DECRETO MUNICIPAL N° 359
De 29 de noviembre de 2024

Ing. Adhemar Wilcarani Morales
Alcalde Municipal

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECl:lCI(')N DE
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA POR
ADMINISTRACION DIRECTA

CONSIDERANDO:

Que, ia Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia en su articulo 232 senala:
“La Administracién PuUblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, fransparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.”.

Que, la Ley N° 1178 “Ley de Administracién y Control Gubernamentales”, en su articulo
27 dispone que: “Cada entidad del Sector PUblico elaborard en el marco de las normas
bdsicas dictadas por los oérganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Confrol Inferno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la

”

mdxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion....”.

Que, la Ley N° 482 “Ley de Gobiernos Auténomos Municipales” en su articulo 3 dispone:
“{Cumplimento Obligatorio de la Normativa Municipal). La normativa legal del Gobierno
Auténomo Municipal, en su jurisdiccion, emitida en el marco de sus facultades y
competencias, fiene cardcter obligatorio para toda persona natural o colectiva,
publica o privada, nacional o extranjera”. Asimismo, el numeral 4 del arficulo 26 del
mismo cuerpo legal establece: “La Alcaldesa o el Alcalde Municipal, tiene las siguientes
afribuciones (...). 4. Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con las y los Secretarios
Municipales”; por otra parte, el articulo 28 numerales I y il indican: *I. Las actividades del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal, se ejecutan a fravés de las
Secretarias o Secretarios Municipales. Il. Las Secretarias o Secretarios Municipales
dependen directamente de la Alcaldesa o el Alcalde, y asumen plena responsabilidad
por todos los actos de administracion que desarrollan.”.

Que, la Ley Municipal N° 211 “Ley Municipal de Ordenamiento Juridico Administrativo
del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro” ", modificado por la Ley Municipal N° 253,
estipula en su articulo 15. Il. que: “El Organo Ejecutivo Municipal en el ejercicio de sus
competencias y atribuciones, emite Ilas siguientes disposiciones juridicas vy
administrativas municipales: 1. Decreto Municipal...”, el cual es definido como la norma
municipal emanada del Ejecutivo Municipal, en ejercicio de sus competencias y
afribuciones, a efectos de reglamentar y desarrollar la aplicacion de leyes municipales
y cumplir con su facultad ejecutiva, administrativa e institucional; asi como para el
desarrollo de las competencias.”.

Que, el Informe CITE: D.OD.U./SMIP./OTROS. N° 131/2024, emitido por la Direccién de
Obras y Desarrollo Urbano, dependiente de la Secretaria Municipal de Infraestructura
PUblica, recomienda que, “en virtud a las conclusiones emitidas precedentemente, se
RECOMIENDA que el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJEC UCION DE
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ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA POR ADMINISTRACION
DIRECTA, sea aprobado mediante las acciones correspondientes”.

Que, el EL INFORME TECNICO D.D.O. - G.A.M.O. y TIC's N° 077/24, emitido por la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Tic's del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro, recomienda que por las conclusiones senaladas: “la aprobacion del proyecto
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA POR ADMINISTRACION DIRECTA,
mediante Decrefo Municipal...”.

Que, el INFORME LEGAL S.M.A.J./U.A.J/N° 837/2024, emitido por la Unidad de Andlisis
Juridico dependiente de la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro, en su parte final sefala que: “A partir de la conclusiéon
emitida y al establecer la realizacion del MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA POR
ADMINISTRACION DIRECTA, no contradice a la Constitucién Politica del Estado ni a las
leyes nacionales vigentes, recomienda su aprobacion...”.

POR TANTO, EN REUNION DE GABINETE:
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Se APRUEBA el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
EJECUCION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA POR
ADMINISTRACION DIRECTA", que forma parte indivisible del presente Decreto
Municipal.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente disposicidn municipal es de cumplimiento
obligatorio para todas las personas naturales vy juridicas, publicas y privadas, nacional
o exiranjera, en toda la jurisdiccion del municipio de Oruro,/c partir de su publicacion.

