacion de la informacion catastral,
registros, certificaciones y visado de planos demostrativos de propiedad de bienes
inmuebles puablicos y privados, en la jurisdiccion territorial del municipio de Oruro.

b) Aprobar planos de fraccionamiento menores a 1.000 m2 (siempre y cuando estas tengan
una planimetria aprobada), unificacién, propiedad horizontal de acuerdo a normas técnicas
municipales vigentes sobre desarrollo urbano y permisos de construccion.

c) Ejecutar el servicio catastral realizando el registro nuevo, cambio de titularidad de dominio,
codificacioén, certificaciones y datos técnicos de todos los inmuebles privados y publicos en
funcion a las normas vigentes en coordinacion con las instancias correspondientes.

d) Programary ejecutar las tareas de levantamiento, mantenimiento, actualizacion y valuacion
de la informacidn catastral del area urbana del municipio en base a instrumentos técnicos.

e) Actualizar la informacion de valuacion técnica respecto a la ejecucién de proyectos de
inversién social, en coordinacién con la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica y la
Secretaria Municipal de Economia y Hacienda.

f) Cumplir con el procedimiento establecido y actualizar en el sistema de catastro la
informacion relativa a proyecto de inversion puablica (cambio de material en vias,
alcantarillado y otros similares), remitiendo informaciéon a la Secretaria Municipal de
Economiay Hacienda para su actualizacién y aplicacion en el Sistema de Bienes Inmuebles.

g) Supervisar, verificar y controlar la correcta codificacién y registro (manzanas y predios) de
los bienes inmuebles para la aplicaciéon en los sistemas informéticos y archivos manuales,
con la finalidad de contar con informacion técnica, gréafica y actualizada.

h) Administrar, custodiar y preservar la documentacion analdgica y digital generada en los
procesos de administracion catastral, creando un repositorio de la documentacion y datos
generados, asi como el registro y actualizacion catastral que representen el respaldo de
todos los procesaos, en coordinacion con la Unidad de Sistemas.
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)

k)

0)

9))

Q)

Administrar el registro y codificacion de los predios que han sufrido modificacion como ser:
fraccionamientos, unificaciones, margenes de tolerancia y otros de acuerdo a las normas
establecidas en el sistema catastral del municipio, de manera que se proporcione
informacion técnica, grafica y actualizada sobre el catastro municipal.

Codificar los predios de urbanizaciones y fraccionamientos, aprobados por la Direccion de
Ordenamiento Territorial, basados en las normas establecidas en el sistema catastral.

Verificar, controlar y registrar oportunamente el coédigo y cambio de titularidad respecto a los
titulos de propiedad de los bienes inmuebles en el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

Solicitar cuando corresponda, a la Unidad de Control Urbano datos como: ancho de via,
afectaciones y otros que corresponda.

Realizar control numérico, secuencial y cronolégico de la codificacién catastral, de cada una
de las zonas catastrales, manzanas y predios individuales, a través de los kardex de control
catastral y archivo catastral.

Generar y presentar politicas de administracion de catastro, registro de planos, predios y
otros para mejorar y optimizar la gestiébn catastral a Secretaria Municipal de Gestién
Territorial a través de la Direccién de Ordenamiento Territorial.

Realizar un seguimiento y control de todos los tramites ingresados a la Unidad a fin de que
estos sean debidamente procesados y despachados oportunamente.

Coordinar con la Unidad de Sistemas, la aplicacion del Sistema de Informaciéon Catastral
relativo a la vinculacion de datos gréficos procesados y el almacenamiento en forma digital
y andloga que permita el célculo de valores catastrales, incluyendo los protocolos de
seguridad en el manejo de informacion catastral.

Implementar y coordinar con la Unidad de Sistemas la aplicacion del Sistema Espacial de
Informacion Catastral Urbano que permita la administracion del registro y digitalizacion de
todos los datos técnicos catastrales.

Actualizar, ordenar, registrar y documentar en archivo fisico y/o digital de todo lo que
constituye el proceso de registros catastrales.

Elevar informes al inmediato superior sobre el estado de los diferentes tramites, para realizar
los ajustes técnicos, administrativos, tributarios que corresponda.

Elevar informe de tramites rezagados para efectuar la baja de los mismos, cumplidos los
plazos de vigencia conforme a nhormas municipales vigentes y/o instrucciones emitidas por
autoridad superior.

Informar de cualquier anomalia, fraude y otros actos de corrupcién al inmediato superior.
Implementar las acciones de coordinacion para la preservacion de las areas protegidas.

Verificar la correcta aplicacién de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: LIQUIDACION CATASTRO URBANO
NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Funcional de la Unidad de Catastro Urbano. Lineal de la
Direccion Tributaria y Recaudacion

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Generar comprobantes de pago por la liquidacion de servicios técnicos administrativos del
sistema catastral, solicitados por los usuarios, logrando el pago correcto, que optimicen el servicio
municipal de catastro urbano en los diferentes tramites referentes a bienes inmuebles; conforme
a normas y procedimientos establecidos en vigencia.

FUNCIONES:

a) Liquidar en Comprobantes de Caja de acuerdo a instruccién en memorandum tramites de:
Derecho de registro Cambio de Titularidad de Dominio, servicios técnicos por Certificado
catastral, actualizacion por Certificado Catastral, levantamiento Catastral topogréfico,
certificacion general, uso de transporte, aprobacion de planos demostrativos, aprobacion
de planos de fraccionamiento y otros inherentes; para el pago en Cajas Municipales.

b) Solicitar a Valores Municipales los Comprobantes de Caja hecesarios y de manera oportuna
para la liquidacion de servicios catastrales.

c) Remitir el Comprobante de Caja elaborado y liquidado, a Caja Municipal, para su pago en
el dia.

d) Desglosar el comprobante de Caja, entregando el original al contribuyente y copias a las
unidades correspondientes dejando una para el archivo.

e) Generar reportes de informacién sobre la recaudacion de los servicios catastrales a la
Direccion Tributaria y Recaudacion - Control Recaudacion Tributaria, en forma mensual con
visto bueno de la Direccion de Ordenamiento Territorial.

f)  Informar en forma mensual reportes de recaudacién a la Direccion de Ordenamiento
Territorial de todos los tramites generados de la unidad de Catastro Urbano.

g) Llevar un control minucioso de acuerdo a la numeracion correlativa de Comprobantes de
Caja elaborados por servicios del sistema catastral.

h) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

i) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

j)  Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

k) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstos en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CODIFICACION CATASTRAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Catastro Urbano
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Registrar y asignar los cddigos catastrales por Distrito, Manzana, Numero de lote y sub lote,
identificando en las carpetas el correspondiente codigo catastral numérico, en los bienes
inmuebles, propiedad horizontal y propiedad de dominio municipal tomando en cuenta que esta
es la identificacion Unica e irrepetible asignada a cada bien inmueble. Conteniendo el registro
histérico de la titularidad de propiedad de las edificaciones; coordinando los datos catastrales con
el Padron Municipal - Unidad de Inmuebles.

FUNCIONES:

a) Recepcionar carpetas o folders de tramites referidos al cambio de cddigo catastral numérico,
planos de fraccionamiento aprobados por la DOT, cambio de Titular de Dominio.

b) Recibiry registrar los planos de urbanizacion legalmente aprobados por la DOT.

c) Elaborar informes respecto a registro de inmueble a requerimiento Fiscal y/o por Orden
Judicial.

d) Atender a propietarios de bienes inmuebles que demuestren interés legitimo, para la
reposicion de documentacion, previa autorizacion superior.

e) Catalogar ordenar en forma correlativa, ordenada por distritos los registros catastrales, en
los estantes correspondientes.

f)  Anular el Cédigo Catastral cuando exista doble registro por error en la designacion, previa
solicitud al inmediato superior, para dejar constancia y realizar la enmienda en original y
copia para remitir a Liquidacion y Padron Municipal.

g) Anular carpetas por doble registro de acuerdo a notificacion por Orden Judicial.

h) Anular planos de fraccionamiento o planos demostrativos en tramites NO concluidos o
retirados por el contribuyente.

i)  Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

i)  Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

k) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.

) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTROL URBANO

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Direccién de Ordenamiento Territorial
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

e Liquidacion Control Urbano
OBJETIVO:

Aplicar y cumplir las normas implementando politicas e instrumentos de ordenamiento territorial,
para la gestién del uso de suelo, ocupacion de territorio urbano, ocupacion sobre predios publicos
y privados, estructuras urbanas, planes integrales de areay otros en el &mbito urbano de Oruro,
atendiendo requerimientos internos y externos emergentes del control urbano, haciendo cumplir
las normas de edificacion, fraccionamiento, control fisico de las construcciones y otros relativos
a la unidad, asi como la actualizacion fisica digital de las base cartografica de administracion
territorial de nuestro municipio.

FUNCIONES:

a) Coordinary ejecutar la planificacion elaborada para el area Urbana Territorial del Municipio
de Oruro con la Secretaria Municipal de Gestion Territorial y la Direccion de Ordenamiento
Territorial.

b) Aprobar planos de construccién, de acuerdo a normas técnicas y legales municipales
vigentes que deben cumplir las construcciones para satisfacer las condiciones de
habitabilidad, seguridad, higiene, comodidad y otros similares.

c) Autorizar servicios técnicos de Linea Nivel de acuerdo a reglamentacién vigente y lo descrito
en el uso de suelo de conformidad a normas en vigencia.

d) Practicar inspecciones para verificar el uso que se haga de un edificio o construccioén, se
ajuste a las caracteristicas originalmente aprobadas conforme a sus planos de construccion
aprobados por el GAMO y disposiciones municipales vigentes.

e) Emitir informes técnicos relacionados a las competencias y atribuciones de la Unidad.

f) Realizar el control fisico a través de inspecciones e identificar las construcciones
clandestinas, ocupacion de vias, areas verdes, areas de equipamiento dentro de la
jurisdiccién de Oruro, conforme a disposiciones legales vigentes.

g) Sancionar el incumplimiento de normas respecto de obras civiles menores.

h) Cumplir y ejecutar los procesos técnicos administrativos hasta su culminacién o demolicion
de acuerdo a Resolucion Administrativa emitida por la Secretaria Municipal de Gestion
Territorial cuando corresponda y gestionar el cobro de las sanciones pecuniarias si el caso
amerita coordinando con la Direccién Tributaria y Recaudacion.

i) Coordinar y planificar acciones de fiscalizacion técnica con la Secretaria Municipal de
Gestién Territorial, con la Guardia Municipal (Control Construcciones Clandestinas) con el
fin de cumplir los objetivos.

j)  Autorizar servicios técnicos de obras civiles menores de acuerdo a reglamentacion vigente.

k) Coordinar todas las funciones y actividades con personal de la unidad de Control
correspondiente a la Sub - Alcaldia Distrito 3.
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9))

q)

Gestionar con las instancias correspondientes (Direccion de Ordenamiento Territorial,
Unidad de Catastro Urbano, Unidad de Tierra y Territorio, Seccion de Bienes Municipales
(Activos Fijos)) informacién sobre bienes de dominio municipal conforme corresponda.

Elevar informe Técnico de tramites rezagados para efectuar la baja de los mismos cumplidos
los plazos de vigencia conforme a normas Municipales vigentes y/o instrucciones emitidas
por autoridad superior, para la baja correspondiente.

Realizar inspeccién técnica y emitir informes de perfiles viarios, solicitados por las
instituciones publicas y las unidades dependientes del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro (en forma conjunta) a urbanizaciones que cuenten con planimetria aprobada y/o
vigente segun el Plan Regulador de Oruro.

Coordinar con la Unidad de Patrimonio y Turismo acciones relativas a la identificacion de
bienes de patrimonio institucional, bienes de defensa del patrimonio histérico cultural
arquitectonico, para la preservacion y resguardo conforme a normas legales vigentes
municipales y nacionales.

Supervisar los servicios de: Otorgacién de Permisos de Construccion, Permisos de
Construccion de Edificaciones Municipales Aprobacién de Planos “As Built”, en el marco de
la normativa vigente.

Elaborar el resumen de tramites técnico administrativo y solicitar a la instancia
correspondiente informe sobre los valores y tasas técnicas cobradas mediante comprobante
de caja.

Coordinar con la Guardia Municipal (Control Ambiental) para el recojo de agregados en vias,
areas verdes, y areas de equipamiento de conformidad a disposiciones municipales vigentes.
Requerir personal de la Guardia Municipal para actividades de control urbano.

Verificar la correcta aplicacién de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: LIQUIDACION CONTROL URBANO

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Control urbano. Funcional de la
Direccion Tributaria y Recaudacion

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Generar comprobantes de pago por la liquidacion de servicios técnicos administrativos de
regulacion urbana por aprobacion de diferentes planos urbanos, certificaciones por uso de suelo, linea
nivel, autorizaciones de obras y otros similares, solicitados por los usuarios; logrando el pago correcto

gue optimice el servicio municipal de Control Urbano en los diferentes tramites técnicos, conforme
a normas y procedimientos establecidos en vigencia.

FUNCIONES:

a)

b)

f)
g9)

h)

)
k)

Liquidar en Comprobantes de Caja de conformidad a informe técnico de los coordinadores
de distrito segun instructivo de la jefatura en memorandum, por planos arquitecténicos,
estructurales, sanitarios y otros similares, asi como programas de amnistia de aprobacion
de planos de conformidad a disposiciones municipales referidos a la unidad.

Solicitar a Valores Municipales los Comprobantes de Caja necesarios y de manera oportuna
para la liquidacion de servicios técnicos administrativos de regulacion urbana.

Liguidar en Comprobantes de Caja de conformidad a informe técnico de los coordinadores
de distrito segun instructivo de la jefatura en memorandum: linea nivel, tramites de uso de
suelo, planos georreferenciados y urbanizaciones.

Liguidar en Comprobantes de Caja de conformidad a informe técnico de los coordinadores
de distrito segun instructivo de la jefatura en memorandum por: fraccionamiento en
propiedad horizontal y autorizacion de obras civiles menores.

Remitir el Comprobante de Caja elaborado y liquidado, a Caja Municipal, para su pago en el
dia.

Desglosar el comprobante de Caja, entregando el original al contribuyente y copias a las
unidades correspondientes dejando una para el archivo.

Generar reportes de informacion sobre la recaudacion de los servicios urbanos a la Direccién
Tributaria y Recaudacion - Control Recaudacion Tributaria, en forma trimestral

Reportar en forma mensual reportes de recaudacion a la Direccion de Ordenamiento
Territorial de todos los trdmites generados de la unidad de Control Urbano.

Llevar un control minucioso de acuerdo a la numeracién correlativa de Comprobantes de
Caja elaborados por servicios del sistema de control urbano.

Cumplir con las instrucciones del inmediato superior
Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
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Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

m) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad.

n) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TIERRAY TERRITORIO

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Direccién de Ordenamiento Territorial
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Aplicar y cumplir con las normas relativas al uso de suelo, asi mismo, actualizar con las entidades
correspondientes los limites de la jurisdiccion municipal normando y regulando procedimientos
sobre la cesion de areas verdes y/o equipamiento, vias de circulacion, habilitacion de tierras,
areas no urbanizables, areas protegidas (declaradas patrimonio), dando respuesta a la
transformacion territorial y alteracién del uso de tierras conforme establece la normativa municipal
y nacional, atendiendo requerimientos internos y externos emergentes del control urbano.

FUNCIONES:

a) Realizar el seguimiento técnico y administrativo relacionado a los procesos de delimitacion
del municipio de Oruro.

b) Coadyuvar en la consolidacion de los limites jurisdiccionales del Municipio en coordinaciéon
con las instancias competentes internas y externas.

c) Coadyuvar en la demarcacion del territorio municipal en coordinacién con las instancias
competentes en el marco de los procesos administrativos de delimitacién jurisdiccional
municipal.

d) Determinar mediante trabajos técnicos los limites fisicos de las areas de los bienes de
dominio municipal dentro el area urbana del municipio de Oruro.

e) Elaborar el estudio técnico de las tierras revertidas al Estado, que se encuentren dentro el
radio intensivo y extensivo del Municipio de Oruro; posteriormente, remitir el informe técnico
a la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos previo visto bueno de las instancias
superiores.

f) Coordinar acciones con las unidades organizacionales correspondientes (Control Urbano,
Guardia Municipal) para evitar el asentamiento en areas de los bienes de dominio publico
municipal (areas verdes, equipamiento y vias).

g) Verificar los procedimientos sobre la cesion de areas verde y/o equipamiento de toda persona
natural o juridica que sean propietarios de terrenos al interior del area urbano del municipio
de Oruro, aplicando el levantamiento topografico de urbanizaciones y loteamientos.
Transferencia que necesariamente es a titulo gratuito, de conformidad a disposiciones
municipales y nacionales.

h) Cuantificar el porcentaje de las areas a ceder tanto de area verde y/o equipamiento, vias de
circulacion, rios, lineas férreas canales, lineas de alta tension y otros referidos a este con el
fin de evitar errores en los porcentajes a ser cedidos.

i) Fortalecer el sistema de informacidn territorial y facilitar el registro de derechos propietarios
de las areas cedidas promoviendo el registro en derechos reales, catastro municipal y bienes
municipales, coordinando estas acciones con la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos.

j)  Cumplir y hacer cumplir lo establecido en la Constitucion Politica del Estado articulo 339
paragrafo Il. y el articulo 31 de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales.
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p)
q)

r)
s)

t)

Cumplir y hacer cumplir con el uso de suelo y las normativas de cesioén de areas verdes,
equipamiento, vias de circulacion.

Coordinar con las instancias correspondientes, la gestion de saneamiento de tierras en el
area de transicion urbana del Municipio de Oruro.

Elaborar informes técnico legales para la regularizacién, inscripcién e inventariacion de
bienes de dominio municipal de conformidad a la Ley Municipal N° 092/2020 y su
reglamentacion.

Llevar el inventario, registro, archivo digital, resguardo y actualizacién periédica de todos los
bienes de dominio publico municipal, bajo la responsabilidad del encargado de areas verdes,
equipamiento y vias.

Desarrollar el estudio técnico sobre la vialidad o inviabilidad de la reasignacion y/o cambio
de uso del suelo (&reas verdes, equipamiento y otros) en el Municipio de Oruro.

Implementar las acciones a través de informes técnico topograficos para la preservaciéon de
las areas protegidas.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE SALUD AMBIENTAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo.
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Gestion Territorial
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
+ Unidad de Control Ambiental

¢ Administracion Balneario Capachos

e Bioparque Municipal Andino de Oruro

e Parque Infantil Inti Raymi

¢ Centro Municipal de Servicios en Mecanizacion Agricola

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal.
=  Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

=  Ministerio de Medio Ambiente y Agua

=  Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

= Ministerio de Mineria y Metalurgia

=  Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

= Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro

=  Gobiernos Autbnomos Municipales

=  Colegios de Profesionales

= QOrganizaciones de la Sociedad Civil

=  Servicio Nacional de Areas Protegidas (SERNAP)

=  Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria (SENASAG)
= Instituto Nacional de Estadistica (INE)

= Instituto Nacional de Reforma Agraria (INRA)

= Instituto Geografico Militar (IGM)

= Unidades educativas, universidades publicas y/o privadas y otros centros formativos
=  Empresas proveedoras de bienes y/o servicios

= Organismos de cooperacién internacional, nacional y/o local

* Medios de Comunicacion nacional y local

= QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas

= Instituciones vecinales (junta vecinal diferentes distritos)

OBJETIVO:

Formular y dirigir la implementacion de las politicas, planes y programas sectoriales, proyectos
para la prevencion, con trol y mitigacion de los impactos ambientales para mejorar la resiliencia
al cambio climatico, de la misma manera supervisar y controlar el cumplimiento de los servicios
de aseo, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos; Generar e implementar politicas de
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gestion integral de residuos sélidos en el municipio de Oruro coordinando con instituciones
publica privadas y actores sociales en aplicacion de la normativa ambiental nacional,
departamental y municipal. Asimismo, normar y controlar la administracion de los espacios
recreativos; coordinando el mantenimiento.

FUNCIONES:

a) Contribuir con la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI, en
cumplimiento a losprincipios establecidos en el sistema de Planificacion Integral del Estado,
efectuando su seguimiento, control, monitoreo y ajuste de acuerdo a normativa vigente.

b) Dar cumplimiento a las politicas ambientales de caracter nacional, departamental y

municipal.

c) Dar cumplimiento a las actividades establecidas en el Plan de Accion Ambiental y normas
municipales.

d) Normar y regular toda actividad negativa que pueda afectar a la salud humana y al medio
ambiente.

e) Planificar e implementar actividades para el control ambiental del sector industrial,
actividades sociales, econémicas, obras y proyectos.

f)  Constituirse como Autoridad Municipal de Areas Protegidas conforme al Decreto Municipal
N° 279, designado mediante disposicion expresa emitida por la MAE.

g) Coordinar con organismos de cooperacion internacional, nacional y/o local para la gestion
de proyectos vinculados con temas ambientales sean estos: alcantarillado, saneamiento
basico tratamiento de aguas residuales, forestacion y reforestacion.

h) Prevenir y controlar la contaminacion de factores ambientales, generada por actividades
industriales, sociales econdmicas, obra, proyectos entre otros.

i) Supervisar, controlar y regular el cumplimiento de los servicios de aseo, tratamiento y
disposicion final de residuos sélidos.

j)  Emitir resoluciones administrativas regulatorias sobre la supervision de servicios de aseo,
tratamiento y disposicién de residuos sélidos adecuando mecanismos e instrumentos para
la supervision de los servicios de aseo, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos.

k) Proponer desarrollar e implementar politicas, planes programas y proyectos destinados al
fortalecimiento de la gestién integral de residuos en el municipio y educacién ambiental.

I) Determinar y hacer cumplir cuanta medida administrativa sea necesaria por la prestacion
de servicios de aseo, tratamiento y disposicion de residuos sélidos incluyendo la aplicacion
de procedimientos administrativos sancionatorio, realizar inspecciones e informes sobre la
disposicion final de residuos sélidos a la EMAO y/u operadores autorizados.

m) Supervisar las acciones de control y monitoreo ambiental a actividades industriales,
sociales, econémicas obras o proyectos para el cumplimiento de la normativa ambiental.

n) Realizar acciones de prevencién, control y seguimiento ambiental de todas las actividades
obras y proyectos municipales estratégicos de acuerdo a normas vigentes.

0) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos ambientales nacionales, departamentales y
municipales, coordinando con las unidades que correspondan.

p) Instruir el monitoreo de la implementacién de los Instrumentos de Regulacion de Alcance
Particular (IRAPs) para actividades de competencia Municipal.

g) Instruir el control y seguimiento a actividades de obras y proyectos de competencia
Municipal y emitir el informe correspondiente a la autoridad ambiental competente
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departamental.

r) Aprobar la revisién realizada por la Unidad de Control Ambiental (UCA) a los manifiestos
ambientales de las actividades, obras o proyectos que estan en funcionamiento dentro la
jurisdiccién municipal en el manejo del RASIM.

s) Implantar através de la Unidad de Control Ambiental (UCA), el control y vigilancia ambiental
de las industrias, en estricto cumplimiento del Reglamento Ambiental del Sector Industrial
Manufacturero (RASIM).

t) Atender y procesar las denuncias de los vecinos y/o juntas vecinales sobre atentados al
medio ambiente, instruyendo la inspeccién segun sea el caso y/o de requerir la participacion
conjunta con Autoridad Ambiental Competente, aplicando procedimientos de inspeccién y
vigilancia establecidas.

u) Planificar y promover campafias de capacitacion y concientizacion destinados a fomentar la
conservacion del medio ambiente y el uso racional de los recursos naturales.

v) Realizar el control de los niveles de contaminacién atmosférica a los que se encuentra
expuesta la sociedad, e informar a las instancias correspondientes para asumir las acciones
pertinentes.

w) Realizar informes periédicos de los indices de control de calidad del aire de la Red de
Monitoreo de Calidad del Aire, a la poblacion, en coordinacion con la Direccion de
Comunicacién para su difusién por medio escrito, oral y audiovisual.

X) Realizar las inspecciones ambientales que correspondan como requisito primordial de la
otorgacion del Padron Municipal y licencia al expendio, consumo de bebidas alcohdlicas,
para la actividad economica.

y) Desarrollar programas y estrategias de educacion, concientizacion y sensibilizacién a la
poblacion y a unidades educativas y otros actores para el aprovechamiento de residuos.

z) Efectuar control ambiental a actividades industriales, sociales y econdmicas periédicamente.

aa) Supervisar y controlar la prestacién de servicios del Centro Municipal de Servicio en
Mecanizacién Agricola y el cumplimiento de la norma vigente relacionada.

bb) Efectuar el control ambiental a las actividades obras y proyectos en la jurisdiccién municipal
periédicamente.

cc) Proponer e implementar proyectos destinados a la gestion integral de residuos domiciliarios
en el marco de la Ley N° 755.

dd) Realizar el seguimiento ambiental a operadores autorizados que prestan servicios en la
cadena de generacion trasporte y disposicion de residuos sélidos.

ee) Atender solicitudes de las diferentes unidades organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro actividades obras y proyectos para el analisis de aguas residuales y
emisiones a la atmosfera, coadyuvando a la tarea de toma de muestras y aplicando métodos
de estandarizacion.

ff) Instruir la realizacion de campafas de monitoreo y evaluacion, de emision de gases de
fuentes moéviles del parque automotor.

gg) Dar cumplimiento a la normativa ambiental vigentes, nacional y municipal
hh) Efectuar la prevencién y control de la contaminacion atmosférica.

i) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Pagina 88| 307



i) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

kk) Implementar las acciones de coordinacién para la preservacion de las areas protegidas.
ADMINISTRACION DE ESPACIOS RECREATIVOS (Capachos, Inti Raymi y Bioparque):
II) Supervisar la administracion de todos los parques y espacios recreativos generando un sitio

amigable, accesible y seguro en coordinacion con la Secretaria Municipal de Infraestructura
Publica, a través de la unidad correspondiente.

mm) Planificar la operatividad de los espacios recreativos coordinando con diversas
instituciones involucradas y con la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

nn) Generar indicadores de evaluacién respecto a la operacién, administracion y mantenimiento
de los espacios recreativos.

00) Planificar y coordinar la ejecucién del mantenimiento, refaccién, reestructuracion y
ampliacion de la infraestructura de los espacios recreativos.

pp) Disefiar e implementar proyectos y programas educativos que promueven la concientizacion
y socializacion del cuidado medio ambiental.

gq) Supervisar y controlar los ingresos recaudados en los diferentes centros recreativos
municipales.

rr) Supervisar y controlar las actividades de los responsables de las unidades recreativas
dependientes de la Direccion referente al cumplimiento de sus roles y funciones.

ss) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

tt) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

uu) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

vv) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE SALUD AMBIENTAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTROL AMBIENTAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Salud Ambiental

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Contribuir con acciones de seguimiento y evaluacién para la prevencion y control de la
contaminacién atmosférica, hidrica y de suelos generadas por las actividades econdémicas,
sociales y del sector industrial manufacturero y minero metalargico, destinadas a la aplicacion y

seguimiento de politicas normas,planes, programas y proyectos de gestibn ambiental en el
municipio de Oruro.

FUNCIONES:
a) Dar cumplimiento a las politicas ambientales de caracter nacional, departamental y municipal.

b) Revisar los formularios e Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAPs) en el
marco del RASIM.

c) Participar en los procesos de seguimiento y control ambiental del municipio.

d) Realizar el registro ambiental industrial del sector industrial manufacturero emplazado en el
municipio de Oruro.

e) Realizar el registro y certificacion de operadores autorizados de residuos en cumplimiento a
la normativa municipal vigente y la Ley N° 775 segUn corresponda.

f) Realizar el seguimiento y control del desempefio ambiental industrial a través de la revision
y verificacién de la implementacibn de medidas de mitigacion implementadas en los
manifiestos ambientales industriales, planes de manejo ambiental y otros instrumentos de
alcance particular establecidos en el reglamento ambiental del sector industrial
manufacturero (RASIM).

g) Efectuar el control ambiental al sector de servicios de alto impacto acustico como discotecas,
restaurantes, salones de fiesta y otros similares en base a normativa vigente.

h) Realizar metodologias, programas, planes, proyectos y otros para la difusién, concientizacion
y educacion ambiental, con el proposito de prevenir y controlar la contaminacion ambiental
dando cumplimiento a las disposiciones nacionales departamentales y municipales.

i) Informar a la Autoridad Ambiental competente cuando se conozca infracciones a la Ley de
Medio Ambiente y sus Reglamentos.

j) Coordinar inspecciones ambientales conjuntas con las Autoridades Ambientales
Competentes, Organismos Sectoriales y otras instancias relacionadas con la gestion
ambiental.

k) Representar al Gobierno Auténomo Municipal de Oruro en comisiones ambientales
interinstitucionales por delegacion expresa de la MAE.

[) Supervisar el tratamiento y disposicion final de residuos sélidos asimilables a comunes los
generados en establecimientos de salud y otros relacionados.

m) Cumplir con los planes y objetivos trazados sobre el cumplimiento del servicio de aseo,
tratamiento y disposicion final de residuos soélidos en el marco de la regulacién normativa,
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nacional, departamental y municipal.

n) Cumplir con la aplicacion de las sanciones establecidas en la normativa municipal
relacionada con temas de contaminacion al medio ambiente.

0) Atender los recursos legales y administrativos planteados por contravenciones a la normativa
ambiental vigente.

p) Imponer las sanciones que correspondan por las contravenciones siguiendo el procedimiento
establecido en normativa vigente municipal, departamental y/o nacional.

gq) Establecer mecanismos de coordinacion ambiental entre las instituciones publicas, privadas
y la sociedad civil, con la finalidad de contar con una adecuada gestién ambiental.

r) Ejercer las funciones de seguimiento e inspeccion de las actividades industriales dentro la
jurisdiccion municipal, conforme a los procedimientos del Reglamento Ambiental para el
Sector Industrial Manufacturero (RASIM).

s) Proponer normas ambientales de control relacionadas con la gestién operativa, instalaciones
a los operadores autorizados para implementar una adecuada gestion ambiental relacionada
a los residuos generados en establecimiento de salud para su aprobacién por la MAE.

t) Control, supervisién y evaluacion a la gestidon operativa de la prestacion del servicio de aseo
EMAOQ y operadores autorizados.

u) Supervisar la ejecucion de las politicas y lineamientos estratégicos en el Programa Municipal
de Gestion Integral de Residuos Sélidos, elaborado por la DSA.

v) Formular y aplicar planes ambientales para el sector industrial manufacturero en la
jurisdiccion municipal, referidos a la gestion ambiental, en concordancia con las politicas y
planes nacionales y departamentales.

w) Registrar y categorizar las actividades industriales conforme a las disposiciones del
Reglamento Ambiental para el Sector Industrial Manufacturero RASIM.

X) Revisar y procesar, los informes Ambientales Anuales, emitir las observaciones o informes
en cumplimiento a las normas vigentes.

y) Llenado de los registros ambientales de las actividades econdmicas nuevas y antiguas previa
inspeccion para proseguir con el tramite del Padrén Municipal y Licencia para el expendio,
consumo de bebidas alcohdlicas, en las unidades correspondientes.

z) Coordinar acciones para la preservacion y conservacion de areas protegidas e informar a las
instancias municipales correspondientes para establecer las acciones que corresponda en el
marco de sus competencias.

aa) Establecer mecanismos administrativos de proteccion de areas protegidas municipales que
constituyen parte del patrimonio natural y cultural del municipio, definidas y declaradas
sujetas a legislacion.

bb) Gestionar y controlar la utilizacion de equipo de proteccion personal EPP para el personal
encargado de las inspecciones a las Actividades, Obras o Proyectos (AOps) del sector
industrial manufacturero de los diferentes sectores.

cc) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

dd) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

ee) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacién
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
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Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

ff) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE SALUD AMBIENTAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ADMINISTRACION BALNEARIO CAPACHOS
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal la Direccion de Salud Ambiental
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Brindar servicios de recreacién con calidad y calidez con una eficiente administracion de la
infraestructura y la generacion de ingresos, asimismo, proteger el recurso natural de las aguas
termales y velar por su correcto aprovechamiento.

FUNCIONES:

a) Administrar los ambientes y promover el servicio de la piscina y fosas familiares e
individuales delBalneario Capachos.

b) Brindar alos usuarios excelente trato y servicio.

c) Cuidar las instalaciones e infraestructura del balneario.

d) Programar periodos de mantenimiento de todos los ambientes del balneario.
e) Elaborar estrategias de promocién y posicionamiento del Balneario Capachos.

f) Llevar un control minucioso diario de los boletos vendidos por los servicios del balneario,
registrando los talonarios recogidos y los usados de acuerdo a la numeracién correlativa.

g) Elaborarinformes diarios de la venta de boletos de ingreso al balneario, tanto del uso de
piscina e individuales y otros a la Jefatura de Espectaculos Publicos.

h) Cumplir con el Reglamento de Uso y Administracién del Balneario Municipal de Capachos.

i) Depositar el dinero recaudado del balneario en forma diaria, de acuerdo a control y registro
en caja central remitiendo copia a la Unidad de Espectaculos Publicos y Publicidad Urbana.

j)  Remitir informes periodicos a la Direccion de Salud Ambiental, sobre las recaudaciones del
Balneario Capachos.

k) Suministrar material de limpieza y aseo a las areas de funcionamiento del balneario.

) Mantener en buenas condiciones higiénicas y de salubridad las fosas familiares e
individuales, piscina, duchas, bafios higiénicos, parrilleros, parqueo y demas ambientes del
balneario.

m) Administrar con criterios de eficiencia, eficacia, transparencia vy licitud los ingresos diarios
por el servicio del Balneario.

n) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de la unidad en coordinacion con la
Direccion de Salud Ambiental.

0) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion.

p) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

g) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

r) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
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Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstos en la normativa
legal en vigencia.

Pagina 94307



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE SALUD AMBIENTAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: BIOPARQUE MUNICIPAL ANDINO DE ORURO
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Salud Ambiental
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Promover la conservacion y preservacion de la biodiversidad andina, orientado a la sensibilizacion
de la poblacién para el cuidado de las especies con prioridad a los de naturaleza silvestre tipicas
del altiplano de Bolivia, especificamente de la region andina, observando factores como; sanidad
animal, nutricién fisiologia, etologia, manejo y reproduccién siempre que sea viable y no afecte
a la carga animal del Bioparque Municipal Andino de Oruro.

FUNCIONES:

a) Elaborar planes y proyectos de ampliacion y mantenimiento de la infraestructura del
Bioparque Municipal Andino de Oruro.

b) En coordinacién con el control veterinario cumplir el Plan de Manejo de Especies Silvestres
del Bioparque Municipal Andino de Oruro.

c) Gestionar los requerimientos econdmicos para el funcionamiento y administracion del
Biopargue Municipal Andino de Oruro, ante la Direccion del Tesoro Municipal.

d) Implantar politicas y estrategias de educacion para sensibilizar a la comunidad en temas de
manejo de animales.

e) Cumplir con el Reglamento de Manejo de Fondos Rotatorios para el Bioparque Municipal
Andino de Oruro, para la compra de alimentos para los animales, con cargo a rendicién de
cuentas.

f) Realizar el proceso de adquisicién de: alimentos diversos destinado a los animales del
Bioparque Municipal Andino de Oruro, asi como productos veterinarios y adopcién de
especies andinas.

g) Conservar y mantener el uso adecuado y conservacion de los equipos, insumos,
herramientas y otros del Bioparque Municipal Andino de Oruro.

h) Elaborar los cronogramas de trabajo y presentar el informe trimestral, a la Direccion de Salud
Ambiental.

i) Depositar los ingresos recaudados y/o delegar al encargado de boleteria previo control y
revision al dia siguiente o el primer dia habil de trabajo, en caja central conforme a normativa
municipal vigente.

j) Reportar diariamente los ingresos del Bioparque a la Unidad de Espectaculos Publicos y
Publicidad Urbana y remitir mensualmente reporte de los ingresos a la Direccion Tributaria
y Recaudacion.

k) Realizar informe quincenalmente de los gastos efectuados en el Bioparque Municipal Andino
de Oruro, a la Direccion del Tesoro Municipal.

[) Solicitar el mantenimiento y mejora de la infraestructura y mobiliario de todas las
dependencias del Bioparque Municipal Andino de Oruro a la Secretaria Municipal de
Infraestructura Publica.
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m) Instruir y elaborar la programacion diaria a los servidores publicos del Bioparque en trabajos
de cuidado y alimentacién de todos los animales, con agua e insumos que son calculados
en una dieta conveniente: tanto para su mantenimiento, crecimiento y desarrollo, segun la
especie y cantidad de animales que habitan en cada jaula.

n) Instruir el aseo, barrido diario, lavado de todas las jaulas, manteniendo la higiene
permanente para preservar la salud de los animales del Bioparque Municipal Andino de
Oruro.

0) Instruir rondas nocturnas y de vigilancia de todo el campus del Bioparque Municipal Andino
de Oruro, infraestructura y oficinas.

CONTROL VETERINARIO:

p) Planificar y promover campafias de capacitacion y concientizacion destinados a fomentar la
conservacion de la faunay el uso de los recursos naturales.

g) Establecer el tratamiento preventivo y curativo de las diferentes especies, que habitan en el
Bioparque, que podrian presentarse en cualquier momento del dia.

r) Elaborar fichas de registro y seguimiento de cada especie desde el ingreso y baja al
Bioparque Municipal Andino de Oruro.

s) Realizar cronograma de vacunacion de las especies existentes en el Bioparque Municipal
Andino de Oruro, segun el Plan de Manejo de Fauna Silvestre.

t) Realizar registros clinicos individuales, cirugias, bajas y protocolos de necropsias.

u) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA en el area de veterinaria del Bioparque
Municipal Andino de Oruro en coordinacion con la direccion de salud ambiental.

CONTROL BIOLOGICO

v) Velar los aspectos técnicos que significan, el control y la calidad de los alimentos que
ingieren todos los animales y la formulacién de sus dietas respectivas para cada especie,

asi como; el manejo de especies andinas e infraestructura de las jaulas y cubiles, para que
los mismos tengan comodidad, su ambiente ecolégico y calidad de vida.

w) ldentificar y ejecutar temas de investigacion que coadyuve al bienestar de los animales en
coordinacion con la Direccién de Salud Ambiental.

X) Preparary desarrollar actividades en las visitas guiadas.

y) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

z) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

aa) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

bb) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE SALUD AMBIENTAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: PARQUE INFANTIL INTI RAYMI

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Salud Ambiental
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Precautelar el buen funcionamiento del Parque Inti Raymi administrando eficiente, eficaz y
transparentemente los bienes y servicios municipales, de la infraestructura fisica y el
equipamiento de los juegosrecreativos. Garantizando la prestacion de servicios con calidad,
calidez a la sociedad civil.

FUNCIONES:
a) Brindar buenas relaciones humanas con calidad y calidez a todos los visitantes en general.

b) Informar oportunamente de cualquier duda o solicitud de informacién sobre el parque a los
usuarios.

c) Establecer mecanismos de socializacion a los usuarios sobre el cuidado y buen uso de los
mobiliarios, equipos, accesorios recreativos.

d) Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los mobiliarios, equipos y accesorios
recreativos del parque (areas verdes) en coordinacion con las instancias correspondientes a
través de la Direccion de Salud Ambiental e informar periddicamente sobre el estado de los
mismos.

e) Controlar el aseo de todos los ambientes y juegos en general.

f) Instruir y prever la venta de los talonarios oficiales a los encargados en los dias y horarios
establecidos.

g) Realizar arqueos sorpresa al encargado de la venta de los boletos de ingreso dejando
constancia y registro correspondiente.

h) Instruir al encargado de la venta de los boletos, depositar el total de los recursos econdmicos
diarios en caja central al siguiente o primer dia laboral.

i) Registrar y controlar el total de los ingresos econémicos en libros correspondientes,
asimismo, copia del comprobante del Depoésito a la Unidad de Espectaculos Publicos y
Publicidad Urbana.

j)  Solicitar a la Direccion de Salud Ambiental, en coordinacion con la Unidad de Salud Municipal
la capacitacion en primeros auxilios y la dotacion de insumos para botiquin.

k) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion.

I) Disefiar, ejecutar politicas y lineamientos estratégicos en el Programa Municipal de Gestion
Integral de Residuos Sélidos, elaborado por el Gobierno Municipal de Oruro.

m) Elaborar el Programa Municipal de Gestién Integral de Residuos, y asegurar su
implementacion, seguimiento, monitoreo y supervision a las entidades involucradas en la
GIRS.

n) Registrar en el Sistema Nacional de Gestion Integral de Residuos (SIGIR) la informacion
generada por los operadores autorizados involucradas en la GIRS.
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o) Control, supervision y evaluacion a la gestién operativa de la prestacion del servicio de aseo
EMAO y operadores autorizados.

p) Controly supervision al cierre de sitios autorizados por autoridad ambiental competente, que
presentan problemas de contaminacion ambiental originados por la gestidon inadecuada de
los residuos solidos.

g) Realizar inspecciones programadas a los canales abiertos y otros cuerpos de agua dentro la
jurisdiccién municipal, posterior planificacién y ejecuciéon de trabajo mediante las unidades
correspondientes.

r) La Direccién de Salud Ambiental solicitara informacion a los operadores autorizados sobre
acciones de cumplimiento referentes a informes y monitoreos ambientales de la GIRS del
municipio.

s) Difundir informacion sobre los operadores autorizados en el Municipio de Oruro, para
conocimiento de la poblacion a través de la Direccion de Comunicacion del municipio.

t) Coordinar y capacitar a la Guardia Municipal relacionada con el cuidado del medio ambiente
y gestion integral de residuos sélidos.

u) Elaborar, ejecutar y controlar las normas ambientales aprobadas por la MAE relacionadas
con la gestion operativa, instalaciones a los operadores autorizados para implementar una
adecuada gestion ambiental relacionada a los residuos generados en establecimiento de
salud.

v) LaD.S.A. coordinard con EMAO y la Unidad de Defensa al Consumidor a través de Guardia
Municipal (Control Ambiental) para hacer cumplir el presente reglamento.

w) La D.S.A. aprobara el Plan de Servicio de Aseo Urbano PSAU presentado por EMAO y
operadores autorizados anualmente.

x) Hacer cumplir las frecuencias y horarios establecidos de EMAO en el servicio que presta
aprobado en su PSAU.

y) Realizar el seguimiento al cumplimiento con la normativa de administracion, control
gubernamental y la aplicacion de los sistemas establecidos en la Ley 1178.

z) Solicitar y evaluar los informes de jerarquizacién de los generadores de residuos remitidos
por EMAO, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 3 del Decreto Supremo 2954.

aa) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

bb) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

cc) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

dd) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION TERRITORIAL
DIRECCION DE SALUD AMBIENTAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CENTRO MUNICIPAL DE SERVICIOS EN MECANIZACION
AGRICOLA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Salud Ambiental
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVOS:

Fortalecer al desarrollo agropecuario dentro del municipio, mediante el servicio de mecanizacion
agricola para incrementar la productividad de las familias productoras agricolas y ganaderas sin
causar mayor impacto al ambiente.

FUNCIONES:

a) Coordinar con programas de apoyo productivo que se realicen en la jurisdiccién municipal a
comunidades rurales cuando tengan contraparte o apoyos externos (otras entidades
publicas).

b) Elaborar informes de la prestacion del servicio a la Direccion de Salud Ambiental con copia
a la Secretaria Municipal de Gestién Territorial, Direccion de Tributaria y Recaudacion, de
manera mensual, trimestral y anual sobre la administraciéon y funcionamiento del Centro
Municipal de Servicio en Mecanizacion Agricola.

c) Elaborar los cronogramas semanales del uso de la maquinaria y realizar la autorizacion en
casos excepcionales en coordinacion con la Direccién de Salud Ambiental.

d) Depositar lo recaudado a en la cuenta habilitada en la Direccion del Tesoro Municipal para
el control de los recursos econémicos y solicitar el reporte correspondiente.

e) Gestionar mediante la unidad que corresponda el mantenimiento correspondiente de toda la
maquinaria a cargo del Centro Municipal de Servicio en Mecanizacion Agricola a objeto de
gue las mismas se encuentren en condiciones 6ptimas, de acuerdo al calendario agricola.

f) Programar las actividades de uso de la maquinaria agricola conforme al calendario agricola
y otros trabajos que se efectlen durante una gestion (afio calendario).

g) Gestionar en coordinacién con la Direccibn de Salud Ambiental y las instancias que
correspondan la suscripcion de contratos y/o convenios mecanizados orientados al
fortalecimiento técnico agropecuario con las Universidades, Institutos Técnicos
Agropecuarios y otros, con el fin de capacitar y coadyuvar con el desarrollo formativo y
productivo.

h) Dar cumplimiento a las disposiciones legales nacionales, municipales y convenios vigentes
para la administracién, conservacioén, mantenimiento y buen manejo de la maquinaria,
equipos e implementos agricolas de propiedad del municipio.

i) Elaborar instrumentos técnicos administrativos (formularios, registros, solicitudes, planillas,
fichas, reportes, Kardex de existencias y otros) para el funcionamiento del Centro en
Mecanizacién Agricola.

j)  Supervisar el cumplimiento de las obligaciones del personal y la elaboraciéon del manual del
operador, debiendo remitir informes semanales del rendimiento y avance de los trabajos
realizados.

k) Supervisar la atencion eficiente y oportuna de las solicitudes de prestacion de servicio a los
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t)

productores agricolas, los mismos deben ser de manera equitativa por parte de los
operadores de la maquinaria, equipos e implementos agricolas ademas de registrar e
informar las horas trabajadas, cantidad de hectareas trabajadas, numero de familias
atendidas y tipo de cultivo.

Participar en la elaboracién de propuestas para mejorar la normativa del Centro de Municipal
de Servicio en Mecanizacién Agricola.

Velar por el mantenimiento conservacion y seguridad de los bienes como maquinaria,

equiposy

otros materiales del Centro Municipal de Servicio en Mecanizacion Agricola.

Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion.

Revisar los convenios intergubernativos realizados por el GAMO para la conservacion y
mantenimiento del equipamiento del Centro Municipal de Servicio en Mecanizacién Agricola.
Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de: Despacho de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
+ Unidad de Prevencion de Riesgos
» Direccién de Obras y Desarrollo Urbano
+ Unidad de Drenaje Urbano
¢ Liguidacién por Servicios Técnicos Acometidas Domiciliarias
+ Unidad de Paisajismo y Forestacion
e Parque Ecolégico Pesko Ujyana
¢ Fuentes Cibernéticas de Aguas Danzantes-Plaza Sebastian Pagador
» Direccion de Servicios Eléctricos
e Unidad de Alumbrado Publico
¢ Unidad de Sistemas de Control y Mantenimiento Eléctrico
» Direccién de Infraestructura Educacion Salud y Deportes
+ Unidad de Obras Sociales y Mantenimiento
e Carpinteria
» Direccion de Infraestructura Vial
% Unidad de Mantenimiento de Vias
¢ Planta Procesadora de Asfalto
e Equipo Pesado - Maestranza
» Direccién de Tréfico y Vialidad
++ Unidad de Ordenamiento del Trafico y Parqueo

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

= Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia.

= Entidades o instituciones publicas y/o privadas

=  Servicio Local de Acueducto y Alcantarillado de Oruro (SeLA)

=  Empresa Municipal de Aseo Oruro (EMAO)

= Organizaciones de la Sociedad Civil

» Asociaciones comunitarias, federacion de juntas vecinales y/u organismos de control social
= Empresas Proveedoras de bienes y/o servicios

» Organismos de cooperacioén internacional, nacional y/o local

» Unidades educativas, universidades publicas y/o privadas y otros centros formativos
OBJETIVO:

Formular y ejecutar politicas y estrategias, de planificacion técnico - operativas, programas y
proyectos de inversion que mejoren la calidad de vida de los habitantes del municipio, a través
del control de la ejecucion del desarrollo de la infraestructura fisica: urbana y vial, servicios
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basicos, educacion, salud y deportes, prevencion de riesgos, trafico y vialidad, saneamiento
basico (alcantarillado, drenaje urbano, alumbrado publico) y posterior evaluacién y monitoreo de
la ejecucion de planes politicas y proyectos.

FUNCIONES:

a) Formular y contribuir indicadores de crecimiento de infraestructura urbana territorial, en el
marco de los objetivos del Plan Municipal Territorial, en coordinacion con el Plan Estratégico
Institucional y planes sectoriales correspondientes, a través de la Direccion de Planificacion
Integral y su evaluacion posterior correspondiente.

b) Formular propuestas sobre las acciones referidas al planteamiento y Desarrollo Urbano del
Municipio, mediante proyectos de inversion relacionados a obras de infraestructuras
publicas.

c) Proponer la documentacién técnica-normativa para la programacion, ejecucién, supervision
y seguimiento de las obras publicas y el mantenimiento de la infraestructura urbana.

d) Gestionar que las inversiones a ser ejecutadas por el Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro, a través de la supervision y fiscalizacion involucren un impacto positivo en la
poblacion a través del uso eficiente de los recursos en proyectos de inversion requeridos por
la sociedad civil.

e) Proponer objetivos de corto, mediano y largo plazo, en saneamiento basico, drenaje urbano,
alumbrado publico, infraestructura.

f) Identificar proyectos de desarrollo para inversion, relacionados con la construccion de obras
a ser programadas por el Gobierno Autonomo Municipal de Oruro estableciendo sus
condiciones, modalidades y funcionalidad.

g) Velar por el mantenimiento de las obras de infraestructura urbana del Municipio a través de
las direcciones de su dependencia.

h) Realizar el seguimiento a la ejecucion de programas, proyectos y actividades en atencién al
POA.

i)  Cumplir con las atribuciones establecidas para los Secretarios Municipales en la Ley N° 482
de Gobiernos Auténomos Municipales, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

i) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

k) Implementary ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

I) Establecer controles gerenciales sobre la aplicacién y seguimiento de proyectos de inversion
publica coordinando con las Secretarias Municipales que corresponda.

m) Supervisar el cumplimiento de planes programas y proyectos de cada una de las Direcciones
y Unidades de su dependencia.

n) Elaborar resoluciones administrativas inherentes a su area organizacional.

