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DECRETO MUNICIPAL N° 0153/2022

APROBACION DEL MAUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Villazon, 29 de diciembre de 2022

JUAN NAVIA LLANOS (M.A.E.)
ALCALDE MUNICIPAL DE VILLAZON
VISTOS:

Que, el Encargado de Recursos Humanos Lic. Rodrigo Totola Correa, en coordinacion
con las Secretarias y Unidades del Gobierno Auténomo Municipal de Villazon, a través
de la contratacion de una consultoria, han elaborado la actualizacion del MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
VILLAZON (Organo Ejecutivo).

CONSIDERANDO:
La Constituclén Politica del Estado, establece:

Articulo 2. Son fines y funciones esenciales del Estado, ademas de los gue establece la
“Constitucién v la Ley: (...) 4. Garantizar el cumplimiento de los principio, valores,
derechos v deberes reconocidos y consagrados en esta constitucién,

Artienlo 272 La antonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las
ciudadanas v los ciudadanos, la administracion de sus recursos econémicos y €l ejercicio
de las tacultades legislativas, reglamentano, hscalizador ejeculivo, por sus organos del
Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion v competencias v atribuciones.

Articulo. 283 El Gobierno Autonomo Municipal esta constituido por un Concejo
Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el ambito de
sus competencias y un érgano ¢jecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde.

Articulo 302 Paragrafo |. Son competencias exclusivas de los gobiernos autonomos, en
su jurisdiccion: (...) 23. Elaborar, aprobar y Programas de Operaciones y su Presupuesto.

Articulo 322, Paragrafo |. La administracion econémica y financiera del Estado v de
todas las entidades publicas se rige por su presupuesto.

La Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, tiene por objeto regular la
estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos
Municipales, de manera supletoria. La organizacion del Gobierno Autdnomeo
Municipal, se fundamenta en la independencia, separacién., coordinacién ¥y
cooperacién entre estos Organos, ejerciendo obligatoriamente la separacion
administrativa de Siganocs.

Articulo 4.- Constitucién del Gobierne Autémomo Municipal. El Gobierno Autémomo
Municipal, esta constituido por:

a) Concejo Municipal, como 6rgano Legislativo, Deliberativo y Fiscalizador

b) Orgene Ejecutive Las Organizacién del Gobierno Anténome Municipal se
fundamenta en la independencia, separacién, coordinacién y cooperaciéon
entre estos Grganos.
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Articulo 13.- (Jerarquia normativa Municipal). La normativa Municipal estard sujeta a
la Constitucion Politica del Estado. jLa jerarquia de la normativa Municipal, per érgano

emisor de acuerdo a las facultades de los Gobiernos Autdénomos Municipales, es la
signiente:

Organo Legislativo:

a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencia exclusiva v el desarrollo de las
competencias compartidas.

Organo Ejecutivo:
D) Decreto Municipal dictado per jia Aicaidesa o ei Aicaide iirmado
conjuntamente con las Secretarias o las Secretarias Municipales, para la

reglamentaclén de competencias concurrentes legislativas por la Asamblea
Legislativa Plurinacional y otros.

Articulo 24.- (Estructura Organizativa). El Organo Ejecutivo estara conformado por:
a) La Alcaldesa o el Alcalde Municipal,
b) Las Secretarias Municipales.

Asimisme, podrd incluir en su estructura:
[
c] Sub Alealdias.
d) Entidades Desconcentradas Municipales.
e] Entidades Descentralizadas Municipales.
f) Empresas Municipales.
Articulo 25. (Aprobacién de la Estructura Organizativa).

I Organo Ejecutive aprobari sun Estructura Organizativa mediante Decreto
Municipal.

En los Gobiernos Auténomos Municipales con mas de cincuenta mil habitantes, de
acuerdo a los resultados oficiales del Gltimo censo de Pohlacion v Vivienda, deberan
incluirse la creacion de Unidad de Transparencia. Andrés Ibanez”

La Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “ANDRES IBANEZ N° 031" refiere:

Articulo 9. La Autonomia se €jerce a traves de: La ubre eleccion de sus Autondades por
las ciudadanas v los ciudadanos.

La potestad de crear, recaudar y/o administrar tributos, e intervenir sus recursos de
acuerdo a la Consttucion Politica del Esiado.

La facuitad iegisiativa, determinando asi las politicas v estralegias de su Gobiermno.

La Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, regula los Sistemas de
Administracién v Control Gubernamental de los Recursos del Estado, a través de la
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adecuada programacion, organizacion vy ejecucion de politicas, normas ¥
procedimientos, aplicados también, al Ambito municipal

Las Normas Bisicas del Sistema de Organizacién Administrativa, establece:

Numeral 2 (Objetivos del Sistema de Organizacién Administrativa). El objetico
general del Sistema de Urganizacion Administrativa, es optmizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reconociéndolo para prestar un mejor servicio a los
usuarios, de forma que acompane eficazmente los cambios que se producen en el plazo
econémico, politico, social v tecnologico. Los Objetivos especificos son:

Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios publicos.
* Evitar la duplicacion y dispersiéon de funciones.

* Determinar el ambito de competencia ¥ autoridad de las #éreas y unidades
organizacionales.

* Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la
coordinacion y el logro de los objetivos.

* Simplificar v dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad
y eficiencia economica.

Numeral 6 (Principios del Sistema de Organizacién Administrativa). Los principios
en ios que se susientan ias Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
son:

a) Estructuraciéon Técnica. - La estructura organizacional de cada entidad se definira
en funcién a su Plan Estratégico y Programa de Operacion Anual, aplicdndeose criterios
y metodologias técnicas de organizacion administrativa.

b) Flexibilizacién. - La estructura organizacional de la entidad se adecuarsd a los
cambios internos y del entorno.

¢) Formalizaeibn. - Las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberan
estar establecidos por escrito.

d) Servicio a los usuarios. - La estructura organizacional de la entidad estara orientada
a facilitar la satisfaccion de las necesidades de servicios publicos de los usuarios, a
través de su prestacion en forma agil, eficiente v con entidad social.