ARTICULO TERCERO.- Quedan encargados de su fiel y
Secretarias Municipales, Direcciones y Unidades
Auténomo Municipal de Oruro, conforme a sus atri
ley y demdas normativa municipal en vigencia.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

SECRETARIA MURNICIPAL DE
| ECONOMIA Y HACIENDA
-~ GOB 6 AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

i
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DECRETO MUNICIPAL N° 359
De 29 de noviembre de 2024

DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

DE GESTION TERRITORIAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

@‘ uj ’ "
Dra. Gilda Michel Murillo

SECRETARIA CIPAL
DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
GOBIERNO AUTONOMO IPAL DE ORURO
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DECRETO MUNICIPAL No 359
De 29 de noviembre de 2024

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA E,.!EVQE!C,I()N DE
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA POR
ADMINISTRACION DIRECTA

. INTRODUCCION
El manejo administrativo municipal incluye establecer lineamientos técnicos sobre
procedimientos a seguir en la ejecucién de actividades municipales, en este
caso, de las actividades de mantenimiento de infraestructura, con el fin de
implementar un instrumento de gestion técnico administrativo y de control
interno, en concordancia con la normativa vigente.

Al contar con recomendaciones de Auditoria interna, respecto a actividades de
mantenimiento  por administracién directa, se formula la presenta
documentacion de control interno que sirva de guia para la aplicacion de los
recursos publicos destinado al mantenimiento.

ll. OBIJETO
La presente disposicidn tiene por objeto establecer procedimientos y/o
Imeamientos técnicos, metodoldgicos y procedimientos, que permitan regular las
Actividades de Mantenimiento de Infraestructura publica municipal, bajo la
modalidad de adminisiracion directa a cargo del Gobierno Auténomo Municipal
de Oruro.

ll.  FINALIDAD

I Orientar y unificar criterios en la ejecucion de las Actividades de
Mantenimiento por la modalidad de Administracion Directa,
estableciendo normas que faciliten su correcta y adecuada ejecucion
(aprobacién de los Planes de Trabgjo para las Actividades de
mantenimiento, la ejecucion fisica de los trabajos y gastos que demanden
la misma), en concordancia con las disposiciones legales vigentes y el
presente manual.

I1. Garantizar legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia en la ejecucion
de los recursos asignados, que contribuyan a la correcta utilizacién del
presupuesto. municipal, que estd destinado a las actividades de
mantenimiento de infraestructura publica municipal.

Hi. Implementar un efectivo instrumento de gestidon técnica — administrativa
que permita usar correctamente los recursos publicos, destinados a
actividades de mantenimiento de infraestructura y evitar imegularidades
que afecten a la gestion municipal.

IV. ALCANCE
El presente manual se aplicard de forma obligatoria a todas las unidades
organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, que estén
vinculadas con la ejecucion de actividades de mantenimiento de infraestructura
por adminisiracién directa.

V. BASE LEGAL
1. Constitucién Politica del Estado,
2. Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales,
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Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés lbdanez”

Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria

Ley N° 777 Sistemas de Planificacion Integral del Estado

Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones.

Ley N° 004 de Lucha conitra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e

Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz"

9. D.S. N° 3246 Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones

10.  R.S. N°222957 Normas bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada

11.  R.S.N°225558 Normas bdsicas del Sistema de Presupuesto

12. Directrices de formulacion presupuestaria emitidas por el Ministerio de
Economia y Hacienda.

13. D.S. N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

14. D.S. N° 23318-A y 26237 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién

Publica.
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Vi. DEFINICIONES
Para efectos de aplicacion de la presente normativa se define lo siguiente:

Direcciones y/o Unidades Ejecutoras: denominadas a las direcciones y /o
jefaturas técnicas que ejecutan proyectos y/o actividades de infraestructura
publica municipal tales como: Direccién de Obras y Desarrollo Urbano, Direccidon
de Infraestructura Educacion Salud y Deportes, Direccion de Infraestructura Vial,
Direccidon de Servicios Eléctricos, Direccion de Trafico y Vialidad, Unidad de
Prevencion de Riesgos, y ofras similares.

Mantenimiento: Accién eficaz para mantener las condiciones éptimas de una
infraestructura  puUblica municipal y por accién del tfiempo requiere
mantenimiento. El mantenimiento deberd ser tanto peridédico como permanente,
preventivo. y correctivo, sin agregar valor al activo fijo de la infraestructura
municipail.