0) Realizar el seguimiento a las obras de infraestructura publica del Gobierno Auténoma
Municipal de Oruro.

p) Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y la consolidacién del presupuesto
siguiendo el cronograma, procedimientos e instrumentos del Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO).

g) Controlar el cumplimiento y uso efectivo de los recursos econémicos del Municipio (propios
y de financiamiento).
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r) Proporcionar a la Alcaldesa o Alcalde Municipal informacién del area de su competencia
para la toma de decisiones.

s) Planificar el desarrollo y el mantenimiento de la infraestructura de la red vial Municipal.

t) Gestionar el desarrollo de proyectos de inversion, que garanticen la comunicacion vial
vehicular y peatonal.

u) Regular los servicios de transporte publico cumpliendo las funciones y atribuciones
establecidas para la autoridad de Transportes Municipal ATM, y la Ley 165 y todas las
disposiciones vigentes sobre la materia sean estas de caracter nacional y propias de la
institucion.

v) Cumplir con las funciones de Autoridad de Transporte Municipal ATM de conformidad a la
Ley Municipal N° 238 de Transporte Municipal.

w) Controlar el impacto social, econémico y medio ambiental de los proyectos en el area de su
competencia y enviar el informe correspondiente a la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

x) Evaluar periédicamente los trabajos de ejecucion de infraestructuras que se desarrolla en el
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, coordinando reuniones con las diferentes juntas
vecinales.

y) Proponer, planificar, programar, proyectos y atender la gestién integral de riesgos y
emergencias activando mecanismos de reaccion ante desastres naturales.

z) Participar en el Sistema Nacional de Reduccion de Riesgos y Atencion de Desastres y
Emergencias (SISRADE).

aa) Proponer declaracion de desastres y emergencias de acuerdo a la alerta que corresponda a
la MAE y coordinar con las unidades organizacionales que corresponda, que active
mecanismos de respuesta ante eventos naturales o antrépicos.

bb) Coordinar permanentemente un sistema de informacion sobre normas técnicas, referidas a
las construcciones civiles, costos unitarios y todo lo referido al area de su competencia con
la Direccién de Planificacion y la Unidad de Estudios y Proyectos.

cc) Supervisar la organizacion del archivo fisico de documentos y en condiciones adecuadas
gue permitan su facil manejo y acceso de la Secretaria Municipal del area.

dd) Elevar un informe escrito trimestral a la MAE sobre el cumplimiento de los objetivos.

ee) Controlar la ejecucion fisica de los proyectos de Inversion Pablica Municipal (Saneamiento
basico, infraestructura vial y otros) correspondiente a la Secretaria Municipal del area,
coordinando informacion con las Secretarias Municipales correspondientes.

ff) Realizar el seguimiento de convenios y contratos relacionados con el &rea técnica y unidades
dependientes.

gg) Establecer reuniones semanales con los directores de su dependencia y evaluar la ejecucion
de proyectos.

hh) Solicitar evaluaciones mensuales a los encargados de todos los proyectos.

ii) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacion con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

ji) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

kk) Generar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
[I) Coordinar y promover la inclusion de la Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
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(TIC’s) en sus procesos y procedimientos para la mejora continua del GAMO.

mm) Elaborar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacién con
sus dependientes y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales POAI's
de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del Sistema de
Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

nn) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante

instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Secretaria Municipal de Infraestructura Publica
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal
= Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

=  Ministerio de Medio Ambiente y Agua

= Ministerio de Defensa

=  Gobierno Autébnomo Departamental de Oruro

» Policia Boliviana (Unidad Bomberos, Radio Patrulla 110, SAR, UTOP, otros)

=  Servicio Departamental de Salud - SEDES

» Entidades o instituciones publicas y/o privadas

» Empresas Proveedoras de Servicios Publicos

= Organismos de cooperacion internacional, nacional y/o local

»=  Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMH]I)
= Servicio Geoldgico Técnico de Mineria (SERGEOTECMIN)

= Asociacion de Municipios de Oruro (AMDEOR)

= Coordinadora en Defensa del Rio Desaguadero Lagos Uru- Uru y Poopo (CORIDUP)
= Centros Cientificos y de Investigacion Publica

=  CONAMAC

» Federacion Departamental de Juntas Vecinales FEDJUVE

» Unidades educativas, universidades publicas y/o privadas y otros centros formativos
= Colegios de Profesionales

= Fundaciones, organizaciones, entidades y/o instituciones no gubernamentales

» Instituciones Especializadas de Rescate y Asistencia Humanitaria

OBJETIVO:

Ejecutar y coordinar acciones para la implementacién de la gestion integral del riesgo, evaluando
las amenazas principales atribuibles a eventos naturales, socionaturales y antrépicos, con
actividades enfocadas en la proteccién de la ciudadania, el monitoreo de los distintos escenarios
de riesgo que se presentan en el municipio de Oruro, proponiendo la implementacion de
estrategias conforme a los componentes del riesgo bajo una evaluacion integral del riego (etapa
de preparacién, atencion, respuesta y rehabilitacion en caso de emergencias y/o desastres),
fortalecer una cultura de resiliencia y adaptacién al cambio climatico con alternativas de reduccién
y manejo de los riesgos, en coordinacion con actores de los distintos niveles del estado y que estén
relacionadas con el Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro; asi mismo, atender todos los
escenarios de riesgo ante emergencias y/o desastres como respuesta inmediata a eventos
adversos atribuibles a la naturaleza o por accién del hombre.
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FUNCIONES:

a) Proponer y gestionar mecanismos adecuados para la gestion integral de riesgos estableciendo
planes, programas y proyectos municipales para la atencion integral de riesgosy reduccion
de desastres en la jurisdicciébn municipal.

b) Supervisar la planificaciéon, coordinacion y articulacién entre las diferentes entidades publicas
y/o privadas que apoyen el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Prevencion de
Riesgos.

c) Coordinar la atencién de desastres naturales con todas a las Unidades organizacionales
pertinentes del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, implementando el Sistema de Alerta
Temprana (SAT) Municipal.

d) Proponer y participar en politicas de preservacién de recurso hidricos subterraneos y
superficiales con entidades departamentales y nacionales, para la provision de agua a la
poblacion.

e) Ejecutar los planes y programas ante posibles desastres antrépicos, previendo los recursos
necesarios ante posibles riesgos, con el fin de dar una atencién inmediata coordinando con
las instancias Municipales correspondientes, para su cumplimiento obligatorio.

f) Informar al Alcalde el estado de alerta en el municipio de Oruro, proponiendo la declaratoria
de desastres y/o emergencias de acuerdo a la alerta que corresponda.

g) Gestionar la asignacion porcentual establecida por Ley en el presupuesto de la entidad, para
acciones de Gestion de Riesgos.

h) Gestionar el desarrollo de planes de prevencion estructural, prevencién anual y atencion de
emergencias.

i) Proponer la ejecucion de obras y medidas de prevencidn de riesgos por administracion
delegada y directa, a partir de la evaluacion y monitoreo de las condiciones hidraulicas y
geoldgicas del Municipio.

i) Ejecutar y coordinar acciones de primera respuesta en zonas afectadas ante eventos
adversos.

k) Presentar informacion de acuerdo al procedimiento establecido respecto a proyectos de
inversion publica (cambio de material de vias, sistema de alcantarillado, otros similares).

I) Realizar la evaluacion de dafos y andlisis de necesidades en zonas afectadas por eventos
adversos en coordinacion con autoridades locales, departamentales y/o nacionales.

m) Gestionar con instituciones afines, la intervencién con obras de prevencion de riesgos.
n) Formulary ejecutar los planes de emergencias, contingencia, reconstruccion y recuperacion.

0) Identificacion, evaluacion y seguimiento de las condiciones de riesgos particulares,
topograficas geoldgicas, hidrolégicas e hidraulicas en el municipio.

p) Recomendar la ejecucidn de obras civiles, hidraulicas, de estabilizacion de suelos y otras
medidas estructurales y no estructurales.

g) Atender en forma inmediata los casos de emergencia activando mecanismos de respuesta
a la ciudadania ante eventos naturales o antrépicos.

r) Emitir criterios técnicos sobre aspectos geoldgicos, geotécnicos, hidraulicas, hidrolégicos,
fisicos para la elaboracion de proyectos urbanisticos y de infraestructura urbana,
coordinando con las unidades organizacionales pertinentes.

s) Cumplir con las disposiciones legales municipales, departamentales y nacionales inherentes
a la gestién de riesgos.

107 | 307



)

aa)

Controlar y coordinar acciones de prevencion con las instancias pertinentes, para evitar
desastres antropicos por manejo de aridos en el municipio, en el marco de la normativa
vigente.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Orientar y/o sugerir a la MAE la toma de decisiones adecuadas, amparados en mapas de
riesgos, sistema de alerta temprana consolidado, informacion histérica de eventos adversos
similares y otras herramientas, en caso de emergencias y/o desastres.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Secretaria Municipal de Infraestructura Publica
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

+ Unidad de Drenaje Urbano

e Liquidacion por Servicios técnicos Acometidas Domiciliarias
% Unidad de Paisajismo y Forestacion
e Parque ecoldgico Pesko Ujyana
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.
RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal.
= Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia
*  Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
» Entidades o instituciones publicas y/o privadas
=  QOrganismos de cooperacién internacional, nacional y/o local
=  QOrganizaciones de la Sociedad Civil
= Organizaciones del Control Social
= QOftras instancias, instituciones u organizaciones publicas y/o privadas relacionadas
con susfunciones

= Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:
Realizar el seguimiento y control de los procesos de supervision en la ejecuciéon de obras civiles
por administracion directa y delegada, garantizando el cumplimiento contractual y normativo para
asegurarla calidad de las obras y la eficiencia en su ejecucion de Gestion Urbana y Territorial,
cumpliendo con las especificaciones y normas técnicas, cronogramas, costos, plazos y
disposiciones legales vigentes.
FUNCIONES:
a) Ejercer control sobre la supervision de las obras civiles ejecutadas por el Gobierno Autonomo

Municipal de Oruro, incluyendo la supervision especializada, a solicitud de las Secretarias
Municipales.

b) Realizar el monitoreo, control y seguimiento en la ejecucion de obras por parte de la
supervision asignada, en coordinacién con todas las unidades ejecutoras respecto del
componente técnico, con el propésito de establecer indicadores de desempefio que permitan
la toma de decisiones ejecutivas de manera oportuna.

c) Prever la disponibilidad oportuna en las obras municipales, tomando en cuenta: la
organizacién y asignacion del personal operativo, materiales, equipo y maquinaria, para
garantizar la ejecucion de proyectos programados por administracion directa en los planes
operativos de gestion.

d) Realizary coordinar el mantenimiento de obras civiles de las fuentes de agua construidas en:
plazas, parques y avenidas de la ciudad, coordinando en lo que corresponda con la Direccién
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f)

9)
h)

)

k)

9))

q)

de Servicios Eléctricos

Ejecutar y supervisar obras de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
urbana municipal de bienes de dominio municipal.

Realizar el seguimiento y control a la supervision de obras civiles contratadas y las de
ejecucion de obras por administracion directa.

Ejecutar obras por administracién directa y delegada, de conformidad al plan operativo anual.

Designar la supervision de obras por administracién delegada y directa, en cumplimiento de
la normativa vigente, tomando en cuenta las capacidades técnicas y especializacion de los
funcionarios designados.

Realizar monitoreo y control en la ejecucion de obras civiles por parte de la supervision
asignada, en coordinacion con todas las unidades ejecutoras, con el propésito de establecer
indicadores de desemperio para la toma de decisiones oportuna.

En coordinacion con la Unidad de Drenaje Urbano, planificar y ejecutar proyectos de
alcantarillado sanitario, drenaje pluvial.

Evaluar el desarrollo de proyectos ajustados a los términos de los contratos suscritos con las
empresas constructoras y supervisoras.

Supervisar a la Unidad de Paisajismo y Forestacion, para generar y ejecutar proyectos
nuevos para la construccion de plazas, parques recreacionales, jardineras centrales, cercos
de proteccion, parques infantiles y otros. Obras publicas.

Supervisar a la Unidad de Paisajismo y Forestacion el mantenimiento de la infraestructura de
areas de recreacion activa y pasiva del Municipio.

Elevar un informe escrito al inmediato superior del cumplimiento de los objetivos.

Informar a la Unidad de Bienes y Servicios y otras unidades organizacionales que
corresponda a través del supervisor de obra sobre la vigencia de las garantias (boletas y/o
polizas) o recomendar la ejecucion de las mismas, de acuerdo a normativa vigente y
condiciones contractuales.

Coordinar con la Unidad de Estudios y Proyectos en la elaboracion de planes, programas y
proyectos relacionados a infraestructura urbana.

Desarrollar sus actividades en funcion al Plan Operativo Anual POA de la gestion y el Plan
Territorial de Desarrollo Integral PTDI, para lograr los objetivos trazados y participar en las
modificaciones.

Realizar el seguimiento de la ejecucién de obras por administracion directa, programacion de
pedidos, adquisicion de materiales, equipos y empleo de mano de obra.

Visar dentro el principio de buena fe, el proceso administrativo de elaboracion de las planillas
de avance de obra por administracioén directa, elaborada y aprobada por el supervisor de
obra, de conformidad a normativas internas y externas vigentes.

Administrar el Archivo de designaciones de supervisores de obra, informes, llamadas de
atencion, suspensiones y otros generados en la Direccion.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Interna y la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Verificar la correcta aplicacién de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad.
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X) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

y) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

z) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DRENAJE URBANO

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Promover acciones de coordinacion, con organizaciones en la implementacion de proyectos de
saneamiento basico y drenaje pluvial en el municipio, ampliando el sistema de alcantarillado y
drenaje pluvial, tratamiento de aguas servidas, optimizando la asignacién de los recursos
disponibles, seguimiento a convenios realizados; formular y ejecutar programas de mejoramiento
de servicios bésicos.

FUNCIONES:
SISTEMA DE ALCANTARILLADO SANITARIO

a) Proponer e identificar objetivos de largo, mediano y corto plazo en saneamiento basico,
alcantarillado y drenaje urbano.

b) Coadyuvar en la planificacién y aplicacibn que garantice la mejora de servicios de
saneamiento basico.

c) Supervisar la ejecucion de los proyectos contemplados en el Plan Operativo Anual POA, de
la gestion, velando su cumplimiento.

d) Gestionar y/o aplicar para que a través del ente correspondiente se emita un Decreto
Municipal reglamentario o Ley segun corresponda, que sancione a los vecinos que hagan el
mal uso del sistema de alcantarillado sanitario y pluvial gue se encuentren en plena ejecucion
o que efectlen la conexion de acometidas domiciliarias sanitarias de forma clandestina.

e) Operary ejecutar acciones de mantenimiento de la red de colectores del sistema sanitario y
nuevas conexiones, en tanto sea responsabilidad del municipio.

f) Ejecutar y supervisar obras de mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo de la
infraestructura urbana municipal de bienes de dominio municipal.

g) Elaborar y ejecutar programas, proyectos, estrategias y actividades para mejorar las
condiciones de manejo y tratamiento de aguas servidas domesticas del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro, en tanto sea responsabilidad del Municipio.

h) Operar y ejecutar acciones de mantenimiento de las estaciones elevadoras del sistema
sanitario, en tanto sea responsabilidad del municipio.

i) Proporcionar al ejecutivo y legislativo toda la informacidn técnica requerida de proyectos del
sistema de alcantarillado para la toma de decisiones.

j)  Supervisar, fiscalizar y/o realizar el seguimiento a las obras que se ejecutan en coordinacion
con el Gobierno Departamental y Nacional, segun corresponda.

k) Ampliar la construccién del sistema sanitario para mejorar la calidad de vida de los habitantes
de la jurisdiccion municipal.

)  Cumpliry hacer cumplir la normativa vigente en materia de saneamiento basico.

m) Disefiar, gestionar e implementar programas y acciones orientadas a elevar los niveles de
educacioén sanitaria.
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n) Implementar y mantener actualizado el padron municipal de usuarios del sistema de
alcantarillado sanitario, con la Direccion Tributaria y Recaudacion (Fiscalizacion Tributaria),
en tanto sea responsabilidad del municipio.

0) Aplicar el Sistema de Control de Camaras Desgrasadoras para actividades comerciales
dedicadas al servicio de gastronomia, centros de abasto que expendan carnes y similares,
en funciéon a las autorizaciones de funcionamiento que otorga el Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro.

SISTEMA DE DRENAJE PLUVIAL

p) Ejecutar el plan de mantenimiento de zanjas de coronamiento durante todo el afio.

g) Ejecutar el plan de mantenimiento de canales pluviales abiertos y cerrados durante todo el
afno.

r) Ejecutar el plan de mantenimiento de sumideros durante todo el afio.

s) Ejecutar el plan de mantenimiento de cunetas durante todo el afio y los periodos de lluvia.

t) Ejecutar el plan de mantenimiento de cAmaras de inspeccion durante todo el afio y los
periodos de lluvia.

u) Disefary gestionar el plan de operacién y mantenimiento del sistema de drenaje pluvial.

v) Efectuar el seguimiento control, supervisién y/o fiscalizacién de las obras mediante los
fiscales de obras. Segun corresponda

w) Elevar un informe escrito al inmediato superior del cumplimiento de los objetivos.

X) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccidon Tributaria y
Recaudacién elaborado por el encargado de Liquidacion por Servicios Técnicos Acometidas
Domiciliarias

y) Proponer e implementar el programa de catastro del sistema de alcantarillado y drenaje
pluvial.

z) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

aa) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

bb) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

cc) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
UNIDAD DE DRENAJE URBANO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Liguidacién por Servicios Técnicos Acometidas Domiciliarias
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Funcional de la Unidad de Drenaje Urbano. Lineal de la
Direccion Tributaria y Recaudacién — Control Tributario

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Atender, elaborar los Comprobantes de Caja por liquidacion de certificaciones por tramites
relativos a instalacion de acometidas domiciliarias por servicios de conexion, del sistema de
alcantarillado sanitario, asimismo presentar informes y reportes por la recaudacion de ingresos

FUNCIONES:

a) Liquidar en Comprobantes de Caja: Derecho de instalacion por conexion de alcantarillado,
chicotillos, acometidas instruidas por el superior.

b) Controlar y rubricar la liquidacion de trdmites por las instalaciones de acometidas
domiciliarias en los Comprobantes de Caja para su cancelacion de caja municipal.

c) Elaborar las certificaciones de derechos de conexion previa verificacion de antecedentes.
d) Recepcién de tramites por servicio de alcantarillado

e) Por Instruccion de Inmediato Superior informar los requerimientos del Ministerio Publico
sobre la conexion del sistema sanitario

f)  Coordinar con la unidad de Mantenimiento de Vias la apertura de calles por conexiones de
alcantarillado.

g) Generar reportes de informacion sobre la recaudacion de los servicios catastrales a la
Direccion Tributaria y Recaudacion - Control Recaudacion Tributaria, en forma trimestral

h) Reportar en forma mensual reportes de recaudacion al Jefe de Drenaje Urbano de todos los
trAmites generados de la unidad de Catastro Urbano.

i) Llevar un control minucioso de Comprobantes de Caja elaborados por servicios del sistema
catastral y usarlos de acuerdo a la numeracioén correlativa.

j)  Cumplir con las instrucciones del inmediato superior

k) Verificar la correcta aplicacién de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad.

I) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

m) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

n) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PAISAJISMO Y FORESTACION
NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

e Parque Ecolégico Pesko Ujyana

e Fuentes Cibernéticas de Aguas danzantes- Plaza Sebastian Pagador
OBJETIVO:

Realizar el mantenimiento y proteccion desarrollando acciones de conservacién y preservacion
de lasespecies vegetativas y arbolado, asi como la implementacion y preservacion de areas
verdes (activaspasivas), forestales y ornato, supervisar espacios recreativos en la jurisdiccion
municipio de Oruro.

FUNCIONES:

a) Realizar el manejo sostenible de todas las areas verdes y arbolado dentro los distritos
municipales.

b) Desarrollar e implementar planes integrales de gestion (planes de manejo) para las areas
verdes,

C) centros recreativos y forestados del municipio.

d) Coordinar con la Direccién de Obras y Desarrollo Urbano, para generar y ejecutar proyectos
nuevos para la construccion de plazas, parques recreacionales, jardineras centrales, cercos
de proteccion, parques infantiles y otras. Obras publicas.

e) Coordinar con la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano el mantenimiento de la
infraestructura de areas de recreacion activa y pasiva del Municipio.

f) Elaborar Informe Técnico de Condiciones Previas ITCP, de propuestas de Proyectos en
beneficio del medio ambiente

g) Elaborary ejecutar planes, programas y proyectos de forestacion y la formacion de masas
forestales en los distritos del municipio.

h) Producir y reproducir, plantas de especies florales, arbustivas, ornamentales y forestales en
los

i)  viveros del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.
j)  Planificar e implementar el inventario catastral del arbolado urbano.

k) Realizar el mantenimiento e instalaciébn de nuevos sistemas de riego de todas las areas
verdes en coordinacion con SelLA.

) Dar cumplimiento a las disposiciones municipales referente a la proteccion del arbol urbano.

m) Emitir informes semestrales, anuales y cuando se requiera sobre la ejecucion de las
actividades del

n) Plan Operativo Anual POA u otras.

0) Efectuar programas de educacion y concientizacion para un buen uso de las plazas,
plazuelas, parques recreacionales e infantiles para prevenir y reducir los dafios de las areas
verdes e infraestructura municipal.
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p) Mejorar y preservar todas las areas verdes dentro del Municipio, realizando el control
fitosanitario a través de la fumigacion.

g) Promover campafias comunicacionales para el cuidado y la preservacion de areas verdes y
forestales de: plazas, plazuelas, parques y otros en coordinacion con la Direccion de
Comunicacion.

r) Proponer normativa municipal especifica referente a temas relacionados con su unidad
organizacional.

s) Efectuar el relevamiento del crecimiento de las areas verdes en la jurisdiccion municipal.

t) Efectuar podas de formacion, elevaciéon, aclareo, de emergencia y control de todas las
especies de plantas de “hoja perenne” del municipio y recoleccién de “estacas” de todas las
especies de “hoja caduca”, en base a un manejo técnico.

u) Promovery ejecutar la conservacion de las areas forestales del municipio para consolidar los
espacios publicos.

v) Capacitar en forma anual al personal de mantenimiento de areas verdes.

w) Controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su dependencia.

X) Elaborar el Plan de Atencién a las Juntas vecinales de acuerdo a notas de requerimientos.

y) Elevar informes a la Direcciébn de Obras y Desarrollo Urbano del cumplimiento de los
objetivos.

z) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.
aa) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

bb) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

cc) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
UNIDAD DE PAISAJISMO Y FORESTACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: PARQUE ECOLOGICO PESKO UJYANA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Paisajismo y Forestacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Administrar y regular el uso del Parque Ecoldgico de propiedad Municipal, precautelando el

adecuado mantenimiento de la infraestructura fisica, buscando el 6ptimo uso, con un enfoque de

preservacion del medio ambiente. Asi como la produccion de especies florales y ornamentales

en el vivero.

FUNCIONES:

a) Brindar buenas relaciones humanas con calidad y calidez a todos los visitantes en general.

b) Informar oportunamente de cualquier duda o solicitud de informacién sobre el parque a los
usuarios.

c) Implementar carteles de sefializacion e informacion para que los usuarios hagan buen uso
de los mobiliarios, equipos, areas verdes, parque infantil (accesorios recreativos) esculturas
decorativas (dinosaurios y otros)

d) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los mobiliarios, equipos y accesorios
recreativos del parque, e informar periédicamente del estado de los mismos a la instancia
superior.

e) Mantenery mejorar todas las areas verdes dentro del parque, realizando podas de formacién
y elevacion.

f) Mejorar todas las areas verdes dentro del parque, realizando el control fitosanitario a través
de la fumigacion.

g) Capacitar en forma anual al personal de mantenimiento de areas verdes dentro el parque.

h) Implementar el plan de produccién de especies florales, ornamentales y forestales a través
de los viveros existentes.

i) Instruir y controlar la venta de los talonarios a los encargados en los dias y horarios
establecidos.

j) Realizar arqueos sorpresa al encargado de la venta de los talonarios de ingreso.

k) Depositar el total de los recursos econdmicos en la cuenta municipal, al dia siguiente dia
laborable.

I) Elaborary entregar diariamente a la unidad que corresponda, el parte de los ingresos diarios,
adjuntando la copia del depésito y los tacos de talonarios vendidos.

m) Implementar planes, programas y proyectos de forestacion y reforestacion dentro el parque
Eco- légico.

n) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion.

0) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.
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p) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021,

g) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

r) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
UNIDAD DE PAISAJISMO Y FORESTACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: FUENTES CIBERNETICAS DE AGUAS DANZANTES — PLAZA
SEBASTIAN PAGADOR

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Paisajismo y Forestacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVOS:

Brindar condiciones de esparcimiento familiar 6ptimo, a través de diferentes espectaculos y
eventos de animacion audiovisual de calidad para distraer al espectador; siendo la Plaza
Sebastian Pagador de Fuentes Cibernéticas de Aguas Danzantes un espacio de propiedad
municipal.

FUNCIONES:

a) Administrar los ambientes y promover el servicio de las Fuentes Cibernéticas de Aguas
Danzantes Plaza Sebastian Pagador.

b) Realizar limpieza general todos los lunes de la semana, para precautelar la salud y el
bienestar del espectador.

c) Programar periodos de mantenimiento general de las instalaciones de las Fuentes
Cibernéticas de Aguas Danzantes-Plaza Sebastian Pagador, misma que debe ser de
conocimiento al publico como a la Direccion.

d) Revisar el nivel del cloro de aguas depositadas en las fuentes, controlando con la caja de
medicion de PH instrumento que permitira establecer el volumen necesario del quimico a
ser suministrado en las fuentes para su purificacion.

e) Prever la reposicion del lente especial del equipo de proyeccion de imagenes cada tres a
cuatro afios.

f)  Brindar a los usuarios excelente trato y buen servicio.

g) Cuidar las instalaciones e infraestructura de las Fuentes Cibernéticas de Aguas Danzantes-
Plaza Sebastian Pagador.

h) Programar y gestionar actividades permanentes y por temporada de las Fuentes
Cibernéticas de Aguas Danzantes-Plaza Sebastian Pagador.

i)  Coordinar programacion de actividades semanales, mensuales o de temporada con la
Jefatura de Paisajismo y Forestacion

j)  Elaborar un plan integral de seguridad de las Fuentes Cibernéticas de Aguas Danzantes —
Plaza Sebastian Pagador.

k) Precautelar por el buen estado de los equipos electromecénicos, electronicos y eléctricos
de las Fuentes Cibernéticas de Aguas Danzantes, coordinando acciones con la Direccién
de Servicios Eléctricos.

[)  Preservar la limpieza en el espacio de las aguas danzantes.
m) Cumplir con la normativa municipal vigente relacionada al tema.

n) Gestionar y controlar el uso de Equipos de Proteccion Personal EPP’s en el desarrollo de
las actividades.
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9))
q)

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.
Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales

Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE SERVICIOS ELECTRICOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Secretaria Municipal de Infraestructura Publica
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
+« Unidad de Alumbrado Publico
“ Unidad de Sistemas de Control y Mantenimiento Eléctrico
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.
RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal.
= Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia
= Viceministerio de Inversion Pablica y Financiamiento Externo
= Entidades o instituciones publicas y/o privadas
= Distribuidora de Electricidad ENDEORURO
= QOrganizaciones de la Sociedad Civil
= QOrganizaciones del Control Social

= QOtfras instancias, instituciones u organizaciones publicas y/o privadas relacionadas
con susfunciones

= QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Incrementar la seguridad y bienestar visual en la ciudadania del Municipio de Oruro, con la
gestion del servicio de alumbrado publico, semaforizacién, red de fibra dptica externa, planificar
a través de disefios técnicos la ampliacion del servicio eléctrico y telecomunicacién para
infraestructura educativa, salud, deportes, seguridad ciudadana e infraestructura urbana
municipal a través del monitoreo en tiempo real y brindar asistencia técnica a todas las unidades
organizacionales en el ambito de sus competencias.

FUNCIONES:

a) Gestionar, supervisar y operativizar el servicio de alumbrado publico de la ciudad en funcién
a parametros de economia, eficiencia y bienestar visual, realizando el mantenimiento
preventivo y correctivo.

b) Controlar y dirigir la ejecucién operativa de la ampliacién, mejoramiento, mantenimiento,
reubicacion, reposicion y/o retiro de la infraestructura del servicio de alumbrado publico y
semaforizacion del municipio.

c) Coordinar con instituciones de servicios el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema
eléctrico y telecomunicaciones de acuerdo a sus competencias.

d) Realizar Disefios Técnicos (ampliaciébn, mejoramiento, mantenimiento preventivo,
reubicacion y/o retiro) de la infraestructura del servicio eléctrico en el marco de eficiencia
energética.

e) Supervisar los Disefios Técnicos de la infraestructura del servicio de alumbrado publico,
semaforizacion y telecomunicacion para administracion directa.
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f)
9)

h)

)

K)

m)

n)

p)

q)

s)
t)
u)

Instruir la ejecucion del mantenimiento preventivo, correctivo y atencion de urgencias de toda
la infraestructura eléctrica de las instancias municipales Oruro.

Efectuar el seguimiento a la reposicién de dafios en infraestructura de alumbrado publico,
semaforos, fibra dptica.

Supervisar la administracion, configuracion y programacién de los equipos informaticos y
servidores del sistema semafarico.

Coordinar con las diferentes Secretarias Municipales ejecutoras de obras de infraestructura
publica, en la supervision de las instalaciones eléctricas a ser ejecutadas.

Supervisar el monitoreo de la sala de control para la infraestructura y equipamiento en salud,
educacién, sistema de semaforizacion y equipamiento electrénico del sistema de
alcantarillado (Estaciones elevadoras).

Supervisar el mantenimiento del Sistema de Camaras de Monitoreo para semaforizacion.

Validar y aprobar planos de red de electrificacion de media y baja tensién en via publica de
la empresa distribuidora de energia eléctrica. ENDE DE ORURO

Efectuar las inspecciones para la emision de autorizaciones de conexion de energia eléctrica
en via publica para: comercio (anaqueles, quioscos, tarimas, etc.), exhibiciones publicitarias
y/o empresas de servicios.

Evaluar la facturacion y conciliacién de consumo de energia eléctrica de alumbrado publico
y semaforizacién ante la empresa distribuidora ENDE DE ORURO

Realizar el mantenimiento de obras civiles, eléctrica y puesta en funcionamiento de las
fuentes de agua construidas en: plazas, parques y avenidas de la ciudad, coordinando en lo
gue corresponda con la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano

Realizar el seguimiento de la ejecucion de obras por administracion directa dando visto bueno
por la adquisicion de materiales eléctricos.

Ser parte en la elaboracién de proyectos donde intervenga la parte eléctrica, asimismo
coordinar en los actos de fiscalizacion.

Visar dentro el principio de buena fe el proceso administrativo de elaboracion de las panillas
de avance de obra elaborado por el supervisor, de conformidad a normativas internas y
externas vigentes

Elevar informe escrito en forma mensual a la Secretaria Municipal de Infraestructura Pablica
sobre el cumplimiento de objetivos.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.

122 | 307



SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE SERVICIOS ELECTRICOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Servicios Eléctricos
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Proporcionar una visibilidad adecuada que fortalezca la seguridad ciudadana a través del servicio
de alumbrado publico, supervisando y controlando el funcionamiento de la red de alumbrado
publico; brindar servicios energéticos a las dependencias del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro, fortaleciendo la capacidad técnica institucional que brinde una adecuada asistencia a la
comunidad y bienestar social.

FUNCIONES:

a) Elaborar carpetas de proyectos de nuevas instalaciones de alumbrado publico de avenidas,
calles, plazas, parques e infraestructuras de dominio municipal de acuerdo a la planificacion
estratégica.

b) Implementar planes, politicas y estrategias de eficiencia energética que permitan alcanzar la
calidad del servicio de alumbrado publico para reducir los costos de operacion,
mantenimiento y ampliacion del alumbrado publico.

c) Plantear e implementar planes, politicas y estrategias para el uso de las energias alternativas
gue permitan ampliar el servicio de alumbrado publico y de atencién a las infraestructuras
dependientes del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

d) Elaborar el cronograma de actividades para la ejecucion de los proyectos, ampliacion y
mantenimiento de alumbrado publico, procesando informes de cumplimiento.

e) Ejecutar obras de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura urbana
municipal de bienes de dominio municipal.

f)  Brindar asistencia técnica a las &reas organizacionales en la elaboracion, disefio, validacion
y ejecucién de proyectos de alumbrado publico.

g) Controlar y revisar la facturacion del consumo de energia eléctrica del alumbrado publico

enviando informes con visto bueno de la Direcciéon de Servicios Eléctricos a la Secretaria
Municipal del &rea para su correspondiente cancelacién.

h) Emitir informes técnicos al inmediato superior sobre los trabajos realizados por la unidad de
servicio de alumbrado publico.

i) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de alumbrado publico en los diferentes
distritos de la ciudad.

i)  Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema eléctrico de las infraestructuras
del Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro.

k) Remitir informes de instalacién de luminarias, ampliacién de nuevos puntos de alumbrado
publico, cambio de potencia de las luminarias, planos de reubicacién y reurbanizacion de la
red de alumbrado a ENDE DEORURO y Secretaria Municipal del area.

I) Autorizar la ampliacion de la red de energia eléctrica, previa revision de los proyectos y
planos presentados por ENDE DEORURO.
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m) Abastecer, suministrar y administrar el material requerido para la ejecucion de obras de

y)

ampliacion, mejoramiento y mantenimiento del alumbrado publico del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

Retirar material eléctrico de almacenes, para el mantenimiento de alumbrado publico y
proyectos, previo cumplimiento de requisitos.

Realizar inspecciones y mantenimiento nocturno de acuerdo al cronograma programado.

Efectuar el seguimiento de la reposicion de dafios a la infraestructura de alumbrado publico,
reportando a la Unidad de Bienes Municipales para la baja, denuncia y reposicion.

Proponer normativa municipal especifica para el uso y aplicacién de luminarias.

Controlar y supervisar la ejecucién de proyectos de alumbrado publico.

Coordinar con la Sub Alcaldia, las actividades de mantenimiento al sistema de alumbrado
publico.

Elevar informes escritos de cumplimiento de los objetivos de gestién a la Direccion de
Servicios Eléctricos.

Proponer e implementar el programa de catastro del sistema de alumbrado publico.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE SERVICIOS ELECTRICOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SISTEMAS DE CONTROL Y MANTENIMIENTO

ELECTRICO

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Servicios Eléctricos

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Fortalecer el uso de la tecnologia actual para modernizar los sistemas de control en las

instalaciones y dependencias de GAMO, brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los

sistemas eléctricos de control y controlar el funcionamiento de la fibra Optica, dando una
adecuada asistencia a la comunidad y mejora en la calidad de vida.

FUNCIONES:

a) Implementar planes, politicas y estrategias de eficiencia energética que permitan alcanzar la
calidad del servicio de alumbrado publico para reducir los costos de operacidén, mantenimiento
y ampliacién del alumbrado publico.

b) Implementar planes, politicas y estrategias para el uso de las energias alternativas que
permitan ampliar los sistemas eléctricos y de semaforizacion del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro.

c) Elaborary procesar informes de cumplimiento.

d) Ejecutary supervisar los sistemas de control eléctrico, electronico (fuentes ornamentales) y
sistemas semaféricos para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento
municipal, en coordinacion con las DODU.

e) Efectuar y supervisar la ejecucién operativa del servicio del sistema semaférico en la
ampliacién, mejoramiento y/o modernizacion.

f) Coordinar con la Direccién de Trafico y Vialidad las intersecciones en el sistema de
semaforizacion.

g) Coordinar la modificacion de programas de interseccion de semaforos, tiempo, horario y el
trazado de sincronizacion de acuerdo al flujo vehicular, con la Direccion de Tréfico y Vialidad
y el Organismo Operativo de Transito cuando corresponda.

h) Realizar inspeccion del sistema luminoso de semaforos (luminarias quemadas) en
coordinaciéon con la Direccion de Trafico y Vialidad para el mantenimiento correctivo y
preventivo de los seméforos instalados.

i) Elaborar planes de instalacion de nuevos puntos en el sistema de seméforos, en
coordinacién con la Direccion de Trafico y Vialidad.

j) Coordinar en el disefio de proyectos sobre instalacién de cAmaras en los semaforos para un
control adecuado del sistema de trafico, centros educativos, centros de salud e
infraestructura municipal.

k) Monitorear la sala de control para la infraestructura y equipamiento en salud, educacion,
sistema de semaforizacibn y equipamiento electrénico del sistema de alcantarillado
(Estaciones elevadoras).

[)  Ejecutar el mantenimiento del Sistema de Camaras de Monitoreo para semaforizacion.
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m) Cumplir con las normas de instalacion eléctrica (NB 777) en las instalaciones eléctricas en
las infraestructuras de salud, educacion, deportes e infraestructura municipal

n) Realizar especificaciones técnicas para la compra de material eléctrico solicitando el
cumplimiento de las mismas para garantizar el tiempo de vida util de los equipos.

0) Coordinar los trabajo y actividades del personal técnico responsable de equipos y sistemas
automaticos de aguas danzantes, planta procesadora de asfalto, planta de oxigeno,
estaciones elevadoras, hornos crematorios y otros similares. Asimismo, en centros de salud,
educacion y sistemas de video vigilancia.

p) Coordinar con el mantenimiento preventivo y correctivo con la DODU respecto a obras civiles
de las fuentes de agua ornamentales

g) Elaborar carpetas de proyecto de aplicacion de nuevas tecnologias que mejoren la calidad
de servicio de automatizacion y control.

r) Elaborar el cronograma de actividades para la ejecucion de proyectos, ampliacion y
mantenimiento eléctrico de todas las dependencias municipales.

s) Emitir informes técnicos al inmediato superior sobre trabajos realizados en la unidad.

t) Verificar la correcta aplicacién de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

u) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

v) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

w) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCACION, SALUD Y DEPORTES

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
+ Unidad de Obras Sociales y Mantenimiento
e Carpinteria

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Autonomo Municipal de Oruro a través de su Secretaria Municipal.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal
*  Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia
=  Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo
= Entidades o instituciones publicas y/o privadas
=  Organismos de cooperacién internacional, nacional y/o local
= QOrganizaciones de la Sociedad Civil
= Organizaciones de Control Social
= QOtras instancias, instituciones u organizaciones publicas y/o privadas relacionadas
con susfunciones
= Oftras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:
Desarrollar, gestionar e implementar planes, programas y proyectos dirigidos a la construcciéon
y mantenimiento de infraestructura de educacioén, salud y deportes.
FUNCIONES:
a) Gestionar la construcciéon, ampliacion y mantenimiento de las infraestructuras de educacion,

salud y deportes en coordinacion con las instituciones competentes (SEDES, DIRECCION
DISTRITAL DE EDUCACION y otras) en la parte técnica.

b) Supervisar la construccion y ejecucion de proyectos nuevos y de ampliacion de
infraestructura educativa, salud y deportes, sea por administracién directa o delegada.

c) Efectuar el seguimiento del mantenimiento y mejoramiento de infraestructuras educativas,
salud y deportes, instruidos a los responsables asignados de la Unidad de Obras Sociales
y Mantenimiento.

d) Realizar el informe técnico de condiciones previas de los proyectos de infraestructura en
educacion, salud y deportes.

e) Supervisar obras de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura urbana
municipal de bienes de dominio municipal.

f) Coordinar en la elaboracibn de planes, programas y proyectos relacionados a
infraestructura de educacién, salud y deportes elaborado por la Unidad de Estudios y
Proyectos.

g) Desarrollar sus actividades en funcion al Plan Operativo Anual POA de la gestién y el Plan
Territorial

h) de Desarrollo Integral PTDI para lograr los objetivos trazados; y participar en las
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)

k)

modificaciones.

Realizar el seguimiento de la ejecucién de obras por administracion directa, programaciéon
de pedidos, adquisicion de materiales y empleo de mano de obra.

Visar dentro el principio de buena fe, el proceso administrativo de elaboracion de las
planillas de avance de obra por administracion directa, elaborada y aprobada por el
supervisor de obra, de conformidad a normativas internas y externas vigentes.

Visar dentro el principio de buena fe, el proceso administrativo de elaboracion de las
planillas de avance de obra por administracion delegada, elaborada por el supervisor de
obra y aprobadas por el fiscal de obra, de conformidad a normativas internas y externas
vigentes.

Elevar informes escritos del cumplimiento de los objetivos a requerimiento del inmediato
superior.

Controlar los trabajos de carpinteria encomendados por las distintas unidades
organizacionales del Municipio.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna 'y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N°
187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la hormativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCACION, SALUD Y DEPORTES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OBRAS SOCIALES Y MANTENIMIENTO
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Infraestructura Educacion Salud y

Deportes

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Ejecutar, supervisar los trabajos de mantenimiento, mejoramiento y emergentes encomendadas

a través de la Direccion de Infraestructura Educacion Salud y Deportes, cumpliendo con las

especificaciones, normas técnicas, cronogramas, costos y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

a) Programar las tareas y priorizar areas de intervencién para el mantenimiento de la
infraestructura de educacion, salud y deportes, coordinando con las unidades
organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

b) Ejecutar los trabajos de mantenimiento, cumpliendo las especificaciones técnicas vigentes,
calidad de obra y cronogramas establecidos.

c) Comunicar a la Unidad de Drenaje Urbano, para la atencion demandas de desperfectos de
instalaciones sanitarias que afecten a las infraestructuras de educacion, salud y deportes y
la limpieza de la parte externa

d) Con la Direccion de Servicios Eléctricos, realizar acciones de coordinacién para trabajos
complementarios en las areas circundantes a infraestructuras de Salud, Educacion y
Deportes.

e) Con Carpinteria, realizar acciones de coordinacion para trabajos complementarios de
mantenimiento a infraestructuras de Salud, Educacion y Deportes.

f)  Ejecutar y supervisar obras de mantenimiento preventivo y correctivo de las infraestructuras
educativas, salud y deportes en bienes de dominio municipal.

g) Coordinar el desarrollo de sus actividades con la Direccion en funcién al Plan Operativo
Anual POA

h) de gestidn para lograr los objetivos conforme a su presupuesto.

i) Controlar la distribucién de materiales, herramientas y equipo en las actividades de
mantenimiento y mejoramiento de infraestructuras educacion, salud y deportes.

j) Resguardar en depdsito temporal los materiales y equipo para obras de mantenimiento de
Salud, deportes y educacion.

k) Elevar informes escritos del cumplimiento de los objetivos a requerimiento del inmediato
superior.

[) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

m) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

n) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
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Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

0) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCACION, SALUD Y DEPORTES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CARPINTERIA

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal con Direccion de Infraestructura Educacion Salud y
Deportes.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Ejecutar y desarrollar trabajos de carpinteria en general encomendados por las distintas
unidades organizacionales y proyectos que encara el Municipio.

FUNCIONES:
a) Encargarse de ejecutar trabajos de carpinteria en general.

b) Coordinar con la Direccion de Educacion, Salud y Deporte, en la fabricacion, mantenimientos
y reparacion de mobiliario en general.

c) Programar y ejecutar el mantenimiento de mobiliario de todos los centros de educacion,
salud y deportes, de propiedad del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

d) Realizar trabajos de mantenimiento de carpinteria como ser: cepillado, rasqueteado,
barnizado y pintado, asi como la reparacién de puertas, colocado de chapas y otros, cuando
se solicite.

e) Evaluar y dirigir la labor de los funcionarios dependientes, respecto a las actividades
programadas en la gestion.

f) Llevar registro de los trabajos realizados y materiales utilizados e informar en el tiempo
previsto al superior.

g) Elevar un informe escrito trimestral del cumplimiento de los objetivos en forma anual.

h) Solicitar a la Direccion de Gestion de Recursos Humanos en coordinacion con el jefe
inmediato superior la contratacion de mano de obra para trabajos en carpinteria,
programados en el POA de gestion para dar cumplimiento a los objetivos trazados.

i)  Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad.

i) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

k) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales

Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

[) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA VIAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal con la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
% Unidad de Mantenimiento de Vias

e Planta Procesadora de Asfalto

e Equipo Pesado - Maestranza
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro
RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal
=  Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia
*=  Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
= Concejo Municipal de Oruro
= Otras Entidades o instituciones publicas y/o privadas
OBJETIVO:
Planificar y ejecutar proyectos de pavimento (paquete estructural, carpeta de rodadura, pluvial,
ambiental y otros) por administracién directa y delegada en infraestructura vial, mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura urbana municipal, garantizando la produccién y
aplicacion de carpeta de rodadura de pavimento flexible, pavimento rigido, pavimento articulado
y ripio. Asimismo, asignar tareas a la Secciébn de Maestranza y Equipo pesado para el
cumplimiento de los objetivos.
FUNCIONES:
a) Programary coordinar con las instancias pertinentes los proyectos de pavimentos y ripios de

obrasa ser ejecutadas por la Direccion, en funcién a cumplimiento de objetivos del municipio,
asi como el mantenimiento de la infraestructura vial.

b) Efectuar el seguimiento y supervision a los procesos de contratacion segun corresponda, en
concordancia a lo establecido en el D.S. N° 0181. Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

c) Programar, ejecutar y supervisar las actividades de mejoramiento en vias pavimentadas,
previa coordinacion con la Unidad de Mantenimiento de Vias dependiente de la Direccion
Infraestructura Vial y la Unidad de Drenaje Urbano a través de la Direccion de Obras y
Desarrollo Urbano y la Seccién de Maestranza y Equipo Pesado.

d) Supervisar los proyectos en ejecucion de vias, avenidas y otras que estén tratadas con
carpeta de rodadura, sean estas por administracién directa o delgada.

e) Supervisar la produccién de concreto asfaltico para la aplicacion en la ejecuciéon de proyectos
de pavimento flexible, bacheo, recapeo y sello asfaltico por administracion directa y delegada
en infraestructura vial municipal.

f) Realizar la construccién y mantenimiento de pavimento regido desde la produccion hormigén
hasta su disposicién final mediante la intervencion.

g) Efectuar el seguimiento para el cumplimiento de las especificaciones técnicas y cronogramas
en los proyectos de pavimentos establecidos por normas, con el uso y aplicacién de
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h)

)

k)

laboratorios del municipio, fundamentalmente a proyectos en ejecucién bajo la modalidad de
contratacion delegada

Planificar, supervisar y ejecutar los trabajos de mantenimiento de todas las vias del municipio
de Oruro, cumpliendo con la normativa inherente vigente, en coordinacion con la Unidad de
Mantenimiento de Vias y la Planta Procesadora de Asfalto.

Coordinar todos los trabajos que sean necesarios con las Secretarias Municipales,
Direcciones, Unidades y demas dependencias municipales que permitan el cumplimiento de
objetivos del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

Realizar control y seguimiento a la Unidad de mantenimiento de Vias, Planta procesadora
de Asfalto, seccion de Equipo Pesado — Maestranza.

Cumplir con los requerimientos a solicitud de las diferentes instancias de nivel jerarquico
mayor a la Direccion, en funcidbn a las competencias establecidas, en el marco y
cumplimiento de leyes y normas establecidas.

Gestionar los seguros de prevencion de riesgos laborales, seguro contra accidentes
incendios, desastres y otros de los equipos y maquinaria en base a normativa vigente, ante
las instancias correspondientes.

Elevar un informe escrito del cumplimiento de los objetivos a su respectiva Secretaria
Municipal.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Plantear normas municipales de salvaguarda del buen uso de las vias de dominio municipal
en coordinacién con la unidad de mantenimiento de vias, que regulen el control adecuado
para la preservacion de las vias pavimentadas del municipio.

Realizar el mantenimiento y construccién de cunetas y badenes de hormigén en vias y
avenidas de la ciudad de Oruro

Coordinar con la Direccion de Trafico y Vialidad la sefalizacion en la ejecucion de proyectos
de concreto asfaltico de rutas alternas y trabajos complementarios

Tomar previsiones para la compra de materiales e insumos para la produccion de concreto
asfaltico: arena. Grava, piedra y componentes derivados de petrdleo (asfalto en todas sus
variedades de acuerdo a requerimiento técnico de los proyectos), asi como también
materiales para la construccién de cunetas y badenes de hormigén (Cemento portland).

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA VIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE VIAS
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Infraestructura Vial
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Ejecutar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura vial,
(Avenidas, calles, pasajes, etc., del municipio de Oruro), satisfaciendo la demanda social,
garantizando la calidad,aspectos técnicos y plazos de ejecucion.

FUNCIONES:

a) Organizar, administrar la disposicion de materiales, herramientas y equipo para la ejecucion
del mantenimiento vial, bajo normas técnicas.

b) Planificar, supervisar y ejecutar los trabajos de mantenimiento de todas las vias de la ciudad
en coordinacién con la Planta Procesadora de Asfalto y la seccién de Maestranza — Equipo
Pesado.

c) Plantear proyectos que permitan mejorar la calidad de las vias urbanas (Avenidas, calles,
pasajes, etc., del municipio de Oruro) y la conformacion de nuevos accesos. (terraplenes,
plataformas, cunetas, perfilados y otros) en las urbanizaciones de nueva creacion.

d) Realizar control y seguimiento en obra del equipo pesado a ser utilizados en actividades
diarias previa programacion.

e) Autorizar la rotura de calzadas y aceras a solicitud vecinal, institucional u otros para acceder
a los servicios basicos (agua, alcantarillado sanitario, gas natural, implementacién de fibra
Optica, instalaciones subterraneas, etc.).

f) Proceder a la reposicion de calzadas por efectos de instalacion de servicios basicos, previa
cancelacion de aranceles fijados por el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, conforme a
disposiciones municipales.

g) Planificar el mantenimiento de vias asfalticas con fallas superficiales estableciendo
procedimientos técnicos de bacheo, sellado con diluido asfaltico, sello de arena y concreto
asfaltico.

h) Coordinar y supervisar la ejecucién de obras de servicio y proyectos de instituciones
externas

i) (YPFB, COTEOR, SeLA, ENTEL y otros) y establecer el costo de pavimento en vias
i)  Elevarinformes escritos del cumplimiento de los objetivos al inmediato superior.
k) Realizar el cierre técnico administrativo de las actividades.

I) Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

m) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

n) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.
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0) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA VIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: PLANTA PROCESADORA DE ASFALTO
NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal con la Direccion de Infraestructura Vial
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Producir concreto asfaltico para la aplicacion en la ejecucion de proyectos de pavimento flexible,

bacheo y sello asfaltico por administracion directa y delegada en infraestructura vial municipal

(calles, avenidas y otros), garantizando la calidad de obra, especificaciones técnicas y

cronogramas de ejecucion.

FUNCIONES:

a) Garantizar la obtencién de un buen producto, concreto asfaltico, en estricto cumplimiento
de normas técnicas, administrativas y de logistica, establecidas técnicamente.

b) Velar por un adecuado funcionamiento de los equipos destinados a la produccion de
concreto asfaltico, tanto en la produccién de agregados y mezcla asféltica propiamente.

c) Conformar equipos de trabajo definidos por especialidad.

d) Verificar el terreno a intervenir realizando ensayos de laboratorio, trabajos de topografia
correspondiente para una adecuada aplicacion del concreto asfaltico.

e) Tomar las previsiones necesarias en la adquisicion de materiales e insumos para la
produccién de concreto asfaltico, como ser: combustibles, lubricantes y otros.

f)  Planificar y organizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y maquinarias.

g) Coordinar con la Unidad de Mantenimiento de Vias la provisién de mezcla asfaltica para los
trabajos de mantenimiento de vias.

h) Solicitar la implementacion de acciones y politicas de prevencion de riesgos laborales,
seguro contra accidentes, incendios, desastres y otros de los equipos y maquinaria.

i)  Cumplir con la aplicacién de la normativa municipal inherente a la Unidad.

i) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

k) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales

Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

) Oftras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA VIAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: EQUIPO PESADO - MAESTRANZA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal con la Direccion de Infraestructura Vial
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Cumplir con los requerimientos de las instancias técnicas para el desarrollo de proyectos con la
oportuna asignacién de la maquinaria y equipo. Ademas de programar el mantenimiento
correctivo y preventivo de la maquinaria y equipo.

FUNCIONES:
a) Programar tareas para uso de equipo pesado y maquinaria.

b) Programar y realizar un adecuado y oportuno mantenimiento de la maquinaria y equipo
pesado de propiedad municipal (preventivo, correctivo y predictivo), bajo la supervisiéon y
fiscalizacion de la Direccion de Infraestructura Vial.

c) Responder con apoyo de maquinaria y equipo pesado ante contingencias y en tiempo
oportuno a requerimiento de la Direccion de Infraestructura Vial.

d) Responder peticiones de la Unidad de Mantenimiento de Vias, coordinando con la Direccién
de Infraestructura Vial y autorizacion del Secretario Municipal de area.

e) Apoyar a campafias de limpieza con maquinaria y equipo pesado, a solicitud de las
autoridades superiores.

f) Llevar registro y control del combustible asignado a cada motorizado, bajo supervisién de la
Direccion de Infraestructura Vial.

g) Realizar el control del trabajo de maquinaria, equipo pesado y material y posterior informe a
la instancia superior.

h) Elaborar informe requerido por instancias superiores, de acuerdo a lineas de autoridad
definidas, sobre los trabajos desarrollados en la Unidad.

i) Solicitar a la Direccion de Gestion de Recursos Humanos con visto bueno de la Direccion de
Infraestructura Vial, el desarrollo de programas de capacitacién y operaciéon en favor del
personal técnico de operaciones y mantenimiento.

j) Aplicar el reglamento para el uso, control y mantenimiento de vehiculos del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

k) Elevar un informe escrito trimestral del cumplimiento de los objetivos.

I) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de la Unidad, en coordinacién con la
Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

m) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior.
Maestranza
n) Coordinar la distribucion y asignacién en combustibles y aceites.

0) Coordinar y verificar la recepcién de insumos de la maquinaria (aceites, llantas,
acumuladores, etc.).

p) Llevar registro de los trabajos realizados y materiales utilizados e informar en el tiempo
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Q)

previsto al superior.

Llevar control preciso del uso de combustible (diésel) para el equipo pesado y volquetas bajo
responsabilidad de Transportes Municipales. Programar trabajos de soldadura en arco y
oxigeno para el mantenimiento de los bienes municipales y otros en general.

A solicitud de las unidades organizacionales de los servicios de salud, educacién deportes,
etc. autorizadas por la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica instruir mantenimiento
del mobiliario, equipos, etc.

Instruir la ejecucion de trabajos de plomeria y herreria de acuerdo a solicitud y requerimiento
de los proyectos, programas y unidades organizacionales de la Institucion, previa
autorizacion escrita de la Direccion de Infraestructura Vial.

Control del resguardo de equipos y maquinaria pesada.
Supervisar al personal para que realicen adecuadamente su trabajo segun el puesto.
Elevar un informe escrito trimestral del cumplimiento de los objetivos.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE TRAFICO Y VIALIDAD

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

% Unidad de Ordenamiento del Trafico y Parqueo

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal.

=  Organismos de cooperacion internacional, nacional y/o local

= Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transporte

» Policia Boliviana-Direccion de Transito Transporte y Seguridad Vial

= Organizaciones de Control Social

=  Sindicatos, asociaciones y cooperativas de transportistas

= Organizaciones de la Sociedad Civil

= Otras Instancias, Instituciones u Organizaciones Publicas y/o Privadas Relacionadas con
susFunciones

OBJETIVO:
Formular politicas, planes, programas, proyectos y normativa sobre la accesibilidad de
transporte publico, privado del transito urbano, apoyando a la estrategia municipal del manejo
del territorio e impulsando el control del sistema de movilidad eficiente y sustentable en la
jurisdiccion Municipal de Oruro.Asimismo, supervisar las acciones operativas de Transporte en el
municipio para el control del trafico vehicular, peatonal y la aplicacién de sanciones, dando
cumplimiento a disposiciones nacionales y propias del municipio.

FUNCIONES:

a) Formular politicas publicas de accesibilidad, movilidad, transporte y gestién de transito.

b) Ejecutar y supervisar el Plan de Ordenamiento Vehicular, referente al trafico y movilidad
urbana, conforme a normativas internas y externas.

c) Administrary fortalecer la oficina de Direccién de Tréfico y Vialidad.

d) Dar cumplimiento a la hormativa en materia de movilidad urbana y rural en el Municipio.

e) Establecer estrategias y acciones para el ordenamiento, administracion y control de transito
urbano en coordinacion con la Policia Boliviana, organizaciones sociales, transportistas y
otras entidades relacionadas a la movilidad urbana.

f)  Planificar, desarrollar y socializar la integracion de los diversos modos de transporte.

g) Regular, gestionar, controlar y fiscalizar la prestacion del servicio de transporte publico
urbano.

h) Evaluar y fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones de los operadores de transporte, la
calidad y seguridad en la prestacion del servicio.

i) Coordinar con la Unidad de Defensa al Consumidor para disponer de guardias municipales
de la Seccion Control del Trafico y Vialidad dependiente de la Guardia Municipal conforme
a las funciones establecidas en el Manual de Organizacién Funciones MOF y otras
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disposiciones municipales.
j)  Elaborary ejecutar proyectos de modernizacioén vial del transporte publico urbano.

k) Planificar la creacion de nuevas lineas de transporte publico local, de acuerdo a las
necesidades en funcion de las nuevas urbanizaciones.

I) Implementar acciones de control a través de la guardia Municipal de Trafico y Vialidad, en el
ambito de sus competencias y las establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones
MOF-.

m) Verificar el cumplimiento de los requisitos legales y técnicos vehiculares para solicitudes de
autorizacion de operaciéon y parada de transporte.

n) Emitir informes técnicos y legales relativos a solicitudes de autorizaciébn de parada y
operacion de transporte, renovaciones para la emisién de la Resolucién Administrativa
correspondiente.

0) Registrar, sistematizar y generar el archivo de las unidades motorizadas, conductores y
operadores que presten el servicio de transporte publico urbano, taxis, transporte de carga
y material de construccién, equipo pesado entre otros segun su clasificacion.

p) Genera el tramite de la tarjeta de operaciones para el servicio de transporte publico en la
jurisdiccién municipal.

g) Sancionar infracciones por obstruccion de vias, por estacionamientos indebidos al
ordenamiento municipal, de conformidad a los procedimientos administrativos en vigencia
(Ley N° 2341 y disposiciones municipales).

r) Evaluar la pertinencia técnica para la construccidon de elementos y estructuras viales, en
coordinacioén con la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

s) Controlary supervisar todas las areas de estacionamiento vehicular fijo y provisional urbano,
de acuerdo a normatividad vigente.

t) Definir areas de estacionamiento temporal para el transporte de carga urbana de acuerdo al
Transporte, transito, seguridad y educacion vial.

u) Coordinar propuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas relacionadas
a la movilidad urbana.

v) Coordinar con otras instancias del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, Gobierno
Central, Policia Boliviana-Direccién Departamental de Transito, Transporte y Seguridad Vial
y, sociedad civil en general, para la armonizacion de la planificacién de movilidad, transporte
y transito.

w) Colaborar, asesorar y actuar como facilitador en procesos estratégicos participativos que
permitan la ejecucion y el seguimiento de la planificacién de movilidad, transporte y transito
del Municipio.

x) Atender las denuncias, quejas y/o reclamos formulados por operadores de transporte o
usuarios, que estén relacionados a los servicios de transporte.

y) Atender los conflictos entre operadores de transportes y/o usuarios, promoviendo su
conciliacion.

z) Planificar y definir en coordinaciéon con la Policia Boliviana a través de la Direccion
Departamental de Transito, Transporte y Seguridad Vial, arterias para definir la circulacion
en vias urbanas del transporte pesado, interprovincial, interdepartamental e internacional en
su ingreso y salida de la ciudad, en funcion a normativa vigente.

aa) Planificar y emitir excepcionalidades de restricciones de transito, paradas momentaneas,
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estacionamientos, cierres y uso de via publica, conforme a normativa municipal.

bb) Emitir autorizacién de restriccion vehicular, previa inspecciéon de campo para la ocupacion
de vias y estacionamientos para el cierre de calles.

cc) Distribuir y definir el sentido direccional de las vias, previa inspeccion técnica en coordinacion
con las unidades organizacionales correspondientes.

dd) Coordinar la planificacion con la Direccion Departamental de Transito, Transporte y
Seguridad Vial operativos de control de servicio de transporte urbano en todas sus
modalidades (microbuses, minis, taxis, transporte urbano de carga y otros).

ee) Coordinar la modificacién de programas de interseccion de semaforos, tiempo, horario y el
trazado de sincronizacion de acuerdo al flujo vehicular, con la Direccion de Servicios
Eléctricos y el Direccion Departamental de Transito, Transporte y Seguridad Vial cuando
corresponda.

ff) Supervisar el sistema luminoso de seméforos (luminarias quemadas) en coordinacion con la
Direccion de Servicios Eléctricos para el mantenimiento correctivo y preventivo de los
seméforos instalados.

gg) Verificar los datos de los automotores conforme establece la norma tributaria en el sistema
de Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT) para la emision de las
certificaciones (tarjeta de operaciones Municipal) de trasporte publico.

hh) Controlar y evitar el uso de espacios no autorizados en aceras y calzadas, aplicando
sanciones de acuerdo a normativa.

ii) Implementar proyectos de sefalizacion vial que incluyen dispositivos de trafico de baja
intensidad, reductores de velocidad (resaltos, tachones, badenes y otros similares).

ii) Supervisar el sistema de sefializacion informativo coherente y estandarizado para orientar y
restringir el trafico vehicular urbano, asi como la circulacion peatonal.

kk) Verificar la correcta aplicacién de leyes, decretos, reglamentos, instructivos, normas,
procedimientos y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios
de la entidad generados para el trafico y vialidad.

[I) Suscribir actas de entendimiento, convenios visados por la Maxima Autoridad Ejecutiva para
su cumplimiento y de conformidad a la Ley Municipal de Contratos y Convenios.

mm) Elaborar informe de la ejecucion de actividades al inmediato superior.

nn) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

00) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

pp) Emitir criterio e informe técnico (social econ6mico) para el ajuste de tarifas para su
aprobacion mediante instrumento normativo que regule las tarifas de transporte publico en
coordinacién con las unidades técnicas del GAMO para posterior aprobacion mediante
Decreto Municipal.

qq) Extender las certificaciones que correspondan en materia de servicio de transporte publico,
previo informe técnico de las instancias dependientes de la Direccién.

rr) Cumplir y hacer cumplir la Ley Municipal N° 238 y sus Reglamento aprobados mediante
Decretos Municipales

ss) Verificar la correcta aplicacién de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.
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tt) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

uu) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

vv) Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
DIRECCION DE TRAFICO Y VIALIDAD

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ORDENAMIENTO DEL TRAFICO Y PARQUEO
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Tréfico y Vialidad

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Formular, disefar planes programas y proyectos que mejoren el sistema de transporte y
movilidad urbana sostenible respecto a la accesibilidad, movilidad y transporte urbano (publico y
privado); administrar y controlar el sistema de parqueo municipal en sus diferentes modalidades,
asimismo, optimizar el transito vehicular efectuando trabajos de sefializacién luminosa, horizontal,
vertical.

FUNCIONES:

a) Planificar, desarrollar y promover politicas y lineamientos para el fortalecimiento,
modernizacion y reestructuracion del sistema de movilidad urbana en todos sus
componentes (peatén, transporte motorizado y no motorizado, infraestructura y control).

b) Planificar e implementar en forma gradual el sistema de movilidad urbana formulando
acciones, estrategias para la coordinacion de proyectos.

c) Elaborar propuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas relacionadas
la movilidad urbana en coordinacion con la Direccion de Trafico y Vialidad para su remisiéon
a la Unidad correspondiente.

d) Realizar el pintado y repintado de sefializaciones horizontales y verticales en coordinacion
con la Unidad de Mantenimiento Vial.

e) Proyectary elaborar rutas alternativas direccionales simples, dobles, contra ruta y otros, de
acuerdo a la oferta y demanda y otras metodologias pertinentes para una mejor
transitabilidad vehicular.

f)  Analizar, evaluar, estimar y cuantificar la demanda zonal en materia de servicio de transporte
publico y recomendar la aprobacién de rutas nuevas y recorridos del servicio publico de
transporte colectivo de pasajeros en el municipio.

g) Realizar las inspecciones de calidad y seguridad de la prestacion del servicio de transporte
publico y del estado en que se encuentra el parque automotor.

h) Establecer y supervisar areas de estacionamiento temporal y eventual en vias publicas
(avenidas, calles, plazas, parques y espacios publicos).

i) Controlar y administrar el estacionamiento temporal en la via publica y el parqueo en
infraestructuras cerradas de propiedad municipal.

j) Desarrollar, difundir y promover la educacién vial (escuelas, colegios, universidades, juntas
vecinales, asociaciones de chéferes, sindicatos y otros) y otras acciones en coordinacion
con el Organismo Operativo de Transito e instituciones comprometidas con el transporte
urbano, coordinando con los medios de comunicacién la transmisién de mensajes referidos
a la educacion vial.

k) Realizary ejecutar propuestas de educacion animada con participacion de talentos humanos
para concientizar el tema de educacion vial y sefializacion.

I) Coordinar la administracion del Centro de Control de Trafico con la Direccion de Servicios
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9))

q)

aa)

Eléctricos en la elaboracion de planes de instalacion de nuevos puntos e instalacion de
camaras en los seméforos.

Implementar sefializacién para personas con capacidades diferentes.

Coordinar la modificacién de programas de interseccién de semaforos, tiempo, horarios y
sincronizacién de acuerdo al flujo con la Direccién de Servicios Eléctricos.

Controlar el sistema luminoso de semaforos (luminarias quemadas) en coordinacién con la
Direccion de Servicios Eléctricos para el mantenimiento correctivo y preventivo de los
semaforos instalados.

Coordinar propuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas relacionadas
a la movilidad urbana con las instancias correspondientes.

Recomendar a la Direccién la imposicion de sanciones administrativas a los operadores y
conductores de los servicios de transporte urbano de pasajeros, uso indebido de
estacionamientos temporales vy fijos.

Verificar el cumplimiento del régimen tarifario vigente en el servicio de transporte publico.
Ejecutar y controlar todas las areas de estacionamiento vehicular fijo y provisional urbano,
de acuerdo a normatividad vigente.

Definir y determinar conforme un estudio técnico nuevos puntos de parqueo fijo temporal.

Requerir el auxilio de la fuerza publica en los casos en que fuera necesario para el
cumplimiento de sus funciones.

Ejecutar y controlar el sistema de sefializacion informativo coherente y estandarizado para
orientar el trafico vehicular urbano, asi como la circulacién peatonal.

Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAIl's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que les sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

Unidad de Sistemas

» Direccién Tributaria y Recaudacién

K/
0.0

K/
0.0

X3

S

X3

¢

X3

S

Control Recaudacion Tributaria

Unidad de Fiscalizacién Coactiva Tributaria

Unidad de Vehiculos

Unidad de Inmuebles

Unidad de Espectaculos Publicos y Publicidad Urbana
Unidad de Administracién de Cementerios

» Direccién del Tesoro Municipal
¢ Unidad de Tesoreria y Crédito Publico

e

S

e

S

5

> Direccién de Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados

Caja Mercados

Caja Municipal

Caja Valores Municipales
Caja Valores Obras Publicas
Caja Valores Distrito 3

Unidad de Presupuestos
Unidad de Contabilidad
% Direccién de Bienes y Servicios

Adquisiciones
Almacenes

Bienes Municipales
Arbitrios Municipales
Transportes Municipales

«» Unidad de Mercados
«» Unidad de Actividad Econdmica

Taller Textil

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA:

Con todas las unidades organizacionales dependientes del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo
Viceministerio de Tesoro y Crédito Publico
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*  Viceministerio de Politica Tributaria

= Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad

= Contraloria General del Estado

=  Autoridad de Supervision del Sistema Financiero

=  Autoridad de Impugnacion Tributaria

= Banco Central de Bolivia

= Organizaciones de Control Social

= Entidades del Sistema Financiero Bancarias y no Bancarias
=  Organismos de cooperacion internacional, nacional y/o local
= Servicio de Impuestos Nacionales (SIN)

= QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Optimizar la gestién de los recursos econdmicos, garantizando la sostenibilidad financiera en
estricto cumplimiento al Plan Operativo Anual y al cumplimiento de objetivos institucionales
promoviendo el desarrollo econdémico local y mejorando la calidad de vida de los ciudadanos, a
través de la formulacién e implementacién de politicas fiscales eficientes y transparentes del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a) Formular y contribuir indicadores de desarrollo y crecimiento econdmico municipal, en el
marco de los objetivos del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI), el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y planes sectoriales correspondientes para su evaluacion posterior a
través de la Direccion de Planificacion Integral.

b) Cumplir con las atribuciones establecidas para los Secretarios Municipales en la Ley N° 482
de Gobiernos Autbnomos Municipales, de acuerdo al &mbito de sus competencias.

c) Supervisar el cumplimiento a todas las recomendaciones emitidas en los Informes de
Auditoria Interna y Externa de acuerdo a los plazos establecidos en los cronogramas en lo
que corresponde a la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda.

d) Cumplir con los principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
verificando las normas que la regulan.

e) Supervisar las acciones que se ejecuten en los sistemas nacionales de Presupuestos,
Contabilidad Integrada, Tesoreria, Crédito Publico y Administracion de Bienes y Servicios
bajo su dependencia.

f)  Supervisar la programacion y ejecucion de recursos del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro conforme al Plan Operativo Anual POA y Presupuesto aprobado.

g) Establecer controles gerenciales sobre la aplicacion y seguimiento de proyectos de inversion
publica coordinando con las Secretarias Municipales que corresponda y unidades de su
dependencia.

h) Proponer politicas de captacién de recursos econémicos para la gestiébn municipal, con el
objetivo de mejorar y garantizar la sostenibilidad financiera del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro.

i) Proponer la implementacion de programas para simplificacion de tramites, en todos los
servicios que presta el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, basados en los principios de
eficiencia, eficacia y transparencia para ampliar el universo de contribuyentes, asi mismo el
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)

k)

m)

n)

p)

q)

s)

)

cobro oportuno y puntual de los tributos y otros ingresos municipales.

Velar por la adecuada y efectiva provisiébn de los requerimientos de cada una de las
dependencias de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda para el cumplimiento de
los objetivos realizando el control y seguimiento a la ejecucién del recurso y gasto que
permita adoptar medidas oportunas.

Administrar con criterios de eficiencia, eficacia, transparencia y licitud los recursos
provenientes por ingresos propios, transferencias del Tesoro General de la Nacién TGN,
préstamos y/o donaciones de instituciones nacionales y extranjeras del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

Supervisar e instruir la elaboracién de los Estados Financieros del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro en base a las normativas vigentes para la presentaciéon oportunay en las
fechas establecidas al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y Contraloria General del
Estado.

Brindar asesoramiento técnico a la Alcaldesa o Alcalde Municipal, en la formulaciéon de
politicas administrativas, financieras, tributarias y de desarrollo local de actividades
comerciales y mercados del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

Instruir a todas las Direcciones y Unidades organizacionales dependientes de la Secretaria
Municipal a cumplir sus funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones
MOF, de acuerdo a los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales Ley N° 1178
y normativas vigentes.

Supervisar el desarrollo de las politicas integradas destinadas a la produccién y a la actividad
comercial.

Controlar y supervisar a través de la Direccién del Tesoro Municipal y sus unidades
dependientes correspondientes, la asignaciéon de recursos econémicos a la Secretaria
Municipal de Salud Integral y Deportes para su administracion por la Seccién Administracion
Financiera Salud Integral (direccion administrativa identificada DA3).

Proponer la Actualizacién periédica de los reglamentos y manuales administrativos de uso y
aplicacion inherentes a las funciones y objetivos de su area organizacional, dotando de los
insumos correspondientes para su coordinacion con la Direccion de Desarrollo
Organizacional y TIC'S.

Solicitar informes periédicos a las Direcciones y unidades de su dependencia, respecto al
cumplimiento de los objetivos y operaciones programadas.

Participar en reuniones conjuntas con la Alcaldesa o Alcalde Municipal de Oruro; o en
representacion del mismo a peticion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva Municipal;
con autoridades e instituciones departamentales y nacionales.

Intervenir en las demandas y recursos contra actos de la administracion tributaria, conforme
establece y dispone el Cédigo Tributario y disposiciones legales vigentes.

Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar informes
verbales y/o escritos.

Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal dependiente de la Secretaria
Municipal de acuerdo a disposiciones internas en coordinacién con la Direccién de Gestion
de Recursos Humanos.

Coordinar y promover el desarrollo de las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
(TICs) en los procesos y procedimientos aplicados en todas las unidades organizacionales
para la mejora continua del GAMO.
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aa)

Supervisar y verificar la correcta aplicacion de Leyes, Decretos, reglamentos, normas
municipales, politicas, procedimientos y controles internos de gestion administrativa,
financiera, tributaria, desarrollo de actividades comerciales y mercados y de los sistemas de
tecnologia e informacion.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional y compatibilizar
con los Planes Operativos Anuales Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos
establecidos en los Reglamentos Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones
y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SISTEMAS
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda y
funcional de todas la Areas Organizacionales del GAMO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA:

Con todas las unidades organizacionales dependientes del Gobierno Autnomo Municipal de

Oruro.

OBJETIVO:

Liderar la transformacion digital del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, mediante la

planificacién, coordinacion, gestiéon y supervisién integral de los servicios y sistemas de

informacion, abarcando infraestructura tecnoldgica, aplicaciones, gestion de datos y seguridad

cibernética, buscando garantizar la eficiencia, eficacia, seguridad y continuidad operativa de los

servicios tecnologicos, fomentando la innovacion y la colaboracién interinstitucional, con el

propésito de consolidar un gobierno abierto, transparente y centrado en el servicio a la

ciudadania.

FUNCIONES:

a) Instalar, configurar y administrar los dispositivos de comunicacion de las redes de datos en
todas las dependencias del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

b) Instalar, configurar y administrar los servidores fisicos y virtualizados que brinden servicios
internos y externos gque pertenecen a la entidad.

c) Instalar, implementar y monitorear el correcto funcionamiento de las redes LAN, VLAN,
WAN, WLAN, VPN del GAMO, asi como conexiones a otras redes interinstitucionales,
conforme normas técnicas aplicables.

d) Monitorear el rendimiento de la red, identificando cuellos de botella, anomalias y posibles
fallos, con el fin de optimizar el uso de los recursos tecnologicos y mejorar la conectividad.

e) Otorgar accesos a la red inalambrica segiin normas técnicas aplicables.

f) Implementar y dar mantenimiento al Sistema de Acceso a las redes de datos del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

g) Administrar los servicios de internet, dominio, servicios y telefonia sobre IP.

h) Monitorizar las camaras de seguridad instaladas en el Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro.

i) Desarrollar, actualizar y resguardar el diagrama y la documentacion técnica correspondiente
a las redes de datos del Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro.

j)  Establecer interoperabilidad con otras plataformas de manera interinstitucional.

k) Gestionar, instalar, configurar y administrar los equipos NAS, SAN, Seguridad Perimetral,
de Climatizacion, Anti incendios, Telefonia IP, UPS y otros.

) Optimizar el rendimiento de los servidores, realizando ajustes en recursos como CPU,
memoria, almacenamiento y redes para garantizar que los servicios sean accesibles y estén
disponibles en todo momento.

m) Administrar plataformas de virtualizacién, para crear y gestionar maguinas virtuales que
soporten diversos servicios y aplicaciones.
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n) Planificar la expansion de la infraestructura de redes y servidores conforme a las
proyecciones de crecimiento de la institucion, asegurando que la infraestructura sea
escalable y capaz de soportar el aumento de la demanda de servicios.

0) Elaborar politicas, procedimientos y registros para la Custodia y Resguardo de la
informacion digital de Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

p) Implementar y gestionar soluciones de firewall, VPNs, IDS/IPS (Sistemas de deteccién y
prevencion de intrusiones) para garantizar la seguridad de las redes internas y externas.

g) Monitorear el trafico de red en tiempo real para detectar patrones sospechosos y posibles
vulnerabilidades.

r) Desarrollar, Implementar y Administrar los sistemas informéticos del Municipio de Oruro,
conforme a disposiciones internas y normativa nacional aplicable.

s) Modernizar las plataformas de los sistemas de informaciéon del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro con miras a su integracién e interoperabilidad.

t) Informatizar los procesos de gestion municipal con criterios de racionalizacion, proponiendo
flujos de informacién que agilicen el servicio.

u) Desarrollar y mantener la documentacion técnica correspondiente a la infraestructura
tecnoldgica del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

v) Resguardary garantizar el funcionamiento y seguridad de las bases de datos del GAMO.

w) Brindar asistencia técnica a equipamiento de usuario (Equipos PC e impresoras), en las
diferentes unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

X) Brindar asistencia a usuarios por problemas técnicos con Sistemas y Servicios.

y) Dirigir y coordinar los procesos de mantenimiento preventivo, correctivo y actualizacion a la
infraestructura tecnolégica y soluciones implementadas.

z) Proponer, atender iniciativas, desarrollar, gestionar, controlar e implementar proyectos
vinculados al uso y aprovechamiento de tecnologias de informacién y las comunicaciones,
orientadas a promover el Gobierno Electronico/Digital y Abierto, en las diferentes unidades
organizacionales.

aa) Promover la gestion de la innovacion, la transformacion digital y modernizacion en el
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, a través de la formulaciébn de procesos y
procedimientos.

bb) Elaborar informes técnicos del estado del equipamiento de usuario.

cc) Implementar mecanismos de seguridad informética en los Sistemas y Servicios del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

dd) Desarrollar y proponer esquemas de seguridad, integridad y resguardo de la informacion,
conforme los Lineamientos de Seguridad de la Informacion.

ee) Definir lineas de Seguridad fisica y perimetral para los Sistemas y Servicios del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

ff) Controlar y gestionar las cuentas de usuario y sus privilegios, asegurando que los accesos
a sistemas criticos sean estrictamente limitados del Organo Ejecutivo Municipal.

gg) Realizar auditorias informaticas periddicas de acceso para detectar anomalias 0 accesos
no autorizados.

hh) Realizar escaneos de vulnerabilidades regulares en sistemas y aplicaciones para identificar
posibles fallos de seguridad.

ii) Realizar pruebas de penetracion para evaluar la robustez de los sistemas frente a posibles
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ataques externos.

ji) Desarrollar procedimientos de respuesta ante incidentes cibernéticos y de recuperacion
ante desastres.

kk) Desarrollar e implementar Sistemas de Informacion Geograficos en coordinacion con todas
las Unidades Organizacionales del GAMO.

II) Planificar y gestionar proyectos tecnolégicos (implementacién de software, actualizacion de
infraestructura, integraciébn de sistemas) garantizando que se cumplan los plazos,
presupuestos y objetivos.

mm) Elaborar especificaciones técnicas de equipos informaticos en los procesos de
contratacion de equipamiento requerido por el Gobierno Autdnomo Municipal de Oruro.

nn) Realizar informes técnicos para la baja, reposicion y reemplazo de partes del parque
informatico del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

00) Verificar la correcta aplicaciéon de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

pp) Elaborar, actualizar, controlar y hacer cumplir la normativa relacionadas con la Seguridad
de la Informacion.

gq) Coadyuvar en la gestion de copias de respaldo de la informacién contenida en todas las
bases de datos de las soluciones informéticas y aplicaciones en produccion.

rr) Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal 187/2021.

ss) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

tt) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION TRIBUTARIA Y RECAUDACION

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
» Direccién Tributaria y Recaudacién
» Control Recaudacion Tributaria

% Unidad de Fiscalizacion Coactiva Tributaria

¢+ Unidad de Vehiculos

+ Unidad de Inmuebles

¢ Unidad de Espectaculos Publicos y Publicidad Urbana
¢ Unidad de Administracion de Cementerios

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales
dependientes del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: Através de su Secretaria Municipal se relaciona
con:

=  Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

=  Viceministerio de Politica Tributaria

=  Autoridad de Impugnacion Tributaria

=  Autoridad de Supervision del Sistema Financiero

=  Servicio de Impuestos Nacionales (SIN)

= Organo Judicial

= Derechos Reales

= Policia Boliviana

= Registro Unico de Administracion Tributaria (RUAT)
= Contraloria General del Estado

= Entidades del Sistema Financiero bancarias y no bancarias
=  Ofras organizaciones y/o instituciones relacionadas.
OBJETIVO:

Administrar el Sistema Tributario Municipal y la recaudacién no tributaria de acuerdo a los
objetivos, politicas, estrategias definidos por el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, en base a
las normativas municipales y nacionales, aplicando criterios de racionalidad tributaria, elevando
el nivel de eficiencia de la administracién de ingresos tributarios y no tributarios, estableciendo
planes y procedimientos de recuperacion de la mora impositiva en la implementacién de politicas
de administracién tributaria y procesos de fiscalizacion coactiva. Cumpliendo normas y
reglamentos vigentes en materia tributaria, basados en principios de honestidad, transparencia,
licitud y veracidad.

FUNCIONES:

a) Aplicar los principios y normas del Sistema de Administracion Tributaria, conforme establece
el Cédigo Tributario y disposiciones legales nacionales y municipales vigentes.
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b) Formular directrices de politicas y estrategias de recaudacion tributaria, emitiendo
disposiciones normativas especificas sobre la administracién tributaria municipal en las
unidades recaudadoras y de fiscalizacion, con el fin de elevar la eficiencia de la
administracion.

c) Proponer iniciativas legislativas y normas en materia Tributaria Municipal.

d) Administrary supervisar el Sistema Informatico Municipal (base de datos de contribuyentes)
vigente en el Registro para la Administracién Tributaria (RUAT), aplicando disposiciones
normativas especificas referentes a la Administracion Tributaria Municipal coordinando con
la Secretaria Municipal del Area.

e) Coordinar la actualizacién de la Base de Datos de los Contribuyentes con la Unidad de
Sistemas para la oportuna toma de decisiones de la reduccion de la mora, evasion y
defraudacién tributaria municipal.

f) Definir procedimientos para el ejercicio de las facultades de recaudacién, control,
fiscalizacion y ejecucion coactiva tributaria.

g) Establecer mecanismos de control para la actualizacion de datos técnicos de los bienes
inmuebles (inversién publica — relevamiento técnico, actualizacién por declaracién jurada
voluntaria) en coordinacion con Secretaria Municipal de Infraestructura Publica, Secretaria
Municipal de Gestién Territorial que tengan relacion en la determinacion correcta de la base
imponible, debiendo remitir la misma a la Unidad de Inmuebles.

h) Cumplir con los cronogramas establecidos respecto al calendario tributario.

i) Supervisar el trabajo de la Seccién Control Recaudacion Tributaria sobre los reportes de las
recaudaciones de las diferentes unidades organizacionales recaudadoras sean de ingresos
tributarios y no tributarios (impuestos, tasas y patentes) y otros Servicios Técnicos, Venta de
Valores Municipales, Alquileres de Nichos, Arbitrios Municipales, Centros Recreativos,
mediante un registro estadistico.

i)  Recaudar los ingresos tributarios y no tributarios sobre la propiedad de bienes inmuebles,
vehiculos, actividades econdémicas, espectaculos publicos, publicidad urbana, mercados por
tasas y patentes, impuesto municipal a la transferencia de inmuebles y vehiculos.

k) Supervisar el procedimiento aplicable al régimen de exclusiones, exenciones y descuentos
otorgados a los contribuyentes de acuerdo a las normas en vigencia.

[) Emitir Resolucion Técnica Administrativa para la actualizacion: valores consignados en
tablas, ingresos tributarios y no tributarios y todo tipo de valores, conforme establece la Ley
N° 2434.

m) Emitir Resoluciones de conformidad al articulo 21 de la Ley N° 2492 y su reglamentacion
D.S. 27310 articulo 3.

n) Crear mecanismos de informacion para los contribuyentes, absolviendo las consultas y
dudas que se planteen.

o) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna,
Contraloria General del Estado (CGE), en el @mbito de sus competencias.

p) Aplicar los manuales, instructivos, guias y/o normas para el manejo de los sistemas de
informacién de cobro de tributos municipales coordinando con la Unidad de Sistemas sobre
el rendimiento de los mismos.

g) Asesorar a las diferentes unidades recaudadoras, respecto a aplicacién de las normas y
principios del sistema tributario.

r) Supervisar el mantenimiento de archivos de documentos, registros y comprobantes para
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fines administrativos y de control posterior de todas las unidades recaudadoras.

s) Coadyuvar en las demandas y recursos contra actos de la administracion tributaria, conforme
establece y dispone el Cédigo Tributario y disposiciones legales vigentes.

t) Optimizar las recaudaciones mediante la supervision a procedimientos de fiscalizacion con
indices de eficiencia y eficacia.

u) Mejorar los mecanismos de coordinacién entre las unidades organizacionales de
Fiscalizacién Coactiva Tributaria, Catastro Urbano e Inmuebles para la actualizacién de
datos técnicos que tengan incidencia en la correcta determinacion de la base imponible para
el Impuesto Municipal a la Propiedad de Bienes Inmuebles.

v) Establecer y programar cursos de capacitacion para el personal de las unidades
recaudadoras sobre la aplicacion de las disposiciones tributarias en vigencia.

w) Coordinar con la Direcciébn de Comunicacién la edicién de boletines informativos de
orientacion tributaria municipal a la ciudadania en general.

x) Coordinar con la Direccién de Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados el
cobro de ingresos tributarios y no tributarios de la Unidad de Mercados por la actividad
econdmica en espacios de dominio publico de acuerdo a normativa vigente.

y) Instruir a todas las unidades organizacionales dependientes de la Direccion Tributaria y
Recaudacién el cumplimiento de las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones MOF para el desarrollo de sus actividades en apego a las normas establecidas
en el Sistema de Administracion y Control Gubernamental Ley N° 1178, Cédigo Tributario y
disposiciones municipales.

z) Coordinar con la Unidad de Defensa al Consumidor y Control Integral a realizacion de
operativos especiales en el area tributaria, para fines administrativos y de recaudacion.

aa) Supervisar la Administracion de Cementerios sobre los ingresos tributarios y no tributarios
conforme a su reglamentacion.

bb) Aplicar toda normativa municipal en actual vigencia (Ordenanzas Municipales, Decretos
Municipales y otros relativos a la administracién municipal).

cc) Participar en reuniones y/o en representacion del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro
con autoridades e instituciones departamentales y nacionales, relativas a la administracién
tributaria.

dd) Representar al Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, en el Directorio del RUAT (La Paz)
de acuerdo a la acreditacién designada por la Maxima Autoridad Ejecutiva Municipal.

ee) Convocar a reuniones periddicas a las unidades organizacionales de su dependencia para
evaluaciones y ajustes al plan de actividades de la gestion.

ff) Solicitar informes periddicos a las diferentes unidades organizacionales de su dependencia
y unidades organizacionales de dependencia funcional sobre la administracion tributaria
municipal.

gg) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

hh) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Interna y la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

ii) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.
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ji) Supervisar y controlar el archivo especial de los comprobantes de ingreso emitidos por
concepto de recaudacién municipal mensualmente (Tasas por servicios, patentes, impuestos
inmuebles, impuestos a la transferencia), remitidos por los cajeros a la Seccién Control
Recaudacion Tributaria hasta el quinto dia habil de cada mes, segun cronograma
determinado; estableciendo que son archivos de gestion bajo la responsabilidad de la
Direccion Tributaria y Recaudacion manteniéndose en custodia temporal por el lapso de
cinco (5) afnos, para luego transferirlos al Archivo Central conforme a procedimiento.

kk) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

II) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programaciéon de Operaciones y Administracién de Personal.

mm) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION TRIBUTARIA Y RECAUDACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CONTROL RECAUDACION TRIBUTARIA.
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion Tributaria y Recaudacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Controlar las recaudaciones de las diferentes unidades organizacionales recaudadoras de
ingresos tributarios y no tributarios, como: impuestos a la propiedad de Bienes Inmuebles,
Vehiculos Automotores, a la Transferencia; Tasas Técnicas (aprobacion de planos de
construccion), Tasas por Servicios (Alcantarillado Sanitario), Otros Servicios Técnicos, Venta de
Valores Municipales, Alquileres de Nichos, Arbitrios Municipales, Centros Recreativos, Patentes,
Multas, Sentajes y Sitiajes y otros ingresos municipales, mediante un registro estadistico por
cada rubro, en base a la informacién obtenida de las Unidades Organizacionales recaudadoras.

FUNCIONES:

a) Definir directrices para la recopilacion, sistematizacién y procesamiento de la informacion
estadistica de las recaudaciones economicas de las diferentes Unidades Organizacionales
Recaudadoras del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

b) Promover el relacionamiento con las Secretarias Municipales, Direcciones y jefaturas que
generan ingresos tributarios de forma mensual, a efectos de realizar el cruce de informacién
estadistica de las recaudaciones econémicas por periodos.

c) Coordinar con la Unidad de Sistemas y con el RUAT, para obtener la informacion necesaria
gue le permita verificar la informacién remitida por las diferentes Unidades Organizacionales
Recaudadoras.

d) Mantener estadisticas actualizadas de las recaudaciones por las unidades generadoras de
ingresos, reportando inconsistencias de las mismas (si existiera) para su subsanacion.

e) Controlar la correcta asignacion de items, sub items asignados para el pago de servicios u
otros ingresos; por parte de los liquidadores de las diferentes unidades organizacionales del
GAMO. Producto de la evaluacién de analisis de la informacién de los ingresos, debera
suprimir, crear o ampliar codigos de items, sub items y conceptos de pago de los ingresos
de cada unidad organizacional.

f)  Solicitar a la Unidad de Sistemas el desarrollo e implementacion de sistemas informéaticos
para las unidades organizacionales recaudadoras que lo requieran, conforme a
disposiciones internas y normativa municipal aplicable.

g) Administrar el archivo de los reportes e informacién remitidos por las Unidades
Organizacionales recaudadoras del GAMO.

h) Remitir el resumen general de la recaudacidon mensual por unidades recaudadoras a la
Direccion Tributaria y Recaudacion.

i) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

i)  Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
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k)

y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Recibir y llevar el archivo especial de los comprobantes de ingreso organizandolos en block
por mes (en forma correlativa y cronolégica) de toda la documentacién por concepto de
recaudacion municipal (Tasas por servicios, patentes, impuestos inmuebles, impuestos a la
transferencia), remitidos por los cajeros y liquidadores de las unidades organizacionales
recaudadoras hasta el quinto dia hébil de cada mes, segun cronograma determinado;
estableciendo que son archivos de gestion bajo la responsabilidad de la Direccién Tributaria
y Recaudacion manteniéndose en custodia temporal por el lapso de cinco (5) afios, para
luego transferirlos al Archivo Central conforme a procedimiento.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION TRIBUTARIA Y RECAUDACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACION COACTIVATRIBUTARIA
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion Tributaria y Recaudacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Fiscalizar y recuperar la mora tributaria a través de procedimientos técnico, administrativo, legal y
posterior proceso coactivo tributario, enmarcados en normas establecidas por Ley y
procedimientos para determinar los adeudos tributarios en favor del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro, sean estos a: propietarios y terceros responsables de bienes inmuebles,
vehiculos, actividades econémicas formales e informales (mercados), espectaculos publicos
(actividad recreativa, publicidad comercial y la propaganda vial, mural, otros).

FUNCIONES:
FISCALIZACION

a) Elaborar el Plan Anual Técnico, Administrativo y Legal para el ejercicio de las facultades de
control, verificacion, fiscalizacién y determinacién para el correcto cumplimiento de las
obligaciones tributarias, en relaciéon al Impuesto Municipal a la Propiedad de Inmuebles,
Impuesto Municipal a la Propiedad de Vehiculos Automotores, Impuesto Municipal a las
Transferencias Onerosas, Patentes y Tasas.

b) Iniciar procesos de control, verificacion y fiscalizacion, emitiendo todos los actos
administrativos previstos en el Cdodigo Tributario Ley N° 2492 y Reglamento al Cdédigo
Tributario Decreto Supremo N° 27310, y otras disposiciones municipales en actual vigencia,
a fin de determinar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los
sujetos pasivos o terceros responsables, o el reintegro de tributos por la incorrecta
declaracién de datos proporcionados por el sujeto pasivo.

c) Ejecutar de forma operativa las notificaciones dentro los procesos de control, verificacion,
fiscalizacién y ejecucidn coactiva tributaria, verificando que los mismos no hayan sido
realizados con vicios de nulidad; asi como verificar el cumplimiento de los plazos procesales
emergentes de dichas notificaciones.

d) Coordinar con las diferentes unidades recaudadoras (Unidad de Inmuebles, Unidad de
Vehiculos, Unidad de Actividades Economicas y Unidad de Espectaculos Publicos y
Publicidad Urbana), la remisién oportuna de informacién y documentacion que permita el
ejercicio de las facultades de control, verificacién, fiscalizacion y determinacion.

e) Desarrollar campafas de concientizacién, difundiendo informacién a través de Ferias de
Cultura Tributaria, que orienten a los contribuyentes en el correcto cumplimiento de sus
obligaciones tributarias, evitando de esta forma la mora tributaria, como la prevencién en la
comision de infracciones tributarias.

f) Coordinar con la Unidad de Catastro Urbano la remisién de informacion, para el desarrollo
de las actividades de control y determinacion, que permita identificar declaraciones inexactas
ylo erradas, que conlleven al sujeto pasivo a la presentacion de declaraciones juradas
rectificatorias, a fin de que la determinacién del Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles
sea el correcto.

g) Efectuar controles in situ en actividades econdmicas, que tengan como finalidad la
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comprobacion de datos proporcionados por el sujeto pasivo (Zona tributaria, rubro y
superficie) a momento de su inscripcion en el Padron Municipal de Contribuyentes, que
tengan incidencia en la determinacion de la Patente correspondiente, a fin de determinar si
corresponde la rectificacion de los datos técnicos por parte del contribuyente en caso de que
exista inconsistencia o inexactitud, asi como el cumplimiento de deberes formales.

h) Iniciar y tramitar los procesos de determinacion, con la correspondiente emision de Ordenes
de verificacion y fiscalizacion, Vistas de Cargo y Resoluciones Determinativas y todo actuado
gue tenga que ver con el procedimiento de determinacién de oficio.

i) Iniciar y tramitar procesos de sumario contravencional, con la correspondiente emisién de
Autos Inicial de Sumario Contravencional, Resoluciéon Sancionatoria y todo actuado que
tenga que ver con el procedimiento sancionatorio, por parte del responsable del area coactivo
tributario.

i) Realizar el registro en el sistema del Registro Unico para la Administracion Tributaria (RUAT),
de bienes inmuebles, vehiculos automotores en los se haya determinado rectificatoria de
datos técnicos resultado de los procesos de control, verificacion y fiscalizacion.

k) Realizar el registro en el sistema informético del SIMAPS del GAMO de Tasas por Servicios
y actividades econdémicas en los se haya determinado rectificatoria de datos técnicos
resultado de los procesos de control, verificacion y fiscalizacion.

) Realizar operativos de control a actividades econdmicas que cuenten con la debida
autorizacion, debiendo en todo caso ante el incumplimiento emitir las correspondientes Actas
de Infraccion, de citacién y/o comparendo y realizar Clausuras correspondientes

m) Realizar operativos de control al expendio y consumo de bebidas alcohdlicas, mediante
instruccién expresa de autoridad competente y en coordinacion con las Unidades de Defensa
al Consumidor y Control Integral, Seguridad Ciudadana y otros, ante incumplimiento de las
obligaciones tributarias, prohibiciones establecidas, emitiendo las correspondientes Actas de
Infraccioén, de citacion, comparendos y realizar las Clausuras correspondientes.

n) Elevar informe semanal, mensual y semestral sobre el estado de los procesos de
fiscalizacion, de aquellos que hubieran concluido y de los que se encuentran en proceso, a
la Direccién Tributaria y Recaudacion y Secretaria Municipal de Economia y Hacienda.

0) Remitir el resumen de las sanciones impuestas de forma mensual.
COACTIVA TRIBUTARIA

p) Iniciar el proceso de ejecucién coactiva tributaria para la recuperaciéon de tributos en mora,
sanciones e infracciones.

g) Notificar el Proveido de Inicio de Ejecucién Tributaria, Autos Administrativos, Resoluciones
Administrativas, Autos de Conclusién y todo otro acto administrativo emitido en fase de
ejecucion coactiva tributaria.

r) Aplicar medidas coactivas correspondientes ante las instancias pertinentes, tales como:
hipoteca legal, registro en el CONTROLEG, retencion de cuentas, intervencion del negocio
del deudor, retencion de pago por terceros, embargo y comiso de bienes del deudor y otros,
conforme a disposiciones legales vigentes.

s) Verificar los pagos de las obligaciones tributarias generados, como consecuencia de los actos
tributarios administrativos, previo a la emision de los Autos Administrativos de conclusiéon de
tramite.

t) Concluir los procesos Coactivos Tributarios hasta llegar al remate de los bienes muebles e
inmuebles de acuerdo a normativa legal vigente.
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u) Durante los procesos Coactivos Tributarios, llevar registros actualizados de los procesos de
cobranzas y recuperaciones de adeudos; archivando todos los documentos que constituyen
el proceso.

v) Emitir informes técnicos tributarios en forma escrita a requerimiento del superior, en temas
tributarios (exenciones, exclusiones, prescripciones y otros) y su andlisis legal por Secretaria
Municipal de Asuntos Juridicos.

w) Remitir informacién de respaldo de los procesos de fiscalizaciébn para descargos a la
Autoridad de Impugnacién Tributaria (AIT) solicitadas por la autoridad superior y otras que se
requiera.

x) Efectuar el seguimiento de los Planes de Facilidades de Pago, emitiendo los Autos de
Conclusion en caso de cumplimiento, o los Proveidos de Inicio de Ejecucion Tributaria en
caso de incumplimiento.

y) Informar de cualquier anomalia, fraude y actos de corrupcion, durante el proceso coactivo al
inmediato superior.

z) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

aa) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
bb) Remitir documentacion al archivo central debidamente foliado y organizado en forma
cronoldgica.

cc) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

dd) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION TRIBUTARIA Y RECAUDACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VEHICULOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion Tributaria y Recaudacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Controlar y supervisar el sistema informatico vigente para el registro tributario, transferencia y
otros de la propiedad de vehiculos automotores terrestres, el pago oportuno de los impuestos
anuales de este rubro al Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a) Aplicar la administracion de los sistemas informaticos del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) vigentes para el registro técnico, tributario
operativo administrativo y la liquidacion, a través de proformas de ingresos tributarios relativo
a la propiedad de vehiculo automotor.

b) Aplicar las estrategias, politicas y planes emanadas por la Direccion Tributaria y
Recaudacién, referido al incentivo, sobre el pago de los impuestos anuales a la propiedad
de vehiculos automotores, conforme a las fechas previstas por la Ley Municipal bajo la
supervision de la Administracion Tributaria.

c) Supervisar la administracion técnico operativo del registro de vehiculos con radicatoria en la
jurisdiccién Municipal, referente ha: inscripcion, transferencias, cambio de radicatoria,
modificaciones datos técnicos, cambio de servicio, baja tributaria y otros inherentes a la

unidad.

d) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direcciéon Tributaria y
Recaudacion.

e) Cumplir con el procedimiento del registro tributario administrativo hasta la entrega del
documento

f) final, certificado de propiedad y placas alfanuméricas.

g) Solicitar oportunamente los formularios y papeleria para la impresion de las Declaraciones
Juradas vy proformas de Vehiculos Automotores a las instancias correspondientes a fin de
evitar contratiempos, ademas de controlar que estos sean, debidamente utilizados por el
servidor publico.

h) Coordinar con los responsables de la administracion de los sistemas informaticos, de modo
gue el sistema (RUAT) se aplique de manera 6ptima.

i) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

j)  Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

k) Brindar informacién de manera amable y cordial a los contribuyentes, aclarando dudas y
dando solucién oportuna a sus consultas.