Numeral 11- (Adecuacion de la estructura organizacional). La Esiructura
Organizacional de la entidad se adecuara de forma inmediata a la aprobaciin del
Programa de Operaciones Anual y al Presupuesto, y cuando se presenten circunstancias
internas y/o del entorno que lo justifiquen, en el marco de las presentes normas y de
las disposiciones legales vigentes en materia de organizacion.

Anilisis Coyuntural: Posibilita a un analisis de su estructura organizacional en el
memento que se considere opartunao a fin de solucionar problemas a entender demandas
de caracter coyuntural que se presenten durante el ejercicio de la gestion y que pueden
derivarse de cambios internies v/ o externos, como, por e¢jemplo: cambios de tecnologia,
racionalizacion administrativa, modificaciones en la normativa vigente, etc. Puede ser
de carficter parcial, lo que implica cambiar solo aquellos elementos organizacionales que
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requieran de un ajuste, tales como las funciones de una unidad, procesos, medios de
comunicacion y otros.

Numeral 25.- (Unidades organizacionales para programas y proyectos). Para la
ejecucion de programas y/o provectos, se podran crear unidades organizacionales,
siempre que las funciones de estos programas v provectos no puedan ser ejecutadas por
otras unidades de la entidad. La vigencia de dichas unidades estara limitada al
cumplimiento de sus objetivos.

Las Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal establecen:

Articulo 16°. - (Proceso de formulacion del plan de personal) A partir de los
resultados de la comparacion de la cuantificacion de la demanda de personal en el largo
plazo v del anilisis de la oferta interna de personal, se podra formular un plan de
personal que exprese las posibles decisiones que en materia de gestion de personal sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales v considere los
siguientes aspectos:

a. Previsiones sobre posibles modificaciones de la estructura organizacional y
puestos de trabajo,

b. Estrategias para la reasignacion o adecuacion de personal,

c. Estrategias de implantacion de la carrera administrativa y nuevas
INCOrPOraciones,

d. Estrategia de capacitacion institucional.

Articulo 17°. - ([Proceso de programacién operativa anual individual) Establecera v
definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de
su descuipeiiv, se coustiluye en la base pais o evaluacion del descupenu y sc loiudna
en cuenta lo siguiente:

a. La determinacién de los objetivos de cada puesto, sus funciones v los resultados
gue se esperan de su desempefio, se. efectuairin siguiendo los lineamientos
establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los
procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa del Gobierno
Auténomo Municipal de Villazén, sefiala:

Articulo 14. (Definicién).

El disefio o redisefio organizacional es el conjunto de operaciones requeridas para
ajustar la estructura organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de Villazén.
Ajustes que pueden realizarse sobre los procesos y procedimientos, las funciones de las
unidades organizacionales, el sistema de informacién v otros elementos que modifiquen
parcial o totalmente su organizacion.

Articulo 15, (Criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o rediseifio
Organizacional).
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El articulo 41 de la Ley N” 006 establece: (Clases). — El 6rgano Ejecutivo en el gjercicio
rde sus competencias, podra emitir las siguientes clases de Decretos Municipales:

a) Decreto Municipal Reglamentario de la Ley Municipal.

b) Decreto Municipal de aprobacién de Reglamentos Municipales especificos en
el marco del Ordenamiento Juridico y Administrativo Municipal.

¢} Decreto Municipal para el ejercicio de comperencias propias del organn Ejecutivo.

El Informe Técnico G.AM. V. /RRHH- 004 /2022, de 27 de diciembre de 2022, emitido
por el Lic. Rodrige Totola Correa, que recomienda la aprobacién de la actualizacién
dei MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES dei GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE VILLAZON.

El Informe Legal, concluye senalando: “...en cumplimiento a la normativa sefialada por
parte de! Responsable de RR.HH., segtn informes adjuntos recomicnda viabilizar la
actualizacion del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del G.A.M.V. que debe
estar segun el presupuesto establecido en el P.O.A. 2023.

En funcién a los informes, antecedentes descritos, actas de elaboracion, socializacion y
demas decumentacion, el Organo Ejecutivo, encuentra el respaldo suficiente para poder
actualizar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (Organo Ejecutivo del
G.AM.V. 2023).

POR TANTO, en ejercicio de las atribuciones que le otorgan la Constitucién Politica
del Estado, la NB - SAF, NB -S0A, RE - SAP, RE - 50A, Ley No. 482 de Gobiernos
Auténomos Municipales, Ley Autonémica Municipal N° 006 y demés disposiciones
vigentes:

El Gabinete de Secretarias Municipales,
DECRETA:

DECRETO MUNICIPAL N° 153/2022
APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ARTICULO PRIMERO. -

I. Se APRUEBA la ACTUALIZACION DEL MANUAL DEL ORGANIZACION Y
FUNCIONES (Organo Ejecutivo del G.A.M.V. 2023), conforme el articulo 25 de la Ley
No. 482 de Cobiernes Autdénomos Municipales, el mismo entrard en vigencia desde la
gestion 2023, en funcién al POA - 2023, aprobado por el Concejo Municipal de Villazon.
La actuahzacion del Manual de Organizacion vy Funciones consta de 133 paginas que
constan en un empastado.

ARTICULO SEGUNDO. - EL Gabinete de Secretarios Municipales, es la instancia
normativa de definicion de politicas y coordinacion superior del Organo Ejecutivo
Municipal, esta presidido por la Alcaldesa o Alcalde Municipal v conformado por los
Secretarios Municipales.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA. - Todos los tramites y/o procesos
administrativos internos iniciados durante la vigencia de la Estructura Organizacional
del organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Villazon, aprobada mediante
Decretos Municipales, deberan concluir conforme las atribuciones v competencias del
Manual de Organizacion v Funciones — de la Gestion 2022.

DISFOSICION TRANSITORIA SEGUNDA. - El encargado y/o Responsable de RR.HH.,

es el responsable de la implementacion de la presente actualizacion del MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES para la gestion 2023,

DISPOSICION TRANSITORIA TERCERA. - Se encomienda al Encargado de RR.HH. la
inmediata actualizacién del RE - SAP y del RE = S04 del Gobierno Auténomo Municipal
de Villazon.