Infraesiructura POblica: edificios municipales obras civiles (aceras cordones, etfc.)
Mantenimiento Correclivo: Accidén de cardcter puntual a raiz del uso,
agotamiento de la vida Util u ofros factores externos, de componentes, partes,
piezas, materiales y en general de elementos que constituyen la infraestructura,
permitiendo su recuperacion, restauracién o renovacion, sin agregarie vailor al
activo fijo de la Municipalidad de Oruro.

Mantenimiento Preventivo: accién de cardcter periddico y preventivo que tiene
la particularidad de prever anticipadamente el deterioro, producto del uso y
agotamiento de la vida Util de sus componentes en general, elementos que
constituyen la infraestructura, permitiendo su recuperacién, restauracion,
renovacion y operacién continua, confiable, sin agregarle valor al activo fijo de
la municipalidad.

Mantenimiento Cormreclivo: accidn de cardcter puntual a raiz del uso,
agotamiento de la vida Ufil u otros factores externos, de componentes, parte
piezas, materiales y en general elementos que constituyen la infraestructura,
permitiendo su recuperacion, restauraciéon o renovacion, sin agregarle valor al
activo fijo de la Municipalidad

Mantenimiento Predictivo: Actividades que tienen como objetivo identificar, de
forma anticipada las necesidades de mantenimiento.

Programa De Mantenimiento: Proceso planificado y organizado para desarroliar
actividades de mantenimiento, con cardcter de permanentes y continlas
orientadas, a preservar y mantener las condiciones originales de operacién de
una determinada infraesfructura municipal, expresando la periodicidad, el
alcance de la actividad y recursos comprometidos.
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UTONOMO
NICIPAL DE

Supervisor: Profesional en ingenieria civil o carrera compatible a la aclividad a
ejecutar, el mismo que se hard cargo de la ejecucion de la Actividad de
Mantenimiento de Infraesiructura; cuya designacion serd mediante
memorandum de la Direccion ejecutora.

Cuaderno - Registro de Mantenimiento : Es un cuaderno foliado, sellado. y
legalizado por la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos, donde se consignard
los trabajos diarios, observaciones, disposiciones del supervisor de Obra etc.
aspectos que conciernen al desarrollo de la Actividad de Mantenimiento de
Infraestructura Municipal.

Programa de Mantenimiento Municipal: Es la compilacion de todos los planes de
frabajo a ejecutarse durante el ano en curso, para las Actividades de
Mantenimiento de infraestructura Municipal, inscritas en POA de gestion de la
Municipalidad.

Vil. RESPONSABILIDADES

1. La Secretaria Municipal de Infraestructura PUblica, tiene la responsabilidad de
visar el programa de mantenimiento Municipal, para su programacion
periddica para reglizar los diferentes tipos de mantenimiento. Asimismo,
deberd efectuar el mantenimiento predictivo y preventivo de acuerdo al nivel
de deterioro de la infraestructura.

2. Direcciones Técnicas Ejecutoras, cuando les coresponda deberdn velar por el
cumplimiento de las actividades de Mantenimiento desde su elaboraciéon
hasta la culminacion de la actividad, responsable de la ejecucion fisica y
financiera.

3. Supervisor de obra de la actividad, ademads de la experiencia técnica en obras
civiles, deberd tener experiencia en manejo de fondos puUblicos, y la
elaboracion de la ficha técnica de mantenimiento, es responsable directo de
la ejecucion fisica y control financiero, desde su inicio hasta su culminacion,
enirega y aprobacién del informe final de la obra.

VIIl. FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE LA ACTIVIDAD

1. Ejercer la direccién técnica de la actividad de acuerdo a la ficha técnica
aprobada, debiendo adoptar medidas pertinentes y no oportunas para
culminar los frabajos en el plazo previsto, es respdnsale por los atrasos y
paralizaciones injustificadas.

2. Programar en forma oportuna la fecha de inicio de trabajos.

3. Elaborary presentar en forma oportuna el requerimiento de insumos necesarios
para la ejecucion de frabajos de conformidad su cronograma de trabajos en
la actividad de mantenimiento.

4. Prevenir que la cantidad de mano de obra sea -en el nUmero previstos en €l
cronograma de avance de actividad, llevando el registro de asistencia.

5. Presentar informe final dentro los cinco(5) dias después de culminar el
mantenimiento a la Direccidn ejecutora del cual es dependiente.