I) Remitir una copia de las recaudaciones de la Unidad de Vehiculos a la Seccién de Control
de Recaudacion Tributaria.
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m) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

n) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION TRIBUTARIA Y RECAUDACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INMUEBLES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion Tributaria y Recaudacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Controlar, administrar y supervisar el sistema informatico vigente relativo al registro tributario,
transferencia y otros tramites administrativos técnico tributario referente al impuesto a la
Propiedad de Bienesinmuebles, tasas por servicio de alcantarillado y el pago oportuno de los
tributos Anuales de este rubroal Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a) Registrar la propiedad de bienes inmuebles, transferencia, modificaciones y otros tramites
administrativos tributarios.

b) Liquidar el impuesto municipal a la propiedad de bienes inmuebles (impuesto a las
transferencias y otros) para su cancelacién en caja y/o en entidades bancarias autorizadas,
fechas previstas de acuerdo a Ley Municipal.

c) Liquidar el impuesto a las tasas por servicio de alcantarillado para su cancelacion en las
Cajas habilitadas por el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

d) Aplicar estrategias, politicas y/o planes emanados de la Direccién Tributaria y Recaudacion,
referido a incentivos establecidos en las disposiciones tributarias sobre el pago de impuestos
anuales, bajo la supervision de la administracion tributaria.

e) Cumplir con el procedimiento establecido y actualizar en el sistema de inmuebles del Registro
Unico para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT) la informacion relativa a proyecto
de inversion publica (cambio de material en vias, alcantarillado y otros similares) de acuerdo
a documentacion de respaldo.

f)  Aplicary coordinar la administracion de los sistemas informéaticos (RUAT) de cobro de tributos
municipales referido a bienes inmuebles.

g) Supervisar y mantener actualizado el registro de contribuyentes referente a la propiedad de
bienes inmuebles, realizando conciliaciones (altas, bajas, modificaciones, etc.), en
coordinacion con la Unidad de Catastro Urbano.

h) Coordinar acciones con la Unidad de Sistemas respecto al soporte técnico y otros.

i) Realizar actualizaciones en base a datos de los reportes técnicos emitidos por las unidades
pertinentes, por servicios, cambio de material en vias u otros pardmetros técnicos referidos
a terreno y construccién de la propiedad de los bienes inmuebles, para asegurar el eficiente
y efectivo ingreso de los impuestos sobre bienes inmuebles.

i) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual y anual a la Direccién Tributaria y
Recaudacioén y a requerimiento de la MAE informe trimestral o semestral.

k) Solicitar oportunamente los formularios y papeleria para la impresiéon de las Declaraciones
Juradas de Bienes Inmuebles a las instancias correspondientes a fin de evitar contratiempos,
ademas de controlar que estos sean debidamente utilizados por el servidor publico, al
momento de la cancelacion de impuestos por parte de los contribuyentes.

I) Mantener ordenado el archivo de la documentacion referente a bienes inmuebles en forma
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cronolégica.

Emitir informes técnicos sobre aspectos operativos que permitan la mejora de los
procedimientos

administrativos y su aplicacion en los sistemas informaticos.

Coordinar con los responsables de la administracidén de sistemas informaticos (RUAT), para
el correcto funcionamiento de los mismos de modo que su aplicacién sea Optima.

Remitir una copia de las recaudaciones de la Unidad de Inmuebles a la Seccién de Control
de Recaudacion Tributaria.

Coordinar acciones de caracter tributario con las Unidades de Catastro Urbano, Control
Urbano, Fiscalizaciéon Coactiva Tributaria, sobre los predios de los bienes inmuebles.

Verificar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION TRIBUTARIA Y RECAUDACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ESPECTACULOS PUBLICOS Y PUBLICIDAD
URBANA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion Tributaria y Recaudacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Regular la otorgacién de la Licencia a la Publicidad y Propaganda, autorizaciones a Espectaculos
Publicos temporales y actividades de juegos recreativos, que se encuentra en la jurisdiccion del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, a través de la Direccion Tributaria y Recaudaciones en
cumplimiento a disposiciones legales municipales (Cdodigo Tributario, Leyes, Ordenanzas
Municipales, Decretos, Reglamentos y tabla tarifaria), correspondientes.

FUNCIONES:

a)

b)

d)

f)

g9)

h)

Registrar el uso de Mobiliario Urbano (publicidad- propaganda), mediante el operador del
sistema tributario de todos aquellos ciudadanos que lo soliciten mediante form. 23, en
atencion a Ordenanza Municipal N° 043/2005, previa inspeccién del funcionario asignado al
caso, asumiendo absoluta responsabilidad el emisor del informe.

Registrar las actividades de juegos recreativos y similares mediante el operador del sistema
tributario de todos aquellos ciudadanos que lo soliciten mediante form. 23, en atencién a
Ordenanza Municipal N° 048/2006, previa inspeccién del funcionario asignado al caso,
asumiendo absoluta responsabilidad el emisor del informe.

Notificar a los propietarios de Mobiliario Urbano (publicidad y propaganda) y juegos
recreativos dentro la jurisdiccion municipal que no estan registrados en el Sistema Tributario
(no cuenten con la autorizacion respectiva), debe remitirse antecedentes a la Unidad de
Fiscalizacién Coactivo Tributario para su respectivo seguimiento.

Autorizar eventos de espectaculos publicos y recreativos eventuales (fiestas bailables,
kermeses, conciertos, pefias folcléricas y otros similares). Publicidad Propaganda eventual y
permanente, enmarcado en la normativa vigente (Ordenanzas Municipales Nros. 043/2005,
048/2006, Decreto Municipal N° 238/2022 conexa con la Resolucién Técnica Administrativa,
actualizacion Patente Espectaculos), via instruccién de Direccion Tributaria y Recaudacion.

Actualizar y alimentar la base de datos, aplicando la normativa municipal vigente con nuevos
registros (actividad econdmica recreativa y publicidad y propaganda y otros similares), bajo
responsabilidad del operador del sistema tributario.

Realizar la inspeccion antes de proceder con el registro, autorizacion o rechazo de la solicitud
en cumplimiento a la normativa municipal vigente.

Liquidar las Patentes Municipales en el marco de la Resolucion Técnica y Administrativa,
actualizacién de las patentes de Espectaculos Publicos (tabla arancelaria vigente),
correspondiente a Publicidad Propenda, Actividad Recreativa, Eventos festivos, kermeses,
pefias folcléricas y otros similares, sea temporal 0 permanente.

Requerir a la Direccion de Tréafico y Vialidad y la Unidad de Defensa al Consumidor y Control
Integral el apoyo correspondiente para el retiro y decomiso de la exhibicién publicitaria
clandestina fuera de norma, abandonada, que promueva contaminacién visual que
constituyan amenazas a personas y bienes publicos.
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)

k)

0)

9))

q)

Previa instruccién descrita por el Direccién Tributaria y Recaudacion otorgar o rechazar la
licencia de funcionamiento de apertura de salones de juegos recreativos en red, de juegos
electronicos, billares, futbolines, rockolas y otros similares en el marco de la normativa vigente
y procedimientos establecidos.

Las autorizaciones para la instalacion de vallas estructurales (gigantografias publicitarias,
pantallas LED, y otros similares), seran atendidas en aplicacion de la normativa Ordenanza
Municipal N° 043/2005.

La instalacion de publicidad y propaganda en areas verdes (plazas, parques y otros), seran
atendidas previo Informe Técnico emitido por la Unidad de Control Urbano y la Unidad de
paisajismo y Forestacion.

Las solicitudes de autorizacion al que se refiere al inciso j) y k)debe contener una copia del
contrato elaborado por la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos en la que establezca el
plano, vigencia, garantias y otros que determinen el permiso respectivo para la instalacion de
las vallas publicitarias en las areas respectivas.

Elaborar los reportes de resiumenes de ingresos diarios por Comprobante de Caja, por
concepto de la patente a los espectaculos publicos y publicidad urbana y otros, remitiendo
para su conocimiento y control tributario una copia a la Unidad de Sistemas y datos tributarios.

Controlar mediante los inspectores que toda autorizacion a los espectaculos publicos,
recreativos y publicidad urbana que afecte al medio ambiente (visual, auditiva fija y movil y
otros) cuente con el informe de inspeccion de la Direccion de Salud Ambiental para su
revocatoria, previa resolucion determinativa por la Direccion Tributaria y Recaudacion.

Comunicar a la Direccion de Ordenamiento Territorial, Trafico y Vialidad, Unidad de
Paisajismo y Forestacion al uso de &areas municipales urbanas para su permiso en la
autorizacioén en la exhibicién publicidad propaganda y actividad recreativa.

Remitir la mora de la patente adeudada a la Unidad de Fiscalizacién Coactivo Tributario
previa notificacién al contribuyente.

Elaborar el comprobante de caja, para los depésitos de los montos recaudados por concepto
de venta de entradas por las unidades recreacionales del municipio, tomando en cuenta la
numeracion descrita en las boletas emitidas y el libro de cuentas registradas (zooldgico
andino municipal parque ecolégico, balneario de capachos, museo municipal, biblioteca
municipal — servicio de internet, canchas deportivas Municipales y virgen escultural y otros).

Remitir una copia de las recaudaciones de la Unidad de Espectaculos Publicos y Publicidad
Urbana a la Seccion de Control de Recaudacion Tributaria.

Elaborar el POA de la Unidad compatibilizado con la Direccion Tributaria y Recaudacion.

Hacer conocer el resumen econdémico de la Recaudacion Econdémica de la patente en forma
mensual, semestral y anual a la Direccién Tributaria y Recaudacion.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Remitir la documentacién al archivo central debidamente foliado y organizado en forma
cronolégicamente y numérica.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION TRIBUTARIA Y RECAUDACIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE CEMENTERIOS
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion Tributaria y Recaudacion
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Brindar servicios y derechos post - mortuorios de inhumacién, exhumacién, cremacion,
transferencias, concesiones y otros inherentes a servicios funerarios y acondicionamiento de los
cementerios municipales y administracion del sistema de recaudacién por los servicios prestados;
prohibiéndose tratos de exclusividad en razén de raza, nacionalidad o ideologia.

FUNCIONES:

a) Administrar la organizacion, conservacion y acondicionamiento de los cementerios
municipales.

b) Organizary coordinar las construcciones de infraestructuras en los cementerios (Cementerio
General y Chapicollo) y autorizaciones por parte del Municipio.

c) Controlar y proceder con la concesion de hornacinas, urnas cinerarias, terrenos para
mausoleos y el alquiler de nichos en cumplimiento a la reglamentacion vigente.

d) Revisar la legalidad de los bienes adjudicados en concesion y alquiler.
e) Revisar la legalidad de los bienes adjudicados a perpetuidad.

f)  Tramitar expedientes relativos a la otorgaciéon de toda concesion en servicios y derechos
funerarios.

g) Tramitar el proceso de reversiones para hornacinas, urnas cinerarias, conforme a lo
dispuesto en el Decreto Municipal N° 289/2023.

h) Tramitar el proceso de reversiones para mausoleos y terrenos para mausoleos, ante
instancias correspondientes, mediante Resoluciébn Municipal respectiva a favor del
Municipio, tomando en cuenta las formalidades legales, ademas de publicarla.

i) Establecer el registro manual e informatico de todas las concesiones sean estas hornacinas,
nichos, urnas cinerarias, terrenos y mausoleos en el que se detalle datos personales y
ubicacion.

j)  Coordinar con la Unidad de Bienes Municipales, el registro de las hornacinas, secciones de
nichos, urnas cinerarias, terrenos y mausoleos en los activos fijos del Municipio.

k) Cumplir con las disposiciones legales para toda inhumacion.

I)  Autorizar la exhumacion, traslado, deposito, reduccién, incineracion de cadaveres y restos
humanos, previa las formalidades administrativas correspondientes.

m) Llevar una base de datos informatica acerca de exhumaciones, traslados depdsitos,
reducciones, incineraciones de cadaveres y de restos humanos.

n) Cumplir con las medidas sanitarias, ambientales e higiénicas que estén relacionadas con los
cementerios municipales.

0) Controlar las liquidaciones realizadas por cada uno de los servicios que se presta en los
cementerios municipales.

p) Controlary remitir el reporte de las recaudaciones en forma diaria, por concepto de servicios

168 | 307



y derechos funerarios.

q) Llevar el registro de mausoleos, terrenos, hornacinas, urnas cinerarias para el control por el
cobro de la Tasa de Conservacion.

r)  Remitir una copia de las recaudaciones de los Cementerios Municipales a la Seccion de
Control de Recaudacion Tributaria.

s) Informar y detallar la morosidad de quienes no se encuentran al dia con sus obligaciones
tributarias.

t) Otorgar certificaciones de 6bito para adicion o correccion con el Registro Civil.

u) Implementar sistemas de informacién para los contribuyentes y la administracion municipal
sobre el flujo de servicios y requisitos.

v) Establecer mecanismos de control interno, para efectos de revision posterior.

w) Tener en custodia los comprobantes de caja por el lapso de 5 afios y posterior remision a la
seccion archivo central bajo registro de orden cronoldgico.

x) Brindar atencién cordial y de consideracion a los dolientes que realizan trdmites en los
cementerios municipales.

y) Efectuar la cremacién de cuerpos de acuerdo a Normativa Municipal vigente.

z) Efectuar inhumaciones a ciudadanos notables de acuerdo a normas establecidas.

aa) Recepcionar cadaveres para su depdsito en la morgue cuando sean por accidente, homicidio
y otros autorizados por el Ministerio Publico.

bb) Realizar la legalizacién de los comprobantes de caja que estan bajo custodia de la
Administracion conforme a disposiciones legales y requisitos establecidos.

cc) Contar con registros cronolégicos sistematizados por servicios de cremacion estableciendo
la ubicacion final de las cenizas de acuerdo a Normativa Municipal vigente.

dd) Contar con un registro de personas fallecidas por patologias infecto contagiosas y realizar
la inhumacién en una seccién especial del cementerio.

ee) Remitir el resumen de la recaudacion de forma semanal, mensual y trimestral a la Direccion
Tributaria y Recaudacion.

ff) Emitir informes técnicos sobre aspectos que permitan la mejora de los procedimientos
administrativos y su aplicacion en los sistemas informéaticos.

gg) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

hh) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

ii) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

ji) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante instruccion
expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa legal en
vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
¢ Unidad de Tesoreria y Crédito Publico
o Caja Mercados
e Caja Municipal
e Caja Valores Municipales
e Caja Valores Obras Publicas
e Caja Valores Distrito 3
+ Unidad de Presupuesto
+ Unidad de Contabilidad

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales
dependientes del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal se
relaciona con:

=  Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

=  Ministerio de Planificacion del Desarrollo

=  Autoridad de Supervision del Sistema Financiero

= Servicio de Impuestos Nacionales (SIN)

=  Contraloria General del Estado

= Direccion General de Sistema de Gestion de Informacion Fiscal
= Entidades del Sistema Financiero bancarias y no bancarias

= Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro

= QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Supervisar, controlar y dar seguimiento a la administracion financiera de los sistemas de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y Crédito Publico del Gobierno Autonomo Municipal de
Oruro, bajo un marco normativo comun que garantice que la informacion contable refleje de
manera transparente y confiable la situacion financiera y el uso de los recursos publicos con
criterios de eficiencia, eficacia, transparencia y legalidad. Coordinar actividades para asegurar el
uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos asignados en el Plan Operativo Anual (POA).

FUNCIONES:
a) Supervisar la correcta aplicacion de los reglamentos, normas, procedimientos y controles
internos en la administracion financiera de la entidad.

b) Coordinar con la Unidad de Presupuestos y la Direccion de Planificacion Integral la
elaboracion formulacion y reformulacion del anteproyecto de presupuesto de recursos y
gastos, para cubrir los gastos de funcionamiento e inversion de proyectos programados en la
gestion.
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c) Aprobar las modificaciones presupuestarias intrainstitucionales de actividades de
funcionamiento y actividades elegibles de las diferentes unidades organizacionales, en base
al Reglamento de Modificaciones Presupuestarias y disposiciones legales vigentes.

d) Coordinar con la Direccién Tributaria y Recaudacion en la planificacion y desarrollo de
estrategias de recaudacién y politicas para mejorar los ingresos propios del Gobierno
Autonomo Municipal de Oruro, y presentar estos planes a la Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda para su respectiva consideracion.

e) Solicitar a la Direccién Tributaria y Recaudacién su planificacion y cronograma de pagos
tributarios de bienes inmuebles, vehiculos, actividad econdmica (patentes) y tasas
municipales, con el fin de evaluar la ejecucion presupuestaria de la gestion.

f) Administrar con criterios de eficiencia, eficacia, transparencia y licitud los recursos
econdémicos del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro provenientes de ingresos propios y
externos a través del Tesoro General de la Nacion TGN y préstamos y/o donaciones de
instituciones extranjeras.

g) Coordinar e instruir a las unidades de Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria y Crédito
Publico para asegurar el pago oportuno a las empresas ejecutoras de obras por
administracion delegada, conforme a la documentacién respaldatoria.

h) Coordinar e instruir a las unidades de Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria y Crédito
Publico el pago oportuno a las empresas comerciales y productivas que proveen materiales,
equipos, insumos y otros para la ejecucion de obras por administracion directa de acuerdo a
la documentacion respaldatoria.

i) Instruir a las unidades dependientes, el correcto y oportuno registro de los comprobantes de
recursos y gastos en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), para una buena administracion
y toma de decisiones financieras por parte del Ejecutivo Municipal.

j) Programar el cierre presupuestario, contable y de tesoreria de la gestién fiscal para
establecer los lineamientos, procedimientos y plazos correspondientes para el Cierre de
Estados Financieros del Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro en funcién a normativa
vigente.

k) Efectuar un seguimiento continuo de la ejecucion del recurso y gasto, que permita adoptar
medidas de ajuste oportunos.

I) Instruir a todas las unidades dependientes de la Direccién del Tesoro Municipal, que las
funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones MOF se desarrollen en
base a las normas establecidas en los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
Ley N°1178.

m) Controlar y realizar seguimiento a la Seccion Administracién Financiera Salud Integral
Municipal, (que administra la direccion administrativa identificada DA 3), dependiente de la
Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, en los mddulos de presupuestos,
contabilidad y de tesoreria en coordinacién con sus unidades dependientes.

n) Supervisar el control y vigencia de las Boletas y/o Pdlizas de Garantia de cumplimiento de
contrato y coordinar con la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos la ejecucién de las
mismas cuando corresponda.

0) Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar informes
verbales y/o escritos a través de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

p) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.
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Q)

Supervisar el archivo especial de los comprobantes de egreso de toda la documentacion por
concepto de pagos; estableciendo que son archivos de gestion bajo la responsabilidad de la
Direccion del Tesoro Municipal manteniéndose en custodia temporal por el lapso de cinco (5)
afios, para luego transferirlos al Archivo Central conforme a procedimiento.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Interna y la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstos en la normativa
legal en vigencia
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO
NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién del Tesoro Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

» Caja Mercados

» Caja Municipal

» Caja Valores Municipales

» Caja Valores Obras Publicas

» Caja Valores Distrito 3
OBJETIVO:

Administracion, custodia, conservacién, programacion de los pagos, valores y cheques del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro; ademas de la verificacion, conciliacion de cuentas
bancarias, control de la disponibilidad de recursos y cumplir con las obligaciones de la Institucion,
aplicando el principio de unicidad de caja, implantar los Sistemas de Tesoreria y Crédito Publico,
realizando el analisis del comportamiento de la gestion financiera, control de deuda publica
manteniendo los niveles de sostenibilidad.

FUNCIONES:
TESORERIA

a) Ejercer las funciones en base a las Normas Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema
de Tesoreria, asi mismo, la aplicacién del Sistema de Gestion Publica (SIGEP) en los registros
procedimentales de la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico.

b) Programar el gasto mensual en virtud a los recursos percibidos de las diferentes unidades
recaudadoras y cajas municipales, depositados en la Cuenta Unica Municipal (CUM).

c) Verificar y controlar los depésitos bancarios realizados por los cajeros, previo arqueos de
caja manteniendo actualizado los reportes por ingreso de las diferentes cajas.

d) Realizar seguimiento a los depdsitos efectuados por los cajeros dependientes de la Unidad
de Tesoreria y Crédito Publico de acuerdo a la Normativa Vigente del Gobierno Autonomo
Municipal de Oruro.

e) Registrar las transferencias de recurso entre libretas TRL, de las libretas bancarias de la
Cuenta Unica Municipal del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

f)  Priorizar y aprobar los comprobantes C-31 de ejecucion de gastos, segun corresponda para
cheque o pago electrénico.

g) Imprimir y entregar cheques en base a los procedimientos establecidos de acuerdo a la
programacion efectuada y disponibilidad financiera del Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro.

h) Elaborar flujos de caja, mensuales y su presentacion al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas mediante el sistema SIGEP.

i) Solicitar los extractos bancarios, para controlar los movimientos financieros y los saldos
economicos que se tiene a la fecha.

j) Presentar al Director del Tesoro Municipal, informes de seguimiento y evaluacion de la

173 | 307



k)

)

Y)

ejecucion de actividades desarrolladas en la unidad, de acuerdo a las Normas Bésicas,
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Reglamento Especifico del Sistema de
Crédito Publico.

Remitir mensualmente las Conciliaciones Bancarias para cada una de las cuentas fiscales
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro a la Direccion del Tesoro Municipal.

Coordinar con la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos y Unidad de Auditoria Interna
para la apertura y/o cierre de anforas de boletos en los diferentes espacios recreativos
dependientes del Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro. Actividad que debe realizarse de
acuerdo a requerimiento de la unidad solicitante.

Gestionar la alta y baja de firmas autorizadas para la administracion del gasto institucional
ante la entidad financiera a solicitud o cuando corresponda.

Realizar la declaracion de facturas mensualmente al Servicio de Impuestos Nacionales.

Realizar Bancarizacion por montos mayores a Bs 50.000,00., de acuerdo a plazos
establecidos en normativa vigente por el Servicio de Impuestos Nacionales.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Controlar y realizar seguimiento a la Seccion Administracién Financiera Salud Integral
Municipal, (que administra la direccion administrativa identificada DA 3), dependiente de la
Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, en el médulo de Tesoreria.

Custodiar las Boletas y/o Pdlizas de: Garantia de Correcta Inversion de Anticipo y Garantia
de Cumplimiento de Contrato de Obras remitidas por la secretaria Municipal de asuntos
Juridicos y/o la Direccién de Bienes y Servicios debidamente validadas y registradas.

Controlar la vigencia de las Boletas y/o Pdlizas de: Garantia de Correcta Inversion de Anticipo
y Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras antes de proceder a la liquidacion del
comprobante de egreso correspondiente, para los fines administrativos consiguientes.

Solicitar la renovacion de Boletas y/o Pdlizas de: Garantia de Correcta Inversion de Anticipo
y Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras a la empresa adjudicada paralizando el
proceso de pago ante el incumplimiento.

Solicitar la liberacion de Boletas y/o Podlizas de Garantia de Cumplimiento de Contrato de
Obras solo en el caso de contar con el ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA del proyecto
concluido y verificado que no exista saldo pendiente u observacién previa solicitud de la
unidad solicitante.

Coordinar con la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos la ejecucién de las Boletas y/o
Pdlizas de Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras, en caso de incumplimiento del
contrato.

Recibir y llevar el archivo especial de los comprobantes de egreso organizandolos en block
por mes (en forma correlativa y cronoldgica) de toda la documentacion por concepto de
pagos; estableciendo que son archivos de gestidn bajo la responsabilidad de la Direccién del
Tesoro Municipal manteniéndose en custodia temporal por el lapso de cinco (5) afios, para
luego transferirlos al Archivo Central conforme a procedimiento.

Ejecutar el archivo fisico de documentos, en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, hormas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.
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z) Realizar arqueos de caja sorpresivos a las unidades recaudadoras de efectivo y cajas
municipales.

CREDITO PUBLICO

aa) Administrar el Servicio de la Deuda Publica en coordinacién con las instancias
correspondientes y estableciendo una base de datos.

bb) Cumplir los requisitos para el registro de inicio de operaciones de crédito publico (RIOCP)
para contraer la deuda publica interna y externa, en coordinacién con la Direccion de
Planificacion Integral.

cc) Elaborar la formulacién y reformulacion del Servicio de la Deuda Publica.

dd) Ejecutar el pago oportuno del Servicio de la Deuda Publica interna y/o externa.

ee) Efectuar analisis de sostenibilidad financiera del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

ff) Administrar y presentar la informacién del Sistema de Administracién e Informacién de la
Deuda Sub Nacional SAIDS al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

gg) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA del Servicio de la Deuda Publica, en
coordinacion con los entes financiadores.

hh) Operar el Sistema Integrado de Operaciones de Deuda Externa SIODEX del Banco Central
de Bolivia.

ii) Hacer la conciliacion trimestral, semestral y anual de la Deuda Publica del Municipio con el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Banco Central de Bolivia y entidades
financieras.

ji) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

kk) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacién
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
UNIDAD DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CAJA MERCADOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unida de Tesoreria y Crédito Publico
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Cobrar, recibir en efectivo monetario de recursos econdmicos provenientes de; Impuestos,
Patentes Municipales, Tasas Técnicas y otros servicios que presta el Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro a contribuyentes, usuarios. Asi como custodiar y salvaguardar el efectivo
monetario recibidos, ante cualquier sustraccion, pérdida y/o faltante de estos recursos y posterior
depdsito en la caja municipal.

FUNCIONES:

a) Cobrar el total de recursos econémicos provenientes de; impuestos, patentes, tasas y otros
servicios que presta el Gobierno Autobnomo Municipal de Oruro anualmente al contribuyente.

b) Comprobar la veracidad de los billetes recibidos y la cantidad establecida en los formularios
de pagos fijados por cada operacion.

c) Imprimir el formulario correspondiente al tipo de impuestos anual, el mismo que debera estar
autorizados por el Gobierno Autonomo Municipal de Oruro ademas de estampar el sello de
cancelado y rubricado en cada operacion realizada; respaldado y asentado en los registros
de caja vigentes.

d) Realizar el arqueo diario antes del cierre de caja, asi mismo verificar los formularios de pago
de impuestos de ingresos (Inmuebles, tasas por servicio, patentes municipales,
comprobantes de caja), para determinar la exactitud de los recursos econémicos.

e) Depositar el total del efectivo en un lugar y objeto seguro, que permita resguardar la
seguridad de los recursos econdmicos, hasta, antes del depdsito a Caja Municipal.

f) Depositar el total de los recursos econdmicos ingresados a la Institucion por diversos items
y conceptos en el plazo maximo de 24 horas a Caja Municipal, salvo si se presentan
acontecimientos que evite el depdsito dando parte a la instancia superior.

g) Evitar disponer los recursos econdmicos de propiedad del Gobierno Autonomo Municipal de
Oruro, para fines particulares y otros.

h) Archivar adecuada y cronolégicamente en un lugar y objeto seguro, todos los comprobantes
de ingreso por diferentes rubros y derivar una copia a la seccién de Control Recaudacion
Tributaria mensualmente, hasta el 5 de cada mes.

i) Conservar al dia los formularios (de inmuebles, tasas por servicio, patentes municipales,
comprobantes de caja) ante posibles arqueos y/o auditorias no comunicadas con
anterioridad, por parte de las unidades organizacionales que tienen estas atribuciones.

j)  Solicitar el apoyo de personal de seguridad (guardias municipales) en caja mercados, para
prevenir cualquier contingencia o riesgo de sustraccion y/o posibles atentados de robo.

k) Requerir la reparacion de los activos fijos a objeto de resguardar el efectivo y garantizar la
seguridad del mismo.
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P)

Informar oportunamente al jefe inmediato superior de cualquier anomalia, faltante,
sustraccion y/o pérdida de dinero, para tomar acciones inmediatas y oportunas, antes que
las mismas signifiquen una pérdida econdémica a la Institucion.

Remitir informe detallado por cajero y resumen de la recaudacion de forma mensual a la
Direccion Tributaria y Recaudacion (Seccion de Control de Recaudacion Tributaria) y
Direccion del Tesoro Municipal.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
UNIDAD DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CAJA MUNICIPAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Cobrar, recibir en efectivo los recursos econémicos provenientes de; Impuestos, Patentes
Municipales, Tasas Técnicas, y otros servicios que presta el Gobierno Autbnomo Municipal de
Oruro a contribuyentes y usuarios. Ademas de custodiar y salvaguardar el efectivo monetario
recibidos, ante cualquier sustraccion, pérdida y/o faltante de estos recursos y posterior depdésito
en la cuenta habilitada por el GAMO. Asimismo, controlar a las diferentes las cajas municipales
recaudadores desconcentradas en las diferentes infraestructuras del GAMO.

FUNCIONES:

a) Cobrar el total de recursos econdémicos provenientes de los distintos servicios que presta
el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro anual mente al contribuyente.

b) Comprobar la veracidad de los billetes recibidos y la cantidad establecida en los formularios
de pagos fijados por cada operacion.

c) Impresion del formulario correspondiente al tipo de impuestos anual el mismo que deberan
estar autorizados por el Gobierno Autonomo Municipal de Oruro, ademas de estampar
el sello de cancelado y rubricado en cada operacién realizada.

d) Asentar las recaudaciones econémicas en registros de caja, segun normativa vigente
y aprobados por el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

e) Realizar el arqueo antes del cierre de caja diario asi mismo verificar los formularios de
pago de impuestos de ingresos (Inmuebles, tasas por servicio, patentes municipales,
comprobantes de caja), para determinar la exactitud de los recursos econdmicos.

f) Depositar el total del efectivo en un lugar y objeto seguro, que permita resguardar
la seguridad de los recursos econdmicos, hasta, antes del depésito en la entidad financiera
acreditada por el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

g) Depositar el total de los recursos economicos ingresados a la Institucion por diversos
conceptos en el plazo maximo de 24 horas a la entidad financiera acreditada por la
Institucién, salvo si se presentan acontecimientos que evite el depésito dando parte a
la instancia superior.

h) Evitar disponer los recursos econémicos de propiedad del Gobierno Auténomo Municipal
de Oruro, para fines particulares y otros.

i) Archivar adecuadamente y cronolégicamente en un lugar y objeto seguro, todos los
comprobantes de ingreso por diferentes rubros y derivar las mismas a las instancias
correspondientes mensualmente a archivo central, hasta el 5 de cada mes.

i) Conservar al dia los formularios (de inmuebles, tasas por servicio, patentes municipales,

comprobantes de caja) ante posibles arqueos y/o auditorias no comunicadas con
anterioridad, por parte de las unidades organizacionales que tienen estas atribuciones.
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k)

p)

q)

Solicitar el apoyo de personal de seguridad permanente (guardias municipales) para
caja central, para prevenir cualquier contingencia o riesgo de sustraccion y/o posibles
atentados de robo.

Requerir la reparacion de los activos fijos de las cajas municipales, a objeto de
resguardar el efectivo y garantizar la seguridad del mismo.

Informar oportunamente al jefe inmediato superior de cualquier anomalia, faltante,
sustraccion y/o pérdida de dinero, para tomar acciones inmediatas y oportunas,
antes que las mismas signifiquen una pérdida economica a la Institucion.

Remitir informe detallado por cajero y resumen de la recaudacion de forma mensual a
la Direccion Tributaria (Seccién de Control de Recaudacion Tributaria) y Recaudacion y
Direccion del Tesoro Municipal.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas,
procedimientos y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios
de la entidad, aplicados a su Unidad Organizacional.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
UNIDAD DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CAJA VALORES MUNICIPALES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Venta de Valores Municipales a los usuarios externos para realizar diferentes tramites municipales

que presta el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro. Ademas del cobro, custodia, salvaguarda

del efectivo percibido por venta de valores municipales.

FUNCIONES:

VENTA DE VALORES:

a) Centralizar y disponer todos los valores municipales, para su posterior distribucion de estos
valores a las diferentes cajas municipales desconcentrados en diferentes infraestructuras
del GAMO.

b) Mantener un Stock adecuado de todos los valores municipales y solicitar a la Unidad de
Almacenes informe de existencia de saldos para prever el proceso de adquisicion de valores
y asi garantizar la venta al usuario.

c) Mantener el inventario diario de entrada y salida de todos los valores municipales con el fin
de proveer el stock necesario, para la venta de los valores municipales a los usuarios.

d) Realizar diariamente el registro en el Kardex correspondiente de todos los valores
municipales, entregados a las diferentes cajas de venta de valores, garantizando el control
de ingresos y salidas en cuanto a cantidad y valor.

e) Resguardar los valores municipales en un lugar adecuado, para garantizar la conservacion
de los valores y que estos no sufran deterioros y hurtos, que ocasionan dafio econémico al
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

f)  Vender los valores municipales al usuario de acuerdo a normas vigentes establecidos por el
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

g) Registrar en los libros correspondientes el total de ingresos percibidos por la venta de los
valores municipales y control a las demas cajas de venta de valores.

h) Realizar arqueo diario antes del cierre de caja asi mismo verificar la documentacion de
respaldo para determinar la exactitud de los recursos econdmicos recibidos por concepto de
venta de valores para luego realizar el depdsito en Caja Municipal.

i) Depositar el total de los recursos econémicos ingresados a la Institucion por la venta de los
valores municipales a Caja Municipal en un plazo méximo de 24 horas, en forma diaria.

j)  Dotary distribuir de talonarios - Comprobantes de Caja, bajo su custodia - a las unidades que
hacen uso de estos valores y llevar el control adecuado en un libro de registro tomando en
cuenta la numeracion progresiva impresa en los formularios.

k) Dotar de formularios y talonarios para sentajes, sitiajes y otros, bajo su custodia a las

unidades encargadas del cobro a comerciantes y llevar el control adecuado en un libro de
registro tomando en cuenta la numeracion progresiva correspondiente.
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[)  Archivar adecuada y cronolégicamente en un lugar y objeto seguro, todos los comprobantes
de ingresos por concepto de venta de los valores municipales para luego ser enviados a
Archivo Central.

m) Mantener al dia los registros de ingresos, para fines de control posterior.

n) Solicitar el apoyo de personal de la guardia municipal en caso de que existiera riesgo de
sustracciones y/o posibles atentados de robo.

0) Solicitar la mantencion y/o reparacion de la infraestructura y objeto donde se resguardan los
valores municipales y el efectivo recaudado a fin de garantizar la seguridad del mismo.

p) Dotary controlar los talonarios (entradas) y otros valorados que estan bajo su custodia a las
unidades que administran los espacios recreativos.

q) Informar oportunamente al inmediato superior de cualquier anomalia, faltante, sustraccion de
valorados y/o pérdida de dinero; para tomar acciones inmediatas y oportunas, antes que las
mismas signifiquen una pérdida econdmica a la institucion.

r)  Remitir informes detallados y por cajero, los resumen de la recaudacion de valores
municipales, de forma mensual a la Direccion Tributaria y Recaudacion (Seccion de Control
de Recaudacion Tributaria.)y Direccion del Tesoro Municipal.

s) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

r) Venta de valores municipales a usuarios externos, para tramites administrativos por
distintos servicios que presta el Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

s) Comprobar la veracidad de los billetes recibidos y la cantidad establecida en los formularios
de pagos fijados por cada operacion.

t) La recaudacién de los recursos econOmicos debe estar respaldado y asentado en
los registros de caja, vigentes y aprobados por la entidad.

u) Realizar el arqueo de caja antes del cierre diario asi mismo verificar los ingresos, para
determinar la exactitud de los recursos econdémicos.

v) Depositar el total del efectivo en un lugar y objeto seguro, que permita resguardar
la seguridad de los recursos economicos, hasta, antes del depdsito en la caja municipal
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

w) Evitar disponer los recursos econémicos de propiedad del Gobierno Autbnomo Municipal
de Oruro, para fines particulares y otros.

X) Archivar adecuadamente y cronolégicamente en un lugar y objeto seguro, todos los
comprobantes de ingresos y derivar las mismas a las instancias correspondientes
mensualmente a archivo central, hasta el 5 de cada mes.

y) Conservar al dia toda la documentacién por la venta de valores municipales ante
posibles arqueos y/o auditorias no comunicadas con anterioridad, por parte de las unidades
organizacionales que tienen estas atribuciones.

z) Solicitar el apoyo de personal de seguridad permanente (guardias municipales) para
caja valores, para prevenir cualquier contingencia o riesgo de sustraccién y/o posibles
atentados de robo.

aa) Requerir la reparacion de los activos fijos a objeto de resguardar el efectivo y garantizar
la seguridad del mismo.

bb) Informar oportunamente al jefe inmediato superior de cualquier anomalia, faltante,
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sustraccion y/o pérdida de dinero, para tomar acciones inmediatas y oportunas,
antes que las mismas signifiquen una pérdida econdmica a la Institucion.

cc) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccién Tributaria y
Recaudacion (Seccion de Control de Recaudaciéon Tributaria) y Direccién del Tesoro
Municipal.

dd) Verificar la correcta aplicaciéon de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

ee) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

t)  Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante instruccién
expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa legal en
vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
UNIDAD DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CAJA VALORES OBRAS PUBLICAS

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Venta de Valores Municipales a los usuarios externos para realizar diferentes tramites municipales
gue presta el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro. Ademas del cobro, custodia, salvaguarda
del efectivo percibido por los valores municipales.

FUNCIONES:
VENTA DE VALORES:

a) Recoger, recabar todos los valores municipales de Caja Valores Municipales para su
posterior venta a los usuarios externos.

b) Solicitar a Caja Valores Municipales con la debida anticipacion el pedido de valores
municipales para garantizar y prever el stock de valores.

c) Mantener el inventario diario de entrada y salida de todos los valores municipales con el fin
de prever el stock necesario para su venta.

d) Realizar diariamente el registro en el Kardex de todos los valores municipales garantizando
el control de ingresos y salidas en cuanto a cantidad y valor, asimismo registrados el total de
ingresos percibidos por la venta realizada de valores municipales.

e) Resguardar los valores municipales en un lugar adecuado, para garantizar la conservacion
de los valores y que estos no sufran deterioros y hurtos, que ocasionan dafio econémico al
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

f)  Vender los valores municipales al usuario de acuerdo a normas vigentes establecidos por el
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

g) Realizar arqueo diario antes del cierre de caja asi mismo verificar la documentacion de
respaldo para determinar la exactitud de los recursos econdémicos recibidos por concepto de
venta de valores para luego realizar el depésito en Caja Municipal.

h) Depositar el total de los recursos econdémicos ingresados a la Institucion por la venta de los
valores municipales a Caja Municipal en un plazo maximo de 24 horas, en forma diaria.

i) Archivar adecuada y cronolégicamente en un lugar y objeto seguro, todos los comprobantes
de ingresos por concepto de venta de los valores municipales para luego ser enviados a
Archivo Central.

i) Mantener al dia los registros de ingresos, para fines de control posterior.

k) Solicitar el apoyo de personal de la guardia municipal en caso de que existiera riesgo de
sustracciones y/o posibles atentados de robo.

I) Solicitar la mantencion y/o reparacion de la infraestructura y objeto donde se resguardan los
valores municipales y el efectivo recaudado a fin de garantizar la seguridad del mismo.

m) Informar oportunamente al inmediato superior de cualquier anomalia, faltante, sustraccion de
valorados y/o pérdida de dinero; para tomar acciones inmediatas y oportunas, antes que las
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mismas signifiquen una pérdida econémica a la institucion.

n) Remitir una copia de las recaudaciones de Caja Valores Municipales a la Seccién de Control
de Recaudacion Tributaria.

0) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

CAJA:

p) Cobrar los recursos econémicos provenientes de; impuestos, tasas, tasas por servicios
técnicos (catastro y control urbano) y los distintos servicios que presta el Gobierno
Autonomo Municipal de Oruro.

g) Comprobar la veracidad de los billetes recibidos y la cantidad establecida en los formularios
de pagos fijados por cada operacion.

r) Impresiéon del formulario correspondiente al tipo de impuesto, patente municipal,
tasa técnica u otro servicio a ser cobrado; ademas de estampar el sello de cancelado
y rubricado en cada operacién realizada.

s) La recaudacion de los recursos econdémicos debe estar respaldado y asentado en
los registros de caja, vigentes y aprobados por la entidad.

t)  Realizar el arqueo de caja antes del cierre diario asi mismo verificar los formularios de
pago de cancelacién de ingresos, para determinar la exactitud de los recursos econdmicos.

u) Resguardar el total del efectivo en un lugar y objeto seguro, que permita la seguridad
de los recursos econémicos, hasta, antes del depésito en Caja Municipal del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

v) Evitar disponer los recursos econdmicos de propiedad del Gobierno Autbnomo Municipal
de Oruro, para fines particulares y otros.

w) Archivar adecuadamente y cronolégicamente en un lugar y objeto seguro, todos los
comprobantes de ingreso por diferentes rubros y derivar las mismas a las instancias
correspondientes mensualmente a archivo central, hasta el 5 de cada mes.

x) Conservar al dia los formularios (de inmuebles, tasas por servicio, patentes municipales,
comprobantes de caja) ante posibles arqueos y/o auditorias no comunicadas con
anterioridad, por parte de las unidades organizacionales que tienen estas atribuciones.

y) Solicitar el apoyo de personal de seguridad permanente (guardias municipales) para
caja valores, para prevenir cualquier contingencia o riesgo de sustraccion y/o posibles
atentados de robo.

z) Requerir la reparacion de los activos fijos a objeto de resguardar el efectivo y garantizar
la seguridad del mismo.

aa) Informar oportunamente al jefe inmediato superior de cualquier anomalia, faltante,
sustraccion y/o pérdida de dinero, para tomar acciones inmediatas y oportunas, antes
que las mismas signifiguen una pérdida econdmica a la Institucion.

bb) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudaciéon (Seccion de Control de Recaudacién Tributaria) y Direccion del Tesoro
Municipal.

cc) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como
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propios de la entidad, aplicados a su Unidad Organizacional.

dd) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

ee) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
UNIDAD DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CAJA VALORES DISTRITO 3

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Tesoreria y Crédito Publico
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Venta de Valores Municipales a los usuarios externos para realizar diferentes tramites municipales
gue presta el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro. Ademas del cobro, custodia, salvaguarda
del efectivo percibido por los valores municipales.

FUNCIONES:

VENTA DE VALORES:

a) Recoger, recabar todos los valores municipales de Caja Valores Municipales para su
posterior venta a los usuarios externos.

b) Solicitar a Caja Valores Municipales con la debida anticipacion el pedido de valores
municipales para garantizar y prever el stock de valores.

c) Mantener el inventario diario de entrada y salida de todos los valores municipales con el fin
de prever el stock necesario para su venta.

d) Realizar diariamente el registro en el Kardex de todos los valores municipales garantizando
el control de ingresos y salidas en cuanto a cantidad y valor, asimismo registrados el total de
ingresos percibidos por la venta realizada de valores municipales.

e) Resguardar los valores municipales en un lugar adecuado, para garantizar la conservacion
de los valores y que estos no sufran deterioros y hurtos, que ocasionan dafio econémico al
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

f)  Vender los valores municipales al usuario de acuerdo a normas vigentes establecidos por el
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

g) Realizar arqueo diario antes del cierre de caja asi mismo verificar la documentacién de
respaldo para determinar la exactitud de los recursos econdmicos recibidos por concepto de
venta de valores para luego realizar el depdsito en Caja Municipal.

h) Depositar el total de los recursos econdémicos ingresados a la Institucion por la venta de los
valores municipales a Caja Municipal en un plazo maximo de 24 horas, en forma diaria.

i)  Archivar adecuada y cronolégicamente en un lugar y objeto seguro, todos los comprobantes
de ingresos por concepto de venta de los valores municipales para luego ser enviados a
Archivo Central.

i) Mantener al dia los registros de ingresos, para fines de control posterior.

k) Solicitar el apoyo de personal de la guardia municipal en caso de que existiera riesgo de
sustracciones y/o posibles atentados de robo.

I)  Solicitar la mantencién y/o reparacion de la infraestructura y objeto donde se resguardan los
valores municipales y el efectivo recaudado a fin de garantizar la seguridad del mismo.

m) Informar oportunamente al inmediato superior de cualquier anomalia, faltante, sustraccién
de valorados y/o pérdida de dinero; para tomar acciones inmediatas y oportunas, antes que
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las mismas signifiquen una pérdida econdémica a la institucion.

n) Remitir una copia de las recaudaciones de Caja Valores Municipales a la Seccién de Control
de Recaudacion Tributaria.

o) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

CAJA:

p) Cobrar los recursos econdémicos provenientes de; impuestos, tasas, tasas por servicios
técnicos (catastro y control urbano) y los distintos servicios que presta el Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

g) Comprobar la veracidad de los billetes recibidos y la cantidad establecida en los formularios
de pagos fijados por cada operacion.

r) Impresion del formulario correspondiente al tipo de impuesto, patente municipal, tasa técnica
u otro servicio a ser cobrado; ademas de estampar el sello de cancelado y rubricado en cada
operacion realizada.

s) La recaudacion de los recursos econémicos debe estar respaldado y asentado en los
registros de caja, vigentes y aprobados por la entidad.

t) Realizar el arqueo de caja antes del cierre diario asi mismo verificar los formularios de pago
de cancelacion de ingresos, para determinar la exactitud de los recursos econémicos.

u) Resguardar el total del efectivo en un lugar y objeto seguro, que permita la seguridad de los
recursos econémicos, hasta, antes del depdésito en Caja Municipal del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

v) Evitar disponer los recursos econémicos de propiedad del Gobierno Autobnomo Municipal de
Oruro, para fines particulares y otros.

w) Archivar adecuadamente y cronolégicamente en un lugar y objeto seguro, todos los
comprobantes de ingreso por diferentes rubros y derivar las mismas a las instancias
correspondientes mensualmente a archivo central, hasta el 5 de cada mes.

Xx) Conservar al dia los formularios (de inmuebles, tasas por servicio, patentes municipales,
comprobantes de caja) ante posibles arqueos y/o auditorias no comunicadas con
anterioridad, por parte de las unidades organizacionales que tienen estas atribuciones.

y) Solicitar el apoyo de personal de seguridad permanente (guardias municipales) para caja
valores, para prevenir cualquier contingencia o riesgo de sustraccion y/o posibles atentados
de robo.

z) Requerir la reparacién de los activos fijos a objeto de resguardar el efectivo y garantizar la
seguridad del mismo.

aa) Informar oportunamente al jefe inmediato superior de cualquier anomalia, faltante,
sustraccion y/o pérdida de dinero, para tomar acciones inmediatas y oportunas, antes que
las mismas signifiquen una pérdida econdmica a la Institucion.

bb) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion (Seccion de Control de Recaudacion Tributaria) y Direccion del Tesoro
Municipal.

cc) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.
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dd) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion del Tesoro Municipal

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Elaborar la formulacion del Presupuesto de Recursos y Gastos, la reformulacion del presupuesto
de acuerdo a normas vigentes, realizar la programacion, seguimiento evaluacion y preparacion

de informes periodicos de la ejecucion del presupuesto de recursos y gastos en cumplimiento de
objetivos de las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a) Planificar y organizar el cumplimiento de los procedimientos para la formulacién y la
reformulacién presupuestaria, determinado en las Normas Bésicas y Reglamento Especifico
del Sistema de Presupuesto en vigencia.

b) Coordinar con la Direccion Tributaria y Recaudacion, la elaboracion de las proyecciones de
los Recursos Propios de la Entidad.

c) Efectuar analisis de consistencia de las partidas presupuestarias de cada una de las areas
organizacionales de la entidad.

d) Elaborar el estado de la Ejecucién Presupuestaria a fin de gestion, con el objeto de presentar
informes al Ejecutivo Municipal y posterior envié al Concejo Municipal.

e) Realizar el Archivo de la documentacién de todos los procesos efectuados en la gestiéon
fiscal (Modificaciones Presupuestarias, POAs y otros), en forma cronoldgica de acuerdo a
normativa.

f)  Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Recursos y Gastos en coordinacion con
la Direccién de Planificacién Integral, de acuerdo a las directrices de planificacién y
presupuesto, estimando los techos presupuestarios previstos, conforme a los clasificadores
presupuestarios emanados por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

g) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

h) Coordinar en la elaboracién de la planilla presupuestaria del personal regular, con la
Direccion de Gestion de Recursos Humanos, para su posterior aprobacion.

i) Registrar la ejecucion presupuestaria por partida, grupo, categoria programatica, fuente de
financiamiento y actividades elegibles.

j)  Realizar los registros presupuestarios para la certificacion del presupuesto en el momento
del preventivo, evaluar la programacion y la ejecucién financiera del gasto, en coordinacién
con las areas correspondientes.

k) Emitir certificaciones presupuestarias para inicio de procesos de contratacion de acuerdo a
solicitud respectiva.

[)  Cumplir y ejecutar modificaciones presupuestarias intrainstitucionales de conformidad al
Decreto Municipal N° 323/2024.

m) Participar en reuniones conjuntamente con el Director del Tesoro Municipal, y/o en
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9))

q)

representacion del mismo a peticion expresa del Director, con autoridades e instituciones
departamentales y nacionales.

Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar informes
verbales y/o escritos previa autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE.

Controlar y realizar seguimiento a la Seccién Administracion Financiera Salud Integral
Municipal, (que administra la direccion administrativa identificada DA 3), dependiente de la
Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, en el médulo de Presupuestos.

Elaborar y validar las modificaciones presupuestarias intrainstitucionales de actividades de
funcionamiento y actividades elegibles de las diferentes unidades organizacionales en el
Sistema de Gestién Publica (SIGEP), de acuerdo a solicitud o requerimiento mediante
resoluciéon u otro documento de aprobacion de las instancias correspondientes segun
normativa en vigencia para su posterior archivo de forma cronoldgica.

Organizar, dirigir y controlar las actividades referidas a la ejecucion presupuestaria,
observando que los ingresos y egresos realizados, estén de acuerdo a los procedimientos,
documentacién y cronograma establecidos.

Verificar la correcta aplicaciéon de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion del Tesoro Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Aplicar el Sistema de Contabilidad Integrada para el registro sistematico de las transacciones
financieras, patrimoniales y presupuestarias que se producen en el Gobierno Autbnomo Municipal
de Oruro; la elaboracién y presentacion oportuna de los Estados Financieros, basados en las
Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, ademas del
registro, aprobacién y control de las diferentes transacciones de acuerdo a las normas vigentes,
resguardo y custodia de los documentos financieros (traspasos, ajustes) para futuras
evaluaciones de control fiscal.