DISPOSICION DEROGATORIA Y ABROGATORIA

UNICA. - Se deroga v abroga toda disposicion de igual o menor jerarquia que sea
contraria A la presente Disposicion, en especifico se abroga el (DECRETO MUNICIPAL
N 01/2015).

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA. Las Secretarias y/o Secretaros Municipales asumen
plena responsabilidad por los actos administratives, técnicos financieros aprobados v
consentidos, asi como los actos realizados dentro de sus competencias en relacion a ia
actualizacion del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES a partir de la gestion
2023.

Es dado en Villazén, a los 29 dias del mes de diciembre de dos mil veintidés anos.
REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

AUTO DE PROMULGACION DE DECRETO MUNICIPAL

VISTOS:

Los antecedentes adjuntos referentes a la ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES, que estid enmarcado en ias NB - SAP, NB - S0A, RE
- BAP ¥y RE - BOA v toda la documentacion, antecedentes, normativos. informes v otros
que respaldan v justifican el presente Decreto Municipal.

CONSIDERANDO:
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Qué, en sesion formal de gabinete, se ha procedido a firmar por los secretarios participantes
de la misma, cumpliéndose a cabalidad los incisos a) v b] del articulo 42 de la Lev
Autondmica Municipal N° 006, ya que es necesario contar con la ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, que debe estar siempre enmarcado a las
NB - SAP, NB - SOA, RE - SAP y RE - SOA y en el POA de la gestion 2023:

POR TANTO:

Promulgo el presente DECRETO MUNICIPAL, para que se tenga v cumpla como normativa

municipal, emanada por ei Ejecutivo Municipal a hrs. J3..22 £m.del dia.....2.5\....del mes
“

dc.......,.LJ.LLHE,I."Z".IQH!“.dEl afo... .....J':-:g;:l. S S

Fdo.

Gn Navie Lianes

augri. ALCALDE
Pagh it AL e
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLAZON
ORGANO EJECUTIVO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF)

I. ASPECTOS GENERALES

1.1

1.2

Antecedentes

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de Villazén, es un documento que se constituye en el
instrumento técnico, administrativo, normativo y orientador de la Gestion del Ejecutivo
Municipal. En él, se describe de manera ordenada y detallada todo lo concerniente al
funcionamiento organizacional de las Unidades que conforman el Organo del
Ejecutivo Municipal.

En el contenido del Manual de Organizacion y Funciones, se identifican y precisan los
niveles jerarquicos, dependencia, supervision, relaciones intrainstitucionales e
interinstitucionales, objetivos, funciones y atribuciones que compete a cada Unidad
considerada en la Estructura Organizacional de Unidades.

El Manual de Organizacién y Funciones, es elaborado en base a normas,
lineamientos y criterios técnicos, de las Normas Basicas y Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa de la Ley N° 1178 y Fundamentos del
Sistema de Organizacién Administrativa emitido por la Ex Contraloria General de la
Republica de Bolivia. Asi también fundamentalmente considera en la estructura
organizacional y funciones - atribuciones a desempefiar en las diferentes Unidades
del Organo Ejecutivo, para el logro de los objetivos proyectados en el Plan
Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual 2023.

Base Legal

El Manual de Organizacién y Funciones se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

Leyes:

- Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

- Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibanez”.
- Ley N° 482 de Gobierno Auténomos Municipales.

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Decretos Supremos:

- Decreto Supremo N° 23318 — A, Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica;

- Decreto Supremo N° 26237, de Modificacion del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica.
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1.3

Resoluciones Supremas:

- Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba la Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.

- Resolucion Suprema N° 225557, que aprueba la Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones.

Resoluciéon Municipal:

- Resolucion del Concejo Municipal N° 40/2012, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

Naturaleza y Finalidad

La Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibanez”, establece que:

El régimen de autonomias tiene como fin distribuir las funciones politico-administrativas del
Estado de manera equilibrada y sostenible en el territorio para la efectiva participacion de las
ciudadanas y ciudadanos en la toma de decisiones, la profundizacién de la democracia y la
satisfaccion de las necesidades colectivas y del desarrollo socioecondémico integral del pais.

Los gobiernos auténomos como depositarios de la confianza ciudadana en su jurisdiccion y
al servicio de la misma, tienen los siguientes fines:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

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

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 planificacion del desarrollo nacional.

Garantizar el bienestar social y la seguridad de la poblacion boliviana.

Reafirmar y consolidar la unidad del pais, respetando la diversidad cultural.

Promover el desarrollo econédmico arménico de departamentos, regiones, municipios
y territorios indigena originario campesinos, dentro de la vision cultural econdmica y
productiva de cada entidad territorial auténoma.

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

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, la
salud y al trabajo, respetando su diversidad, sin discriminacién y explotacién, con
plena justicia social y promoviendo la descolonizacion.

Promover la participacion ciudadana y defender el ejercicio de los principios, valores,
derechos y deberes reconocidos y consagrados en la Constituciéon Politica del Estado

y laley.
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1.4 Alcance del Manual

Las disposiciones sefialadas en el presente documento, sera de cumplimiento de las
Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo Municipal de Villazén.

1.5 Vigencia

La vigencia y las disposiciones indicadas, sera de cumplimiento administrativo, una vez
emitida la Disposicion Expresa de Aprobacién del Ejecutivo Municipal, el mismo que sera
puesto en conocimiento de todas la Unidades Organizacionales y Funcionarios Municipales.

1.6 Misién y Visiéon
Misién

“Somos un gobierno local democratico, transparente y eficaz que genera oportunidades para
el desarrollo humano de la poblacion, que estda encargada de promover el desarrollo
econdmico social urbano rural en equilibrio con el manejo ambiental y recursos naturales, a
través de una distribucion y una mejor administracién de los recursos publicos municipales,
brinda servicios publicos de calidad, juntamente con las diferentes instituciones y
organizaciones de la sociedad, sin discriminacién de area geografica, raza, género, credo
religioso o grupo politico, respetando la interculturalidad y el multilinglismo existente, para
mejorar la calidad de vida.”