IX. ACTIVIDADES PREVIAS
Para la ejecucién de las Actividades de Mantenimiento, ias Unidades ejecutoras
pertinentes, deben observar y cumplir previamente los siguientes requisitos:
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1. Las Direcciones ejecutoras, evaluardn, compilardn y consolidarén el
Programa de actividades de Mantenimiento de Infraestructura Municipal, el
cual serd remitido a la Secretaria Municipal de Infraestructura PUblica, para
su visto bueno.

2. La Direccion ejecutora, formularan con prioridad los estudios de "Planes de
Trabagjo" para las actividades de mantenimiento de infraestructurg,
contemplados en el Programa de Mantenimiento Municipal, que estén
inscritos en el POA de Gestion debiendo estar visado en todas sus paginas
por el profesional(es) responsable(s) de su elaboracién y visto bueno de la
Direccidn Ejecutora.

3. Los Planes de Trabajo para actividades de mantenimiento serdn aprobados
mediante Resolucidn Administrativa de Secretaria Municipal de
Infraestruciura PUblica, donde se indique la partida presupuestaria,
programa y actividad, en el POA de gestién, asignado por la Direccion de
Planificacién Integral.

4. La formulacién del Plan de Trabagjo, serd concordante tanto en las metas
fisicas como en los costos totales; en caso que el Plan de Trabajo difiera o
contenga mayores metas y presupuesto a lo establecido en el mismo, la
Direccién Ejecutora deberd sustentar dicha modificacion y contar con la
aprobacién de la Direccidn de Planificacién Integral de dichas
modificaciones, para proceder a la etapa de ejecucion de la Actividad de
Mantenimiento.

5. El plan de trabajo, contendrd en su parte considerativa los siguientes
aspectos:

e Partida programdtica para la actividad de mantenimiento |...,
programa, Subprograma, actividad y plan)

Partida presupuestaria

Nombre de la actividad

Nombre del plan de trabajo

Presupuesto a programar ( presupuesto total del plan de mantenimiento
presupuesto de costos, gastos generales del plan de mantenimiento)
Modadalidad de Ejecucién ( Directa)

Plazo de Ejecucion ( en dias calendario)

Meta fisica representativa del plan de trabajo.

6. Los gastos que demanden la ejecucidn de las Actividades de
Mantenimiento, deberdn ser consolidados en el Presupuesto Institucional, en
concordancia con lineamientos normativos presupuestario (Directrices
Presupuestarias) en vigencia.

7. E contenido genérico de los Planes de Trabajo para actividades de
Mantenimiento, serd el siguiente:

Memoria Descriptiva del Plan de Trabaqjo,
Estado situacional de la Infraestructura a mantener.
e Planilla de medidas métricas,
e Presupuesto de la Actividad,
Relacién o Listado de Insumos,
Presupuesto Analitico de la Actividad,

Cronograma de Avance de la Actividad,
Cronograma de Adqguisiciones,
Planos de la Actividad.
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e Anexos (Fotos, Pruebas de Laboratorio y documentacién administrativa
que demuestren la necesidad del mantenimiento).

8. El “supervisor de actividades de mantenimiento”, remitird a la a la Direccién
ejecutora el cronograma de adquisicién de materiales, bienes y utilizacién de
equipos, asi como sus respectivos requerimientos mediante cuadros de
necesidades

X.  FICHA TECNICA DE MANTENIMIENTO
Documento que contiene informacién técnica y presupuestaria, para la
ejecucion de una determinada actividad de mantenimiento, elaborada por los
profesionales técnicos en la materia,, realizada por administracién directa |
ejecucion presupuestaria), ias fichas técnicas deben ser firmado por el supervisor
responsable de su elaboracién.

La ficha técnica de mantenimiento contendra:

FICHA TECNICA DE ADMINISTRACION DIRECTA

Nombre Proyecto:

Modal
Ubicacion:

DISTRITO -

FOTOGRAFIA UBICACION

SUPERVISOR
SISIN

COSTO TOTAL INICIAL SEGUN CARPETA Bs.
Plazo de Ej i6 DIAS CALENDARIO

Inicio de Actividades
Fecha de Ci

MANO DE OBRA MATERIALES Y EQUIPO
CONTROL DE AVANCE INICIAL % | ] 3 TOTAL Bs.