FUNCIONES:
a) Aplicar los principios y Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

b) Registrar sisteméaticamente todas las transacciones del gasto institucional, segun los
registros de ejecucién de recursos y gastos en el Sistema de Gestién Publica (SIGEP), con
los respaldos suficientes y otros documentos legales, efectivamente ejecutadas por el
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

c) Verificar, aprobar y contabilizar los registros de ejecucién de recursos en efectivo - especie
(transferencias — fideicomisos — Recursos Propios), con la documentacién de respaldo
correspondiente.

d) Aprobar, controlar y cerrar los registros contables por entrega de fondos en avance, caja
chica y otros anticipos econdmicos autorizados y normados en los Reglamentos Especificos.
Para su posterior remision con los preventivos de cierre a la Unidad de Tesoreria y Crédito
Publico para su archivo y custodia.

e) Realizar un control y seguimiento a los funcionarios municipales por las cuales se les entrego
o0 hizo el desembolso de recursos econdmicos, con cargo de cuenta y efectuar el proceso de
revision de la documentaciéon de descargo recibida de: caja chica, fondos en avance y otros
anticipos econdémicos, verificando la coherencia, pertinencia y legalidad de la documentacién
de respaldo segun los Reglamentos Especificos en vigencia; validar el cambio de imputacion
contable de ejecucién del gasto.

f) Registrary aprobar los asientos de ajuste de: aperturay cierre de ejercicio fiscal consolidado.

g) Verificar — aprobar los registros de Ejecucién de Gastos C - 31 (CIP — Normales de Gasto)
en los momentos del gasto de compromiso y devengado, (previa aprobacion del preventivo
o certificacion presupuestaria).

h) Verificar — aprobar los registros de Ejecucion de Gasto C — 31 (SIP).

i) Verificar — aprobar los registros contables de Ejecucion de Gasto C — 32 (CIP-SIP) de
regulacién en los momentos del gasto de preventivo, compromiso y devengado.

i) Realizar el andlisis de consistencia de los médulos de Presupuestos vs. Contabilidad y
Tesoreria vs. Contabilidad.

k) Analizar las cuentas patrimoniales y determinar la consistencia y/o inconsistencia de saldos
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9))

Q)

y)

consolidado.

Controlar y realizar seguimiento a la Seccién Administracion Financiera Salud Integral
Municipal, (que administra la direcciébn administrativa identificada DA 3), dependiente de la
Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, en el médulo de Contabilidad.

Controlar y supervisar los cierres de cargo de cuentas documentadas de la direccion
administrativa identificada (DA - 3), dependiente de la Seccion Administracion Financiera
Salud Integral Municipal dependiente de la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes,
basados en las normas contables vigentes.

Solicitar el detalle de aperturas y cierres de cargos de la cuenta de la Seccidén Administracion
Financiera Salud Integral Municipal- direccion administrativa identificada (DA - 3),
dependiente de la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes.

Generar la lista de deudores con cargo de cuenta a nivel entidad para su exposicién en los
estados financieros y fines consiguientes.

Gestionar presupuesto, elaborar las matrices de conversién, procesar y aprobar los
documentos de la deuda flotante a nivel de entidad.

Informar a la Direccion del Tesoro Municipal los procesos pendientes de la deuda flotante de
gestiones pasadas a efecto de regularizar y/o solicitar el presupuesto correspondiente para
el pago.

Verificar la correcta aplicacion del Plan de Cuentas (Cuentas Integrales y Cuentas
Diferenciales) en los registros contables, antes de ser introducidos en el Sistema de
Contabilidad Integrada.

Verificar la correcta aplicacién de la nomenclatura (relacionadores de recursos y gastos) del
sistema informatico con relacion al clasificador presupuestario y contable.

Revisar los cuadros de resimenes de activos fijos actualizados consolidados de bienes
municipales con los saldos conciliados en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y el VSIAF,
con la finalidad de efectuar los asientos de ajustes y exposicién en los estados financieros.

Aplicar los manuales, instructivos, guias y/o normas establecidas por el Organo Rector y
otras publicaciones en el SIGEP.

Asesorar a las diferentes unidades organizacionales, respecto a la aplicacién de las normas,
principios y formularios contables.

Controlar adecuadamente la remision de documentos, registros para fines administrativos y
de control posterior, en especial de los Gltimos cinco afios (traspasos y ajustes) para el
archivo correspondiente.

Elaborar y presentar oportunamente los Estados Financieros consolidados y sus
desagregaciones en base a disposiciones del Organo Rector, al Ejecutivo Municipal y su
posterior remision por medio del Sistema de Gestion Publica (SIGEP), firma digital al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en el tiempo y fechas establecidas, en los
programas o cronogramas de cierre presupuestario, contable y tesoreria aprobados por la
MAE y normativas nacionales establecidas para tal efecto.

Remitir los Estados Financieros consolidados a la Unidad de Auditoria Interna segun las
fechas programadas en el cronograma de cierre presupuestario, contable y tesoreria, para el
analisis de confiabilidad, los mismos que deberan estar relacionados con las normas y
principios conceptuales del Sistema de Contabilidad Integrada.

Instruir a todo el personal dependiente de la Unidad de Contabilidad el cumplimiento de las
funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de acuerdo a las
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normas establecidas en el Sistema de Administracion y Control Gubernamentales y
Reglamentos Especificos.

aa) Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar informes
verbales y/o escritos previa autorizacion de la MAE.

bb) Realizar la conciliacién de Kardex Fisico y Valorado de la Seccién de Almacenes Municipales
para efectos de la presentacién de estados financieros.

cc) Realizar la conciliacién de activos fijos de la Seccion de Bienes Municipales para efectos
de la presentacién de estados financieros.

dd) Cumplir con principios, normas generales, basicas de control interno gubernamental y toda
normatividad inherente al sistema contable.

ee) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

ff) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

gg) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

hh) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

* Adquisiciones

* Almacenes

» Bienes Municipales

* Arbitrios Municipales

» Transportes Municipales

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales
dependientes del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA. Através de su Secretaria Municipal se relaciona

con:

Cooperativa de Telecomunicaciones Oruro (COTEOR - R.L.)
Empresa Nacional de Electricidad (ENDE)

Compaiiias de telefonia moévil y fija

Actores economicos del Municipio

Empresas de servicios publicos y/o privados

Empresas proveedoras de bienes y/o servicios

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas

OBJETIVO:

Dirigir y supervisar las actividades de las dependencias en cumplimiento estricto de la normativa
legal vigente y las politicas institucionales, promoviendo la transparencia en todos los procesos y
garantizando la correcta aplicacion de las NB-SABS en los procesos de contratacion, adquisicion
de bienes y servicios y alcanzar los objetivos institucionales, optimizando el uso de los bienes
municipales resguardando el patrimonio del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

FUNCIONES:

a)

b)

d)

e)

Aplicacion e implementacion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion de
bienes y servicios de acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Serviciosy reglamentacion especifica.

Elaborar, consolidar y actualizar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la gestion
y publicaciéon de acuerdo a la documentacion remitida por las unidades organizacionales
solicitantes en el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) en coordinacion con todas
las unidades involucradas en el PAC.

Coordinar y solicitar a la Seccién de Adquisiciones la actualizacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, emitiendo sus criterios en
forma escrita de acuerdo a la dindmica administrativa que se requiera.

Emitir la informacién general de los procesos de contratacion para las entidades y/o
personas naturales que asi lo requieran.

Proporcionar informacion documentada de los procesos de contratacion del Gobierno
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f)

g9)

h)

)
k)

9))

q)

Auténomo Municipal de Oruro, para su registro al SICOES.

Actualizar y elaborar una base de datos en funcidn a la cuantia y/o modalidad de contratacién
de los proveedores, de acuerdo a las areas, ramas y/o sectores y actualizarlos
permanentemente, para posibilitar la contratacion oportuna de los bienes y servicios
solicitados.

Verificar los documentos generados en los procesos de contratacion, velando por el estricto
cumplimiento de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
NB-SABS y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
RE-SABS y demas normas internas vigentes.

Custodiar las boletas y/o pélizas de garantia emergentes de procesos de contratacion hasta
la adjudicacion de los bienes y servicios, asimismo, remitir a la Direccion del Tesoro
Municipal las boleta y/o poélizas de: Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras y
Garantia de Correcta Inversion de Anticipo; en un plazo maximo de cinco (5) dias calendario.

Mantener en custodia de su direccién todas las boletas de garantia exceptuando las que se
remite a la Direccién del Tesoro Municipal, debiendo considerar los pazos establecidos para
su renovacion, liberacién y/o ejecucion de acuerdo a normativa vigente, quedando copia en
las unidades solicitantes para el seguimiento en los casos que corresponda.

Guardar confidencialidad sobre las cotizaciones recibidas de los oferentes.

Administrar, resguardar y archivar los antecedentes y documentos generados en las
contrataciones realizadas por el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

Elaborar convocatorias y llevar a cabo los procesos de contratacion en las diferentes
modalidades, cuantias en funcion al requerimiento y solicitud de las unidades
organizacionales, previa autorizacién del Responsable del Proceso de Contratacion RPC,
Responsable del Proceso de Contratacion para Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
RPA, Maxima Autoridad Ejecutiva MAE y/o responsable, aplicando el D.S. N° 0181 y
normativas internas del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

Remitir toda la documentacion original y demas antecedentes de los diversos procesos de
contratacion, a la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos para la elaboracion del contrato
cuando asi corresponda.

Remitir documentos de respaldo ademas del contrato y/o orden de compra de los diversos
procesos de contratacion a la Seccion de Almacenes Municipales segun corresponda, de
manera oportuna para la correcta recepcion del bien adquirido y posterior codificacion por la
Seccién de Bienes Municipales.

Ser parte o miembros de la comisién de calificaciébn y recepciéon en los procesos de
contratacion en aplicacion a las Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Establecer los mecanismos de control necesarios a la administracion de las Secciones
(segun estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro) de Almacenes
Municipales de recepcion de bienes adquiridos y Bienes Municipales para la codificacion, su
registro, asignacion y el uso adecuado de los bienes y servicios del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro, en aplicacion de la normativa en vigencia.

Establecer los controles necesarios para el uso adecuado de los bienes adquiridos y
entregados a las unidades solicitantes garantizando su adecuada valoracién y registro,
efectuando acciones relativas a su defensa y preservacion, en aplicacién de la normativa en
vigencia.

Solicitar a las Secciones de Bienes Municipales y Almacenes informes periddicos respecto
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t)

aa)
bb)
cc)

dd)

ee)

ff)

a los inventarios de materiales y activos fijos sobre la implantacion de medidas de
salvaguarda de los bienes del Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro, para presentar
oportunamente al Ejecutivo Municipal y demds unidades administrativas que asi lo requieran.

Tomar conocimiento de los bienes en desuso o inutilizados, que se encuentran en las
diferentes dependencias y/o unidades organizacionales, (a través de bienes municipales y/o
almacenes) proponiendo al Secretaria Municipal de Economia y Hacienda, las mejores
alternativas de disposicion.

Establecer el procedimiento administrativo con la Secretaria Municipal de Economia y
Hacienda para el proceso de disposicion de los bienes en desuso, cualquiera sea la
modalidad determinada en base a la Norma Basica y Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, Subsistema de Disposicién de Bienes.

Solicitar informes a la Seccién de Bienes Municipales, respecto al mantenimiento de todos
los bienes municipales, parque automotor, inmuebles; estableciendo politicas de sustitucion
y mantenimiento, baja o disposicion definitiva conforme establece las Normas Basicas de
Administracion de Bienes y Servicios, en coordinacion con las unidades involucradas.

Llevar a cabo los procedimientos necesarios para la contratacion de seguros para los bienes
inmuebles, vehiculos y equipos que signifiguen una inversién cuantiosa basados en las
normas vigentes NB-SABS y RE-SABS.

Supervisar la elaboracion y presentacion oportuna de documentos de los procesos de
contrataciones de las unidades de su dependencia, en las diferentes modalidades y
cuantias, para la elaboracion de los Estados Financieros y particularmente el Balance
General de Gestion.

Supervisar y controlar el uso adecuado de los vehiculos, la asignacion, mantenimiento y
salvaguarda a través de las Secciones de Transportes y Bienes Municipales.

Supervisar y controlar que la Seccidon de Bienes Municipales mantenga el archivo de
carpetas de documentos de propiedad de todos los vehiculos, maquinaria movil pesada y
equipos pesados.

Instruir a todas las unidades organizacionales dependientes de la Direccion de Bienes y
Servicios, el cumplimiento de las funciones establecidas en el Manual de Organizacién y
Funciones MOF y que estas se desarrollen en base a las normas establecidas en los
Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales Ley N° 1178.

Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar informes
verbales y/o escritos, previa autorizacion de las instancias superiores correspondientes.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna 'y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Resguardar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N°
187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
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Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

gg) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ADQUISICIONES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Bienes y Servicios

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Aplicar en su integridad el Programa Mensual de Compras (PMC) en la modalidad de compras
menores, en base a las necesidades operativas y administrativas de las diferentes unidades
organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, conforme establece las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS, el Reglamento
Especifico, Decreto Supremo N° 4453 y Decreto Supremo N° 4505, aplicando los procesos de
adquisiciones de los diferentes bienes y/o servicios requeridos por las unidades solicitantes de la

Institucion en la modalidad de contratacion menor, asi como el de establecer los imperativos de
conducta ética en todo proceso.

FUNCIONES:

a) Coordinar la contratacion menor de los bienes y/o servicios solicitados por las unidades
organizacionales, para la provision oportuna.

b) Enmarcar los procesos de contratacion conforme a las Normas Basicas del Sistema de
Administraciébn de Bienes y Servicios, el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios
modalidad de contratacion menor.

c) Coordinar con los responsables de las unidades solicitantes y personal técnico especializado,
para la identificacion de los bienes complejos y elegir la mejor opcion.

d) Verificar en los procesos de adquisicion la existencia de la certificacion presupuestaria
correspondiente.

e) Aplicar criterios, normas y patrones de uniformidad y estandarizacion de los bienes en la
adquisicion de bienes y/o servicios.

f) Elaborar 6rdenes de compra, servicios y otra documentacion referente a los procesos de
adquisiciones.

g) Controlar el adecuado manejo, cuidado, seguridad y salvaguarda del archivo de los
documentos correspondientes a las contrataciones.

h) Mantener actualizado el registro de proveedores, base de precios unitarios, catalogo de
materiales de uso.

i) Elaborar el banco de datos de precios de mercado para lograr las adquisiciones a un precio
menor.

j) Realizar las compras conforme al registro de proveedores y la base de precios unitarios.

k) Realizar las cotizaciones de los bienes solicitados en los comercios legalmente establecidos
y registrados.

[)  Guardar confidencialidad sobre las cotizaciones recibidas.

m) Elaborar y presentar informes sobre los procesos de adquisiciones a solicitud del inmediato
superior.
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n)

P)
Q)

Participar en reuniones con el inmediato superior de la Unidad, a peticion expresa del mismo.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ALMACENES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Bienes y Servicios
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Asegurar el aprovisionamiento oportuno de los materiales de oficina, escritorio, solicitados por las
distintas unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, en aplicacion a
las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, asi mismo, recepcionar los bienes e insumos adquiridos por las
diferentes unidades solicitantes en las bodegas correspondientes. Administrar eficientemente y
salvaguardar el buen estado de los materiales, bienes e insumos, para evitar deterioros.

FUNCIONES:

a) Cumplir con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Subsistema de
Almacenes en su administracién y sus procedimientos (Ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion y control).

b) Elaborar un cronograma semestral de compra de materiales de escritorio y de oficina, en
base a requerimiento y presupuesto de las diferentes Secretarias Municipales y Unidades
organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro, previsto en los Planes
Operativos Anuales POAs de las Unidades Solicitantes y el Programa Anual de
Contrataciones PAC, previa verificacion del Stock en bodega.

c) Realizar la recepcion y depdsito, en bodegas de almacenes de los materiales, bienes e
insumos (equipos, insumos, herramientas, ropa de trabajo, artes gréaficas, etc.) adquiridos por
las diferentes unidades organizacionales, excepto agregados.

d) Realizar la verificacion y cuantificacion técnica del volumen de agregados recepcionados en
obra, para la elaboracién del formulario de ingreso a almacenes previo informe técnico del
personal especializado.

e) Recepcionar a través de los responsables de las diferentes bodegas o la comision de
recepcion, los bienes adquiridos por el GAMO, revisando y cotejando, que estos cumplan
con todos los documentos administrativos legales y los requisitos de calidad, cantidad, plazo
de entrega y garantia: segun orden de compra o contrato, conforme a documentos que
expongan a detalle sus especificaciones técnicas, cantidades, precios unitarios, del bien
adquirido.

f) Rechazar, de manera oportuna a los proveedores, los materiales y/o bienes que no cumplan
con los requisitos exigidos, para que sean reemplazados por otros que cumplan con las
especificaciones técnicas o los términos de referencia, caso contrario dar parte al inmediato
superior, para fines consiguientes del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

g) Realizar la codificacion de acuerdo al catalogo en vigencia de todos los bienes e insumos
adquiridos.

h) Registrar en el kardex fisico y digital (Bin - Card), los ingresos y salidas de materiales y otros.
i) Elaborar el formulario de ingreso a almacenes (CGI) en conformidad con los incisos b) y c).
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)

k)

p)

q)

s)

t)

y)

Almacenar, clasificar, codificar e inventariar los materiales en general de acuerdo al tipo del
bien y/o material adquirido, basado en las normas y procedimientos establecidos para el
efecto, para una mejor administracion y control de los materiales.

Mantener en buenas condiciones las instalaciones, bodegas para depositar los materiales,
bienes e insumos en general y de esta manera garantizar la salvaguarda de los mismos, en
caso de detectar el mal estado de los inmuebles.

Controlar la salida de materiales, bienes e insumos destinados a las unidades
organizacionales solicitantes, previa emision del vale de salida de materiales.

Estampar el sello “SIN EXISTENCIA” para el inicio de proceso de adquisicion de bienes de
consumo, que por su naturaleza debe ser ingresado a almacenes.

Autorizar y dar curso el “VALE DE SALIDA DE MATERIALES”, llenado a detalle y en
concordancia con las especificaciones técnicas descritas en la documentacion de compra,
de acuerdo a stock de almacén de las diferentes unidades organizacionales, refrendadas por
las autoridades competentes, para su recojo.

Asignar espacio de almacenamiento, segun criterios de: peso, volumen y tiempo de rotacion
del bien o material.

Participar en comisiones de calificacién en los procesos de contratacién en el marco de las
NB- SABS, en lo que concierne a la adquisicién de materiales insumos y otros relacionados
a la unidad de almacenes.

Controlar la correlatividad numérica del material valorado (formularios, valores y otros).

Participar de la Comision de Recepcion de Contrataciones previa designacion, referido a
equipos, materiales de oficina y otros que deben ingresar necesariamente al almacén.

Elaborar los inventarios periddicos de ingresos, movimientos de materiales en general,
saldos actuales y la cantidad de materiales deteriorados y presentados al inmediato superior
de forma trimestral, semestral y anual.

Cuantificar y describir los materiales obsoletos, determinando los afios de caducidad, uso y
otros para su posterior disposicion o baja de acuerdo a normas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios.

Administrar y controlar el Sistema Informatico Multiusuario para el desarrollo del sistema de
almacenes “Catalogo General de Materiales para Almacenes”.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la nhormativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: BIENES MUNICIPALES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Bienes y Servicios
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Administrar los subsistemas de manejo, disposicién y baja de bienes del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro (activos fijos), implementando normas y politicas de salvaguarda de manera
gue se optimice su disponibilidad, uso racional y control de los mismos, que deben ser de
cumplimiento de los servidores publicos responsables del uso de los diferentes activos fijos.
Aplicando el Subsistema de Manejo y Disposicion de Bienes, establecidos en las Normas Basicas
de Administracion de Bienes y Servicios NB SABS y el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS.

FUNCIONES:

a) Cumplir con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, Subsistema de
Manejo y Disposicion de Bienes en su administracion.

b) Administrar dando cumplimiento a las disposiciones aplicables a la gestion de activos fijos,
muebles e inmuebles del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

c) Recibir y depositar en sus ambientes los bienes adquiridos que seran objeto de registro y
codificacion como activos fijos, en funcion a los documentos remitidos por la Seccion de
Almacenes y otros. (como ser copias de: 6rdenes de compra, contrato, propuesta técnica y
economica de la empresa adjudicada para un buen registro del bien adquirido), teniendo la
obligacion de generar un documento de entrega (formulario Vsiaf).

d) Registrar e incorporar al inventario general y al sistema de control y administracion las nuevas
adquisiciones de la entidad (muebles e Inmuebles), asi como los bienes transferidos por Ley,
con destino a la municipalidad, previa entrega de convenios, resoluciones y actas de
recepcion y/o entrega.

e) Efectuar el registro y codificacién (cédigos, claves o simbolos, etc.) propios del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro, para controlar la existencia ubicacién y custodia de los bienes,
previa entrega o0 asignacion al personal del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, en
cumplimiento a las NB - SABS y Normas Internas.

f) Coordinar la entrega de documentos a través de la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos
y demas unidades organizacionales involucradas, de los bienes (muebles e inmuebles) para
gue cuenten con el Derecho Propietario a nombre del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro,
conforme procedimientos y normas vigentes ante las instancias correspondientes.

g) Llevar un registro detallado de todos los ingresos nuevos de la gestion documentando cada
ingreso.

h) Mantener actualizada la documentacion y el archivo relativos a los inventarios de los bienes
muebles e inmuebles y otros activos.

i) Participar de la Comisién de Recepcion de Activos Fijos, adquiridos por el Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro, en relacion a las funciones del area.
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)

k)

9))

q)

y)

Mantener los documentos de cada bien adquirido para exponer el derecho propietario de
todos los bienes, donados, transferidos y otros.

Mantener carpetas individuales y actualizadas con documentos de propiedad de los bienes
inmuebles, vehiculos y equipos pesados mdviles.

Verificar el cumplimiento de las normativas para el uso de los activos fijos, por parte de los
servidores publicos responsables de la tenencia y manejo de los bienes inmuebles y muebles
asignados.

Mantener carpetas individualizadas con la documentacién de respaldo sobre la asignacion de
activos fijos entregados al personal del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, el cual debe
ser actualizado de manera permanente después de cada movimiento de personal.

Estampar el sello “SIN EXISTENCIA” para dar viabilidad al inicio de proceso de adquisicion
de bienes muebles, que por la naturaleza de los mismos deben ser registrados codificados e
incorporados al inventario de activos fijos del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro..

Recoger los activos en mal estado, que se consideren inutilizables previa verificacion de las
actas de entrega a los servidores publicos o previa verificacion o informacion de los
responsables de la custodia del activo.

Custodiar y resguardar la documentaciéon referente a Seguros contra riesgos del parque
automotor, SOAT, inspeccion técnica y otros, en coordinacion con la Seccion de Transportes
Municipales y Equipo pesado Maestranza.

Realizar la verificacion fisica, periddica y sorpresiva de todos los activos asignados a los
funcionarios del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro (inventarios)

Sugerir a la MAE, sobre la disposicion temporal o definitiva (venta donacién y/o exclusion de
bienes) que ya no son de uso del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, previo cumplimiento
de los procedimientos estipulados en el Subsistema de Disposicion de Bienes referidos en la
NB - SABS y Normas Internas.

Realizar la Declaracion Jurada de Bienes del Estado DEJURBE vy el registro en el Sistema
Informatico del Parque Automotor Publico SIPAP del Servicio Nacional de Patrimonio del
Estado SENAPE en coordinacion con la Seccién de Transportes Municipales del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

Elaborar y presentar informes anuales del estado de los activos al inmediato superior.

Instruir a todos sus dependientes, el cumplimiento de las normas establecidas en las NB -
SABS y el RE - SABS, particularmente en el subsistema de manejo de bienes.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante instruccion
expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa legal en
vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ARBITRIOS MUNICIPALES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Bienes y Servicios
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Disponer, supervisar, salvaguardar y coordinar la distribucién de todos los arbitrios municipales
(bienes de dominio municipal) para la concesion temporal (arrendamiento) en cumplimiento de
los objetivos institucionales, asi como establecer procedimientos para su disposicion, realizar el
seguimiento a los contratos de concesion, elaborando en forma mensual los comprobantes de
caja, llevar archivo de documentacion foliada y de la emisién de reportes mensuales de ingresos
por concesion generados y cobrados.

FUNCIONES:

a) Coordinar con la Unidad de Bienes Municipales (activos fijos) la entrega y recepcion de
bienes inmuebles disponibles para su concesion temporal (tiendas, mingitorios, kioscos y
otros relativos a inmuebles de propiedad municipal).

b) Elaborar registros de control, conservar, resguardar el archivo individual de cada inmueble
concedido, incluyendo la documentacién de respaldo del proceso de concesién, contrato,
identificacion del concesionario y otros datos en fotocopias.

c) Controlar la mora por tasa (alquiler) de los concesionarios, notificar y en su caso aplicar las
multas e interés establecidos en el contrato de concesion.

d) Elaborar el comprobante de caja oficial por el pago de la tasa de los arbitrios municipales con
su respectivo control y registro.

€) Realizar inspecciones periédicas una 0 mas con su respectiva constancia y de sorpresa a los
bienes concesionados, para verificar el uso correcto, conforme a contrato y mantenimiento
de los arbitrios municipales por parte de los concesionarios.

f) Realizar informes sobre todo tipo de apropiacién indebida de arbitrios municipales al
inmediato superior de manera oportuna, considerando las acciones y notificaciones que se
deben realizar con antelacion.

g) Liquidar mediante comprobante de caja los montos por concepto de concesion de arbitrios
municipales su posterior archivo, con respaldo y/o control de la fecha.

h) Elaborar informes a las Unidades que correspondan respecto a la recaudacion por concepto
de concesiones de arbitrios municipales.

i) Elaborar las convocatorias publicas para concesion temporal de los Arbitrios de Dominio
Municipal (tiendas, kioscos bafios publicos y otros).

j) Elaborar y prever con anticipacion a la finalizacién de contratos vigentes como unidad
solicitante las convocatorias publicas para la concesion temporal de los Arbitrios de Dominio
Municipal (tiendas, kioscos, bafios publicos y otros)

k) Aplicar prohibiciones sobre el uso y disposicion de los arbitrios de dominio municipal:

1. Entregar arbitrios de dominio municipal a otra entidad o terceras personas particulares
sin un documento de concesion.
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q)

2. Usar los arbitrios de dominio municipal para beneficio particular o privado.

Remitir el resumen de la recaudaciéon de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacién — Seccion Control Recaudacién Tributaria.

Levantar actas sobre estado de los predios, respecto a la limpieza, fumigaciones y basura en
las inspecciones cotidianas y sorpresivas. Considerando que es imagen Institucional.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: TRANSPORTES MUNICIPALES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Bienes y Servicios
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Administrar, controlar y disponer el correcto uso y mantenimiento de los vehiculos automotores
asignados a las unidades organizacionales.

FUNCIONES:

a) Llevar carpetas individualizadas de cada vehiculo y registro de todo el parque automotor, las
asignaciones a los choferes con respaldo de documentacién (formulario de asignacion y/o
transferencia, licencia de conducir y Carnet de Identidad), repuestos adquiridos,
mantenimiento preventivo, mantenimiento correctivo y otros complementarios.

b) Controlar estrictamente las salidas y entradas de los vehiculos, a través del registro diario,
bajo responsabilidad del Encargado de la Seccién de Transportes Municipales.

c) Coordinar con Bienes Municipales para la inspeccion técnica vehicular periddica en el
Organismo Operativo de Transito.

d) Ejecutar, monitorear y evaluar el plan de requerimiento de movilidades del GAMO.

e) Realizar e implementar bitacoras para el control del consumo de combustible y el control
diario sobre el recorrido de los diferentes vehiculos, en tarjetas de control individuales.

f) Controlar la entrega de vales para el despacho de gasolina, diésel y lubricantes, de acuerdo
al cupo asignado a cada uno de los vehiculos y chéferes responsables.

g) Realizar el mantenimiento mecénico y eléctrico de los vehiculos de acuerdo al cronograma
mensual elaborado por el inmediato superior.

h) Realizar el cambio de aceites, fumigado, engrasado y lavado de los vehiculos de acuerdo al
cronograma elaborado por el superior.

i) Realizar el cambio y reparacion de llantas de acuerdo a requerimiento.

j)  Solicitar la compra de repuestos y lubricantes para realizar el mantenimiento y/o reparacion

de los vehiculos, previa solicitud de la unidad solicitante e informe técnico de requerimiento
con Vo. Bo. del Secretario Municipal del &rea.

k) Realizar los diferentes tramites para la obtencién del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito (SOAT), para equipo pesado, vehiculo liviano y motocicletas, coordinando la entrega
del documento a la Seccion de Bienes Municipales.

[) Gestionar los Seguros del parque automotor de la Entidad, en coordinacion con la Seccién
de Bienes Municipales.

m) Elaborar informes requeridos por la autoridad superior, sobre actividades y trabajos
desarrollados por la unidad.

n) Aplicar el Reglamento para el uso, control y mantenimiento de vehiculos del Gobierno
Autéonomo Municipal de Oruro.

o) Coadyuvar con Bienes Municipales para la Declaracién Jurada de Bienes del Estado
(DEJURBE) y registro en el Sistema Informatico del Parque Automotor de Entidades Publicas
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(SIPAP).

Participar en comisiones de calificacion y recepcién de acuerdo a sus competencias como
area funcional especializada.

Elevar un informe escrito trimestral del cumplimiento de los objetivos.

Controlar la asignaron de vehiculos livianos y motocicletas, en coordinacion con la Direccion
de Gestion de Recursos Humanos al personal regular y contrato (previa presentacion de la
Licencia de Conducir categoria “C”

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE DESARROLLO LOCAL DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y MERCADOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

% Unidad de Mercados

K/

«»+ Unidad de Actividad Econémica

= Taller Textil

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales
dependientes del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: Através de su Secretaria Municipal se relaciona
con:

=  Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

= Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

=  Gobiernos Autdnomos Municipales

=  Cémaras Departamentales

=  Sector Académico

» Federaciones y Asociaciones Gremiales

»  Federacion de empresarios privados y micro empresarios

= Organizaciones de la Sociedad Civil

= Instituciones y/o Empresas de servicios publicos y/o privado
» Fundaciones, organizaciones, entidades y/o instituciones no gubernamentales
= QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Promovery apoyar el desarrollo econdémico local, impulsando estrategias de concertacion entre el
sector publico y productivo privado incentivando la competitividad y la innovacién tecnolégica,
mejorando el desempefio de las vocaciones econOmicas productivas, administrar los
asentamientos en mercados, centros de acopio, ferias de temporada, control al comercio en vias
publicas, conforme a disposiciones municipales. Asi como del control y supervision del registro de
los contribuyentes de actividades econdmicas en general y emision del Padron Municipal,
Licencias de Funcionamiento.

FUNCIONES:

a) Fomentar la concertacion entre actores privados para la definicion de politicas y acciones
encaminadas a promover las inversiones y el desarrollo en el @mbito Municipal.

b) Promover programas de capacitacion, innovacion tecnoldgica, iniciativas y creatividad en los
procesos productivos y servicios ofrecidos por los actores econémicos locales en la
jurisdiccion municipal.

c) Promover el encuentro entre productores, comercializadores y demandantes de productos
de generacion local, regional y nacional.

d) Definir politicas y estrategias para la promocion de inversiones internas y externas en la
promocion de actividades econdémicas.
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f)
9)

h)

)

k)

p)

q)

s)

t)

Formular y proponer iniciativas legales que normen las diferentes actividades econémicas y
las inversiones del municipio de Oruro.

Formular y ejecutar estrategias, politicas y normas para la creacién, consolidacion y
regulaciéon de los mercados municipales de abasto.

Supervisar el registro, procesamiento, archivo fisico y digital de la documentacién generada
en las unidades de su dependencia.

Elaborar y proponer planes y programas prioritarios para el ordenamiento de mercados,
comercio en vias publicas, centros de abasto y ferias de temporada ubicados en diferentes
zonas del Municipio, en coordinacion con las instancias correspondientes de acuerdo a
normativa vigente.

Formular, planificar, ejecutar planes, programas y proyectos, dirigidos al acceso a mercados
para las unidades productivas.

Coordinar el control de los adeudos tributarios referido a la Patente de Funcionamiento con
la Direccion Tributaria y Recaudaciéon, para dar curso a todo trAmite y solicitud en la
administracién de mercados, actividades econdmicas y de servicio.

Autorizar toda actividad econ6mica formal e informal, generada mediante la Licencia de
Funcionamiento y posterior remision de antecedentes a Direccion Tributaria y Recaudacion
para fines de control tributario.

Formular, ejecutar y socializar la normativa para la regulacion y ordenamiento del comercio
en la via publica.

Promover y organizar cursos de capacitacion, seminarios y/o talleres que estén dirigidos a la
competitividad e innovacién del desarrollo productivo municipal y nacional.

Promover e impulsar la formacion de redes econdmicas gestionando proyectos de desarrollo
entre instituciones.

Coordinar acciones con Unidad de Defensa al Consumidor y Control Integral y Unidad de
Mercados, sobre el cumplimiento de la normativa en cuanto al uso de espacios publicos en
actividad comercial (mercado, centros de abasto, avenidas, calles y aceras) fijos y de
temporada, cuando corresponda aplicar la reversién de puestos.

Cumplir con principios, normas generales y bdasicas de control interno gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna,
Contraloria General del Estado (CGE), en el @&mbito de sus competencias.

Planificar el ordenamiento y establecimiento de los asentamientos en espacios de dominio
publico con la Unidad de Defensa al Consumidor y Control Integral y Unidad de Mercados
(mercados, ferias, centros de abasto y calles adyacentes) de la actividad econ6mica y
comercial en coordinacion con las Secretarias Municipales involucradas.

Iniciar el proceso para la reversion de puestos de venta segun causales de reversion,
establecidos en la norma, de acuerdo al informe de la Unidad de Mercados.

Requerir informes a los administradores de los mercados sobre los puestos vacantes, para
su disponibilidad en coordinacion con la Unidad de Mercados.

Solicitar informe técnico de afectacion a la Direccion de Tréfico y Vialidad, de la ocupacién
de aceras, calles y avenidas, respecto a la movilidad urbana.

Solicitar informe técnico a la Unidad de Control Urbano sobre disefios de asentamientos en
espacios de dominio municipal para puestos de venta en la creacién de nuevos mercados
municipales.
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w) Disefiar e implementar estrategias, politicas y planes, para incentivar y motivar a los
concesionarios de casetas y/o comercio formal y eventual, asentado en vias publicas, para
el pago de los impuestos y patente de acuerdo a los aranceles fijados por el Gobierno
Autonomo Municipal de Oruro.

X) Supervisar las actividades de los administradores de los mercados municipales, en
cumplimiento a la normativa municipal interna.

y) Verificar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

z) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

aa) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

bb) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE DESARROLLO LOCAL DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y MERCADOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MERCADOS
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Desarrollo Local de Actividades
Comerciales y Mercados

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Regular y controlar el funcionamiento de los mercados, centros de acopio, ferias de temporada,
control al comercio asentado en vias publicas de propiedad municipal, estableciendo estrategias
gue normen la administracién de los mercados municipales, coordinando el control del pago de
la Patente de Funcionamiento, Sitiajes, Sentajes, cobro por temporadas especiales y dias de feria,
en coordinacion con la Direccién Tributaria y Recaudacion.

FUNCIONES:
a) Cumplir con principios, normas generales y basicas de control interno gubernamental.

b) Establecer estrategias para el ordenamiento de mercados, comercio en vias publicas en la
jurisdiccion municipal.

c) Regular, autorizar el uso de puestos de venta, espacios publicos en los mercados y comercio
en vias publicas de propiedad municipal ubicados en diferentes zonas coordinando con las
instancias correspondientes, de conformidad a disposiciones municipales.

d) Controlar el registro, procesamiento de datos, asi como el archivo fisico y digital de la
documentacion.

e) Controlar el correcto funcionamiento y la legalidad de documentos que acrediten el uso de
espacio y puestos de venta en los mercados, zonas comerciales, ferias, calles y comercio
ambulatorios y/o eventuales de conformidad a disposiciones municipales.

f)  Aplicar normas y disposiciones legales municipales en la solucién de conflictos, atencién de
reclamos del sector gremial y comerciantes minoristas, en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados y la Direccion Tributaria y
Recaudacion.

g) Aplicar las sanciones que establecen las normas vigentes que rige en el Gobierno Autonomo
Municipal de Oruro en caso de incumplimiento al pago de patentes por concesion de casetas.

h) Realizar recaudaciones por sitiaje y sentaje diarios, ademas de los dias sabados y domingos
en los diferentes sectores donde se encuentran asentados los comerciantes en los distintos
mercados, centros de abasto (ambulantes y asentados) del Municipio de Oruro, previa
planificacion y organizacion por el encargado de mercados.

i) Realizar recaudaciones por el asentamiento temporal de puestos de venta aplicando y
utilizando los formularios valorados correspondientes en los diferentes sectores mercados y
centros de abasto.

i) Realizar informe de puestos abandonados y/o subalquilados a terceras personas, a la
Direccion de Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados para iniciar el proceso
de reversion.

k) Ejercitar un control minucioso de los ingresos percibidos por concepto de pago de patentes
de los diferentes mercados del Municipio de Oruro.
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9))

q)

Ejercitar controles previos y posteriores a la base de datos sistematizados, para asegurar el
eficiente y efectivo ingreso por patentes de los diferentes mercados del Municipio de Oruro.

Controlar y supervisar el uso de las papeletas valoradas liquidadas por los funcionarios
responsables en forma manual, sobre los cobros efectuados.

Remitir el resumen de las recaudaciones de las Patentes, Sentajes y/o Sitiajes en forma
mensual y periddica a la Direccion Tributaria y Recaudacion.

Realizar el censo de comerciantes asentados en los diferentes mercados, ferias, centros de
abasto y calles adyacentes, con el fin de mantener actualizado el registro de contribuyentes
durante el primer trimestre de cada gestién y al cabo de dos gestiones en coordinacion con
la Direccién de Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados.

Requerir informes a los administradores de los mercados sobre los puestos vacantes, para
su disponibilidad en coordinacién con Direccion de Desarrollo de Actividades Comerciales y
Mercados.

Coordinar con la Unidad de Defensa al Consumidor y Control Integral acciones de orden
coercitivo, para dar cumplimiento a la normativa legal vigente del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro, bajo supervisién del inmediato superior.

Mantener en forma ordenada el archivo de la documentacién generada por la unidad,
conforme a la codificacién numérica establecida ordenada cronolégicamente.

Coordinar acciones de caracter tributario con la Unidad de Fiscalizacién Coactiva Tributaria
con la finalidad de recuperar la mora.

Coordinar acciones con la unidad de Defensa al Consumidor y Control Integral y la Guardia
Municipal sobre el control de inocuidad, manipulacién de alimentos de primera necesidad en
los mercados, centros de abasto, calles y vias autorizadas.

Coordinar con la instancia correspondiente: la higiene, lavado, fumigado y desratizacion de
los mercados y centros de abasto.

Solicitar informe técnico a la Unidad de Control Urbano, sobre disefios de casetas y otras
estructuras para puestos de venta en mercados, calles y centros de abasto.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacién
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.

212 | 307



SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE DESARROLLO LOCAL DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y MERCADOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVIDAD ECONOMICA
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Desarrollo Local de Actividades
Comerciales y Mercados

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Controlar y supervisar el registro de los contribuyentes de actividades econémicas en general y
emisién del Padrén Municipal (licencia de funcionamiento) para generar el pago anual de tributos
(Patente de Funcionamiento al comercio formal e informal). Asimismo, controlar y emitir la Licencia
para el expendio y/o consumo de bebidas alcohdlicas, conforme a las disposiciones legales
municipales vigentes del GAMO.

FUNCIONES:

a) Registrar y analizar la consistencia de las inscripciones, empadronamientos, transferencias,
modificaciones, liquidaciones, certificaciones y otras, presentadas por los contribuyentes de
toda actividad econémica.

b) Generar el Padrén Municipal y la Licencia de Funcionamiento para el registro de actividades
econdémicas, en cumplimiento a la normativa vigente, debiendo evaluar y revisar la
documentacién requerida para ese efecto.

c) Generar la documentacion para expedir la Licencia y/o autorizacion para el expendio,
consumo, produccion de bebidas alcohdlicas, conforme a Ley N° 259 y disposiciones
municipales.

d) Implementar estrategias, politicas y/o planes del pago de tributos por actividad econémica de
acuerdo a los periodos establecidos.

e) Ejecutar sanciones conforme establece el Cédigo Tributario por incumplimiento al pago de
tributos (patentes) por la actividad econémica.

f) Efectuar renovaciones del Padréon Municipal y la Licencia de Funcionamiento y/o Licencia
para el expendio y/o consumo de bebidas alcohdlicas conforme a los plazos establecidos en
disposiciones legales vigentes.

g) Liquidar el tributo por Patente de Funcionamiento de toda actividad econémica formal, en las
fechas previstas por el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, conforme a disposiciones
municipales.

h) Ejercitar un control minucioso de los ingresos percibidos por concepto de pago de Patentes
de Funcionamiento sobre la actividad econdmica, conforme al sistema computarizado
establecido en el Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

i) Efectuar el control interno de liquidaciones realizadas por los responsables en los

comprobantes de caja por concepto de: registros, cambios de direccién, actividad, nombre,
razén social, cierres temporales y definitivos, en los comprobantes emitidos por el sistema.

j)  Remitir el resumen de la recaudacion de forma semanal, mensual y semestral a la Direccién
de Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados.

k) Proponer aspectos operativos que permitan la mejora de los procedimientos administrativos
y su aplicacion en los sistemas informaticos.
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s)

)

Solicitar oportunamente los formularios y papeleria para la impresion de las Declaraciones
Juradas de Actividad Econdémica formal e informal (mercados) a las instancias
correspondientes a fin de evitar contratiempos, ademas de controlar que estos sean
debidamente utilizados por el servidor publico, al momento que cancelen los impuestos los
contribuyentes.

Mantener el archivo actualizado y ordenado de las Actividades Econd6micas Formales,
registradas de manera cronolégica y la documentacion de tipo administrativo.

Coordinar acciones de caracter tributario con la Unidad de Fiscalizacion Coactiva Tributaria
(ejecucion tributaria), sobre la mora de la Patente de Funcionamiento.

Desglosar los comprobantes de caja emitidos por el operador del sistema y su remision a la
Seccién Control Recaudacion Tributaria.

Aplicar sanciones por vencimiento de Padron Municipal de acuerdo a reglamentacion, en
coordinacion directa con la Unidad de Fiscalizacién Coactiva Tributaria (ejecucién tributaria)
y Unidad de Defensa al Consumidor y Control Integral.

Aplicar sanciones por vencimiento de Licencia y/o autorizacion para el expendio, consumo y
produccién de bebidas alcohdlicas de acuerdo a reglamentacion, en coordinacién directa con
la Unidad de Defensa al Consumidor y Control Integral y la Unidad de Fiscalizacién Coactiva
Tributaria (para el control de pagos tributarios).

Remitir a la Unidad de Fiscalizacion Coactiva Tributaria antecedentes para clausura de
Actividades Econ6micas de acuerdo a normas establecidas.

Remitir informacién a la Direcciébn de Desarrollo Local de actividades Comerciales y
Mercados de las actividades econdmicas rezagadas con el fin de depurar la base de datos
de conformidad a normas tributarias vigentes en coordinacién con la Direccién Tributaria y
Recaudacién para la baja definitiva del sistema.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar informes a solicitud de la Direccién de Desarrollo Local de Actividades Comerciales
y Mercados.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la hormativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA Y HACIENDA
DIRECCION DE DESARROLLO LOCAL DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y MERCADOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: TALLER TEXTIL

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Desarrollo Local de Actividades
Comerciales y Mercados Econémico Local

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Administrar, dirigir, controlar evaluar el Taller Textil Municipal, que permitira la produccion textil de:
confecciéon de ropa de trabajo y otras prendas a requerimientos internos y cuando asi lo
demanden. Establecer procesos de capacitacion dirigido a los sectores sociales.

FUNCIONES:

a) Elaborar el cronograma de actividades para el requerimiento de material en forma anual, para
la produccién textil de confeccion de ropa de trabajo y otras prendas, presentado a la
Direccion de Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados para su aprobacion.

b) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinas y equipos textiles que
permitan atender las solicitudes de confeccion en condiciones éptimas de produccién, con
eficiencia y puntualidad a requerimientos de las unidades solicitantes.

c) Aperturar libros de control de requerimientos, recepcion y entrega de los productos segun
actas de conformidad de las Unidades solicitantes.

d) Llevar el inventario de existencias para el control del stock de material y de insumos que
requieren los equipos y maquinas del taller textil.

e) Preverlos insumos, accesorios y repuestos necesarios para el funcionamiento 6ptimo de las
maquinas.

f) Informar sobre la capacitacion tedrica y practica a beneficiarios y los resultados logrados en
el taller textil.

g) Presentar informe en forma trimestral a la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda, a
través de la Direccién de Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados
especificando:

e Las cantidades de productos, segun disefio, modelo, calidad y otras especificaciones,
solicitadas por las diferentes Unidades del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

¢ Relacion de Unidades Solicitantes que fueron atendidas en sus requerimientos.
e Cuantificacion del consumo de materiales e insumos.

e Cantidades de productos confeccionados, en proceso, en espera y tiempos estimados de
entrega del producto.

h) Evaluar la capacitacion a operarias/os en el Taller Textil.

i) Informar sobre el desempefio y/o resultados que los beneficiarios capacitados lograron en el
Taller Textil.

i) Implementar los procedimientos administrativos que permitan el buen funcionamiento del
Taller Textil.

k) Coordinar con la Direccion de Gestion de Recursos Humanos la cantidad y tipo de ropa de
trabajo a confeccionar para el personal del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.
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q)

Cumplir con principios, normas generales y basicas de control interno gubernamental.

Capacitar a emprendedores en el manejo de maquinas de terminacioén (atracadora, botonera,
cinturera, elastiguera, multiaguja), que cuenta el taller textil municipal para obtener productos
mejorados.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Administracion de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
e Atencion del nin@ (P.A.N.)
» Direccién de Igualdad y Oportunidades
e Servicio Legal e Integral (SLIM)
- Centro de Refugio
¢ Defensa de la Nifiez y Adolescencia
¢ Atencion a Personas de la Tercera Edad
¢ Unidad de la Juventud
¢ Unidad Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad
% Unidad de Educacion
e Alimentacion Complementaria Escolar
% Unidad de Seguridad Ciudadana
+ Unidad de Defensa al Consumidor y Control Integral
e Guardia Municipal
- Control Actividad Economica
- Control Tréfico y Vialidad
- Control Construcciones Clandestinas
- Control Ambiental

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

=  Ministerio de Justicia y transparencia institucional

=  Ministerio de Gobierno

=  Viceministerio de Seguridad Ciudadana

=  Ministerio de Educacion

= Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro

=  DDEO. Direccién Departamental de Educacion de Oruro.

=  Direccién Distrital de Educacion de Oruro.

=  Comando Departamental de Policia Oruro.

=  QOrganizaciones de la Sociedad Civil.

= Entidades o instituciones publicas y/o privadas.

=  Empresa Municipal de Aseo Oruro

=  Empresas Proveedoras de bienes y/o servicios.

=  Organismos de cooperacion internacional, nacional y/o local.
=  Universidades publicas y/o privadas y otros centros formativos
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OBJETIVO:

Desatrrollar, planes, proyectos, programas y actividades que permitan mejorar la calidad de vida de
la poblacion del municipio, generando mayores oportunidades de acceso a los servicios de
educacién, de igualdad de género y de seguridad ciudadana, asimismo al desarrollo integral de
la primera infancia (nifias ninos menores de 6 afos), concertando y estableciendo mecanismos
de coordinacién y apoyo mutuo con actores publicos y privados que dinamicen la aplicacién de
los programas del desarrollo humano, en el m*arco de sus competencias. Asimismo, garantizar
la defensa y proteccion de los derechos, garantias e intereses de los consumidores.

FUNCIONES:

a) Formular y contribuir a los indicadores de desarrollo humano en el marco de los objetivos
del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI), Plan Estratégico Institucional (PEIl) y planes
sectoriales correspondientes en coordinacién con la Direccién de Planificacion Integral.

b) Elaborar politicas, planes y programas para el desarrollo de los servicios de: educacion,
igualdad de oportunidades, atencion y proteccion a la familia, derechos ciudadanos y
seguridad ciudadana, en coordinacién con entidades nacionales y departamentales.

c) Supervisary contribuir al desarrollo integral a la primera infancia (nifias nifios menores de 6
afnos).

d) Aplicar metodologias e instrumentos técnicos normativos y participativos para implementar
planes y programas en coordinacién con la Direccion de Planificacion Integral.

e) Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
Municipales, de acuerdo al ambito de sus competencias.

f)  Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

g) Implementary ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna 'y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

h) Identificar las demandas sociales de la poblacion y coordinar con las unidades
organizacionales de su éarea, para el cumplimiento de acuerdo a planes de desarrollo
nacional, departamental y municipal.

i) En el marco de la legislacién vigente encarar en la jurisdiccion del municipio: planes,
programas y acciones en defensay proteccion de los derechos de las mujeres, nifias y nifios,
adolescentes, jovenes, personas con discapacidad y personas adultas mayores.

j)  Administrar los recursos presupuestados en las areas concernientes al desarrollo humano,
brindando el apoyo necesario a sus unidades organizacionales para generar espacios de
participacion.

k) Ser parte del Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana con los responsables de las areas
organizacionales (Secretarias Municipales, Direcciones y otros), que estén relacionados con
el tema.