Vision

“El Municipio de Villazén es una institucion publica moderna, participativa y transparente, que
desarrolla su capacidad competitiva, promueve la transformacion e industrializacion de la
produccion agropecuaria sostenible y transformacion urbano territorial. Vive en armonia con
la naturaleza, preservando sus recursos naturales y medio ambiente. Es una institucién que
brinda seguridad, servicios basicos, salud, educacion, comunicacion, con inclusion, equidad
social, cultural, de género y generacional, y con una amplia participacion de todos los actores
sociales e institucionales para vivir bien.”

Il ESTRUCTURA ORGANICA

El Gobierno Auténomo Municipal de Villazon, ha adoptado una Estructura Organica, que
obedece al Organos Ejecutivo, que a su vez responde a los niveles, objetivos y actividades
especificas de una Institucion enmarcada en los diferentes articulos que se encuentran
dentro de su Ley de regulacion y establecidos en las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa de la Ley 1178.

21 Niveles Jerarquicos

Los niveles jerarquicos del Organo Ejecutivo son los siguientes:

Nivel Ejecutivo

Conformado por Despacho del Alcalde Municipal, las Secretarias Municipales y las
Direcciones. Siendo el Alcalde Municipal la Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno
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Auténomo Municipal, responsable de la formulaciéon de politicas y estrategias orientadas a
asegurar una gestion municipal eficiente y transparente, promoviendo el desarrollo del
Municipio, con el propdsito de elevar los niveles de bienestar social de la comunidad.

Nivel de Asesoramiento

Conformado por la Asesoria Legal, es responsable de instrumentar juridicamente las
diferentes actividades y funciones del Gobierno Auténomo Municipal de Villazon, Prestara
asesoramiento especializado, absolvera preguntas o requerimientos de opinion juridica de
las diferentes Unidades, seguira todas las acciones juridicas administrativas o de otra indole
en que el Gobierno Auténomo Municipal, actie como demandante o demandado, elaborar
resoluciones administrativas como participar en los procesos de contratacion y organizar
fuentes de informacion legal.

Nivel de Staff
Conformado por:

Auditoria Interna, responsable de ejercer control interno posterior en el Gobierno Auténomo
Municipal, en el marco de lo establecido por el Articulo 15 de la ley 1178.

Planificacion, responsable de coadyuvar en planificacion, control, monitoreo y realizar el
seguimiento y evaluacion continua de las politicas publicas de desarrollo econémico y social,
insertos en el Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan Estratégico Institucional y Programa
Operativo Anual, para el desarrollo municipal, apoyando en la coordinacion y gestion, de
proyectos a las distintas areas del Gobierno Autbnomo Municipal.

Transparencia, tiene la responsabilidad de prevenir y sancionar la corrupcion en el ambito
municipal, facilitando el acceso de la ciudadania a la informacién y desarrollando acciones
de seguimiento al cumplimiento de los procedimientos administrativos de la actividad
municipal, consolidando la imagen institucional de confianza y transparencia.

Nivel Operativo

Son todas aquellas unidades de funcionamiento operativo dependientes, asumiendo
corresponsabilidad solidaria, de todos los actos del area respectiva a su cargo, velando por
que la entidad cuenta con informacion util, oportuna y transparente correspondiente al
manejo Administrativo y Técnico del Gobierno Auténomo Municipal.

2.2 Tipo o Clase de la Unidad Organizacional
2.2.1 Unidades del Ejecutivo, Asesorias, Staff y de Control

Conformada por unidades que establecen: metas, objetivos, mision y vision; brindar
asesoramiento: ejercer acciones de control y responsables en ultima instancia:

- Despacho del Alcalde Municipal - MAE;

- Gabinete Municipal;

- Comité de Control Interno;

- Asesoria Legal,

- Auditoria Interna;

- Planificacion;

- Transparencia;

- Recursos Humanos.
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2.2.2 Unidades Sustantivas

Conformada por unidades que contribuyen directamente al logro de los objetivos y mision del
Gobierno Auténomo Municipal, representados por las unidades de:

- Secretaria de Obras Publicas;

- Secretaria de Desarrollo Productivo y Medio Ambiente;

- Direccién de Desarrollo Humano;

- Entidad Municipal de Aseo Villazon - EMAVI (Desconcentrada);

- Empresa Municipal de Saneamiento Basico Villazén - EMSABAV
(Descentralizada).

EMAVI, se encuentra en proceso de desconcentracion, por lo mismo aun forma parte de la
Entidad y se considera sus unidades en el presente manual.

EMSABAV, se encuentra en proceso de descentralizacion, en el presente manual es de
caracter enunciativo.

2.2.3 Unidades Administrativas

Son las unidades que contribuyen indirectamente al logro de la mision y objetivos del
Gobierno Auténomo Municipal, representados por las unidades de:

- Secretaria Administrativa Financiera
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2.3

Organigrama Estructural

2.3.1 Organigrama General

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE
UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO

SECRETARIA DE
DESARROLLO PRODUCTIVOD
¥ MEDIO ARBIENTE

DE SPACHO DEL ALCALDE
MUNICIPAL - MAE
[ ELE =N M k r-E-CI;TT-EEE coutrRoL |
: GABINETE MUNICIPAL | — — —f — — — S TErie ,
_____________________ |
ASESORIALEGAL |— — —|— — —1  AUDITORIA INTERNA
TRANSPARENCIA e i PLANIFICACION
RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA DE OBRAS SECRETARIA
ORI As ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
DIRECCION DE
DESARROLLO HUMANO