EMENTADO AMPLIAC! FECHA DE
MODIFICACIONES/ACTUALIZACION DE CARPETA MONTOINCR 1N MODIFICACION JUSTIFICACION

MODIFICACION 1 DECREMENTO DE MONTO
SEGUN MODALIDAD DE EJECUCION

MODIFICACION 2 REFUERZO PRESUPUESTARIO
TOTALES 0,00 0% [
Monto A lizado ion directa 0,00 Bs.
Plazo li DIAS CALENDARIO
Fecha de Conclusion Actualizado

PLANILLAS APROBADAS/POR MESES MANO DE OBRA MATERIAL EQUIPO TOTAL EJECUCION%

PLANILLA N°1 MES 1 0,00
PLANILLA N2 MES 2 0,00
PLANILLA N°3 MES 3 0,00
TOTAL 0,00 0,00

CARACTERISTICAS TECNICAS DEL PROYECTO

BENEFICIARIOS
Avance Fisico Acumulado (%)
A Fi iero A (%)

Xl. EJECUCION

a) Para el inicio de las Actividades de Mantenimiento, se deberd contar con los
insumos, requeridos para las actividades de mantenimiento que serd
corroborado por el supervisor de la actividad de mantenimiento.

b) El supervisor, remitird al responsable de la unidad ejecutoraq, el reporte de los
gastos a la conclusion del mantenimiento, que fueron afectados
presupuestalmente a la actividad de mantenimiento y sus conceptos.

c) Durante la ejecucién de las actividades de mantenimiento el supervisor de la
actividad de mantenimiento realizard pruebas de control de los trabgijos,
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materiales, asi como del funcionamiento de las instalaciones, conforme a
normas de conftrol.

d) El supervisor, observard el aspecto técnico y financiero de los trabajos de
mantenimiento a su cargo, controlard permanentemente los egresos que se
efectien en la actividad de mantenimiento, los mismos que deben ser
concordantes con el Presupuesto Institucional de Gastos de mantenimiento.

e} El supervisor anotard los gastos y archivard la documentacion
correspondiente de tareas, materiales, alquiler de maquinaria y ofros, en
registros segun cormresponda, es decir: pagos de personal obrero y empleado,
cuadros de necesidades, notas de pedido, elc. de compras y/o recepciones
de materiales e insumos; contratos de maquinaria y equipos, partes diarios,
resumenes de pagos y otras labores administrativas.

f) Los materiales recogidos del Almacén municipal, deberdn ser controlados
sobre el uso en la actividad de mantenimiento a través de inspecciones de
campo por el supervisor.

g} Toda actividad de Mantenimiento serd objeto de un control estricto de parte
del responsable de la unidad ejecutora, respecto al cumplimiento a la
planificacién programada para su ejecucion, determinado en el Plan de
Mantenimiento, y se demuestre el avance programado, ejecutado vy
acelerado si fuera el caso

h) Elsupervisor presentard informe (02 copias) a la conclusion del mantenimiento
en la unidad ejecutora, con copia archivo, sobre el avance fisico valorizado
de los trabajos , precisando los aspectos limitantes y las recomendaciones
para superarlos.

Xli. DE LOS INFORMES FINALES
El supervisor responsable, deberd presentar un informe final dentro los cinco (5)
primeros dias hdbiles después de la conclusién del mantenimiento a la Direccidn
ejecutora del programa de mantenimiento, debidamente visados en todos sus
folios. Este informe contendra:

. Antecedentes

. Descripcién del mantenimiento

. Resumen del Avance Fisico

. Cuadro de valores fisico y econdémico

. Planilla costo de mano de obra mensual

. Recursos utilizados — materiales — combustibles- equipo — maquinaria -
herramientas

Resumen avance financiero

Observaciones y-conclusiones

Recomendaciones

VON N UAWN —

XHl. POSTERIOR A LA EJECUCION
El responsable de la unidad ejecutora de la actividad de mantenimiento, revisara
y dard conformidad a los trabajos concluidos, y derivara a un archivo organizado
- sistematico.

Una vez concluidos los frabajos, si existieran saldos de presupuesto, segin Plan de
Mantenimiento aprobado, éstos se reasignardn segun prioridades en el Programa
de Mantenimiento de la Institucion.

XiIV. SALDO DEL MANTENIMIENTO
Concluida la actividad de mantenimiento el supervisor efectuara el reingreso a
Almacenes Municipales los saldos de materiales y otros mediante nota de
enfrada al almacén Municipal y los vales comrespondientes en presencia del
responsable del Aimacén municipal. [como deductivo de mantenimiento)
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