)  Requerir de la unidad organizacional responsable, la generacion de actividades y planes
transversales e interinstitucionales de seguridad ciudadana.

m) Desarrollar politicas y acciones que prevengan, defiendan, protejan y restituyan los derechos
de los nifios, nifias, adolescentes, jévenes, mujeres, personas con discapacidad, personas
adultas mayores, personas con diversidades sexuales y género; a través de la Unidad
Organizacional correspondiente en el Municipio de Oruro.

n) Identificar, gestionar e informar a la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE sobre alianzas
estratégicas de cooperacion financiera con instituciones locales, nacionales e
internacionales.
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o) Promover la atencién de calidad para mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje,
dotando de equipamiento necesario; coordinando con las Direcciones de Unidades
Educativas; a través de la Unidad Organizacional correspondiente, en cumplimiento a
normativas vigentes.

p) Definir los aspectos nutricionales de las raciones del alimento complementario escolar para
los Estudiantes de Unidades Educativas Fiscales y de Convenio.

g) Participar en el proceso de contratacién de las empresas proveedoras de las raciones del
alimento complementario escolar.

r)  Verificar, supervisar y controlar la distribucion de la alimentacion complementaria escolar al
interior de los centros educativos; a través del Responsable del Alimento Complementario
Escolar.

s) Participar en los procesos de contratacién de las empresas proveedoras de alimentos secos
y frescos en atencién a los centros infantiles.

t) Participar en los procesos de contratacidbn de consultores individuales en linea de
facilitadoras, nutricionistas, educadoras y manipuladoras de alimentos.

u) Supervision y control en apego al reglamento de funcionamiento de los centros infantiles.

v) Presentar al Ejecutivo Municipal, en el tiempo establecido, informes de las actividades de
las areas y unidades bajo su responsabilidad, sugiriendo medidas necesarias para la mejora
de los servicios.

w) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Secretaria Municipal, de
acuerdo con las disposiciones internas en coordinacién con la Direccién de Gestion de
Recursos Humanos.

Xx) Coordinar y promover la inclusién de la (Tecnologia de Informacién y Comunicaciones)
TIC’s., en sus procesos y procedimientos para la mejora continua del GAMO.

y) Supervisar y coadyuvar el cumplimiento, ejercicio y ejecucion de las competencias de la
Guardia Municipal, asi como el cumplimiento de las normas municipales.

z) Aplicar estrategias, para el control y supervision de las funciones de la Unidad de Defensa
al Consumidor y sus unidades organizacionales dependientes.

aa) Garantizar la salud, a través de los controles periodicos en el expendio de alimentos,
bebidas; efectuando el comiso de los productos nocivos para la salud de mercados,
supermercados, via publica, tiendas, etc.; por intermedio de la Unidad de Defensa al
Consumidor.

bb) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

cc) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

dd) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

ee) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el @mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
ATENCION DEL NIN@ (PAN)

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo integral a la primera infancia (nifias y nifilos menores de 6 afios) en un

entorno familiar saludable y protector a través de los Centros Infantiles de atencion integral

dirigida a la poblacion mas vulnerable del Municipio de Oruro, en el marco del Programa Nacional

de Atencion Integral al Nifio, Nifia. Programa de Desarrollo Inicial, regulando la organizacién y

funcionamiento de los centros infantiles, con procesos de mejoramiento continuo, para prestar un

servicio con calidad y calidez dirigido a la primera infancia.

FUNCIONES:

a) Brindar atencion integral en areas de educacion inicial, salud, nutricién y proteccion a los
nifos y nifias beneficiarias de la primera Infancia en un entorno familiar.

b) Promover el desarrollo integral de nifias y nifios de los Centros Infantiles, Programa Nacional
de Atencion Integral al Nifio, Nifia PAN, supervisando la ejecucién de los planes de nutricion,
educacion y salud.

c) Cumplir con el ejercicio pleno de los derechos del nifio y nifia, a través de la prevencién y
deteccién del maltrato infantil, remitiendo casos a las instancias pertinentes.

d) Realizar el control de calidad de alimentos de acuerdo a protocolos de nutricion y buena
alimentacion, en coordinacién con la Unidad de Salud supervisando dietas adecuadas.

e) Desarrollar habitos alimentarios, vigilancia nutricional individual y de grupo; suplementacién
con micronutrientes (hierro vitamina A) y fortificacion de los alimentos esenciales.

f) Realizar evaluaciones iniciales, intermedias y finales para valorar el progreso del Desarrollo
Integral y atencién a la primera infancia, promoviendo un nivel 6ptimo de conocimientos en
los nin@s en los Centros Infantiles PAN.

g) Promover, organizar, dirigir y ejecutar actividades que favorezcan el desarrollo cognitivo,
motriz, fisico y afectivo social a nifi@s que asistan a los Centros Infantiles PAN, que permitan
el logro de un desarrollo y crecimiento adecuado.

h) Promover el trabajo conjunto de las familias con los nin@s para mejorar su integracion social.

i) Protegery brindar atencion adecuada a las necesidades basicas de nifn@s en todo el tiempo
gue se encuentren en los Centros Infantiles PAN.

j) Detectar y reportar los problemas de conducta, lenguaje auditivo y visual de nifi@s a los
padres, a fin de que se tomen las medidas necesarias y se lleve a cabo el seguimiento
correspondiente.

k) Informar alos padres sobre el aprendizaje y desenvolvimiento de sus nii@s.

I) Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas por los nifi@s de los Centros
Infantiles PAN, detectar habilidades tempranas.

m) Desarrollar Capacidades mediante capacitacion a madres y padres de familia sobre los
derechos y necesidades primordiales de la nifiez.

n) Priorizar el equipamiento de bienes muebles y enseres minimos requeridos, en funcién al
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P)

q)

numero de nifn@s, beneficiarios de los Centros Infantiles PAN.

Realizar actas de entrega, inventario de todo material entregado a los Centros Infantiles,
debidamente firmadas por los responsables de los Centros Infantiles PAN y de la Unidad de
Bienes Municipales.

Realizar seguimiento al componente de salud de nii@s, referido a la prevencion, deteccion
y atencion de enfermedades prevalentes de la infancia, inmunizacion, desparasitacion y
salud oral, asi como por el desarrollo de habitos saludables.

Solicitar informes mensuales a las Consultoras en Linea (Educadoras y Manipuladoras de
Alimentos) de los Centros Infantiles PAN, de las actividades realizadas, con fines de
evaluaciéon y mejora del servicio.

Proveer que los Centros Infantiles PAN cuente necesariamente con una persona encargada
del manejo de alimentos y almacenamiento de los mismos.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Béasicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Verificar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones gque le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instrucciéon expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE IGUALDAD Y OPORTUNIDADES

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

o Servicio Legal e Integral (SLIM)

- Centro de Refugio

o Defensa de la Nifiez y Adolescencia

) Atencion a Personas de la Tercera Edad

o Unidad de la Juventud

) Unidad Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de su Secretaria Municipal.
=  Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

»  Ministerio de Gobierno

=  Ministerio de Salud y Deportes

=  Ministerio de Educacion

=  Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro

= D.D.E.O. Direccion Departamental de Educacion de Oruro.

= SEDES Servicio Departamental de Salud.

= Policia Boliviana

= Organizaciones de la Sociedad Civil

= Entidades o instituciones publicas y/o privadas

= Empresas Proveedoras de bienes y/o servicios

= Organismos de cooperacion internacional, nacional y/o local

» Unidades educativas, universidades publicas y/o privadas y otros centros formativos
OBJETIVO:

Formular, programas y planes locales destinados a promocionar y fortalecer la igualdad de
oportunidades, la equidad de género en defensa de las nifias, nifios, adolescentes, jovenes,
mujeres, hombres, personas adultas mayores y personas con discapacidad; priorizando la
atencion, el seguimiento a las denuncias de toda forma de maltrato, violencia contra la mujer, la
familia y/o doméstica, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

a) Formular e implementar programas y proyectos especificos sobre derechos de las Mujeres
y sus familias, desde una perspectiva de género y derechos humanos.

b) Formular y ejecutar actividades que fortalezcan los derechos de los diversos grupos
poblacionales desde un enfoque de género generacional.

c) Organizar, dirigir, realizar y dar seguimiento a las acciones de promocion de la equidad de
género generacional.
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d)

f)

g)

h)

i)

)

k)

)

Disefiar, elaborar y ejecutar programas y proyectos destinados a la defensa y proteccion de
los derechos de nifias, nifios, adolescentes, jovenes, personas con discapacidad y personas
adultas mayores, con énfasis en la integralidad de la familia.

Coordinar y ejecutar el cumplimiento de las actividades programadas, con las Unidades
organizacionales de su dependencia.

Atender y presentar las denuncias por infracciones o delitos de violencia y maltrato
intrafamiliar, doméstico de acuerdo a las normativas vigentes, ante las instancias
jurisdiccionales que correspondan.

Prestar apoyo y asesoramiento legal e interdisciplinario de proteccion en favor de las nifias,
nifos, adolescentes, mujeres, personas adultas mayores, personas con discapacidad y
personas con diversidades sexuales y género.

Efectuar el seguimiento de los casos atendidos en las instancias competentes promoviendo
la reinsercion familiar.

Supervisar y controlar los servicios del centro de refugio para mujeres victimas de violencia.

Trabajar de manera coordinada con instituciones publicas y privadas para establecer las
necesidades y requerimientos de las nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas adultas
mayores y personas con discapacidad.

Establecer alianzas estratégicas y/o acuerdos con instituciones publicas y organizaciones
no gubernamentales que trabajan y promocionan los derechos de la poblacién.

Elaborar propuestas de materiales educativos, para la promocion y difusiéon de la lucha
contra la violencia intrafamiliar y derechos.

Elaborar propuestas para mejorar los procedimientos de atencion del Servicio Legal Integral
y de defensa de la nifiez y la adolescencia.

Elaborar y proponer normativas municipales que beneficien y promuevan la equidad de
género fomentando la igualdad de oportunidades, asimismo, velar por el cumplimiento de la
normativa vigente.

Desarrollar estrategias y acciones de prevencion, para la reduccion de la violencia a nifias,
nifos, adolescentes, mujeres y hombres, de manera coordinada con otras instituciones para
disminuir los indices de violencia en la sociedad.

Derivar la atencion a programas externos de ayuda y orientacién o tratamiento especifico,
cuando existan cuadros clinicos de dependencia al alcohol y/u otras sustancias
drogodependientes.

Proponer campafas y actividades innovadoras, que hagan de la gestibn municipal, un
modelo en el trabajo de busqueda de la igualdad de oportunidades.

Supervisar el desempefio de funciones de los servidores publicos de las unidades
organizacionales de su dependencia.

Promover y fomentar la participacion de la ciudadania en general, en la formulacién de
planes, programas, proyectos, normas Yy actividades, que permitan el desarrollo humano
integral.

Contribuir a la mejora de la calidad de vida de la nifiez y la adolescencia, a través de la
promocién, prevencion, proteccion y defensa de sus derechos y la practica de una cultura
de respeto y reconocimiento a su condicién de ciudadanos.

Promover, desarrollar y ejecutar programas, proyectos y actividades de apoyo y
fortalecimiento de la unidad familiar, la integracion social, la defensay proteccién, de la nifiez,
la adolescencia, personas adultas mayores, personas con discapacidad, personas
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con orientacion sexual diversa.

v) Participar en eventos organizados por otras instituciones sobre temas relacionados al
desarrollo humano desde un enfoque de género y generacional.

w) Brindar asistencia humanitaria y acoger temporalmente a personas en situacion de violencia
y desplazadas, en caso de emergencia.

X) Generar espacios de atencién integral para personas adultas mayores a través de
actividades fisicas, cognitivas, mentales u otras reuniendo a esta poblacion en los barrios
para la reduccién del abandono en coordinacion con otras instituciones.

y) Reportar informes periédicos a la instancia superior y a requerimiento de ésta.

z) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

aa) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

bb) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

cc) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

dd) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

ee) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE IGUALDAD Y OPORTUNIDADES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: SERVICIO LEGAL E INTEGRAL (SLIM)
NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Igualdad y Oportunidades
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
- Centro de Refugio
OBJETIVO:

Implementar programas, proyectos, actividades integrales de prevencion, atencion, proteccion a
las mujeres en situacién de violencia, asi como la persecucion y sancion a los agresores, para
garantizar a las mujeres una vida digna y el ejercicio pleno de sus derechos para vivir bien, en el
marco de la normativa vigente.

FUNCIONES:

a) Contribuir a la prevencion de la violencia hacia la mujer, proporcionando orientacion y
asistencia legal, psicolégica y social en cada caso.

b) Desarrollar estrategias y acciones de prevencion atencion y reduccion de la violencia hacia
la mujer, coordinando con otras instituciones para disminuir los indices de violencia.

c) Atender e intervenir de manera inmediata ante la denuncia de un hecho de violencia contra
la mujer, cumpliendo los protocolos correspondientes.

d) Brindar asistencia gratuita, tanto juridica como psicolédgica a cualquier victima de violencia,
delitos contra la libertad sexual y malos tratos de pareja, para el seguimiento de los procesos
hasta conseguir una sentencia firme para los agresores.

e) Promover la difusion, defensa y ejercicio de los derechos de las mujeres con participacion de
la ciudadania, de acuerdo a normativa vigente.

f)  Orientar y apoyar al fortalecimiento de los vinculos familiares y comunitarios mediante talleres
y ferias educativas.

g) Brindar asesoria, atencion, proteccion, defensa y seguimiento a las problematicas sobre
cualquier tipo de violencia hacia la mujer.

h) Generar conciencia sobre el dafio que ocasiona el consumo de alcohol, drogas e inhalantes
a través de planes y programas de difusion trabajando en procesos de rehabilitacion de la
poblacién consumidora derivando la atencién a unidades especiales de ayuda y orientaciéon
o tratamiento especifico.

i) Generar e implementar planes, programas y actividades de prevencion de riesgos sociales
para el empoderamiento de mujeres victimas de violencia y otras necesidades.

j) Derivar al Ministerio Publico, de forma inmediata, los casos que se constituyan delitos,
acompanado de los informes correspondientes de respaldo.

k) Aplicar la normativa municipal interna para casos de negligencia funcionaria frente al
incumplimiento de deberes establecidos en la Ley N° 348.

I) Elaborar el informe técnico social y/o psicologico para que se pueda refugiar temporalmente
a mujeres en situacion de violencia en las instalaciones del centro de refugio temporal del
municipio.

m) Promover la difusion de los derechos, garantias y deberes de la poblaciéon en situacion de
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vulnerabilidad, para el derecho a una vida libre de violencia.

Cumplir con principios, normas generales y basicas de control interno gubernamental.
Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE IGUALDAD Y OPORTUNIDADES
SERVICIO LEGAL E INTEGRAL (SLIM)

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CENTRO DE REFUGIO

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal del Servicio Legal e Integral (SLIM)
RELACION DE AUTORIDAD: Con el personal de su dependencia.
OBJETIVO:

Prestar servicio social gratuito especializado de refugio a mujeres solas o junto a sus hijas(os)
en situacién de violencia como medida de proteccion, riesgo social y casos de emergencia,
facilitAndoles: alimentacién, atencién médica, ayuda psicolégica, social y juridica a través de los
servicios profesionales del &rea organizacional, en coordinacion con otras instituciones
relacionadas, en tanto se resuelva su situacion socio juridica.

FUNCIONES:

a) Dar refugio temporal a mujeres en situacion de violencia en las instalaciones del Centro de
Refugio de acuerdo al informe técnico psicosocial emitido por el equipo interdisciplinario del
SLIM, conforme corresponda.

b) Garantizar la atencion inmediata de los servicios que brinda el Centro de Refugio, en todos
los casos de mujeres refugiadas.

c) Establecer protocolos de atencién a las mujeres refugiadas en situacion de violencia y riesgo
social con la finalidad de empoderar a esta poblacion para la restitucion de su derecho.

d) Brindar a las mujeres refugiadas los ambientes y medios existentes en el Centro de Refugio,
para aliviar su situacion de indefension.

e) Prestar el servicio de informacion que requieran las refugiadas, brindando orientacion y
asesoramiento psico-socio juridico a las mismas en todo momento, en coordinacién con el
equipo multidisciplinario del SLIM.

f) Reportar, al SLIM, el acontecer diario de altas y bajas de refugiadas en el Centro de Refugio.

g) Prestar informacién a los profesionales del equipo multidisciplinario del SLIM, cuando estos
asi lo requieran.

h) Controlar en todo momento el buen funcionamiento de ambientes y equipamiento del Centro
de Refugio.

i) Llevar el sistema de informacién, registro y documentacion que consideren necesario los
profesionales del SLIM.

j)  En coordinacién con el equipo multidisciplinario del SLIM generar actividades de atencién a
nifas y nifios que acompafan a sus madres en el Centro de Refugio.

k) Llevar un registro de las sugerencias de las mujeres refugiadas en el Centro de Refugio, asi
como la demanda de mejoras en el servicio que se presta en el refugio temporal.

I) Proteger, en todo momento la intimidad e informacién de caracter personal, asi como la
confidencialidad de las mujeres refugiadas y los menores a su cargo que las acompafian.

m) Estimular y promover en las mujeres refugiadas la autonomia personal, facilitando al acceso
a cursos de capacitacion con el propdésito de obtener o mejorar sus habilidades y los recursos
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9))

q)

y)

suficientes para mejorar su calidad de vida.

Controlar el buen funcionamiento de bienes y equipos que se tiene en los ambientes de
cocina, comedor, dormitorios, salas de consulta salas de capacitacion, salén de reuniones,
bafios, porteria y otros, existentes en el Centro de Refugio.

Supervisar y controlar el aseo personal e higiene de las mujeres acogidas en el Centro de
Refugio, asi como, el aseo y limpieza permanente de todos sus ambientes.

Controlar que los menores en edad escolar, que se encuentran junto a sus madres en el
Centro de Refugio, sean acompafados por las Guardias Municipales para asistir a sus
Unidades Educativas.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad que garanticen la protecciéon de las
mujeres refugiadas y de sus hijas(os), asi como los horarios establecidos en el Reglamento
Interno en el Centro de Refugio.

Supervisar y controlar la alimentacion sana, equilibrada y variada, para las beneficiarias del
Centro de Refugio, en conformidad a los regimenes alimenticios del profesional Nutricionista.

Dar estricto cumplimiento al régimen de faltas y sanciones establecidas en el Reglamento
Interno del Centro de Refugio.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Resguardar, archivar toda documentacion y antecedentes de las mujeres refugiadas, en el
Centro de Refugio.

Verificar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE IGUALDAD Y OPORTUNIDADES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DEFENSA DE LANINEZ Y ADOLESCENCIA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Igualdad y Oportunidades
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Implementar programas y proyectos de promocién prevencién, atencién y difusion de los

derechos y garantias de las Nifias, Nifios y Adolescentes promoviendo derechos, garantias y
deberes en equidad de género e igualdad de oportunidades en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES:
a) Elaborary ejecutar planes, programas y proyectos para la nifiez y adolescencia.

b) Coordinar y hacer seguimiento a la ejecucién de programas, proyectos y actividades de
promocién, prevencion y difusion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes con
organizaciones, instituciones, ONG’s. e instancias del Gobierno Auténomo Municipal y
cooperacion internacional.

c) Ejecutar politicas, planes, programa y proyectos destinados a promover la difusién de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes en el municipio de Oruro.

d) Generar una politica de cultura de paz proteccién y desarrollo integral sostenible de las nifias,
nifios y adolescentes.

e) Promover la aplicacion de la convencién sobre los derechos de la nifiez y adolescencia en el
ambito de las entidades locales e impulsar el trabajo entre ellas, en el marco de la normativa
nacional e internacional.

f) Involucrar a la sociedad civil, al Estado y la familia en la denuncia de la violacién de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi como, en la promocion, defensa y difusion
de los mismos.

g) Coordinar con la Policia — F.E.L.C.N., el desarrollo de acciones de concientizacién para la
prevencion contra el uso indebido de drogas, alcohol e inhalantes y remitir a instancias
competentes, en diferentes zonas de la ciudad.

h) Generar planes y actividades de prevencion de riesgos sociales y la implementacién de
planes de vida para el empoderamiento de las nifias nifios y adolescentes trabajadores.

i) Brindar el servicio de atencién integral con personal idoneo y capaz a nifas, nifios y
adolescentes en las unidades desconcentradas del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

i) Asumir defensa legal de nifias, niflos y adolescentes con asistencia juridica y apoyo
psicosocial, de forma integral.

k) Supervisar y hacer seguimiento a las actividades de cumplimiento de las atribuciones
conferidas en las disposiciones legales referentes a materia de nifiez y adolescencia.

[) Llevar un registro del tiempo de permanencia de la nifia, nifio o adolescente en centros de
acogimiento (SEDEGES), identificando a la nifia, nifio o adolescente en situacion de
adoptabilidad, e informar a la Instancia Técnica Departamental de Politica Social, cumpliendo
los protocolos correspondientes.

m) Solicitar la imposiciébn de sanciones municipales a: locales publicos, bares, centros de
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diversion, espectaculos publicos, lugares de trabajo y otros, que atenten contra los derechos
de nifias, nifos y adolescentes.

Orientar y apoyar al fortalecimiento de los vinculos familiares y comunitarios mediante talleres
y ferias educativas, contando con informacion actualizada de los casos atendidos en los
programas.

Crear, implementar y actualizar el registro de las nifias, nifios y adolescentes en actividad
laboral o trabajo en coordinacién con el Ministerio de Trabajo Empleo y Previsién Social.

Derivar a programas especializados para la atencién de la nifia, nifio y adolescentes en
situacion de calle.

Controlar y otorgar permisos de viajes en las terminales, aeropuerto, estaciones y otros de
acuerdo a lo estipulado en la normativa nacional.

Cumplir con principios, normas generales y basicas de control interno gubernamental.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE IGUALDAD Y OPORTUNIDADES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ATENCION A PERSONAS DE LA TERCERA EDAD
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccién de Igualdad y Oportunidades
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Establecer programas y proyectos de fortalecimiento para promover una vejez digna, activa y
saludable en cumplimiento de la normativa legal vigente, que permitan un trato preferente y el
ejercicio pleno de los derechos de las personas Adultas Mayores en el Municipio de Oruro.

FUNCIONES:

a) Desarrollary promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de promocion
y sensibilizacion de los derechos de las personas adultas mayores.

b) Promover la organizacion de las personas adultas mayores como un derecho, por medio de
su participacion ciudadana e integral social.

c) Coordinar la atencién a personas adultas mayores, victimas de violencia intrafamiliar con las
unidades organizacionales involucradas sean internas o externas.

d) Implementar politicas municipales sostenibles que promuevan el respeto y velen por su salud
fisica, emocional y cognitiva.

e) Desarrollar acciones integrales de prevencion de todo tipo de violencia y maltrato, la
promocion de la convivencia pacifica, para el ejercicio pleno de la ciudadania.

f) Promover y ejecutar conocimientos ancestrales, culturales, recreativos, fisicos y de
capacitacion, para las personas adultas mayores.

g) Desarrollar procesos permanentes de capacitacion y actualizacion al personal en las
tematicas innovadoras.

h) Desarrollar acciones que fortalezcan las redes de proteccién y promocion de los derechos de
las personas adultas en el Municipio de Oruro.

i) Desarrollar, proyectos y actividades para personas adultas mayores en situacion de extremo
riesgo en la jurisdiccion municipal.

j) Promover procesos de investigacion y desarrollo de conocimientos sobre las teméticas
relacionadas a la vejez y envejecimiento, asi como el desarrollo social y econémico.

k) Promover habitos alimentarios saludables, a fin de prevenir enfermedades crénicas
relacionadas con la dieta.

I) Implementar programas orientados en atencién a la salud mental de las personas adultas
mayores.

m) Cumplir con el Reglamento para el Funcionamiento del Centro Integral de Descanso del
Adulto Mayor Wasiy.

n) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

0) En cumplimiento Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto
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p)

q)

Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE IGUALDAD Y OPORTUNIDADES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Direccion de Igualdad y Oportunidades
RELACION DE AUTORIDAD: Con el personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Promover el disefio de la formacién y desarrollo integral y la evaluacion de politicas publicas,
normativa y proyectos de promocion, prevencion y atencion de las y los jévenes garantizando el
ejercicio pleno de sus derechos y fomentando la corresponsabilidad y el ejercicio ciudadano.
FUNCIONES:

a) Dar cumplimiento a la Ley N° 342, promover, organizar, dirigir y ejecutar actividades que
favorezcan el desarrollo de la juventud en el municipio.

b) Generar, promover e implementar politicas y programas de voluntariado como actividad de
servicio a la comunidad.

c) Coadyuvar con las instituciones involucradas en la elaboracion de planes, proyectos de
atencion integral diferenciada, especializada acorde a la edad, situacion biopsicosocial y
realidad de las y los jévenes.

d) Promover los derechos de las y los jévenes y coordinar con otras Instituciones la defensa y
denuncia de la violacion de sus derechos.

e) Generar, promover, ejecutar iniciativas en areas de orientacion juvenil, educacion alternativa
colaborativa y tecnolégica para adolescentes y jévenes.

f) Coordinar el desarrollo de acciones de concientizacion para la prevencion contra el uso
indebido de drogas, alcohol e inhalantes que afecten a su desarrollo psicosocial.

g) Implementar estrategias a través de la generacién y promocion de planes programas y
proyectos que promuevan la corresponsabilidad entre las juventudes y el Municipio.

h) Coadyuvar planes, programas y proyectos, que brinden oportunidades de insercion laboral
en coordinacién con instituciones y organizaciones no gubernamentales para jovenes
bachilleres, técnicos y otros.

i) Promover acciones de investigacion social a través del abordaje de grupos de jovenes
farmaco dependientes y en riesgo.

i) Asumir la defensa legal de las y los jovenes con asistencia juridica.

k) Abordar la problematica de las y los jévenes de manera integral, derivando a un apoyo
psicosocial cuando asi lo requieran.

[) Supervisar y dar seguimiento a las atribuciones conferidas por Ley, para las y los jovenes.

m) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

n) Orientar y apoyar al fortalecimiento de los vinculos familiares mediante talleres y ferias
productivas.

0) Promover y orientar el uso correcto de los diferentes anticonceptivos con apoyo de las
diferentes institucionales de salud.
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p) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

g) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

r) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE IGUALDAD Y OPORTUNIDADES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Direccion de Igualdad y Oportunidades
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Establecer bases de una cultura ciudadana de aceptacion, inclusion, integracion y no
discriminacién con enfoque de derechos e igualdad de oportunidades para personas con
discapacidad; en el ejercicio de sus derechos a la calidad de vida, con el respectivo respaldo
presupuestario para la ejecucién de programas y de acuerdo a normativa vigente.

FUNCIONES:

a) Disenfar, planificar, organizar y ejecutar politicas, programas y proyectos de promocion y
sensibilizacién de los derechos de las personas con discapacidad.

b) Gestionar la aplicacion de la Ley que regula los derechos, deberes y garantias de las
personas con discapacidad dentro la jurisdiccion municipal.

c) Coordinar la atencion integral a las personas con discapacidad, victimas de violencia familiar
y de vulneracion de sus derechos con las unidades organizacionales involucradas, para una
pronta y mejor atencion gratuita en instancias legales, policiales, administrativas, sociales,
culturales y otros.

d) Ejecutar los procesos destinados a la habilitacién, rehabilitacion, prevencién, proteccion y
restitucion de derechos y oportunidades de las personas con discapacidad.

e) Difundir la normativa relativa para Personas con Discapacidad, en las unidades educativas,
juntas vecinales y organizaciones sociales.

f)  Promovery ejecutar actividades de caracter cultural, recreativo, fisico y de capacitacion, para
las personas con discapacidad.

g) Prestar atencion integral a las personas con discapacidad en el acceso a los regimenes de:
trabajo, educacién, salud y seguridad social con seguros de corto y largo plazo.

h) Promover el uso del lenguaje de sefias, en medios de comunicacién visuales para personas
con discapacidad auditiva.

i)  Promover la formacién profesional inclusiva para las personas con discapacidad.

j) Establecer con prioridad la supresion de barreras fisicas en los &mbitos urbanos y
arquitecténicos en todas las construcciones para lograr la accesibilidad de las personas con
discapacidad, de acuerdo a normas internacionales.

k) Llevar el registro de todos los antecedentes de la aplicacion de las Leyes de Personas con
Discapacidad, mediante el acceso y manejo del Sistema de Informacion del Programa de
Registro Unico Nacional de Personas con Discapacidad del Ministerio de Salud y Deportes,
generando procedimientos y reglamentacion interna, para proceder con lo que corresponda.

I) Aplicar las disposiciones legales que permiten el pago — bono de discapacidad a personas
grave y muy grave de acuerdo a la Ley N° 977, Ley de Insercion Laboral y de Ayuda
Econdmica para Personas con Discapacidad.
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m) Implementar estrategias y acciones de prevencion, proteccion, atencion, defensay reduccion

n)

9))

q)

de la violencia familiar y/o doméstica, en coordinacion con Instituciones de Salud, Educacion,
Ministerio Publico, Operadores de Justicia, Defensor del Pueblo, Fuerza Especial de Lucha
Contra la Violencia FELCV y otras instituciones afines, a fin de disminuir la violencia a favor de
las personas con discapacidad.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE EDUCACION

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

e Alimentacién Complementaria Escolar
OBJETIVO:
Gestionar, organizar, controlar y administrar las actividades y programas dirigidos al
fortalecimiento de la poblacién escolar en sus diferentes niveles y modalidades. Generar y
ejecutar el programa de: Alimento Complementario Escolar; apoyo a las unidades educativas
fiscales y de convenio con materiales didacticos, equipamiento de laboratorios, mobiliario y pago

de servicios basicos; generando programas y proyectos para el fortalecimiento y expansién del
servicio de educacion.

FUNCIONES:
a) Dirigir la ejecucién de planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios

de apoyo a la educacion de acuerdo a las caracteristicas socioculturales y los nuevos
paradigmas de la educacion en el Municipio de Oruro.

b) Formular planes de inversion publica en funcién a la capacidad financiera del municipio, la
demanda social, el crecimiento y proyeccion en el area de educacion.

c) Gestionar alianzas estratégicas con instituciones gubernamentales y no gubernamentales
para fortalecer la educacion en el municipio.

d) Proponer planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios de apoyo
a la educacion de acuerdo a las caracteristicas socio-culturales del municipio.

e) Coordinar con la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano las actividades a realizar para
la ejecucion de proyectos educativos y el servicio del alimento complementario escolar.

f) Controlar la calidad del alimento complementario escolar, segun protocolos de nutricion y
salud, en coordinacion con la Unidad de Salud.

g) Coordinar con Bienes Municipales en tareas de relevamiento y mantenimiento de la base de
datos actualizados de mobiliario y equipamiento de las unidades educativas.

h) Dirigir, generary orientar los lineamientos respecto a las politicas municipales de educacion,
en infraestructura, equipamiento y tecnologias de informacion.

i) Viabilizar las solicitudes de equipamiento, realizadas por representantes de las unidades
educativas, en conformidad a inspecciones e informes del encargado de area.

j)  Priorizar mediante evaluaciones previas, los requerimientos de los centros educativos en
forma equitativa.

k) Realizar el seguimiento a las solicitudes de compras y coordinar con almacenes para la
entrega de equipos, mobiliarios y materiales, mediante cronogramas establecidos.

I) Exigir al responsable del alimento complementario escolar y supervisores realizar el control
a proveedores sobre: la entrega de alimentos, calidad, cantidad, horarios de distribucion y la
presentacion de informes de las actividades diarias.

m) Fortalecer y mejorar la calidad educativa en el Municipio de Oruro, a través de la inversion
en mobiliario, materiales educativos, equipos, insumos, suministros y otros en el marco de
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las competencias municipales en materia educativa.

Controlar y supervisar la no existencia de sobrantes con relacién al alimento complementario
escolar en cumplimiento a normativa vigente.

Controlar la cancelacion de los servicios basicos de energia eléctrica, agua, internet, gas de
las unidades educativas, a través del responsable del area.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la hormativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE EDUCACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ALIMENTACION COMPLEMENTARIA ESCOLAR
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Educacion

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Diseflar y ejecutar el programa de alimentacion complementaria escolar que contribuya al
desarrollo fisico e intelectual de la poblacion estudiantil, que asiste a las unidades educativas del
sistema fiscal y de convenio, mejorando sus condiciones de aprendizaje y niveles de nutricion,
aplicando el reglamento del programa de alimentacion complementaria escolar.

FUNCIONES:

a) Definir las caracteristicas y aspectos nutricionales de programas destinados a mejorar la
Alimentacion Complementaria Escolar para los diferentes grupos etarios en edad escolar de
las Unidades Educativas.

b) Controlar y supervisar el proceso de suministro del alimento complementario escolar,
respecto a la calidad, cantidad y horarios de distribucién.

c) Realizar la linea base respecto a la elaboracion de las especificaciones para el suministro
del Alimento Complementario Escolar.

d) Elaborar normativa de procedimientos técnicos y administrativos para un control eficaz del
Alimento Complementario Escolar.

e) Participar del proceso de contratacion de las empresas proveedoras de las raciones del
Alimento Complementario Escolar.

f)  Actualizar de manera periédica las estadisticas de alumnos de las Unidades Educativas.

g) Establecer el calendario nutricional anual donde se incluya la temporalidad para la provision
del Alimento Complementario Escolar a lo largo de la gestion.

h) Realizar la conciliacién quincenal de entregas de raciones para el procesamiento de los
pagos a proveedores del Alimento Complementario Escolar.

i) Revisar las planillas de liquidacion de las empresas proveedoras del Alimento
Complementario Escolar.

j)  Elaborar informes de liquidacion de las empresas proveedoras del Alimento Complementario
Escolar.

k) Presentar Informes quincenales de seguimiento y ejecucion del programa Alimento
Complementario Escolar, a requerimiento del Jefe de la Unidad de Educacion.

) Generar y promover proyectos y actividades que fortalezcan el programa de Alimento
Complementario Escolar.

m) Controlar las tareas de supervisores y técnicos del Alimento Complementario Escolar.

n) Elaborar planillas de pago de los consultores de linea del programa del alimento
complementario escolar.

0) Cumplir con los procedimientos establecidos en el reglamento del programa de alimentacion
complementaria escolar.

p) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
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q)

controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Elaborar y ejecutar el POA de su unidad organizacional en coordinacién con su inmediato
superior y compatibilizar con los POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los
Reglamentos Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion
de Personal.

Otras funciones que le sean asignhadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Secretaria Municipal de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Formular proyectos, ejecutar, planes programas y actividades de seguridad ciudadana, en el
marco de las disposiciones y competencias municipales, coordinando acciones con la Policia
Boliviana en sujecion a la Politica Publica Nacional de Seguridad Ciudadana y el Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana (SNSC).

FUNCIONES
a) Formulary ejecutar en el ambito territorial municipal, concurrentemente con el nivel nacional:
planes proyectos y actividades de Seguridad Ciudadana.

b) Generar y proponer convenios interinstitucionales para cumplir: planes, programas y
proyectos en el &rea de la seguridad ciudadana.

c) Elaborar y desarrollar planes y proyectos de prevencion, educacion y comunicacion de
seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Boliviana y otras instituciones.

d) Generar proyectos y actividades de capacitacion en materia de seguridad ciudadana, de
prevencion del delito, faltas y contravenciones, con un enfoque de género, generacional,
intra e interculturalidad, dirigido a juntas vecinales y poblacion en edad escolar.

e) Coordinar politicas, planes, programas y proyectos nacionales de acciones de Seguridad
Ciudadana de la Policia Boliviana en el ambito de nuestra jurisdiccion municipal.

f) Apoyar a las instituciones que trabajan en la prevencion de la drogodependencia, cumplir
planes de reeducacién y rehabilitacion social dirigidos a personas drogodependientes y
alcohdlicas.

g) Apoyar a las instituciones que trabajan en la prevencion de personas marginadas.

h) Coordinar con las instituciones que trabajan en la prevencién de la violencia contra nifios,
nifas, adolescentes y mujeres.

i) Apoyar a los centros de capacitacion laboral productiva, al interior de los recintos
penitenciarios de la jurisdiccion municipal, en concurrencia con los niveles departamental y
nacional del Estado conforme corresponda.

j) Desarrollar estudios sobre areas y espacios que presentan inseguridad, para llevar adelante
acciones que logren restablecer la seguridad ciudadana.

k) Promover convenios interinstitucionales conjuntamente con la Policia Boliviana, para
generar re- cursos que permitan la construccion, refaccién y ampliaciéon de la infraestructura,
instalaciones y equipamiento policial.

[) Elaborar proyectos para el acceso de sistemas de monitoreo y vigilancia electronica en la
jurisdiccién del municipio, para la atencién de necesidades y auxilio en seguridad ciudadana,
en coordinacion con la Policia Boliviana.

m) Planificar, coordinar y supervisar acciones para el fortalecimiento de Tecnologia Preventiva
referidos alarmas comunitarias y camaras de video vigilancia, asi como su mantenimiento.

n) Llevar adelante junto a la Policia Boliviana, en coordinacion con el Servicio de Educacion
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t)

actividades de comunicacion educativa en materias de: seguridad ciudadana, prevencion del
delito, facto- res de riesgo y todo tipo de violencia.

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE DEFENSA AL CONSUMIDOR Y CONTROL INTEGRAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y
funcional con las Secretaria Municipales de: Economia y Hacienda, Infraestructura Publica,
Gestion Territorial.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro:

= Direccion de Desarrollo de Desarrollo Local de Actividades Comerciales y Mercados
= Direccion Tributaria y Recaudaciones

= Direccion de Ordenamiento Territorial
= Direccion de Trafico y Vialidad

= Direccion de Igualdad y Oportunidades
= Direccion de Salud Ambiental

= Unidad de Control Urbano

= Unidad de Prevencion de Riesgos

= Unidad de Salud Municipal

= Unidad de Mercados

= Unidad de Actividad Econémica

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: A través de la Secretaria Municipal de
Desarrollo Humano:

=  Viceministerio de Defensa al Consumidor
=  Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria (S.E.N.A.S.A.G.)

=  Servicio Departamental de Salud Oruro (S.E.D.E.S.) — Gobierno Autonomo Departamental
de Oruro

=  Comando Departamental de la Policia
=  Ministerio Publico
= Otras instancias, instituciones u organizaciones publicas y/o privadas relacionadas con sus
funciones
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
» Guardia Municipal.

- Control Actividad Economica

- Control Trafico y Vialidad

- Control Construcciones Clandestinas

- Control Ambiental
OBJETIVO:
Controlar y supervisar el accionar de la Guardia Municipal en defensa de los derechos, garantias
e intereses de los consumidores, frente a practicas engafosas y fraudulentas en el dmbito

comercial y de servicios. Asimismo, ejercer el control sobre el comercio formal, informal y
ambulante en la via publica, promoviendo la educacién, informacion, defensa y proteccién del
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consumidor. Este control incluye la supervision, regulaciéon y coordinacion con las Secretarias
Municipales, direcciones, y unidades organizacionales en acciones relacionadas con el control
de: Actividad Econdémica, Trafico y Vialidad, Construcciones Clandestinas y Gestion Ambiental,
precautelando la legalidad en todas las actividades mencionadas en cumplimiento a normativa
municipal y otras disposiciones legales relacionadas y aplicables en coordinacién con las
instancias correspondientes.

FUNCIONES:

a) Realizar constantes operativos de control e intervencion a los diferentes locales o comercios,
en coordinacién con las Secretarias Municipales involucradas, unidades organizacionales
cuando asi lo requieran con la participaciéon de la Guardia Municipal en cumplimiento de la
normativa nacional y municipal vigente.

b) Coordinar la realizacibn de operativos de control de expendio y consumo de bebidas
alcohdlicas, con la participacion de la guardia municipal de Bienes y Servicios de consumo
(inspectores) y con la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda.

c) Promover programas de informacién en coordinacion con la Direccién de Comunicacion y
personal de su dependencia, respecto a la existencia de normas y disposiciones
reglamentarias vigentes que protegen los derechos y obligaciones de los usuarios y
consumidores.

d) Participar del control y la organizacion de ferias de exposicion y comercializacion de
productos en lugares autorizados por el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

e) Promover la capacitacion en temas de: actividad econdmica, trafico y vialidad, control urbano
y control ambiental, dirigido a la Guardia Municipal, para el fortalecimiento de la Unidad
cuantas veces sea necesario.

f)  Supervisar el comiso de productos nocivos a la salud, en mercados, supermercados, vias
publicas autorizadas y ferias en coordinacion con la Guardia Municipal (Control Actividad
Econdmica).

g) Supervisar el comiso de productos u objetos que contravengan las normas nacionales y
municipales en mercados, ferias u otros de conformidad a disposiciones vigentes.

h) Establecer un cronograma mensual para el lavado y fumigado de mercados y ferias, también
cumplir con esta actividad a simple requerimiento de la autoridad superior.

i)  Controlar la imposicion de sanciones a través de los Guardias Municipales sobre actividades
econdmicas, trafico y vialidad, control urbano y control ambiental que incurran en
transgresion y vulneracion de Normas Municipales vigentes, bajo sanciones econémicas y
clausuras cuando corresponda.

j)  Coadyuvar en la conciliacién de conflictos de partes entre comerciantes y consumidores.

k) Supervisar los controles para evitar el agio y la especulacion con productos de primera
necesidad y asegurarse de la exhibicion de la lista de precios de los productos de primera
necesidad en mercados, centros de abasto, ferias y otros similares.

I) Supervisar el control de pesas y peso completo en la venta de productos y sancionar a
acuerdo a disposicion legal vigente.

m) Verificar documentos que acrediten la legalidad del funcionamiento de toda actividad
econdmica en todos los establecimientos comerciales.

n) Planificar, coordinar periédicamente acciones para el control de las Actividades Econdmicas,
en coordinacion con la Unidad de Actividad Econdmica, dando cumplimiento a disposiciones
municipales y otros inherentes a la supervision permanente.
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p)

q)

Coordinar acciones de control de trafico vehicular, educacion vial y peatonal en apoyo,
cooperacion y a solicitud de la con la Autoridad de Transporte Municipal y Direccion de
Trafico y Vialidad, dando cumplimiento a disposiciones municipales vigentes y otros.

Coordinar acciones de control urbano referido a tareas de ubicacién, notificacion y
demolicién de construcciones clandestinas y similares, en apoyo, cooperacion y a solicitud
de la Direccién de Ordenamiento Territorial — Unidad de Control Urbano, dando cumplimiento
a disposiciones municipales vigentes.

Planificar, coordinar elaborar y ejecutar acciones de apoyo permanente relativo al control
ambiental, prevencién y educacién de la contaminacién del medio ambiente en coordinacion
con la Direccién de Salud Ambiental, dando cumplimiento a disposiciones municipales y
otros inherentes a la supervision permanente.

Coordinar con las Unidades de la Direccion Tributaria y Recaudacion operativos de control
e inspeccion de caracter integral, con los inspectores y guardias municipales a las diferentes
actividades econémicas en mercados, ferias y otros.

Verificar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE DEFENSA AL CONSUMIDOR Y CONTROL INTEGRAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: GUARDIA MUNICIPAL
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Defensa al Consumidor y Control
Integral, Funcional con la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica — Direccion de Tréafico
y Vialidad, Secretaria Municipal de Economia y Hacienda — Direccién de Desarrollo Local de
Actividades Comerciales y Mercados, Direccion Tributaria y Recaudaciones, Secretaria
Municipal de Gestién Territorial — Direccion de Salud Ambiental — Direccién de Ordenamiento
Territorial, Unidad de Control Urbano.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia, Guardia Municipal de:
- Control Actividad Econémica
- Control Trafico y Vialidad
- Control Construcciones Clandestinas
- Control Ambiental
OBJETIVO:

Desarrollar tareas de prevencion y proteccién social, comunitaria y situacional, mediante el
servicio a la comunidad, el apoyo operativo a otras unidades organizacionales del Gobierno
Autéonomo Municipal de Oruro, dando cumplimiento a disposiciones y normativas vigentes.
Asimismo, coadyuvar en el cumplimiento, ejercicio y ejecucién de las competencias establecidas
en las funciones de control de: Actividades Econdmicas, Trafico y vialidad, Control Urbano y
Medio Ambiente.

FUNCIONES:

a) Cumplir con el Reglamento Interno de la Guardia Municipal del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro.

b) Coadyuvar e intervenir en el control de actividades econdmicas, control del trafico y vialidad,
control de construcciones clandestinas y control ambiental.

c) Efectuar el control de comercio en espacios y vias publicas exclusivamente (aceras y
calzadas), en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Local de Actividades Comerciales
y Mercados realizando decomisos cuando se verifique infraccion flagrante a las normas
establecidas, depositando los productos y/u objetos decomisados, en el almacén
destinados para tal efecto.

d) Efectuar el control pablico y privado de transporte de pasajeros y/o carga en coordinacion
con la Direccion de Tréafico y Vialidad realizando notificaciones por infraccion a disposiciones
municipales de transporte urbano cuando se verifique infraccion flagrante.

e) Efectuar el control urbano de construcciones clandestinas, en coordinacién con la Direccién
de Ordenamiento Territorial — Unidad de Control Urbano, realizando notificaciones y
decomisos de material de construccion y/o equipo cuando se verifique infraccién flagrante
a las normas urbanas establecidas.

f)  Efectuar el control y prohibir la disposicién de residuos solidos domiciliarios y residuos
emitidos por actividades comerciales asimilables a domiciliarios en lugares no autorizados
gue obstruyan la via publica, alcantarillas, drenajes o colectores, y a las industrias en la
emisidn de contaminantes, en coordinacion con la Direccion de Salud Ambiental realizando
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9)

h)

Q)

notificaciones cuando se verifique infraccion flagrante a las normas establecidas.

Imponer sanciones a los comerciantes que incurran en transgresion y vulneracion de
Normas Municipales vigentes, bajo sanciones econdomicas y clausuras de acuerdo a
disposiciones legales vigentes

Precautelar la conservacion de la infraestructura pablica del municipio donde se desarrollan
las actividades econOdmicas y de servicio.

Aplicar multas y sanciones en control de actividades economicas, control del trafico y
vialidad, control de construcciones clandestinas y control ambiental que infrinjan normas
municipales vigentes de acuerdo a disposiciones legales, en coordinacion con las
Direcciones y Unidades correspondientes.

Ejercitar rotaciones programadas de todos los guardias municipales para el apoyo en las
diferentes secciones municipales con las que coordina su trabajo.

Ejecutar los planes de accion elaborados por la autoridad superior, en temas de actividades
econdmicas, control del trafico y vialidad, control de construcciones clandestinas y control
ambiental con las direcciones y unidades correspondientes dando cumplimiento a
disposiciones municipales y otros inherentes a la supervision permanente.

Cumplir instrucciones superiores en los diferentes operativos y actividades que se
programen, en relacion a la observancia de las disposiciones municipales legales vigentes.

Coadyuvar con el servicio de vigilancia en las diferentes dependencias municipales que lo
requieran, dando cumplimiento a 6rdenes de la autoridad superior y de la Unidad de
Defensa al Consumidor.

Verificar la correcta aplicaciéon de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y Administracién de Personal.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.

248 | 307



SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE DEFENSA AL CONSUMIDOR Y CONTROL INTEGRAL
GUARDIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CONTROL ACTIVIDAD ECONOMICA.
NIVEL JERARQUICO: Operativo.
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Guardia Municipal

Funcional con la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano - Unidad de Defensa al Consumidor,
Secretaria Municipal de Economia y Hacienda - Direcciones de Desarrollo Local de Actividades
Comerciales y Mercados, Tributaria y Recaudacion, Unidades de Mercados, Actividad
Econdmica y Espectéculos Publicos y Publicidad Urbana

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.
OBJETIVO:

Coadyuvar y coordinar acciones con las Direcciones de Desarrollo Local de Actividades
Comerciales y Mercados, Tributaria y Recaudacién y unidades dependientes, realizando
operativos planificados a todos los sectores de la actividad econ6mica mediante el control,
vigilancia y defensa de los derechos, garantias e intereses de los consumidores, ademas de
mantener el orden en cumplimiento a disposiciones legales vigentes a la actividad comercial y de
servicio.

FUNCIONES:

a)

b)

d)

f)

Cumplir con el reglamento interno de la Guardia Municipal del Gobierno Autonomo
Municipal de Oruro.

Controlar y supervisar las actividades de comercio y de servicios en general, con especial
énfasis en:

- Aseo, higiene y limpieza de los vendedores.

- Aseo, higiene y limpieza de los puestos de venta.

- Aseo, higiene y limpieza de utensilios e instrumentos de venta.
- Aseo, higiene y limpieza del entorno del puesto de venta.

Controlar y supervisar las actividades de comercio y de servicios en general para el
cumplimiento de:

- Exposicion de la Licencia de Funcionamiento (Padron Municipal) y la Licencia
(autorizacién) de Expendio, Venta y Produccion de Bebidas Alcohdlicas.

- Ejercicio de la actividad econ6mica por la persona autorizada a hacerlo.
- Usurpacion indebida del espacio publico, por avance de puesto y similares.
- Certificacion de inspeccidn sanitaria para venta de alimentos.

Cumplir con las disposiciones, instructivas de indole técnico y juridico del inmediato superior
y de las direcciones y unidades organizacionales relacionadas en atribucion y competencia.

Intervenir en el control del abastecimiento de articulos esenciales de la canasta familiar,
exposicion de precios en los diferentes centros de abasto y la prevencion del agio y la
especulacion.

Control de calidad, peso, precio, higiene, vigencia y seguridad de los productos basicos de
la canasta familiar que se expenden en los centros de abasto, ferias, mercados y
establecimientos de comercio y servicios.
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g) Resguardar, velar por la seguridad y orden de los mercados y centros de abasto de la
jurisdiccion municipal del Oruro.

h) Intervenir de forma operativa en el control en espacios y vias publicas, realizando decomisos
de productos y articulos de primera necesidad cuando infrinjan las normativas establecidas.

i) Emitir comparendos mediante la oficina Inspectoria de Bienes y Servicios a comerciantes
gue infrinjan normas municipales vigentes de acuerdo a disposiciones legales, en
coordinacién con las Direccién Tributaria y Recaudacion, Unidad de Actividades Econdmicas
y Unidad de Mercados.

J)  Prestar el apoyo necesario a los consumidores mediante el control de calidad, peso y fechas
de vencimiento de los productos de primera necesidad en los mercados, centros de abasto,
tiendas comerciales y comercio en general en la jurisdiccion municipal de Oruro.

k) Coadyuvar en los operativos con el Servicio Departamental de Salud SEDES y Setrvicio
Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Agropecuaria SENASAG en el comiso de
productos o sustancias cuya venta o uso fuesen en perjuicio de la salud publica de la
poblacion.

I) Efectuar el comiso de productos nocivos para la salud (mal estado, sin registro sanitario,
fecha de vencimiento caducado) que contravengan las normas en actual vigencia tanto
nacionales y municipales en mercados, ferias y otros

m) Controlar el horario de funcionamiento de las actividades econémicas, asimismo el horario
establecido segun disposicion reglamentaria de las actividades dedicadas a la
comercializacion, expendio y el consumo de bebidas alcohdlicas; controlar la presencia de
menores de edad en los establecimientos de venta y consumo de bebidas alcohdlicas.

n) Levantar diligencias por delitos de ocultacion, especulacién, agio, transporte y fuga de
articulos alimenticios, ante la autoridad superior y el Ministerio Publico, si corresponde.