EMPRE SA MUNICIPAL DE
SANEAMIENTO BASICO
VILLAZON

ENTIDAD MUNICIPAL DE
ASEOVILLAZON

Aprobado con Decreto Municipal N© 0153/2022 - Péagina 9 de 133



Gobicrno Auténomo Municipal de Villazén
Organo Ejecutivo

Caddigo: MOF-001

Manual de Organizacion y Funciones Version: 2
2.3.2 Organigramas Especificos
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS
SERVICIOS SEGURIDAD CIUDADANA -
CATASTRO ALUMBRADO PUBLICO DBRAS PUBLICAS MECANIZADOS PARA
OBRAS CIVILES TRAFICO Y VIALIDAD
ARCHIVOS DE CATASTRO | | CEMENTERIO MUNICIPAL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SECRETARIA ‘
ADMINISTRATVA
FINANCIERA
PRESUPUESTOS ‘ TESORD MURICIPAL SISTEMAS ‘ ARCHNOS GAMV TERMINAL DE BUSES
E |
| | , | | |
LIQUIDACIONE S il ”JEE%EE%H E"’hﬁg’h‘ﬂg&"‘” L CAIA IHEORMACIONE § ‘ SAMTARIOS ‘
CONTARILIDAD

CONTRATACIONE S ‘

ALMACENES ‘

ACTNOS FLIDS ]
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DE
DESARROLLO HUMANO
UNIDAD MUNICIPAL DEL SERVICIO LEGAL
CULTURA ¥ TURISMO EDUCACION e, SALUD Lol
UNIDAD MUNICIPAL DE
DEPORTES EABRBAT e INTENDENCIA MUNICIPAL APOYO A LA DEFENSORIA DE LA MIfIEZ
DISCAPACIDAD AR e

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE DESARRROLLO PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARM DE
DE SARROLLO PRODUCTIVO Y

MEDIO AVBIENTE

AREAS VERDES Y UMIDAD DE DE SARROLLO
MEDIO AMBIENTE FORE STAL LOONOSIS ECONOMICO LOCAL
GE STION DE RIESGOS MECANIZACION AGRICOLA
ENTIDAD MUNICIPAL DE
ASED VILLAZON
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2.3.3 Organigrama Estructural Especifico de Unidad Desconcentrada

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

DE LA ENTIDAD MUNICIPAL DE ASEO VILLAZON

DIRECCION GENERAL

LIMPIEZA Y TRANSPORTE

DESARROLLO COMUNITARIO
Y FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION

AREA DE RELLEND
SANITARIO

AREA DE COMPOSTAJE
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Ill. CEDULAS DE UNIDADES Y FUNCIONES

CEDULAS DEL
EJECUTIVO MUNICIPAL,
ASESORIAY STAFFS
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: DESPACHO DEL ALCALDE
2. Nivel Jerarquico: MUNICIPAL - MAE

3. Tipo o Clase:

4. Dependencia:

5. Supervision:

Ejecutivo ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE
UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO

Ejecutivo

= ;
Ninguna | GABINETE MUMICIPAL :———— g GOMNIEBE CIMTRON !

Gablnete ASERORIA LEGAL e i el s -—l ARDIT ORLS BTE RN
Municipal ; :
Comité de
Control Interno
Asesoria Legal :
Auditoria Interna | mecursos wumanos
Transparencia :
Planificacion
Recursos

TRANFPARENCIA ] — =— — PLANEICACION

Humanos SECRETARLY | SECRETARIA DE

SECRETARIA DE OBRAS
: : AOMINISTRATIVA DE SARSUDLLO PRODUCTIVG
Secretaria de PUBLICAS FINANCIERA | [ o avmEnTE

Obras Publicas
Secretaria DIRECCION DE
Administrativa T —— ]
Financiera
Secretaria de [
Desarrollo EMPRE 54 MUNICIPAL DE |

. ENTIDAD MUNICIPAL DE
Productivo y ARNERSE WO EAILD ASEQVILLAZON

VAL LA ZOMN
Medio Ambiente
Empresa
Municipal de Saneamiento Basico Villazon

6. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal

7. Relaciones Interinstitucionales:

Organo Ejecutivo Plurinacional.

Organo Legislativo Plurinacional.

Organo Judicial.

Gobiernos Auténomos Departamentales.

Gobiernos Auténomos Municipales.

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

Federacion de Asociaciones Municipales.

Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

Fundaciones y Organizaciones No Gubernamentales.
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Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.
Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Ejercer funciones ejecutivas del Gobierno Autbnomo Municipal de Villazén, segun
establecido en la Constitucién Politica del Estado Plurinacional y Ley N° 482 de
Gobiernos Auténomos Municipales, formulando politicas y estrategias para el
desarrollo integral del municipio, de forma participativa, eficiente y transparente.

9. Funciones y Atribuciones:

p)

q)

Ejercer la Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Villazén;
Representar al Gobierno Auténomo Municipal de Villazon;

Presentar Proyectos de Ley Municipal al Concejo Municipal;

Promulgar las Leyes Municipales u observarlas cuando corresponda;

Dictar Decretos Municipales y Resoluciones Ejecutivas de acuerdo a lo establecido
por normativa vigente;

Aprobar la estructura organizativa del Organo Ejecutivo Municipal mediante
Disposicion Expresa Municipal;

Proponer y ejecutar politicas publicas del Gobierno Autonomo Municipal de Villazén;
Designar mediante disposicion expresa a las autoridades de dependencia directa,
Secretarias y Secretarios Municipales, Sub Alcaldesas o Sub Alcaldes de Distritos
Municipales, con criterios de equidad social y de género en la participacién, en el
marco de la interculturalidad;

Dirigir la Gestién Publica Municipal;

Coordinar y supervisar las acciones del Organo Ejecutivo;

Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacién mediante Ley Municipal, el Plan
Territorial del Desarrollo Integral, el Plan Estratégico Institucional y la Organizacion
Territorial del Municipio;

Presentar al Concejo Municipal, para su consideracion y aprobacién mediante
Disposicion Expresa Municipal, el Programa de Operaciones Anual, el Presupuesto
Municipal consolidado y sus reformulados, hasta quince (15) dias habiles antes de la
fecha de presentacion establecida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas;
Proponer la creacion, modificacién o supresion de tasas y patentes a la actividad
econdmica y contribuciones especiales de caracter Municipal, para su aprobacion
mediante Ley Municipal;

Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modificacion o eliminacién de impuestos
que pertenezcan al dominio exclusivo del Gobierno Auténomo Municipal de Villazon;
Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacion mediante Disposicion Expresa
Municipal, los planos de zonificacion 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;

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

Aprobar mediante Disposicion Expresa Municipal, los estados financieros
correspondientes a la Gestion Municipal y remitirlos al Concejo Municipal, en un plazo
no mayor a setenta y dos (72) horas de aprobados los mismos;
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Presentar informes de rendicion de cuentas sobre la ejecucién del Programa de
Operaciones Anual y el Presupuesto, en audiencias publicas por lo menos dos (2)
veces al afno;

Proponer al Concejo Municipal la creacién de Distritos Municipales, de conformidad
con la respectiva Ley Municipal,

Resolver los recursos administrativos, conforme a normativa nacional vigente;
Ordenar la demolicién de inmuebles que no cumplan con las normas de servicios
basicos, de uso de suelo, subsuelo y sobresuelo, 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,

Presentar al Concejo Municipal, la propuesta de reasignacion del uso de suelos;
Suscribir convenios y contratos;

Disefiar, definir y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de politicas
publicas municipales, que promuevan la equidad social y de género en la
participacién, igualdad de oportunidades e inclusién;

Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de Ley de enajenacién de bienes
patrimoniales municipales;

Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de Ley de autorizacién de enajenacion
de bienes de Dominio Publico y Patrimonio Institucional, una vez promulgada,
remitirla a la Asamblea Legislativa Plurinacional para su aprobacion;

aa) Ejecutar las expropiaciones de bienes privados aprobadas mediante Ley de

expropiacion por necesidad y utilidad publica municipal, el pago del justiprecio debera
incluirse en el presupuesto anual como gasto de inversion;

bb)Planificar y ejecutar las actividades administrativas, técnicas y financieras del

Ejecutivo Municipal buscando la eficiencia y transparencia, en beneficio de la
poblacion, el habitat y el medio ambiente;

cc) Ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo social, cultural, urbano, rural y

ambiental en concordancia con el Programa de Operaciones Anual, los lineamientos
del Plan de Desarrollo Municipal, Plan Estratégico Institucional y otros planes
municipales vigentes;

dd)Realizar otras funciones de acuerdo a disposiciones legales en actual vigencia.
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Nombre de la Unidad Organizacional: GABINETE MUNICIPAL

2. Nivel Jerarquico:
- Directivo

3. Tipo o Clase:
- Directivo

4. Dependencia:

- Despacho del
Alcalde Municipal -
MAE.

5. Supervision:
- Ninguna

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE
UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO

DESPACHO DEL ALCALDE
BUMICIPAL - MAE

i [
e e COMITE DE CONTROIL
! e — | — — INTERND
€S | :
RS [ I
A 5ESORIA LEGAL — — —| — — —  AUDITORIA MTERHA
TRAMSPARENCIA | — 1 — — ~{ PLANEICACION
RECURSOS HUMANDS

unidades
organizacionales SECRETARIA | SECRETARIA DE
del Gobierno et M || s s
Auténomo
Municipal DIRECCIOH DE
. DESARROLLD HUMAND
7. Relaciones .
Interinstitucionales: ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
- Gobiernos EMPRE SA MUNICIPAL DE | [ [
ENTIDAD MUNICEPAL DE
Auténomos e e ASEQVILLAZON
Municipales.
- Federacioén de

Asociaciones Municipales.
- Fundaciones y Organizaciones No Gubernamentales.

- Organizaciones Indigena,

Originarias, Campesinas.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs).

- Otras instituciones relacio
8. Objetivo de la Unidad:

nadas.

- Planificar, asesorar, organizar. supervisar, evaluar, apoyar y coordinar las actividades
del Alcalde y Secretarias Municipales en el ambito integral de la gestion municipal, de
acuerdo con los planes, programas, politicas y directrices propios de la entidad, de
los 6rganos rectores y el marco legal vigente.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Sesionar de forma periddica o excepcional a requerimiento del Alcalde, Secretario
Municipal o Director, para tratar asuntos de emergencia que urge analizar y tomar
acciones inmediatas del Ejecutivo Municipal;
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d)

e)

g)

h)

Analizar y evaluar el proyecto de Programacion Operativa Anual y Presupuesto
Municipal de gastos y recursos, previo envio al Concejo Municipal;

Refrendar por medio de la firma de los miembros componentes las Disposiciones
Expresas emitidas por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Villazoén;

Coadyuvar en la rendicion cuentas publicas periddicamente, al menos dos (2) al
afno sobre los gastos publicos y el rumbo del Gobierno Auténomo Municipal;
Convocar a través del jefe de gabinete a las reuniones de analisis y coordinacion;
Colaborar con el Alcalde Municipal, en la elaboracion y direccion de las politicas y
directrices, para la planificacion de programas del Gobierno Auténomo Municipal;
Mantener relaciones de coordinacion con los Gobiernos Municipales vy
Departamental, respecto del ejercicio de las competencias administrativas
delegadas por la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales;

Dictar Decretos Municipales, por el Alcalde o Alcaldesa conjuntamente con los
Secretarios  Municipales, para reglamentar competencias concurrentes
establecidas por normativa vigente;

Organizar y administrar la agenda y programacion de las actividades del Alcalde,
asi como sus intervenciones publica;
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: COMITE DE CONTROL INTERNO

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE
_ Directivo UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO
3. Tipo o Clase: o
- Directivo
e - S T T e e i e
P | GABINETE MUNICIPAL I— SRR R mm !
4. Dependencia: J_ et ! IR T
- Despacho
del Alcalde ASESORIA LEGAL — e | — ] AUDITORIA MTERMA
Municipal - ; :
MAE. [ ﬂ{
TRANSPARENCIA —_— PLANF ICACION
5. Supervision:
- Ninguna. . RECURSOS HUMANDS

6. Relaciones

Intrainstitucional
es.: SECRETARIA | SECRETAREA DE
SEERE;:'ELMK!J:SDERAS ADMINISTRATIVA DESARRGLLO PROOICTIVG
- Con todas FINANCIERA _ | Y MEDID ANBIENTE
las unidades
organizacion DIRECCION DE
DESARROLLD HUMANG
ales del
Gobierno e e el e A 1 et 0 . e i et e M e et i 4
Auténomo 1
ici EMPRE 5A MUNICIPAL DE | |
Municipal. SHREAWENTO 8K ENTIOAD MUNICIPAL OF
7. Relaciones
Interinstitucional
es.:

- Contraloria General del Estado.
- Firmas Privadas de Auditoria.
- Profesionales Independientes.

8. Objetivo de la Unidad:

- Fortalecer el control gubernamental interno previo, concurrente y posterior en el
Gobierno Auténomo Municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Realizar el diagnostico de control interno implementado en el Gobierno Municipal;

b) Analizar y evaluar los informes de auditoria interna y externa;

c) Elaborar el Reglamento Interno de funcionamiento del Comité de Control Interno;

d) Identificar los riesgos internos y externos, que afectan la eficiencia del control
interno implementado en la Entidad;

e) Socializar al personal de la institucion, sobre la importancia del control interno, en
la administracion gubernamental de la Entidad;
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f) Planificar, ejecutar y supervisar, la implementacion de las observaciones,
sugerencias o recomendaciones, efectuadas por auditoria interna y/o auditoria
externa;

dg) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional:

ASESORIA LEGAL

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE

- Asesoria UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO

3. Tipo o Clase: DE SPACHO DEL ALCALDE |
BIUMCIPAL - MAE

- Asesoria.

. A mae e st R e ey e
4. Dependencia: | GABNETEMUMCIPAL |— — —|— — i L:wlTII:”uE‘;:g.llml ;
1 |

- Despachodel | - -———-—- IR sEEEeSEeTE :
Alcalde e
Municipal _ mml ______ —  AUDITORIA BITERIA
MAE. e :

==~ _|_
5. Supervision: 'R“H%ﬁﬁlﬂ‘ﬂf—‘lﬁ he———— — = PLANEICACION

. i I N e
Ninguna. i | 4,

. RECURSOS HUMANOSS ™~ 1 =
6. Relaciones | e S
- . . LS s
Intrainstitucionales: ! b . g
¥ -

- Con todas las § LS| S
unidades SEC RE;:E{"'KP:SDBRM aﬁﬁffﬂﬁf#w DELARROL 10 PRODUETA
organizacionale oo b i
s del Gobierno M
Quto_”QmIO DESARROLLO HUMANO

unicipal. -
7. Relaciones [
|nterInStItUCIOna|eS: E;imiﬁ::;ﬂ%%f&%[ ] | R il R
- Organo Judicial. VLLAZOM AR

Defensoria del

Pueblo.

Tribunal Constitucional Plurinacional.
Procuraduria del Estado.

Ministerio Publico.

Policia Boliviana.

Contraloria General del Estado.
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Brindar asesoramiento legal a la Maxima Autoridad Ejecutiva Municipal y apoyar
en la materia a las diferentes reparticiones del Organo Ejecutivo Municipal,
resguardando la legalidad de los actos administrativos realizados; tiene a su cargo
el patrocinio y seguimiento de todos los procesos judiciales extrajudiciales,
administrativos y de otra indole donde el Gobierno Auténomo Municipal participe
como parte, interesado o en cualquier otra condicion, defendiendo el patrimonio y
la funciéon municipal.
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9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

)
k)
1)

Elaborar y revisar proyectos de Leyes, Decretos, otras Disposiciones Expresas
Municipales, contratos, convenios u otros documentos a ser suscritos por el
Alcalde Municipal;

Participar y suscribir, contratos convenios a favor del Gobierno Auténomo
Municipal de Villazon;

Elaborar contratos en las diferentes modalidades de contratacién precautelando
los intereses del Gobierno Auténomo Municipal;

Asesorar en la administracion y programacion, de las tareas definidas para la
cobranza coactiva, de las sumas liquidas y exigibles de adeudos no tributarios;
Clasificar, archivar y resguardar la documentaciéon contractual, hasta la
culminacion de vigencia de los mismos y luego remitir al archivo perpetuo;
Centralizar y coordinar en cuanto al procedimiento legal los procesos
expropiatorios y de limitacion al derecho propietario y patrimonio municipal,
Elaborar informes legales, en atencion a solicitudes de las instancias
organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal;

Efectuar el patrocinio y seguimiento de procesos civiles, penales, laborales y
coactivos fiscales en los cuales se encuentre involucrado el Gobierno Autbnomo
Municipal, como parte o se discuta cuestiones que involucren la defensa de la
propiedad municipal;

Presentar reportes sobre los contratos suscritos y procesos judiciales ante la
Contraloria General del Estado, en el marco de la normativa vigente y los plazos
establecidos;

Prestar asesoramiento legal al Alcalde y otras unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal,

Atender recursos constitucionales y jerarquicos;

Orientar periddicamente a la Unidad de Recursos Humanos, respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias relativas a la relacion laboral;

Administrar el Sistema Gerencial de Procesos Juridico Legal;

Informar sobre situaciones legales periddicamente y/o cada vez que lo requiera la
Maxima Autoridad Ejecutiva;

Desempefiar el rol de sumariante en todos los procesos administrativos internos
del Gobierno Auténomo Municipal;

Participar activamente en la Elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional y Programas Operativos Anuales de su unidad;
Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: AUDITORIA INTERNA
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE
- Staff UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO
3. Tipo o Clase: DE SPACHO DEL ALCALDE
BUMCIPAL - MAE
- Control.
4. Dependencia: | e e _I‘_Eu;.%‘;z:&fm]“l
- Despachodel | ~  ~TTTTTTTooc i 2 TEEonassaes '
Alcalde e
Municipal - AstsoRMLEGAL | — — —|— —
MAE. | _
5. Supervision: TRANSPARENCIA  f—— — — —  PLANFICACION
- Ninguna. .
RECURSOS HUMANDS
6. Relaciones

Intrainstitucionales:
- Contodas las ,
unidades SE':REEU"EPKP;SMRAS ﬁﬁsnlilrr.:fgr::rlrun | DLSA;EJT.T.LAPH#HEUEDIW
organizacionale e I i
s del Gobierno ,
4 DIRECCIOH DE
Auto_npmo DESARAOLLO HUMAND
Municipal.
7. Relaciones I
Interinstitucionales: E;meﬁsﬁ;‘ﬁ;gcﬂmgc ' | ENDAD MUNKCPAL DE
- Contraloria e ——
General del
Estado.