0) Controlar el comportamiento, la moral y las buenas costumbres de los comerciantes de los
centros de abasto, mercados, ferias, y otros lugares de expendio de alimentos, actividades
productivas y servicios en general.

p) Informar a la Jefatura de Defensa al Consumidor y Control Integral sobre las infracciones
cometidas por los comerciantes en los mercados y centros de abasto.

g) Controlary evitar el asentamiento de los comerciantes ambulantes en vias publicas y en los
sectores sujetos a prohibicion de conformidad a normativa municipal vigente.

r) Desocupary retirar a comerciantes y vendedores ambulantes de lugares y sitios municipales
no autorizados a estas actividades, aplicacion normas urbanas de respeto.

s) Intervenir en el control de expendio de carnes en peso, calidad del producto, fechas de
vencimiento en |lacteos, conservas y otros similares.

t) Intervenir en el control de las condiciones de salubridad e inocuidad, higiene y aseo, en los
puestos de venta, lugares de diversion, espectaculos publicos.

u) Apoyar en operativos de fiscalizacion y control a los establecimientos de expendio de
alimentos, bebidas alcohdlicas y actividades econémicas en general.

v) Proceder a la clausura de puestos, casetas y demas instalaciones en mercados y areas
determinadas, asi como de toda actividad econ6mica que contravengan a disposiciones
reglamentarias vigentes, segun corresponda.

w) Apoyar en la ejecucién de los planes de accién elaborados por la autoridad superior, para el
control de las Actividades Econdémicas, en coordinacion con la Unidad de Actividad
Econdémica, dando cumplimiento a disposiciones municipales y otros inherentes a la
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y)

supervision permanente.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccidén expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE DEFENSA AL CONSUMIDOR Y CONTROL INTEGRAL
GUARDIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CONTROL TRAFICO 'Y VIALIDAD.

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Guardia Municipal

Funcional con la Secretaria Municipal de Infraestructura Publica — Autoridad de Transporte
Municipal y Direccion de Tréfico y Vialidad

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Coadyuvar y coordinar acciones con la Direccion de Trafico y Vialidad, realizando operativos
planificados mediante el control, vigilancia y defensa de los derechos, garantias y seguridad del

trafico vehicular y peatonal, el control de estacionamientos autorizados e indebidos, ademas de
mantener el orden en cumplimiento a disposiciones legales vigentes referidos a trafico y vialidad.

FUNCIONES:

a) Cumplir con el reglamento interno de la Guardia Municipal del Gobierno Auténomo Municipal
de Oruro.

b) Emitir boletas de infraccidon a las contravenciones relativas a la ley y reglamentos en materia
de transporte vigentes.

c) Controlar y orientar a operadores - conductores y usuarios en la correcta utilizacion de
paradas establecidas del servicio publico y privado de transporte de pasajeros y/o carga.

d) Coordinar y ejercer el control de la fluidez del trafico vehicular y del transito de peatones,
motociclistas, ciclistas y vehiculos dentro la jurisdiccion Municipal.

e) Llevar adelante a instruccion de la Autoridad de Transporte Municipal A.T.M. Operativos de
Control de Organizacion Vehicular y otros establecidos en la Ley Municipal N° 238/2024 y
sus reglamentos conexos.

f)  Orientar el correcto uso de los cruces peatonales (pasos de cebra y otras sefializaciones),
asi como la circulacién peatonal por las aceras.

g) Controlar el cumplimiento de la escala tarifaria del servicio urbano del transporte publico de
pasajeros.

h) Verificar y controlar la hoja de servicio y la tarjeta de operacién en la modalidad que
corresponda.

i) Controlar el cumplimiento de las rutas y recorridos.

j) Controlar sancionar a los operadores - conductores del servicio publico y privado de
transporte urbano de pasajeros que se encuentren en recorridos y rutas no autorizadas.

k) Controlar y sancionar a los conductores que estacionen sus unidades motorizadas y no
motorizadas en vias publicas y lugares no autorizados.

I) Imponer sanciones en materia de movilidad, transporte, estacionamientos prohibidos y
paradas momentaneas, a los conductores del servicio de transporte publico de pasajeros y
carga reportando ante la Direccion de Tréafico y Vialidad, mediante Informe escrito y
documentacion respaldatoria, conforme establece la Ley Municipal N° 238 de Transporte y
Transito Urbano del Municipio de Oruro y su Reglamentacion y la Ley N° 165 General del
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y)

Transporte.

Dar parte a la autoridad competente los abusos que podrian ser realizados por los
operadores y/o ciudadania.

Exigir el cumplimiento a aquellos conductores del servicio publico que se negaren sin
justificacion a prestar el servicio bajo alternativa de infraccion.

Exigir a los conductores del servicio publico y privado de transporte el respeto a la capacidad
del vehiculo de pasajeros y carga bajo la alternativa de infraccion sujeto a reglamentacion
especifica para el servicio de transporte colectivo.

Decomisar aquellos anuncios con un contenido lascivo y/o discriminador, que estén dentro
de un vehiculo de servicio publico.

Denunciar ante la autoridad competente llamada por ley, las infracciones que sean de
atribucion y competencia de Organos Estatales.

Controlar sancionar y garantizar que las vias de circulacion destinadas al transporte
motorizado y no motorizado no tenga obstaculo alguno, para el tréfico.

Controlar que se exhiba las tarifas aprobadas por la Autoridad Municipal.

Controlar y verificar los permisos especificos en materia de paradas momentaneas de carga
y descarga de vehiculos motorizados.

Controlar sancionar a los operadores - conductores del servicio publico y privado de
transporte urbano de pasajeros que se encuentren en recorridos y rutas no autorizadas.

Verificar y controlar que los seméforos, dispositivos y otros medios de sefializacion del trafico
estén en buen estado de funcionamiento, reportar ante la Direccién de Tréafico y Vialidad
cualquier situacién contraria para su inmediata correccion.

Prestar primeros auxilios en situacién de accidentes en via publica y ordenamiento vehicular,
en apoyo con los servicios de Transito de la Policia Departamental, Cruz Roja u otros
organismos segun corresponda.

Verificar la correcta aplicaciéon de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE DEFENSA AL CONSUMIDOR Y CONTROL INTEGRAL
GUARDIA MUNICIPAL
UNIDAD ORGANIZACIONAL: CONTROL CONSTRUCCIONES CLANDESTINAS.
NIVEL JERARQUICO: Operativo.
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Guardia Municipal.

Funcional con la Secretaria Municipal de Gestion Territorial, Direccion de Ordenamiento
Territorial y la Unidad de Control Urbano.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Coadyuvar, coordinar acciones e intervenir en todo operativo y control en coordinacion con la
Unidad de Control Urbano relativo a las construcciones no autorizadas o fuera de normas técnicas
municipales, edificaciones clandestinas, avasallamientos a la propiedad municipal y otros
referidos al ordenamiento urbano, en toda la jurisdiccion municipal en cumplimiento a
disposiciones en actual vigencia.

FUNCIONES:
a) Cumplir con el reglamento interno de la Guardia Municipal del Gobierno Autbnomo Municipal
de Oruro.

b) Coadyuvar en la verificacién para que los propietarios de viviendas en construccion, cumplan
con la autorizacion técnica de emplazamiento y edificacion aprobados por la Direccién de
Ordenamiento Territorial y Jefatura de Control Urbano, a través de notificaciones.

c) Participar de modo activo en los operativos programados a solicitud por autoridad
competente, sobre el proceso sancionador a los avasallamientos a predios municipales.

d) Apoyar en el control a construcciones clandestinas y situaciones de incumplimiento de
normas técnicas municipales vigentes.

e) Apoyar los operativos de intervencién Técnico - Administrativo sobre construcciones
clandestinas hasta su demolicién a requerimiento de autoridad superior.

f)  Apoyar a solicitud de la Unidad de Control Urbano, al personal técnico en actividades de
Notificaciones de Ley dentro el procedimiento administrativo a los propietarios de bienes
inmuebles infractores que realizan construcciones clandestinas y/o fuera de norma.

g) Controlar, prohibir el acumulo y depédsito de materiales de construccion, escombros
(combustibles, basura inflamable, grasas) en vias, aceras y calzadas, previa coordinacion
de las direcciones y unidades organizacionales del GAMO.

h) Coadyuvar y apoyar en la ejecucion de los planes de accién elaborados por la autoridad
superior, para tareas de ubicacion, notificacion y demolicion de Construcciones Clandestinas
y similares, en coordinacién y a solicitud formal de la Direccion de Ordenamiento Territorial
— Unidad de Control Urbano, dando cumplimiento a disposiciones municipales y otros
inherentes a la supervision.

i) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

j) Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE DEFENSA AL CONSUMIDOR Y CONTROL INTEGRAL
GUARDIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CONTROL AMBIENTAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Guardia Municipal.

Funcional de la Secretaria Municipal de Gestion Territorial y la Direccién de Salud Ambiental
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Coadyuvar y coordinar acciones en apoyo a la Direccién de Salud Ambiental, realizando
operativos planificados mediante el control, vigilancia de las garantias y seguridad del medio
ambiente, preservando el cuidado de la salud de los ciudadanos del municipio, en cumplimiento
a disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

a) Cumplir con el reglamento interno de la Guardia Municipal del Gobierno Autbnomo Municipal
de Oruro.

b) Orientar e informar a la ciudadania sobre las funciones de la guardia municipal de Control
Ambiental.

c) Realizar trabajos de concientizacion y educacion ciudadana, para monitoreo
anticontaminacion y limpieza de la basura, conforme a cronogramas establecidos.

d) Coadyuvar con la planificacién de la Direccion de Salud Ambiental y Empresa Municipal de
Aseo Oruro EMAO respecto al resguardo de la limpieza de la ciudad, en especial en areas
de centros de abasto, plazas, parques, areas verdes, jardines, avenidas, terminales aéreas
y terrestres.

e) Coadyuvar en el Control de vigilancia de plazas, parques, paseos y avenidas, reportar a la
Direccion de Salud Ambiental, sobre el destrozo de ornamento (arboles, jardineras) y el
mobiliario urbano (bancas, papeleros, fuentes de agua, monumentos, etc.).

f) Realizar tareas de control y concientizacién a las personas que dejen basura en lugares no
habilitados.

g) Apoyar tareas de control y operativos en instalaciones comerciales e industriales que estén
en contravencién con la normativa ambiental, asi como el control de ingreso a la ciudad de
materiales y residuos peligrosos.

h) Controlar la disposicién de residuos soélidos y/o liquidos de cualquier tipo, en lugares que no
han sido autorizados por la instancia municipal ambiental (DSA) y la EMAO.

i) Coadyuvar en el control y prohibir mediante la Direccién de Salud Ambiental, la disposicion
de contaminantes en via publica, sobre los residuos que se generan en alcantarillas,
drenajes o colectores, por mas de veinticuatro horas después de haber terminado las
labores respectivas.

j)  Controlar que no se eche deliberadamente, en alcantarillas o colectores pluviales sustancias
en estado liquido o sdlido tales como: aceites de cualquier naturaleza, combustibles y otros
derivados, que puedan dafiar la salud, la via publica y las instalaciones de drenaje publico.

k) Controlar la disposicion de residuos especiales sin tratamiento previo, en lugares no
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9))

q)

)

autorizados por la instancia municipal ambiental (DSA) y EMAO.

Controlar y evitar el depésito de animales muertos, partes de estos y residuos de caracter
especial, escombros y otros en los recipientes de recojo de basura de uso publico
(contenedores).

Reportar mediante informe escrito a la Direccion de Salud Ambiental si se suscitare
cualquier proliferacion de concentracion de; polvos, humos, gases nocivos y otros
contaminantes que arrojen las industrias y que se perciben en grado tal que dafien a los
sistemas respiratorios, auditivos y de la vista de las personas.

Reportar a la Direccion de Salud Ambiental fuentes de ruido y vibraciones que tienen efectos
perjudiciales a la salud de la ciudadania.

Solicitar ayuda a la Policia Departamental y a los sistemas de emergencia sanitaria,
asistiendo y convocando a otros actores que puedan auxiliar en situaciones de riesgo o
urgencia ambiental.

Participar en los operativos de recuperacién del espacio publico ante situaciones de
ocupacioén indebida de areas verdes y equipamiento.

Apoyar en el control permanente de areas verdes y de equipamiento, para evitar cualquier
depdsito de basura, residuos domiciliarios, escombros de construccion u otros; vigilancia y
reporte sobre destrozos de papeleros municipales a la Direccién de Salud Ambiental.

Reportar el nimero de placa a la Direccion de Salud Ambiental y/o EMAO de vehiculos que
realizan traslado de basura a las areas periurbanas de la ciudad.

Reportar a vehiculos (niumero de placa) que extraen materia prima de lugares patrimoniales
y areas protegidas definidos por Ley (arenales de Sora y Cochiraya, cerro San Pedro y
otros), imponiendo las sanciones respectivas.

Apoyar en la vigilancia e imponer sanciones en materia ambiental a personas juridicas y
naturales que afecten al medio ambiente en dias festivos 0 quema a cielo abierto de
cualquier tipo de residuos sdlidos, en especial de llantas y productos quimicos que puedan
generar proliferacién de vectores de dafio ambiental; asimismo por la acumulacién de
escombros.

Apoyar en la ejecucion de los planes de accion elaborados por la autoridad superior, para
el control ambiental, prevencion y educacion de la contaminacibn ambiental, en
coordinacion con la Direccion de Salud Ambiental, dando cumplimiento a disposiciones
municipales y otros inherentes a la supervisién permanente.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Otras funciones que sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de: Despacho de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
X Unidad de Patrimonio y Turismo.
% Unidad de Gestion del Carnaval.
e Administracion Casa Municipal de Cultura — Teatros y Museos
- Teatro al Aire Libre “Luis Mendizabal Santa Cruz.”
- Administracién Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”
- Museo “lldefonso Murguia”
- Museo Antropolégico “Eduardo Lépez Rivas”
- Administracion Escultura Virgen del Socavon
- Salén de Exposicion “Casco del Minero”
e Administracion Bibliotecas, Hemerotecas e Internet
- Biblioteca Casa Municipal de Cultura
- Biblioteca la Hormiga

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

= Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion
= Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

» Entidades o instituciones publicas y/o privadas

= Gobierno Autonomo Departamental de Oruro

= Gobiernos Autdnomos Municipales.

» Unidades educativas, universidades publicas y/o privadas y otros centros formativos
= Actoresy gestores Culturales

= OQOrganizaciones Culturales, Nacionales, Internacionales

= Organizaciones de la Sociedad Civil

= Organismos de cooperacion internacional, nacional y/o local

= Empresas de servicios publicos y/o privados

» Misiones Diploméaticas

» Medios de comunicacion nacional e internacional

= QOtras organizaciones y/o instituciones relacionadas
OBJETIVO:

Proteger, revalorizar, fomentar, promocionar, las expresiones artisticas, el desarrollo creativo
cultural, defensa del patrimonio arquitectonico cultural y el dialogo intercultural del municipio,
mediante la aplicacion de planes y politicas de fomento, formacién, salvaguarda, capacitacion,
proteccion, conservacion, difusion de valores culturales y el turismo, en los dmbitos: local,
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nacional e internacional, apoyando y facilitando la provision de infraestructura y medios que
permitan su esparcimiento.

FUNCIONES:

a) Formular y contribuir indicadores de cultura y turismo, en el marco de los objetivos del Plan
cultural, turistico y de patrimonio, en coordinacion con el Plan Estratégico Institucional y planes
sectoriales correspondientes, a través de la Direccion de Planificacion Integral y su evaluacion
posterior correspondiente.

b) Cumplir con las competencias concernientes al Gobierno Autébnomo Municipal de Oruro en
materia de cultura, establecidas en la Constitucion Politica del Estado y las leyes nacionales.

¢) Cumplir con las atribuciones establecidas para los Secretarios Municipales en la Ley N° 482
de Gobiernos Autbnomos Municipales, de acuerdo al ambito de sus competencias.

d) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

e) Promover la diversidad cultural, el dinamismo intercultural y la corresponsabilidad de todos los
actores y sectores sociales, como componentes esenciales del desarrollo humano y
socioecondémico del pueblo boliviano en concordancia con la Ley del Patrimonio Cultural
Boliviano.

f) Gestionar hermanamientos Municipales, Nacionales e Internacional con el fin de promocionar
la actividad cultural y patrimonial del Municipio de Oruro, a través de encuentros culturales.

g) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

h) Organizar y supervisar el desarrollo de las actividades culturales encomendadas por la MAE.

i) Promover el desarrollo de las actividades culturales, la interculturalidad y todas las
manifestaciones de los gestores culturales del municipio.

j) Realizar acciones de defensa y custodia del Patrimonio Cultural: material, inmaterial histérico,
intelectual, tradicional, artistico, arqueolégico, arquitecténico, cientifico, otras expresiones y
saberes propias del municipio de Oruro, ante cualquier tipo de apropiacion foranea.

k) Desarrollar politicas, normas y programas de regulacién, proteccién, recuperacion,
catalogacion, inventario, conservacion y promocion del patrimonio cultural (historico,
documental, artistico, monumental, arquitecténico, arqueoldgico, paleontoldgico, cientifico y
natural del municipio).

[) Promover la cultura ciudadana de respeto y proteccion de los espacios culturales publicos y
la convivencia democratica.

m)Concientizar y coordinar con los gestores culturales sobre la dinamica de las politicas
municipales de cultura, para que asuman su rol en las actividades de promocién del dialogo
intercultural y formacién de las capacidades creativas.

n) Ejecutar programas de difusion de valores culturales e historicos dirigidos especialmente a
involucrar a la ciudadania en la gestion cultural con elementos que condicionan el bienestar
publico.

o) Organizar y coordinar las actividades culturales, inscritas en fechas civicas e histdricas
orurefias, con instituciones publicas y/o privadas para fomentar el valor histérico.

p) Disefar politicas municipales que fomenten la difusién de nuestro bagaje historico, cultural y
turistico en los niveles de educacion: primario, secundario, alternativa, especial y
complementaria.
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g) Supervisar y controlar los sistemas de comunicacion y difusién de actividades culturales, a fin
de crear conciencia cultural urbana y sus diferentes manifestaciones en el municipio.

r) Promover actividades de promocién, capacitacion cultural y artistica, a través de exposiciones
de libros, pinturas, fotograficas, conferencias, seminarios, talleres participativos y otros.

s) Coordinar con el Gobierno Departamental, los hallazgos de patrimonios materiales, artes,
documentos historicos y letras, si se encontraran dentro de la jurisdiccion municipal.

t) Coordinar la elaboracion de los contratos y alianzas estratégicas relativas al carnaval, con la
Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos.

u) Gestionar ante organismos nacionales y otros, el financiamiento para la edicion de libros de
investigacion y otras publicaciones seleccionadas de la cultura y arte.

v) Gestionar planes, programas y proyectos de desarrollo turistico estratégico con el propdsito
de brindar condiciones adecuadas y de servicios a turistas locales nacionales e
internacionales.

w) Gestionar actividades y programas destinados a la creacion de alternativas de educacion
cultural y esparcimiento a todos los segmentos de nuestra poblacién municipal.

x) Desarrollar planes, programas y proyectos para los espacios culturales como: museos,
bibliotecas, teatros y otros.

y) Definir estrategias y metodologias de identificacion de bienes de patrimonio institucional,
bienes de defensa del patrimonio histérico, cultural, arquitecténico; bienes de dominio publico,
bienes municipales patrimoniales, coordinando la regularizacién y procedimiento con la
Secretaria Municipal de Gestion Territorial y unidades organizacionales involucradas con la
defensa histérica patrimonial de su registro con las instancias pertinentes.

z) Generar programas Yy proyectos de promocion de las manifestaciones culturales como ser:
teatro, danza, musica, artes plasticas, letras y otras.
aa) Ejecutar actividades de desarrollo del Carnaval de Oruro, en el marco de las disposiciones

legales nacionales, departamentales, municipales y de acuerdo a la Convencién para la
Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial de la UNESCO, Gestion 2003.

bb) Establecer, consolidar y posicionar la marca del Carnaval de Oruro, Obra Maestra del
Patrimonio Oral e Intangible de la Humanidad.

cc) Supervisar y controlar la administracién de las unidades organizacionales que estan bajo su
dependencia.

dd) Asegurar la implantacion del Sistema de Informacién (Banco de Datos), Patrimonio Cultural
del Municipio de la Ciudad de Oruro.

ee) Elaborar y gestionar proyectos de infraestructura y equipamiento para las actividades
culturales.

ff) Gestionar los requerimientos de restauracion, conservacion y preservacion de la
infraestructura y equipamiento del patrimonio cultural del municipio.

gg) Elaborar el Plan Municipal de Cultura y Turismo e impulsar iniciativas para la implantacion
de nuevos procesos y procedimientos.

hh) Generary presentar ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, proyectos, programas y actividades
de promocién turistica.

i) Promover el turismo, por intermedio de la Agencia de Turismo Municipal difundiendo los
valores culturales y atractivos naturales de la jurisdiccion Municipal, para hacer de estos
destinos turisticos.
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jJ) Promover, desarrollar y fomentar el turismo interno y externo para fortalecer la identidad
cultural del municipio orurefio y las riquezas inter e intraculturales.

kk) Fomentar, desarrollar, incentivar y fortalecer el turismo receptivo; a partir de la gestion y
difusién del Carnaval de Oruro, como destino turistico de todos los atractivos y sitios
turisticos para la generacién de ingresos econdmicos, empleo que contribuyan al crecimiento
de la actividad turistica del municipio.

II) Articular la cultura material e inmaterial del municipio, con actividades de promocion del
Carnaval, circuitos turisticos de los atractivos naturales y arquitecténicos de Oruro.

mm) Elaborar y difundir material de promocion a través de medios informaticos impresos,
audiovisuales, en diferentes géneros y formatos la riqueza y potencialidades turisticas de la
ciudad de Oruro.

nn) Disefiar un plan estratégico de Marketing promocional de Turismo en la ciudad de Oruro.

00) Administrar los medios de trasporte municipal, para circuitos turisticos del municipio, de
conformidad a su reglamento.

pp) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacion con la Direccién de Gestion de Recursos
Humanos.

gq) Coordinar y promover la inclusién de la tecnologia de informacién y comunicaciones TIC's,
en sus procesos y procedimientos para la mejora continua del GAMO.

rr) Emitir Resoluciones Administrativas en el ejercicio de sus atribuciones y competencias
delegadas para el cumplimiento de sus funciones en el @mbito de su dependencia

ss) Emitir Resoluciones Bi — Secretariales con otra u otras Secretarias Municipales, con el objeto
de cumplir con sus funciones en el ambito de las dependencias de dichas Secretarias
Municipales.

tt) Cumplir con las funciones que se le asigne en el Comité de Seguimiento de Control Interno.

uu) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

x) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

ww)Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

xx) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
UNIDAD DE PATRIMONIO Y TURISMO

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de: Secretaria Municipal de Cultura
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Generar, formular y llevar a cabo planes y programas de preservacion, conservacion, restitucion
y difusion del patrimonio histérico, arquitectonico, cultural, natural y turistico del municipio de
Oruro, con el propésito de establecer condiciones de desarrollo turistico, ademas de la
promocién del patrimonio material e inmaterial.

FUNCIONES:

a) Elaborar y ejecutar, planes, programas, proyectos y perfiles, en favor de la cultura y el
turismo en todas sus manifestaciones.

b) Proponer, preservar, restituir espacios de turismo; generando plataformas de informacion
al visitante en los diferentes distritos del municipio.

c) Elaborar y ejecutar el Plan de Proteccion del Turismo y Patrimonio Histérico Cultural
(material e inmaterial) de la ciudad de Oruro.

d) Implementar estrategias destinadas a normar y fomentar las actividades turisticas.
e) Supervisar, coordinar acciones y actividades con la Agencia Municipal de Turismo.

f)  Coordinar con empresas e instituciones que desarrollen servicios turisticos con el fin de
incrementar los circuitos turisticos.

g) Promover actividades de capacitacion patrimonial y turistica.

h) Organizar y ejecutar las actividades encomendadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva
MAE, relacionadas al ambito de la cultura y el patrimonio historico.

i)  Ejecutar estrategias y metodologias de identificacion de bienes de patrimonio institucional,
bienes de defensa del patrimonio histdrico, cultural, arquitecténico; bienes de dominio
publico, bienes municipales patrimoniales, coordinando la regularizacion y procedimiento
con la Secretaria Municipal de Gestién Territorial, Secretaria Municipal de Cultura y
unidades organizacionales involucradas con la defensa histérico patrimonial de su registro
con las instancias pertinentes.

j)  Coordinar con la Unidad de Control Urbano y la Unidad de Catastro Urbano dependiente
de la Secretaria Municipal de Gestion Territorial, para el estudio, elaboracion y valoracién
de edificaciones patrimoniales y sitios urbanos que no se encuentren registrados ni
catalogados en el Dossier de Planos que seran declarados como patrimonio arquitecténico.

k) Gestionar, aplicar y coordinar politicas, programas y planes que permita promover la
preservacion, conservacion, restauracion, rehabilitacion del patrimonio arquitectonico
urbano de la jurisdiccibn municipal con la Secretaria Municipal de Gestion Territorial —
Unidad de Control Urbano, en aplicacion a la normativa nacional, departamental y municipal
vigente.

I) Disefar politicas y proyectos de actividad cultural para incentivar la creacién y produccion
artistica cultural que valoricen las iniciativas culturales del municipio.

m) Establecer servicios de promocion difusion e informacion de la agenda cultural y del
calendario festivo folkldrico.
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n) Elaborar informes mensuales de las actividades de la jefatura o cuando asi lo requiera el
superior.

0) Gestionar politicas y programas de preservacion de los sitios naturales en coordinacién con
la Direccién de Salud Ambiental para garantizar el resguardo de los mismos.

p) Gestionar el financiamiento en coordinacién con las instancias correspondientes para la
conservacion y la preservacion de edificios patrimoniales de dominio municipal con
entidades nacionales e internacionales.

g) Gestionar el financiamiento y supervision de ediciones de libros, revistas, folletos y otras
publicaciones seleccionadas, para difundir el patrimonio cultural del municipio.

r) Coordinar con organismos nacionales competentes y/o unidades técnicas municipales,
para precautelar los bienes de patrimonio histérico, arquitectdnico, turistico y cultural.

s) Coordinar con la Secretaria Municipal de Gestion Territorial, Universidad Técnica de Oruro
U.T.O. para la complementacion del Catalogo Urbano - Regional.

t) Elaborar y difundir todo material de promocion turistica de los atractivos del municipio y
valores culturales.

u) Mantener permanentemente informado al Secretario Municipal de Area, sobre el progreso
de todas las fases de las actividades llevadas a cabo por la Unidad y rendir informes
mensuales y anuales, relacionados con la gestion realizada.

v) Aprovechar las festividades del Carnaval para difundir y mostrar rutas turisticas a los
visitantes nacionales y extranjeros sobre los atractivos naturales y arquitectdnicos del
Municipio.

w) Apoyar en la organizacion de manifestaciones culturales y otros.

x)  Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

y) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna 'y
la Contraloria General del Estado, en el &mbito de su competencia.

z) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

aa) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

bb) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

cc) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
UNIDAD DE GESTION DEL CARNAVAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de Secretaria Municipal de Cultura
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Proteger, planificar, organizar y promocionar el Carnaval de Oruro Obra Maestra del Patrimonio
Oral e Intangible de la Humanidad, en coordinacion con los involucrados por la Ley N° 602 y los
niveles departamental y nacional mediante politicas de fomento, salvaguardia, difusion a nivel
local nacional e internacional, para posicionar el carnaval a nivel mundial. Consolidando y
disefiando estrategias de promocion y difusién del carnaval de Oruro.

FUNCIONES:

a) ldentificar y promover las estrategias para el ordenamiento cultural - turistico sustentable,
del carnaval en coordinacion con la Secretaria Municipal de Cultura y con las instituciones
en el marco de la Ley N° 602.

b) Ejecutar las politicas y lineamientos que emita la Secretaria Municipal de Cultura en relacién
a la organizacién y promocion del Carnaval de Oruro y su administracion.

c) Implementar y ejecutar los procedimientos para la organizacién y operacion de un sistema
de planificacion del carnaval.

d) Coordinar la participacion y aporte de las Secretarias Municipales, Direcciones y Unidades,
asi como de las entidades publicas y privadas coadyuvantes en el marco de los planes y
programas de desarrollo y organizacién del carnaval.

e) Coordinar, supervisar y evaluar los programas, proyectos, actividades para el desarrollo del
carnaval; con orientacion al fortalecimiento de la Industria del Turismo, para mejorar los
ingresos, como impacto econémico municipal.

f) Coordinar y evaluar la ejecucién de los programas y proyectos contemplados en los
convenios, alianzas estratégicas de coordinacion, promociones suscritas entre instituciones
estatales, empresas publicas y privadas.

g) Organizar la sistematizacion y operacion de la administracién de documentos, archivo
histérico y acervos; de conformidad a disposiciones y normativas vigente, en coordinacién
con las autoridades competentes de la Administracion Municipal.

h) Cumplir y coordinar con los sistemas de administracion financiera para los procesos de
pagos, movimientos econdmicos de la Unidad de la Gestién del Carnaval con la Secretaria
Municipal de Economia y Hacienda y Unidades dependientes.

i) Gestionar con la Secretaria de area la elaboracién de contratos y alianzas estratégicas para
la organizacion del carnaval para la aprobacioén y firma de la MAE.

j) Proponer a la Secretaria Municipal del area coordinar con las deméas Secretarias
Municipales, proyectos, normas, sistemas y procedimientos para la administracion de los
recursos materiales, ejecucion de obras, seguros, servicios generales y otros relacionados.

k) Administrar los servicios de material impreso, grafico y audio visual relacionado con la
informacioén del carnaval de Oruro en coordinacion con la Direccién de Comunicacion.

) Coordinar la produccién de materiales impresos de la Unidad, su edicién e impresion, de
conformidad con los lineamientos correspondientes.

264 | 307



m) Gestionar los pagos relativos a adquisiciones de bienes, prestacion de servicios y obras
publicas.

n) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

o) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

p) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

q) Ejecutarelarchivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
r) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales

Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

s) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
ADMINISTRACION CASA MUNICIPAL DE CULTURA — TEATROS Y MUSEOS

NIVEL JERARQUICO: Operativo.
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Cultura
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
- Teatros al Aire Libre “Luis Mendizabal Santa Cruz”
- Administracion Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”
- Museo “lldefonso Murguia”
- Museo Antropolégico Eduardo Lopez Rivas
- Administraciéon Escultura Virgen del Socavon
- Salén de Exposiciones “Caco del Minero”
OBJETIVO:

Administrar, controlar, preservar el mantenimiento de las instalaciones, infraestructura, mobiliario
y equipamiento de los ambientes de la Casa Municipal de Cultura, teatros y museos del Organo
Ejecutivo, para prestar un servicio eficiente e inmediato a la ciudadania, en cumplimiento a
disposiciones vigentes.

FUNCIONES:

a) Ejecutar politicas, planes, programas y proyectos destinados a promover el uso de los
teatros y la difusion de los valores culturales de los Museos.

b) Administrar los ambientes de la Casa Municipal de Cultura.

c) Controlar la administracion de los teatros, salones de exposicién y de conferencia y los
museos de acuerdo a reglamentacion vigente en el Gobierno Autdbnomo Municipal de Oruro.

d) Programar, ejecutar, controlar y supervisar el mantenimiento de instalaciones e
infraestructura y equipamiento de ambientes de la Casa Municipal de Cultura, teatros,
museos y salones de propiedad municipal.

e) Programar, disefar y difundir agendas de los espacios culturales bajo su administracion.
f)  Coordinary supervisar las labores asignadas de las dependencias de seccion a su cargo.

g) Coordinar con la Secretaria Municipal de Cultura, los asuntos relacionados con el
funcionamiento y la administracion de los Teatros, Museos y Salones.

h) Promover cursos de capacitacion para el personal encargado de los Teatros, Museos y
Salones.

i) Elaborar informes mensuales de ingresos percibidos por concesiones de los diferentes
ambientes y de los gastos efectuados por reposicion de dafios y otros.

j)  Solicitar informes periédicos a las dependencias de seccidn sobre la administracién a su
cargo.

k) Controlar el uso de los activos fijos a cargo de la administracién de la Casa Municipal de
Cultura.

I) Controlar el uso y mantenimiento de los equipos de audio - sonido y el material de apoyo
utilizado en espectéculos, cursos, seminarios, talleres y otros similares en coordinacion con
el solicitante, conforme a autorizacién expresa de autoridad superior.

m) Entregar los equipos de audio - sonido y el material de apoyo para la realizacion de
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0)

9))
a)

r)

t)

espectaculos, cursos, seminarios, talleres y otros similares al solicitante, conforme a
autorizacién expresa de autoridad superior.

Realizar oportunamente la compra y distribucion de los materiales de limpieza para el aseo
de ambientes de la Casa Municipal de Cultura.

Remitir el resumen de la recaudacion de la Casa Municipal de Cultura, de forma mensual a
la Direccién Tributaria y Recaudacion — Seccién Control Recaudacion Tributaria.

Administrar el Teatro al Aire Libre Luis Mendizabal Santa Cruz.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional

Presentar el informe general de las actividades realizadas de los Museos, Teatros y Salones,
en forma semestral y anual ante la Secretaria Municipal de Cultura.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
TEATRO AL AIRE LIBRE “LUIS MENDIZABAL SANTA CRUZ”

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Administracion Casa Municipal de Cultura —
Teatros y Museos.

OBJETIVO:

Programar el uso del espacio cultural Teatro al Aire Libre “Luis Mendizabal Santa Cruz”, por parte
de las manifestaciones artisticas y culturales, llevar adelante la administracion, el mantenimiento
de instalaciones y/o equipamiento de los ambientes y el espacio escénico, ofreciendo servicios
de calidad, calidez y eficiencia a los artistas, gestores culturales y publico en general.

FUNCIONES

a) Gestionar y supervisar la ejecucion del mantenimiento y equipamiento de las instalaciones
del Teatro al Aire Libre “Luis Mendizabal Santa Cruz” en coordinacion con la Secretaria
Municipal de Cultura.

b) Difundiry dar cumplimiento a la programacion de las actividades culturales, en coordinacion
con la Secretaria Municipal de Cultura y actores o gestores culturales.

c) Orientar técnicamente a los artistas, en la organizacién y montaje del espectaculo, al interior
de las instalaciones del Teatro al Aire Libre “Luis Mendizabal Santa Cruz”.

d) Mantener la limpieza permanente en todos los ambientes del Teatro al Aire Libre “Luis
Mendizabal Santa Cruz”.

e) Promocionar las actividades que se desarrollen en los espacios escénicos del Teatro al Aire
Libre “Luis Mendizabal Santa Cruz”.

f)  Presentar los informes de ingresos recaudados del teatro al aire libre, en forma mensual,
trimestral, semestral y anual ante la Direccién Tributaria y Recaudacion.

g) Supervisar el buen funcionamiento y mejoras de la sefialética de los espacios escénicos y
otros ambientes del Teatro al Aire Libre “Luis Mendizabal Santa Cruz”.

h) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

i)  Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
]) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales

Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

k) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
ADMINISTRACION SALON CULTURAL “LUIS RAMIRO BELTRAN”

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Administracion Casa Municipal de Cultura —
Teatros y Museos.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Administrar, preservar, resguardar y gestionar el mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y
equipamiento del espacio escénico y demas ambientes, para prestar un servicio eficiente e

inmediato a las actividades culturales y otras en el marco del Reglamento de la Administracion y
otras disposiciones vigentes.

FUNCIONES:

a) Gestionar y ejecutar el mantenimiento de la infraestructura e instalaciones de todos los
ambientes del Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”.

b) Aplicar el Reglamento de Uso del Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”, para la realizacion
de toda actividad cultural y otros.

c) Gestionar mejoras del equipamiento del Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”.
d) Difundiry promocionar la agenda de eventos del Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”.

e) Elaborar informes semanales y/o cuando se requiera sobre las actividades que se realizan
en el Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”.

f)  Atender solicitudes de la Maxima Autoridad Ejecutiva cuando asi lo disponga.

g) Proveer de implementos y materiales necesarios para fines de limpieza e higiene en todos
los ambientes del Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”.

h) Supervisar y controlar el correcto desempefio de los eventos organizados en el Salén
Cultural “Luis Ramiro Beltran”.

i)  Presentar los informes de ingresos recaudados del Salén Cultural “Luis Ramiro Beltran”, en
forma mensual, trimestral, semestral y anual ante la Direccion Tributaria y Recaudacion —
Seccion Control Recaudacion Tributaria.

j) Presentar los informes de las actividades realizadas en el Salon Cultural “Luis Ramiro
Beltran, en forma mensual, trimestral, semestral y anual ante la Administraciéon Casa
Municipal de Cultura - Teatros y Museos.

k) Coordinar toda actividad con los dependientes del Salon Cultural “Luis Ramiro Beltran”, para
actividades internas como externas.

[)  Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

m) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

n) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

0) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
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instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
MUSEO “ILDEFONSO MURGUIA”

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Administracion Casa Municipal de Cultura —

Teatros y Museos.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Difusién y exposicion del patrimonio y la riqueza histérica del municipio de Oruro, para su

estudio e investigacion.

FUNCIONES:

a) Administrar y promocionar los servicios del Museo “lldefonso Murguia”.

b) Brindar informacion adecuada y atencién diligente a los visitantes al Museo “lldefonso
Murguia”.

c) Administrar, registrar y controlar los bienes del patrimonio historico cultural a través de

actualizaciones de inventarios permanentes sobre los bienes del Museo “lldefonso Murguia”
y proveer el mantenimiento periédico de los mismos.

d) Controlar y supervisar el mantenimiento y resguardo de los bienes patrimoniales existentes
en el Museo “lldefonso Murguia”.

e) Investigar, catalogary valorizar los bienes del patrimonio histérico.

f)  Organizar exposiciones y seminarios permanentes o itinerantes de toda documentacion
histérica municipal, regional o nacional.

g) Organizar, dirigir y participar en reuniones, seminarios, ferias, exposiciones, investigaciones
y otros eventos relacionados con: la historia y la cultura, previa autorizacion del superior.

h) Asignar espacios dentro el Museo “lldefonso Murguia” para presentar exposiciones
temporales y permanentes.

i) Presentar los informes de las actividades realizadas en el Museo “lldefonso Murguia”, en
forma mensual, trimestral, semestral y anual ante la Administracion Casa Municipal de
Cultura - Teatros y Museos.

j)  Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional

k) Presentar los informes de las actividades realizadas del Museo “lldefonso Murguia”, en forma
mensual, trimestral, semestral y anual ante la Administracion Casa Municipal de Cultura -
Teatros y Museos.

I) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
m) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales

Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

n) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccion expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
MUSEO ANTROPOLOGICO “EDUARDO LOPEZ RIVAS”

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Administracion Casa Municipal de Cultura —
Teatros y Museos.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Revalorizar, conservar, difundir, exponer para fines de estudio e investigacion, el patrimonio y la
riqueza histdrica — folklérica de Oruro.

FUNCIONES:
a) Administrar y promocionar el patrimonio histérico del Museo Antropoldgico “Eduardo
Lopez Rivas”

b) Registrar y controlar los bienes patrimoniales histérico, culturales a través de inventarios y
actualizaciones constantes en el Museo Antropoldgico “Eduardo Lopez Rivas”

c) Promocionar y difundir las diferentes tematicas de exposicion del Museo Antropolégico
“Eduardo Lépez Rivas” con fines educativos que revaloricen la cultura y riqueza histérica de
Oruro.

d) Implementar estrategias sociales con las instituciones de educacion, para la difusion del
patrimonio y el incremento de visitantes.

e) Controlar periédicamente el mantenimiento y resguardo del patrimonio histérico cultural
existente remitiendo la informacién a Bienes Municipales para su actualizacion.

f)  Investigar, catalogar y valorizar los bienes del patrimonio museogréfico.

g) Supervisar los ingresos econémicos del Museo Antropoldgico “Eduardo Lépez Rivas” por la
venta de entradas y emitir informes de los ingresos recaudados, en forma (diaria), semanal,
mensual, trimestral y anual ante la Direccion Tributaria y Recaudaciones.

h) Disefar el material impreso de informacién del Museo Antropol6gico “Eduardo Lopez Rivas”,
que plasme la expectativa del usuario nacional y extranjero.

i) Participar, organizar y representar al museo en expaosiciones y seminarios permanentes o
itinerantes previo convenio o autorizacién por autoridad competente.

j) Representar al museo ante instituciones similares de cultura local, departamental e
internacional, previo convenio y/o autorizacion de la Secretaria Municipal de Cultura.

k) Representar al Museo Antropolégico “Eduardo Lépez Rivas” ante instituciones similares,
instituciones culturales departamentales y/o nacionales o internacional, previo convenio y/o
autorizacion de la Secretaria Municipal de Cultura.

) Presentar los informes de las actividades realizadas del Museo Antropolégico “Eduardo
Lopez Rivas”, en forma mensual, trimestral, semestral y anual ante la Administracion Casa
Municipal de Cultura - Teatros y Museos.

m) Coordinar con Bienes Municipales del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, la
codificacién y valoracién técnica de las piezas museograficas del Museo Antropol6gico
“Eduardo Lopez Rivas”

n) Establecer canales de comunicacion formales con organizaciones privadas, publicas, de
informacion, investigacion, asistencia, servicio y defensa del patrimonio cultural.

272 | 307



9))

Q)

Prohibir la manipulacion y traslado de objetos de exposicion a eventos y actividades fuera
del Museo Antropolégico “Eduardo Lépez Rivas”.

Llevar adelante acciones de proteccion y resguardo de la integridad del patrimonio histérico
cultural del museo.

Gestionar, realizar la compra y distribucion de insumos de limpieza e higiene para las salas
de exposicion del patrimonio historico Cultural del Museo Antropolégico “Eduardo Lopez
Rivas”

Gestionar en coordinacion con las Unidades del Area Técnica del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro., el mantenimiento de la infraestructura del Museo Antropolégico
“Eduardo Lopez Rivas”.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programaciéon de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccidn expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
ADMINISTRACION ESCULTURA “VIRGEN DEL SOCAVON”

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Administracion Casa Municipal de Cultura —
Teatros y Museos.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Planear, organizar y coordinar la supervision, control, mantenimiento y equipamiento de los
ambientes de la escultura de la Administraciéon Escultura “Virgen del Socavén”, para prestar
servicios de esparcimiento y recreacion externo e interno. Promoviendo actividades de
exposicion cultural, para el desarrollo humano y organizacional.

FUNCIONES:

a) Administrar los ambientes, la infraestructura, la explanada, salas de exposicion: sala
artesanal, sala pictorica y otros de la Escultura “Virgen del Socavon”.

b) Programar periodos de mantenimiento y/o equipamiento de los ambientes que conforman la
infraestructura de la escultura

c) Gestionar en calidad de donacion trajes de las danzas folcléricas, objetos de valor cultural y
otros, con el fin de exponer en ambientes de la Administracion Escultura “Virgen del
Socavén”.

d) Darcumplimiento al reglamento para la Administracion Escultura “Virgen del Socavon”.
e) Supervisary controlar de buena atencion y cumplimiento de horarios del snack mirador.
f)  Disefiary difundir agendas de los espacios culturales bajo su administracion.

g) Elaborar informes econémicos por reposicion de los dafios ocasionados por los usuarios
dentro y fuera de las instalaciones de la infraestructura de la Escultura “Virgen del Socavén”.

h) Elaborar informes diarios por la venta de boletos de ingreso a las instalaciones de la Escultura
“Virgen del Socavén”.

i)  Controlar el uso de los activos fijos a cargo de la Administracion Escultura “Virgen del
Socavoén”.

j)  Difundir los horarios de visitas a la Escultura “Virgen del Socavén”.

k) Coordinar trabajos de mantenimiento de areas verdes de la Escultura “Virgen del Socavén”
con la Unidad de Paisajismo y Forestacion dependiente de la Direcciéon de Salud Ambiental.

[) Mantener la sefialética de las rutas de acceso a la escultura, asi como de los salones de
exposiciones y otros ambientes y servicios.

m) Generar y proponer proyectos que permitan invertir en la mejora de la infraestructura y
ampliacion de servicios municipales, asi como del area circundante a la escultura “Virgen del
Socavon”.

n) Gestionary realizar la compray distribucién de materiales de limpieza para las instalaciones
de la escultura.

0) Realizar acciones de coordinacion, con las unidades del area técnica del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro, para el mantenimiento de la Escultura “Virgen del Socavon”.

p) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion — Seccion Control Recaudacion Tributaria.
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Q)

t)

u)

Promover mecanismos de fortalecimiento turistico, con instituciones, asociaciones y publico
en General.

Elaborar disefiar y presentar a la Secretaria Municipal de Cultura y a la Administracion de la
Casa Municipal de Cultura — Teatros y Museos un plan de marketing anual, que permita
promover la afluencia de personas a las instalaciones de la Escultura “Virgen del Socavén”
“‘museo”.

Presentar los informes de las actividades realizadas de la Administracion Escultura “Virgen
del Socavon”, en forma mensual, trimestral, semestral y anual ante la Administracion Casa
Municipal de Cultura - Teatros y Museos.

Verificar la correcta aplicacion de Leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccidn expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
SALON DE EXPOSICION “CASCO DEL MINERO”

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Administracion Casa Municipal de Cultura —
Teatros y Museos.

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Administrar, preservar y guardar el optimo mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y
equipamiento del Salén de Exposicién “Casco del Minero” y el entorno del mismo, prestar un

servicio eficiente e inmediato a las actividades culturales del municipio en el marco de las normas
en actual vigencia.

FUNCIONES:

a) Gestionar y ejecutar el mantenimiento de la infraestructura e instalaciones del Salon de
Exposicion “Casco del Minero”.

b) Difundir y promocionar eventos externos.

c) Atender solicitudes del inmediato superior cuando asi disponga.

d) Proveer de implementos y materiales necesarios para fines de limpieza e higiene del Salén
de Exposicién “Casco del Minero”.

e) Requerir el mantenimiento de las areas verdes circundantes del Salon de Exposicion “Casco
del Minero”.

f)  Mantener la limpieza permanente del Salén de Exposicion “Casco del Minero”.

g) Supervisar y controlar el correcto desempefio de eventos organizados en el Salon de
Exposicion “Casco del Minero”.

h) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion — Seccion Control Recaudacion Tributaria.

i) Presentar los informes de las actividades realizadas en el Salén de Exposicion “Casco del
Minero”, en forma mensual, trimestral, semestral y anual ante la Administracion Casa
Municipal de Cultura - Teatros y Museos.

j)  Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional

k) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

m) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
ADMINISTRACION BIBLIOTECAS, HEMEROTECAS E INTERNET

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Cultura
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
- Biblioteca Casa Municipal de Cultura
- Biblioteca Hormiga
OBJETIVO:

Otorgar un servicio de calidad y calidez en la difusiébn de material bibliografico, hemerogréfico y
servicio de internet, a estudiantes, investigadores y ciudadania en general a través de la provision
temporal. Asi como mantener en buenas condiciones todo el material bibliografico existente,
equipamiento, mobiliario y mantenimiento de la infraestructura de la biblioteca.

FUNCIONES:

a) Administrar politicas programas y proyectos de gestion administrativa y funcional en la
Biblioteca Central e Internet.

b) Sistematizar la informacion del material bibliografico existente recurriendo a medios
modernos y Funcionales de las bibliotecas.

c) Organizary actualizar permanentemente el fichero y datos bibliogréaficos.

d) Generary presentar a la Secretaria Municipal de Cultura, proyectos para la adquisicion de
material bibliografico y hemerografico actualizado a objeto de mejorar el servicio de la
Biblioteca Central e Internet para los usuarios.

e) Seleccionar el material util de donacién e incorporar la bibliografia al estante del area.
f)  Prestar diligente atencion a los lectores en biblioteca y hemeroteca sin discriminacion alguna.

g) Efectuar el proceso técnico (clasificacién y codificacién del material bibliografico) de acuerdo
a normas internacionales para este fin (sistema de clasificacion catalogacion DEWY).

h) Realizar el control del estado de los libros y cualquier otro material de consulta bibliografica,
antes de poner a disposicion de los usuarios y cuando estos realicen la devolucion del
material bibliografico otorgado.

i)  Mantener en todo momento, el inventario actualizado de libros y material bibliografico de la
biblioteca, asi como de los equipos que prestan servicios de Internet.

j)  Verificar y responder que el material bibliografico lleve los sellos con el logotipo que lo
identifican como propiedad de la biblioteca del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

k) Realizar Ferias de libro en fechas civicas como una forma de incentivar el habito a la lectura
entre los estudiantes de nuestra ciudad.

I) Elevar informes periddicos al inmediato superior de las tareas y actividades que realiza la
biblioteca.

m) Administrar el servicio de Internet al publico, instalado en los ambientes de la Biblioteca
Central e Internet.

n) Controlar y depositar las recaudaciones diarias por el servicio de internet, en caja Municipal
en conformidad a procedimientos establecidos.

0) Cuidar por el mantenimiento permanentemente de los equipos de computacién, accesorios
y otros del servicio de internet municipal, en coordinacién con el responsable de la Unidad
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de Sistemas.

p) Supervisary controlar por el buen uso del mobiliario y equipamiento de la biblioteca por parte
de los usuarios.

g) Supervisary controlar a las Unidades Organizacionales de su dependencia.
r)  Solicitar informes perioddicos a sus dependientes.

s) Coordinar planificar con las responsables de su dependencia un plan de actividades,
cronogramas con el objetivo de promocionar la lectura de la poblacién en general.

t) Realizar la supervision y control de las infraestructuras de las bibliotecas Municipales del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.

u) Promover cursos de capacitacion para el personal encargado de las Bibliotecas y demas
dependencias.

v) Coordinar con el Secretario Municipal de Cultura la incorporacion de manera progresiva en
las Bibliotecas Publicas Municipales dependientes de la Secretaria Municipal de Cultura del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro una seccion de libros en Braille, audio libros y
archivos en formatos que permita la accesibilidad de la informacion.

w) Realizar la politica inclusiva en las bibliotecas publicas municipales incluyendo el uso de
equipos de computaciébn con tecnologia adaptada, escritura e impresiébn en Braille,
ampliadores y lectores de texto, espacios adecuados y demds innovaciones tecnologicas
que permita su uso a las personas con discapacidad.

X) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccién Tributaria y
Recaudacion — Seccion Control Recaudacion Tributaria.

y) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional

z) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

aa) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacion con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

bb) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccidn expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstos en la normativa
legal en vigencia, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa legal
en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
BIBLIOTECA CASA MUNICIPAL DE CULTURA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Administracion Bibliotecas, Hemerotecas e
Internet

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Otorgar un servicio de calidad y calidez en la difusién del material bibliografico y hemerogréfico
existente, a estudiantes, investigadores y ciudadania en general a través de la provision
temporal. Asi como custodiar y salvaguardar todo lo que se tiene en la Biblioteca Casa Municipal
de Cultura, el equipamiento, mobiliario y mantenimiento de infraestructura.

FUNCIONES:

a) Crear espacios de difusion literaria, habilitando la infraestructura con el maobiliario
correspondiente.

b) Presentar a la Secretaria Municipal de Cultura politicas y estrategias de resguardo y
salvaguarda del patrimonio documental histérico, bibliografico y hemerogréfico.

c) Establecer condiciones necesarias para una adecuada atencién en las diferentes areas de
las bibliotecas

d) Mantener el registro adecuado del material bibliografico y hemerografico.

e) Solicitar en forma anual la compra de material bibliografico, hemerografico, mobiliario y otros,
para reposicion y mejora del servicio de la Biblioteca; procesar de acuerdo a normas
Internacionales, el Sistema de Clasificacién Decimal Dewey S.D.C.D.

f)  Prestar diligente atencién a los usuarios de la biblioteca sin discriminaciéon alguna, con
calidad y calidez.

g) Administrar, organizar, sistematizar el material bibliografico y hemerografico para efectuar el
préstamo al publico.

h) Realizar periddicamente informes estadisticos de la existencia de material bibliogréafico y
hemerogréfico.

i)  Mantener en todo momento, el inventario actualizado de libros y documentos de la biblioteca
y hemeroteca.

i)  Realizar control del estado de libros antes de poner el material a disposicion del usuario y al
momento de su devolucion.

k) Controlar y responder por el sellado de todo material bibliografico, como propiedad de la
Biblioteca de la Casa Municipal de Cultura.

ARCHIVO HISTORICO
* Preservar los documentos Histéricos con que cuentan.
+ Digitalizar el material.
* Mantener en orden cronolégico en los estantes.
» Elaborar las fichas analiticas.
BIBLIOTECA DE INVESTIGADORES
* Realizar los procesos técnicos.
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» Clasificary catalogar el material bibliografico.

» Ordenar correctamente en los estantes por importancia del tema
BIBLIOTECA ESCOLAR

* Realizar los procesos técnicos.

» Clasificar y catalogar el material bibliografico.

* Ordenar correctamente en los estantes por materias.
HEMEROTECA

» Realizar el proceso técnico, seleccién y clasificacion del material hemerogréfico.

» Ordenar en los estantes por fecha y titulo del periédico.
VIDEOTECA

» Clasificar el material audiovisual.

» Realizar el proceso técnico de identificacién de los videos.

» Ordenar los estantes de videos, de acuerdo a la clasificacion y tipologia.
BIBLIOTECA INFANTIL

» Seleccionar, el material infantil bibliogréafico y didactico

* Ordenar en los estantes correspondientes y adecuados

* Mantener en orden, difundir y controlar los videos infantiles

» Accesibilidad sin discriminacién a nifios y personas mayores

Incorporar las actividades y producciones de las Bibliotecas y archivo histérico en el Plan
Operativo Anual POA de la administracién de Bibliotecas en coordinacion con la Secretaria
Municipal de Cultura.

m) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y

controles internos de administraciéon, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional

n) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.
0) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en

coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal

p) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante

instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
BIBLIOTECA LA HORMIGA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Administracion Bibliotecas, Hemerotecas e Internet
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Otorgar a las niflas y nifios un servicio de lectura e informacion con calidad, calidez y respeto,

fomentar el habito y el gusto de leer, aprender el uso de la Biblioteca la Hormiga a lo largo del

proceso de su formacién destacando la idea de la libertad intelectual como recursos

indispensables para una ciudadania responsable.

FUNCIONES:

a) Proporcionar a las nifias y nifios el material de lectura, asi como de juegos didacticos y
psicopedagogicos que sean requeridos.

b) Aplicar politicas programas y proyectos de gestion administrativa y funcional de la
Biblioteca la Hormiga.

c) Cumplir gestiones ante instituciones publicas y privadas, a objeto de incrementar el stock de
mate- rial bibliografico existente.

d) Sistematizary actualizar el inventario del material bibliogréfico a través de medios modernos
y funcionales.

e) Cumplir con la reglamentacién sobre préstamos y devoluciones de libros, juegos,
publicaciones y materiales bibliogréficos.

f)  Organizary actualizar permanentemente el fichero y datos bibliogréficos.

g) Presentar proyectos ante la Secretaria Municipal de Cultura que permitan adquirir
anualmente material bibliogréafico, audiovisual y material didactico.

h) Seleccionar los materiales bibliograficos de donacién e incorporarlos, segin inventario, al
estante del &rea.

i) Efectuar la clasificacién del material bibliografico, material didactico y audiovisual para
facilitar las consultas.

j)  Realizar control del estado de los libros antes del préstamo a los usuarios y al momento de
su devolucion.

k) Registrar todo material al inventario nuevo con el sello que lo identifica como propiedad de
la Biblioteca del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

I) Realizar la catalogacion conforme al sistema establecido, para facilitar el almacenamiento y
recuperacion de los materiales bibliogréficos, didacticos y audiovisuales.

m) Elaborar informes mensuales a la Secretaria Municipal de Cultura, sobre las actividades
cumplidas.

n) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional

0) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

p) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
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q)

Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Sobre el personal de su dependencia
+ Unidad de Salud Municipal
¢ Sistema Unico de Salud Municipal
- Seccion Administracion Financiera Salud Integral Municipal
e Centro Municipal de Imagenologia
¢ Unidad de Promocién de la Actividad Fisica y Deportiva
¢ Piscina Semi olimpica
+ Unidad de Zoonosis
e Albergue Angelino

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: Con todas las unidades Organizacionales del
Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

=  Ministerio de Salud y Deportes

*  Ministerio de Educacion

= Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro

= D.D.E.O. Direccion Departamental de Educacién de Oruro.
= SEDES Servicio Departamental de Salud.

=  Direccion Distrital de Educacion Oruro.

= Policia Boliviana

= Organizaciones de la Sociedad Civil

= Empresas Proveedoras de bienes y/o servicios

=  Organismos de cooperacién internacional, nacional y/o local

= Establecimientos de Salud de primer y segundo Nivel, Entes Gestores de la seguridad
Social a Corto Plazo

» Unidades Educativas, universidades publicas y/o privadas y otros centros formativos.

=  QOrganismos de cooperacion internacional como, OPS — OMS — VISION MUNDIAL- JICA-
KOICA-ONGs.

= Defensoria del pueblo

OBJETIVO:

Mejorar la calidad de los servicios de Salud, a través de la gestion de politicas, planes y

programas municipales para la atencion integral de la salud de la poblacion del Municipio de

Oruro, promoviendo el Sistema Unico de Salud (SUS), asi la promocién al Deporte y la

proteccién, control de animales y enfermedades zoondticas, para la prestacién de servicios con

calidad y calidez, en el marco de una gestién participativa con actores publicos, privados y la
sociedad civil.

FUNCIONES:

a) Formulary contribuir indicadores de salud y deportes, en el marco de los objetivos del Plan
integral de salud y deportes, en coordinacion con el Plan Estratégico Institucional y planes
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b)

d)
e)
f)
9)

h)

)

k)

sectoriales correspondientes, a través de la Direccién de Planificacion Integral y su
evaluacion posterior correspondiente.

Elaborar politicas, planes y programas para el desarrollo de los servicios de salud y
promocion de la actividad fisica y deportiva acorde con los planes sectoriales.

Coordinar, gestionar y supervisar el equipamiento, mantenimiento de infraestructura,
adquisicion de medicamentos e insumos Médicos.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Cumplir con las atribuciones establecidas para los Secretarios Municipales en la Ley N° 482
de Gobiernos Autbnomos Municipales, de acuerdo al &mbito de sus competencias.
Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

Presentar a inicio de gestion, ante la MAE, el plan de actividades del Centro Municipal de
Imagenologia, que contemple objetivos y metas de gestion.

Presentar informes técnico-administrativos de cumplimiento de actividades ante la MAE.
Desarrollar actividades en funcion al POA, PTDI y otros documentos estratégicos en el area
de salud y deportes.

Dirigir y coordinar tareas de apoyo a las areas de salud y deportes, estableciendo directrices
para el cumplimiento de las competencias asignadas al Gobierno Autébnomo Municipal de
Oruro.

Gestionar politicas municipales para la mejora integral de la salud y la promocién del deporte
en el marco de una gestién participativa, con actores publicos, privados y la sociedad civil.

Fomentar la cultura de las actividades fisicas y deportivas, buscando la promocién e
identificacion de talentos humanos del deporte en formacién, coordinando con instituciones
deportivas a nivel central, departamental y municipal.

Coordinar la organizacién de competencias fisicas, deportivas y recreativas incentivando la
masificacion de estas actividades en el municipio de Oruro.

Atender el pago por servicios generales de energia eléctrica, agua, gas y otros de los centros
de salud y deportes.

Administrar, supervisar la adquisicion de productos, materiales de apoyo a las areas de
Salud Municipal y Promocion de la Actividad Fisica Deportiva.

Fortalecer el desarrollo humano viabilizando el ejercicio de derechos ciudadanos en salud y
deportes, para alcanzar una sociedad con atencién integral solidaria y equitativa.

Formular proyectos de salud en busca de brindar servicios de atencion con calidad, calidez
y eficiencia, realizando acciones en forma conjunta con la coordinacion de la Red de Salud
Urbana y Servicio Departamental de Salud SEDES.

Realizar promocién y prevencion de las campafas de Salud.

Establecer los lineamientos de promocion de la actividad fisica saludable, formativa y
recreativa.

Gestionar la elaboracion de los Planes Municipales de Salud y Deportes, para realizar su
posterior seguimiento a su ejecucion.

Representar al Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro, ante instancias departamentales,
nacionales e internacionales en el ambito publico y privado en materia de salud y deportes.

Supervisar y controlar la ejecucion del presupuesto asignado a la Secretaria Municipal de
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Salud Integral y Deportes para su ejecucion por la Seccién Administracién Financiera Salud
municipal identificada como direccién administrativa (DA 3), en coordinacion con la Direccién
del Tesoro Municipal y sus unidades dependientes, destinadas a la gestion administrativa de
los establecimientos de Primer y Segundo nivel.

w) Realizar el seguimiento y control de la gestion técnica y administrativa de los
establecimientos de salud de Primer y Segundo nivel.

x) Remitir informacion referente al manejo administrativo de presupuestos, contabilidad,
tesoreria y administracion de bienes y servicios, a la Direcciéon del Tesoro Municipal y la
Unidad de Bienes y Servicios.

y) Solicitar el inventario fisico de suministros farmacéuticos a las Farmacias de los
Establecimientos de Salud de primer y segundo nivel de la red municipal de salud
semestralmente segln normativa vigente.

z) Realizar la verificacibn de los suministros farmacéuticos de las Farmacia de los
Establecimientos de Salud de primer y segundo nivel de la red municipal de salud, para evitar
la pérdida econdmica.

aa) Cumplir con las resoluciones emitidas respecto al Sistema Unico de Salud (SUS), por ente
rector.

bb) Estructurar, conformar e implementar el Consejo Municipal de Salud.

cc) Remitir informacidn referente al manejo y disposicion de bienes, de los servicios de salud y
deportes a las unidades organizacionales correspondientes, asi como el registro de los
bienes inmuebles en el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

dd) Promover la atencién, proteccién, control de animales y zoonosis en cumplimiento a
normativas internacional, nacional, departamental y municipal, ademas de promover la
tenencia responsable de animales de compafiia.

ee) Administrar el Sistema de Procesos y Procedimientos de su unidad organizacional.

ff) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de su dependencia, de acuerdo
con las disposiciones internas en coordinacion con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

gg) Coordinar y promover la inclusién de la (Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones)
TIC’s., en sus procesos y procedimientos para la mejora continua del GAMO.

hh) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

ii) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

i) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacién de Operaciones y de Administracién de Personal.

kk) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
UNIDAD DE SALUD MUNICIPAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
e Unidad de Salud Municipal
e Sistema Unico de Salud Municipal
- Seccion Administrativa Financiera Salud Integral y Deportes

¢ Centro Municipal de Imagenologia

OBJETIVO:

Fortalecer la Red de Establecimientos Municipales de Salud, estableciendo politicas, planes,
programas y proyectos en salud en el marco de la gestion compartida con las entidades
competentes, aplicando los procedimientos administrativos de conformidad a las normas basicas,
establecidas por el Organo Rector. Administrar el Sistema Unico de Salud (SUS), y realizar la
supervision de la administracion del Centro Municipal de Imagenologia y oxigeno.

FUNCIONES:

a) Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos articulados al Plan Territorial de
Desarrollo Integral PTDI y Plan Estratégico Institucional PEI que contribuyan a mejorar los
servicios de salud de acuerdo al perfil epidemiolégico, caracteristicas socio-culturales y
prospectivas en el Municipio de Oruro.

b) Elaborar, proponer e implementar programas, proyectos y politicas en materia de salud, en
concordancia a los planes de desarrollo municipal.

c) Gestionar los servicios de salud con calidad, eficiencia, eficacia y oportunidad en la
jurisdiccion del municipio de Oruro,

d) Coordinar con la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, los procesos de
contratacion de bienes y servicios conforme establece la normativa vigente.

e) Administrar los procedimientos para la dotacién de medicamentos, equipamiento, mobiliario,
insumos y suministros a los establecimientos de salud.

f) Coordinar con la Unidad de Bienes Municipales en tareas de relevamiento y mantenimiento
de la base de datos actualizado y conservacion de los bienes en el area de salud.

g) Supervisar la prestacién de los servicios de salud, promoviendo los mecanismos que
permitan ampliar la cobertura de atencion médica en los sectores marginados.

h) Coordinar con la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, la aplicacion del Sistema
Unico de Salud (SUS) de acuerdo a la normativa legal vigente.

i) Realizar la revision y verificacion de la informacién de los formularios del (SUS) para la
adecuada administracion de las cuentas municipales de salud.

i) Realizar la supervision a la ejecucién de la programacion operativa anual y presupuestaria
de los establecimientos de salud de primer y segundo nivel, reportando informacién a la
Direccién del Tesoro Municipal - SMEH

k) Controlar la ejecucién presupuestaria administrada por la Seccion Administracion Financiera
Salud Municipal identificadas como direccion administrativa (DA 3), para la atencién de los
centros salud de primer nivel y segundo nivel, reportando la ejecucion a la Secretaria
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b)

c)

Municipal de Economia y Hacienda.

Efectuar seguimiento y control de la gestibn administrativa financiera a la Seccion
Administracion Financiera Salud Municipal identificada como direccién administrativa (DA 3)
encargada de la atencidn y ejecucion financiera en los establecimientos de primer y segundo
nivel de la Red Municipal de Salud.

Efectuar campafias de salud, elaborar planes municipales de promocion de la salud y de
prevencion de enfermedades.

Gestionar eventos de capacitacion y actualizacion institucional a recursos humanos del area
de salud.

Realizar el seguimiento a la ejecucion del procedimiento administrativo de cada
establecimiento de salud municipal.

Elaborar informes a requerimiento por instancias superiores, de acuerdo a lineas de
autoridad definidas, para la toma de decisiones.

Actualizar y elaborar el analisis de costos y presupuestos de los establecimientos de primer
y segundo nivel de la Red Municipal de Salud donde se prestan servicios de salud a la
comunidad, para fines de control y toma de decisiones.

Coadyuvar en el control, seguimiento y administracion de los bienes de uso, mediante la
implementacién de herramientas y procedimientos documentales y digitales, coordinados y
aprobados por la seccion de Bienes Municipales, para optimizar el control y manejo de
bienes.

Coordinar el mantenimiento de los activos fijos pertenecientes a la Unidad de Salud, a
solicitud de las unidades solicitantes.

Coordinar con la Seccion de Bienes Municipales, la baja de los activos de las unidades
ejecutoras de la unidad organizacional, cuando corresponda.

Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
UNIDAD DE SALUD MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECCION ADMINISTRACION FINANCIERA SALUD INTEGRAL
MUNICIPAL

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Salud Municipal y Funcional de la
Secretaria Municipal de Economia y Hacienda — Direccion del Tesoro Municipal y Direccion de
Bienes y Servicios.

OBJETIVO:

Procesar y ejecutar la gestién administrativa y financiera de los establecimientos de primer y
segundo nivel de la Red Municipal de Salud referido al POA — Salud aplicando el Sistema de
Gestion Publica SIGEP en la administracion de los sistemas de presupuestos, contabilidad y
tesoreria y el Sistema de Contrataciones Estatales SICOES para los procesos de contratacion
de medicamentos e insumos y llevar el control de la Bodega de Medicamentos SUS, aplicando
las disposiciones emanadas por los Organos Rectores y normativa especifica emitida,
cumpliendo estas funciones bajo la dependencia funcional de la Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda a través de sus Unidades Organizacionales dependientes
correspondientes.

FUNCIONES:

a) Revisary verificar, la consistencia y coherencia de la informacion y datos registrados en el
programa operativo anual relativos a la unidad organizacional de la Unidad de Salud
Municipal de acuerdo a normativa vigente.

b) Remitir informacion de la ejecucién presupuestaria ademas del registro del avance
administrativo, fisico y financiero conforme a procedimiento del SIGEP y SICOES.

c) Coadyuvar a las unidades ejecutoras - establecimientos de salud de primer y segundo nivel
para la correcta aplicacion en las partidas por objeto de gasto cumpliendo con el Clasificador
Presupuestario vigente en la Formulacién del Presupuesto Institucional y sus modificaciones
presupuestarias.

d) Efectuar el seguimiento de la ejecucién presupuestaria otorgando informacion a la Secretaria
Municipal de Economia y Hacienda — Direccion del Tesoro Municipal, (Presupuestos,
Contabilidad y Tesoreria).

e) Efectuar el registro de la ejecucion en el Sistema de Gestion Pablica (SIGEP), en el marco
del presupuesto asignado a cada unidad ejecutora establecimientos de salud de primer y
segundo nivel.

f) Verificar el adecuado registro de las operaciones financieras, presupuestarias y
patrimoniales en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracion y control Gubernamentales y disposiciones reglamentarias emitidas por la
Secretaria Municipal de Economia y Hacienda.

g) Cumplir con el Instructivo para el Pago de Obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal
de Oruro a través del SIGEP.

h) Gestionar el registro y actualizacion de las firmas autorizadas de la Secretaria Municipal de
Salud Integral y Deportes y la Unidad de Salud Municipal para el pago de obligaciones de
los procesos de adquisicion del SUS.
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)

k)

9))

q)

Cumplir con las actividades y plazos establecidos en el Instructivo de Cierre Presupuestario
y contable de la Gestion Fiscal correspondiente, relacionados con las responsabilidades de
la unidad organizacional.

Archivar y salvaguardar la documentacién de respaldo correspondiente a proceso de pago
(devengado), independientemente de que dicho procesamiento, sea a través de recursos
informaticos y/o manuales, para rendicién de cuentas de los recursos recibidos y ejecutados
de las operaciones financieras.

Coordinar con las unidades organizacionales involucradas, la atencion a recomendaciones
emitidas por los entes fiscalizadores (Unidad de Auditoria Interna, Contraloria General del
Estado y Auditores Externos), en el marco de sus competencias, considerando la
segregacion de funciones establecidas en los Principios, Normas Generales y Basicas de
Control Interno Gubernamental.

Efectuar el control de los ingresos, asi como del respaldo documental de las operaciones
internas, emitiendo informes, en los casos que corresponda.

Validar el Programa Anual de Contrataciones del area de salud y el Programa Municipal de
Contrataciones para la atencion de las unidades ejecutoras establecimientos de salud de
primer y segundo nivel.

Llevar adelante los procesos de contratacion de insumos de salud, de acuerdo a la normativa
vigente, a solicitud de las unidades ejecutoras coordinando con la Direccion de Bienes y
Servicios dependiente de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda.

Registrar oportunamente en el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) todas las
actividades determinadas por la normativa vigente coordinando con la Direccion de Bienes
y Servicios dependiente de la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda.

Remitir oportunamente los documentos de garantia, emergentes de procesos de
contratacion a la Direccion de Bienes y Servicios dependiente de la Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda para su custodia, debiendo considerar los plazos establecidos para la
solicitud y procesamiento de su renovacion, liberacién y/o ejecucion de acuerdo a normativa
vigente, quedando copia en la seccién para el seguimiento en los casos que corresponda.

Cumplir con los plazos establecidos en la normativa vigente para la remision a la Unidad de
Bienes y Servicios, de documentacion a ser enviada a la Contraloria General del Estado.

Coordinar con la Secretario Municipal de Asuntos juridicos las acciones requeridas con el
objeto de tramitar la protocolizacion de contratos ante la Notaria de Gobierno, en los casos
gue corresponda.

Remitir los procesos de contratacion y las modificaciones de contrato en forma oportuna a
la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos, para su custodia y remisién a las instancias
correspondientes.

Resguardar los documentos generados de la administracion de almacenes - bodega
medicamentos SUS de acuerdo a normativa vigente.

Coadyuvar con la Seccion de Almacenes en el control, seguimiento y administracion de la
bodega medicamentos SUS.

Cumplir con la normativa de manejo y disposicion de bienes de consumo del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro, relacionada con la administracion de inventarios.

Otorgar documentacion e informacién administrativa y financiera a los entes Fiscalizadores,
en los casos que correspondan.
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X) Verificar la consistencia de la documentacién de respaldo de los procesos administrativos
financieros efectuados y asegurar el correcto resguardo y archivo de la misma.

y) Aplicar controles internos en las operaciones financieras de las diferentes unidades
solicitantes, en el marco de los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental.

z) Ejercer las funciones en base a las Normas Bésicas y los reglamentos especificos de los
sistemas de presupuestos, tesoreria y contabilidad integral, asimismo, la aplicacion del
Sistema de gestion publica SIGEP en los procedimientos de las operaciones financiera en
la red de salud municipal.

aa) Ejercer obligatoriamente funciones lineal y funcional, con la Secretaria Municipal de Salud y
Deportes — Unidad de Salud Municipal y la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda —
Direccion del Tesoro Municipal: Unidades de contabilidad, presupuestos y tesoreria, y la
Direccion de Bienes y Servicios, Seccion Almacén Municipal.

bb) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

cc) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

dd) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

ee) Otras que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante instruccién
expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa legal en
vigencia.
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SECRETAIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
UNIDAD DE SALUD MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: SISTEMA UNICO DE SALUD MUNICIPAL.
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Salud Municipal.
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia.

OBJETIVO:

Promover la gestiébn compartida en salud, brindar apoyo técnico y administrativo, en coordinaciéon
con la red urbana de establecimientos de salud, procesar y ejecutar la gestién administrativa y
financiera de la unidad organizacional, referida a los recursos programados para el Sistema de
Salud Municipal, referidas a las herramientas informéticas de salud y el sistema de control
financiero en salud para los establecimientos de primer y segundo nivel (22 establecimientos de
salud) conforme a disposiciones del sistema de salud en actual vigencia. Asimismo, administrar,
controlar y ejecutar el presupuesto del Sistema Unico de Salud en la Seccion Administracion
Financiera Salud Integral Municipal - direccion administrativa identificada (DA 3) en el area
organizacional de la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes.

FUNCIONES:

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 1152, normas conexas y lineamientos emitidos por el
Ministerio de Salud y Deportes, para la implementacion del SUS.

b) Implementar y aplicar las herramientas informaticas proporcionadas por el Ministerio de
Salud y Deportes

c) Realizar el control y fiscalizacibn de la ejecucion fisica y presupuestaria de los
establecimientos de salud de segundo nivel.

d) Revisary evaluar la atencion en los establecimientos de salud de Primer y Segundo Nivel,
por prestaciones otorgadas a través del Sistema Unico de Salud (SUS), Universal y Gratuito,
mediante sistemas informaticos establecidos por el Ministerio de Salud.

e) Controlary aplicar el cumplimiento de las normas vigentes en salud en los establecimientos
de salud de primer y segundo nivel de atencion dependiente del Gobierno Autbnomo
Municipal de Oruro.

f) Ejecutar y coordinar con la Unidad de Salud Municipal los Procedimientos para la Gestion
de Recursos Econdmicos, asignadas para las Prestaciones Otorgadas.

g) Conciliar la documentacion y aprobar las prestaciones de salud y remitir al area financiera
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, conforme a los procedimientos, para la
asignacion de los recursos economicos, de acuerdo a reportes del (SUS) y en conformidad
con el Sistema de Control Financiero de Salud (SICOFS) en forma trimestral.

h) Generar reportes del Sistema de Control Financiero de Salud (SICOFS), listado general de
los afiliados para fines de control y respaldo en los pagos y actualizacion por gestion.

i) Introducir en el sistema informatico (SICOFS) los reportes de prestaciones de salud de los
diferentes establecimientos de salud urbana de primer y segundo nivel, en forma mensual
para el pago por las prestaciones otorgadas.

i) Resguardar la documentacion en un lugar seguro, para evitar deterioros, pérdidas y/o
sustracciones, que a futuro origine la falta de respaldos legales en el movimiento econémico
realizado por el Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.
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p)

q)

Presentar informes a la MAE, a través de la Secretaria Municipal de Salud Integral y
Deportes y la Unidad de Salud Municipal, por las supervisiones a los establecimientos de
Salud de primer y segundo nivel realizadas por la Unidad.

Llevar un archivo documentado de cada establecimiento de salud de Primer y Segundo Nivel.

Llevar un libro de actas para el registro de cada supervision realizada a los establecimientos
de salud de primer y segundo nivel.

Coordinar con la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, la ejecucion del
presupuesto de cada establecimiento de salud (Primer y Segundo Nivel).

Coordinar con la Secretaria Municipal de Economia y Hacienda y la Unidad de Presupuestos
en el marco del plan operativo anual y presupuesto, para reformulados, traspasos y registro
de avance administrativo fisico y financiero presupuestario en el Sistema Integrado de
Gestion Publica (SIGEP).

Coordinar con las Unidades Organizacionales, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria y
Crédito Publico para la correcta aplicacién de las partidas por objeto de gasto cumpliendo
con el Clasificador Presupuestario vigente en la Formulacién del presupuesto Institucional y
sus modificaciones presupuestarias.

Otorgar informacion a la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deporte para efectuar el
seguimiento de la ejecucion presupuestaria de la Seccion Administracion Financiera Salud
Integral Municipal - direccion administrativa identificada (DA 3) para la toma de decisiones.

Verificar el adecuado registro de las operaciones financieras presupuestarias y patrimoniales
en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) en el marco de la Ley 1178 de Administracién y
Control Gubernamental y disposiciones reglamentarias de la Secretaria Municipal de
Economia y Hacienda.

Cumplir con las actividades y plazos establecidos en el instructivo de Cierre Presupuestario
y Contable de la Gestién Fiscal correspondiente.

Presentar propuestas a la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, para la
implementacién de controles internos, en caso de identificar riesgos en la generacion de las
operaciones financieras.

Efectuar el control de los ingresos de los centros de salud de primer y segundo nivel, asi
como el respaldo documental de las operaciones internas, emitiendo informes, en los casos
gue corresponda.

Coordinar el Programa Anual de Contrataciones de Salud (PAC) y sus modificaciones
elaborado por las unidades solicitantes (ejecutoras).

Llevar adelante los procesos de contratacién de bienes, obras, servicios generales y de
consultoria, de acuerdo a la norma vigente.

Coordinar con la Unidad de Bienes Municipales y las unidades ejecutoras, la incorporacion
de los activos adquiridos, transferidos o donados a la unidad organizacional.

Verificar la consistencia de la documentacion de respaldo de los procesos administrativos
financieros efectuados y asegurar el correcto resguardo y archivo de la misma.

Precautelar la transparencia de los procesos y procedimientos, cumpliendo con la politica
institucional de “Cero Tolerancia a la Corrupcion” en el marco de sus competencias.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.
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bb) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

cc) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

dd) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
UNIDAD DE SALUD MUNICIPAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL: CENTRO MUNICIPAL DE IMAGENOLOGIA
NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Salud Municipal
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Prestar servicios de Imagenologia de los sistemas del cuerpo humano, en conformidad a
requerimientos y procedimientos médicos para propésitos clinicos que permitan: revelar,
diagnosticar o examinar enfermedades; con fines de investigacién y guia de terapia quirargica o
clinica, aplicando el Reglamento Interno del Centro Municipal de Imagenologia y su
sostenibilidad.

FUNCIONES:

a) Llevar el Libro de Registro Diario por los servicios prestados a los usuarios del Centro
Municipal de Imagenologia.

b) Reportar mensualmente a la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes, los datos
estadisticos de cantidad de usuarios y tipologia del servicio prestado por el Centro Municipal
de Imagenologia.

c) Reportar mensualmente a la Direccion Tributaria y Recaudaciones el informe de ingresos
por concepto de los servicios prestados en el Centro Municipal de Imagenologia.

d) Dar cumplimiento al plan de mantenimiento técnico de los equipos del Centro de
Imagenologia sin interrumpir la continuidad en la atencién del servicio a los usuarios.

e) Provisién de insumos y materiales para una atencion ininterrumpida y eficiente del Centro
Municipal de Imagenologia.

f) Inscribir en el Plan Operativo Anual (POA) el presupuesto de recursos necesarios para
garantizar el funcionamiento del Centro Municipal de Imagenologia.

g) Elaborar los costos y presupuesto para el Servicio del Centro Municipal de Imagenologia,
cuando requiera el superior.

h) Presentar, en coordinacion con la Unidad de Salud Municipal, el Plan de capacitacion del
personal técnico del Centro de Imagenologia.

i) Establecer un registro documentado, sobre las condiciones técnicas de funcionamiento de
los equipos.

j)  Coordinar con la Unidad de Bienes Municipales (Activos Fijos) la vigencia del seguro de los
equipos del centro Municipal de Imagenologia, en conformidad al Reglamento Interno.

k) Remitir el resumen de la recaudacién de forma mensual a la Direcciéon Tributaria y
Recaudacion.

I) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

m) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

n) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
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Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
UNIDAD DE PROMOCION DE LA ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTIVA

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
o Piscina Semi Olimpica
OBJETIVO:

Planificar, organizar, coordinar y promover la masificacion de la practica deportiva, formativa,
recreativa, competitiva en el municipio de Oruro. Generar proyectos y actividades de fomento del
deporte; administrar y controlar los campos e instalaciones deportivas y otros destinados a la
practica deportiva; ejecutar programas de difusion del deporte en el &mbito de las competencias
municipales, conforme a disposiciones legales nacionales, departamentales y municipales
referidas al deporte.

FUNCIONES:

a) Generar, planes, programas y proyectos que promuevan y fomenten la actividad fisica y
deportiva en los diferentes distritos del municipio.

b) Formular y proponer politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar el
deporte de acuerdo a las caracteristicas socio-culturales y los nuevos paradigmas del deporte
en el Municipio de Oruro.

c) Promover el desarrollo de la cultura fisica y de la practica deportiva en sus niveles recreativo,
formativo y competitivo, con especial atencion y acceso libre y preferente de nifias, nifios,
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad a todos los espacios e
instalaciones de practica deportiva.

d) Organizar competencias de: actividad fisica, deportiva y recreativa, incentivando la
participacién masiva de la poblacion.

e) Apoyar en la formacién de talentos deportivos en las unidades educativas del municipio de
Oruro.

f) Fomentar los valores éticos y humanos en los nifios, nifias, jovenes y adultos, impulsando
actividades fisicas y deportivas, sin discriminacion alguna.

g) Promover talleres de formacion dirigidos a deportistas, profesores, entrenadores y otros.

h) Establecer mecanismos de incentivo y practica a los deportistas, sean en formacion,

recreativo, asociado competitivo, profesional y de alto rendimiento de conformidad a los
preceptos de la Ley N° 804 (Ley General del Deporte).

i) Promocionar conciencia social sobre los valores del deporte, educacion fisica y deporte
estudiantil, implementando condiciones que permitan el acceso a la practica del deporte.

j) Gestionar la construccion, equipamiento, mantenimiento y administracién de campos e
instalaciones deportivas y centros recreativos en coordinacion con la Secretaria Municipal de
Infraestructura Puablica.

k) Incorporar, inventariar, controlar y reordenar la administracion de campos e instalaciones
deportivas en el municipio.

[) Realizar el depdsito de la recaudacion generada por la prestacion de servicios de los campos
deportivos, administrados por la Unidad de Promocion de la Actividad Fisica y Deportiva del
Gobierno Auténomo Municipal de Oruro.
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m) Elaborar reportes mensuales referente a la recaudaciéon generada por la prestacion de
servicios de los campos deportivos administrados de forma directa por la Unidad de
Promocion de la Actividad Fisica y Deportiva del Gobierno Autbnomo Municipal de Oruro.

n) Generar una base de datos de disciplinas y talentos deportivos, para fines del desarrollo
deportivo en los @mbitos: recreativo, formativo, competitivo.

0) Motivar en las entidades publicas y privadas del municipio que constituyen el Sistema
Deportivo Plurinacional, el apoyo en favor de las actividades fisicas y deportivas.

p) Generar una base de datos que contemple el relevamiento del inventario y mantenimiento
de infraestructura, bienes muebles y equipamiento de campos e instalaciones deportivas
para fines de los programas del deporte: formativo, recreativo, asociativo y competitivo.

g) Establecer lineas de comunicacion y cooperacion de los niveles nacional y departamental
hacia el ambito municipal, en lo referente a la actividad fisica y deportiva.

r) Supervisar y controlar los bienes transferidos por la Ley N° 2334 a favor del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro.

s) Administrar las instalaciones deportivas en concordancia con el Reglamento de Uso de
Administracion de Campos Deportivos.

t) Coordinar la organizacion de competencias deportivas y recreativas, con las Unidades
Educativas.

u) Establecer mecanismos de incentivo y practica a los deportistas en formacion competitiva,
profesional y de alto rendimiento.

v) Elaborar planes de participacion deportiva para personas con discapacidad.

w) Elevar informes semestrales a las instancias superiores sobre las actividades deportivas.
X) Incentivar el deporte recreativo en las Unidades Educativas del Nivel Inicial.

y) Fomentar el deporte recreativo con instituciones, federacion, juntas vecinales y otros.

z) Inaugurar el Ao Deportivo, a una semana de inicio del calendario escolar.

aa) Coordinar con la Asociacién Municipal del Deporte Estudiantil en Formacion, el calendario
de los Juegos Estudiantiles Plurinacionales.

bb) Promover la participacion de delegados del municipio a los juegos plurinacionales para la
evaluacion de los representantes.

cc) Supervisar, controlar y administrar la Piscina Semi Olimpica.

dd) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

ee) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

ff) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacién — Seccion Control Recaudacion Tributaria.

gg) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

hh) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

ii) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacién
con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
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Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

ji) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARI A MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
UNIDAD DE PROMOCION DE LA ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTIVA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: PISCINA SEMI OLIMPICA

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Promocién de la Actividad Fisica y
Deportiva

RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

OBJETIVO:

Cumplir los requerimientos para apoyar a la disciplina de natacion, que permita desarrollar las

aptitudes competitivas y rendimientos de los deportistas; incentivando, fomentando, promoviendo
la practica deportiva de la natacién en especial a nifias, nifios y jovenes.

FUNCIONES:

a) Fomentar y fortalecer la préactica de la natacibn como trabajo en equipo, tolerancia,
diversién vy participacion.

b) Promocionar la actividad acuética a la poblacion en edad escolar, a través de diferentes
programas deportivos.

c) Promover cursos de natacion en diferentes niveles a objeto de respaldar la ensefianza de la
disciplina de natacion.

d) Fomentar el deporte de la hatacion y afines, interponiendo los mecanismos oportunos para
la promocién de Escuelas Municipales de Natacion.

e) Realizar el depdsito de la recaudacion generada por la prestacion de servicio en la Piscina
Semi Olimpica del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro.

f)  Remitir informe a la Direccion Tributaria y Recaudacion respecto a las recaudaciones por
concepto de ingreso a la Piscina Semi Olimpica.

g) Cumplir con las normas disciplinarias de seguridad e higiene.

h) Cumplir con el buen funcionamiento de la piscina, posibilitando en todo momento el
desenvolvimiento regular de las diferentes modalidades de practica de la natacion.

i) Establecer habitos higiénicos, cuidado y mantenimiento de las instalaciones y la prevencién
de riesgos, mediante la implementacion de sefialéticas y mensajes adecuados.

j)  Controlar el uso de indumentaria (gorro de bafo, gafas, traje de bafio y otros) en la practica
de la disciplina de natacion.
k) Respetar los espacios destinados para los diferentes usos de la instalacion deportiva.

LT

[)  Exhibir letreros de prohibiciones como ser: “Se prohibe comer en todo el recinto”, “Se prohibe
utilizar envases de vidrio”, “Se prohibe ensuciar el agua con practicas antihigiénicas” y otros
actos que obstaculicen o impidan el desarrollo de las actividades del deporte de la natacion.

m) Controlar en todo momento, el uso adecuado de las instalaciones, respetando tanto a los
usuarios, utilizando las zonas acotadas para los distintos usos, como al personal que atiende
las instalaciones de la Piscina semi olimpica.

n) Realizar cambios periddicos del agua en la piscina semi olimpica.

0) Remitir el resumen de la recaudacion de forma mensual a la Direccion Tributaria y
Recaudacion.

p) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en coordinacion
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Q)

con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales Individuales
POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos Especificos del
Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccidén expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
UNIDAD DE ZOONOSIS

NIVEL JERARQUICO: Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes.
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia

o Albergue Angelino
OBJETIVO:
Promover actividades de prevencion, control y vigilancia de enfermedades zoonéticas y vectores,
previniendo cualquier tipo de dafio a la salud publica; promover la proteccion de animales en

estricto cumplimiento al Reglamento de Tenencia de Animales y Control y Prevencion de
Enfermedades Zoondticas para la tenencia de estos.

FUNCIONES:

a) Planificary ejecutar programas y proyectos de difusion, orientacién y formacion dirigidas a la
comunidad para promover la atencion, tenencia responsable y proteccién de animales.

b) Operativizar las decisiones asumidas en la gestion compartida y participativa generada en
la maxima instancia de gestion local de salud.

c) Aplicar los preceptos de la Guia Técnica Nacional y Manual de Funciones para la
implementacién de Centros Municipales de Zoonosis.

d) Promover la proteccion a los animales de compainiia en el espacio territorial del Municipio.

e) Establecer indicadores de calidad de control de riesgo sanitario y zoondtico, para la toma de
decisiones y declaracion de alertas sanitarias zoonaéticas en el Municipio de Oruro.

f)  Promover el control de la poblacion canina y felina, a través de campafias de esterilizacion
gue disminuyan el riesgo de canes vagabundos, elaborando proyectos de vigilancia
epidemiolégica, prevencion y control de enfermedades zoondéticas, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

g) Efectuar el control de vectores y enfermedades zoondéticas.
h) Realizar la vigilancia y control de la rabia canina, felina y otras enfermedades zoondticas.
i) Dar estricto cumplimiento a la normativa Nacional Departamental y Municipal vigente.

j)  Controlar canes peligrosos de acuerdo a la Ley N° 553 de “Regulaciéon de Tenencia de
Perros Peligrosos para la Seguridad Ciudadana”, en los distritos municipales de nuestra
ciudad.

k) En coordinacién con el SEDES, SENASAG, POFOMA, redes Urbanas y el Colegio Médico
de Zootecnistas y Veterinarios, realizar campafias de vacunacion antirrdbica de animales
domésticos y la correspondiente extension de certificado de vacunacion, avalado por el
servicio departamental de salud Servicio Departamental de Salud (SEDES).

I) Coordinar todas las actividades con la Policia Forestal Medio Ambiente (POFOMA) vy
sociedades protectoras legalmente constituidas, colegio de médicos veterinarios, SEDES,
Centro de Adiestramiento de Canes, SENASAG, medio ambiente y otras instancias
competentes.

m) Realizar campafias de educacion ciudadana dirigida a la prevencion de enfermedades
Zoondticas y

n) tenenciaresponsable de animales de compafiia.
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0) Implementar planes, programas y acciones para el mejoramiento de la relacion persona —
animal en todo el municipio.

p) En coordinaciéon con la Unidad de Educacién del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro
realizar actividades de cuidado y proteccion de animales, dirigido a la poblacién en edad
escolar.

g) Realizar operativos permanentes de rescate de canes vagabundos, por los diferentes
distritos, juntas vecinales y arterias de la ciudad, en especial en centros de abasto
(mercados) y basurales.

r) Traslado de canes rescatados capturados al centro de Zoonosis en condiciones higiénicas
sanitarias adecuadas y trato adecuado.

s) Recoger y destruir casas de canes que estén fuera del domicilio, que se encuentran en via
publica, como ser parques, avenidas, calles.

t) Proveer de alimento necesario a todos los animales rescatados, abandonados o en
observacion durante su estadia en el Centro Municipal de Zoonosis y Albergue Angelino.

u) Generary mantener actualizado el registro Municipal de Animales Domésticos del Municipio,
exceptuando los animales con fines de consumo humano.

v) Proveer a los animales rescatados, abandonados o en observacion, de jaulas individuales,
con condiciones adecuadas de salubridad, higiene y espacio.

w) Autorizar la adopcién de animales que se encuentren en el Centro Municipal de Zoonosis
Oruro, a solicitud de personas particulares o de las organizaciones dedicadas a la proteccion
animal, simplificando el tramite respectivo.

X) Realizar seguimiento a los adoptantes de los animales entregados en el plan de adopcion,
via tele- fénica y visitas periddicas con el fin de determinar las condiciones de salud y
adaptacion a su nueva familia.

y) Realizar la observacion clinica veterinaria de todo animal sospechoso de rabia o agresor,
con excepcién de aquellos en los que el propietario solicite realizar el aislamiento y
observacién domiciliaria del animal.

z) Auxiliar a los animales accidentados o en situacién de peligro, en coordinacion con las
asociaciones protectora de animales y el apoyo del Centro de Adiestramiento de Canes.

aa) ldentificar y registrar a caninos y felinos potencialmente peligrosos a través de microchip.
bb) Controlar caninos y felinos en condicién de calle con confinamiento parcial.

cc) Realizar vigilancia y seguimiento epidemiolégico de la rabia basada en la informacion,
suministrada por el SEDES, asi como los centros de servicio de sanidad animal.

dd) Realizar eutanasia bajo justificativo e informe médico (veterinario).
ee) Controlar la internacion ilicita de animales exéticos en la ciudad.

ff) Cumplir con los Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

gg) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Interna y la
Contraloria General del Estado, en el &mbito de su competencia.

hh) Remitir el resumen de la recaudacién de forma mensual a la Direccién Tributaria y
Recaudacion.

ii) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos y
controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.
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jl) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

kk) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

II) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
UNIDAD DE ZOONOSIS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ALBERGUE ANGELINO

NIVEL JERARQUICO: Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Unidad de Zoonosis
RELACION DE AUTORIDAD: Personal de su dependencia
OBJETIVO:

Prestar servicio de albergue u hogar temporal y cuidado de los animales, brindando el bienestar y
frenar el maltrato animal, con atencién de salud primaria, vacunacion y alimentacion durante su
permanencia en el albergue, de acuerdo a hormas nacionales y municipales en vigencia.
FUNCIONES:

a) Operativizar las decisiones asumidas en la gestion municipal generada en la maxima
instancia de gestion local de salud.

b) Coadyuvar en el control de la poblacién canina y felina a través de programas de
esterilizaciébn que disminuyan el riesgo de canes vagabundos, elaborando proyectos de
vigilancia epidemiolégica, prevencién y control de enfermedades zoonéticas en el marco de
las disposiciones legales vigentes.

c) Apoyar en campafias de vacunacion antirrdbica de animales domésticos, en coordinacion
con la Unidad de Zoonosis

d) Apoyar y realizar campafias de educacion ciudadana dirigida a la prevencién de
enfermedades

e) zoondticas y tenencia responsable de animales de compaiiia.

f)  En coordinacion con la Unidad de Educacion del Gobierno Autonomo Municipal de Oruro,
realizar actividades de cuidado y proteccion de animales, dirigido a la poblacién en edad
escolar.

g) Traslado de canes rescatados a Zoonosis — Albergue Angelino previa realizacion de triaje,
posterior valoracién Médico Veterinario en condiciones higiénicas sanitarias adecuadas y
trato adecuado.

h) Ejecutar acciones de hecho para el cumplimiento de la relacion persona - animal en todo el
municipio de Oruro.

i) Aplicar e informar los programas, proyectos de difusion, orientacion y formacién dirigidas a
la comunidad para promover la atencion en tenencia, proteccion responsable de animales.

j) Realizar trabajos de rescate, rehabilitacién y adopcion de canes y felinos.
k) Levantar historia clinica veterinaria de canes albergados.

[)  Brindar ambiente limpio y desinfectado y condiciones higiénico-sanitarias necesarias para
asegurar un estado de salud 6ptimo en los caninos y felinos y asi mismo evitar la
propagacion de enfermedades.

m) Desinfectar los utensilios de alimentacién (platos, ollas, cucharones y otros.)

n) Preparar la alimentacion diaria segun requerimiento nutricional del técnico veterinario para
alimentar a los canes y felinos albergados.

0) Mantener los insumos médicos en buenas condiciones para crear un ambiente limpio y sano
para atencién de los animales que lo necesiten. Tener el control de los insumos médicos,
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evitando asi desperdicio y la mala utilizacion de estos.

p) Minimizar el riesgo de presencia de plagas que constituyan un riesgo para la salubridad de
los animales albergados y del personal.

g) Brindar alimentacién saludable a los animales albergados, para evitar la propagacion de
enfermedades transmitidas por alimentos en mal estado y entre animales.

r) Albergar a los animales dentro de sus ambientes destinados para tal efecto (caniles) y
asegurados para su descanso.

s) Destinar espacios adecuados para la poblacion animal albergada, para asi evitar la
diseminacion y contagios de enfermedades.

t) Generar y mantener actualizado el registro municipal de animales albergados domésticos
del municipio, exceptuando los animales con fines de consumo humano.

u) Proveer alos animales rescatados un espacio individual, con condiciones adecuadas de
salubridad, higiene.

v) Brindar servicio de estética y peluqueria canina.

w) Brindar servicio de socializacién y regulacion de conducta de canes.

X) Brindar servicio de atencién clinica veterinaria y esterilizacion.

y) Autorizar la adopcién de animales que se encuentren en el Albergue Angelino, a solicitud de
personas particulares o de las organizaciones dedicadas a la proteccibn animal,
simplificando el tramite respectivo.

z) Realizar las observaciones clinicas veterinaria de todo animal sospechoso de rabia o con
otra patologia.

aa) Auxiliar a los animales accidentados o en situacion de peligro, en coordinacion con la Policia
Forestal y Medio Ambiente POFOMA, Centro de Adiestramiento de Canes y la comunidad
defensora de animales.

bb) Implementar y ejecutar las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna y
la Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

cc) Generar sentido de solidaridad no s6lo de las entidades publicas y privadas comprometidas
con el tema, sino de toda la sociedad y sus organizaciones.

dd) Remitir el resumen de recaudacion de forma mensual a la Direccién Tributaria y
Recaudacion.

ee) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

ff) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021.

gg) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales
Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracion de Personal.

hh) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el &mbito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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SUB ALCALDIA DISTRITO - 3

NIVEL JERARQUICO: Desconcentrado

RELACION DE DEPENDENCIA: Lineal de la Alcaldesa o Alcalde Municipal

RELACION DE AUTORIDAD: Funcional con personal de las diferentes Unidades

Organizacionales.

OBJETIVO:

Ejecutar, supervisar y operativizar las funciones delegadas por la Alcaldesa o Alcalde Municipal y

controlar a las Unidades desagregadas de las areas Organizacionales en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES:

a) Ejercer las funciones delegadas por la Alcaldesa o Alcalde Municipal a nivel de distrito y
coordinar con las diferentes autoridades Municipales, Departamentales y Nacionales.

b) Coordinary participar en la formulacion del Plan Operativo Anual POA - Presupuesto en
consulta con las juntas vecinales y organizaciones sociales.

c) Participar en el proceso de planificaciébn del desarrollo de su distrito, canalizando las
sugerencias de las organizaciones vecinales.

d) Presentar informes mensuales a la Alcaldesa o Alcalde Municipal sobre el cumplimiento y la
ejecucion del Plan Operativo Anual.

e) Coordinar con los Secretarios Municipales de las diferentes areas para las necesidades del
distrito.

f) Coadyuvar en la ejecucién de obras para el Distrito - 3.

g) Establecer procedimientos internos de control para el funcionamiento de las Unidades
desagregadas a cargo de la Sub Alcaldia del Distrito- 3.

h) Participar en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral PTDI.

i)  Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
verificando el cumplimiento de las normas que lo regulan.

i) Implementary ejecutar las recomendaciones emitidas por la unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General del Estado, en el ambito de su competencia.

k) Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal de la Unidad, de acuerdo con
las disposiciones internas en coordinacién con la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos.

[) Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas, procedimientos
y controles internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad,
aplicados a su Unidad Organizacional.

m) Ejecutar el archivo fisico de documentos en cumplimiento al Decreto Municipal N° 187/2021
n) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual POA de su unidad organizacional en
coordinacién con su inmediato superior y compatibilizar con los Planes Operativos Anuales

Individuales POAI's de acuerdo a procedimientos establecidos en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Programacion de Operaciones y de Administracién de Personal.

0) Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior, mediante
instruccién expresa, en el ambito de sus atribuciones y funciones previstas en la normativa
legal en vigencia.
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