- Firmas Privadas de Auditoria.
- Profesionales Independientes.

8. Objetivo de la Unidad:

- Ejercer el control gubernamental interno posterior en el Gobierno Auténomo
Municipal, en el marco de lo establecido por el Articulo 15 de la ley 1178.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Ejecutar auditorias y evaluaciones establecidas en las normas de auditoria
gubernamental, seguimiento a la implantacién de las recomendaciones de
informes de auditoria y de relevamiento de informacion;

b) Analizar el proceso, los resultados y la eficiencia de las operaciones ejecutadas
por las dependencias del Gobierno Auténomo Municipal, en términos de
efectividad, eficiencia y economia;

c¢) Emitir informes sobre los resultados de las auditorias practicadas, remitiéndolos al
Ejecutivo Municipal, al Concejo Municipal y a la Contraloria General del Estado;
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f)

g)

h)

Emitir recomendaciones y verificar su grado de cumplimiento, con el fin de
mejorar los controles internos del Gobierno Autonomo Municipal;

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 Auténomo Municipal;
Evaluar la eficacia de los sistemas operativos vinculados a la ejecucion de
proyectos de inversion publica de las unidades organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal;

Realizar auditorias sobre la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones en
el Gobierno Auténomo Municipal, asi como a la eficacia de los sistemas de
administracion y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos;
Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo, normas legales
aplicables, obligaciones contractuales y si corresponde, establecer indicios de
responsabilidad por la funcion publica;

Determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros del Gobierno
Auténomo Municipal;

Verificar el grado de implantacion de las recomendaciones contenidas en informes
emitidos por Auditoria Interna, firmas privadas y profesionales independientes;
Realizar auditorias de proyectos de inversion publica, informaticas vy
medioambientales;

Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos de auditoria interna;
Administrar el sistema de procesos y procedimientos de su unidad organizacional,
Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades del Gobierno Auténomo
Municipal, o la contratacion de especialistas, cuando la Unidad de Auditoria
Interna no cuente con el personal técnico calificado para el cumplimiento de sus
funciones, vinculadas al control posterior;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: TRANSPARENCIA

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE
. Staff UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO

3. Tipo o Clase: DE SPACHO DEL ALCALDE |

BIUMCIPAL - MAE

- Control.

4. Dependencia:

COMITE DE CONTROL !
INTERMO

- Despacho del
Alcalde Municipal

- MAE A SE SORIA LEGAL | . s e AUDITORGA BTERMA

5. Supervision: :
TRANSPARENCIA ————————— — — ~{ PLANEICACION

- Ninguna.

6. Relaciones | ecursos emanos
Intrainstitucionales: =

- Con todas las
unidades
SECRETARLY | SECRETARIA DE

OrganizaCionaleS SEEREEU"EPKPLM“AS ACMINISTRATIVA DE SARROLLD PRODUCTIVG
del Gobierno e S L L

Auténomo
. DIRECCION DE
Municipal. DESARROLLD HUMAND

7. Relaciones e e et e et et bt et et
Interinstitucionales: [

iatar EMPRE SA MUNICIPAL DE | [
- Ministerio de AREARLEN 1O B0 ENTIDAD MUNICIPAL DE

Justicia y VILLAZON ASEOVILLAZON
Transparencia
Institucional.
- Defensoria del Pueblo.
- Direccion General de Servicio Civil.
- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs).
- Ciudadania.
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Promover la transparencia institucional y prevenir la corrupcién en el ambito
municipal, facilitando el acceso a la informaciéon y desarrollando acciones de
seguimiento al cumplimiento de los procedimientos administrativos de la actividad
municipal, consolidando la imagen institucional de confianza y transparencia.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Promover e implementar planes, programas, proyectos y acciones de
transparencia, prevencién y lucha contra la corrupcion;
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d)
e)

f)

p)

q)

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles actos de corrupcion.
Cuando se advierta la existencia de elementos que permitan identificar posible
responsabilidad penal, denunciar ante el Ministerio Publico y remitir copia de
la denuncia a la Alcalde Municipal;

Proponer al Alcalde Municipal, la aprobacién de reglamentos, manuales, guias e
instructivos, en materias referidas a sus funciones;

Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y el control social;
Planificar, coordinar, organizar y apoyar al Alcalde Municipal en el proceso de
rendicion publica de cuentas y velar por la emision de estados financieros,
informes de gestion, memoria anual y otros;

Asegurar el acceso a la informacion publica, exigiendo a las instancias
correspondientes en la institucion, la otorgacién de informacion de caracter
publico, asi como la publicacién y actualizacién de la informacion institucional en
Transparencia y Lucha contra la Corrupcion, en el marco de la normativa vigente;
Promover el desarrollo de la ética publica en las servidoras, servidores y personal
publico;

Implementar, en coordinacién con su entidad publica, los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional;

Alimentar el portal web del Gobierno Autonomo Municipal, con la informacion
generada en el marco de sus funciones;

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias de negativa injustificada de acceso a
la informacion, en el marco de la Ley N° 974;

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles irregularidades o
falsedad de titulos, certificados académicos o profesionales de servidoras,
servidores, ex servidoras o ex servidores publicos;

Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que
emerjan de la gestion de denuncias efectuadas;

Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda
recuperar fondos o bienes del Gobierno Auténomo Municipal sustraidos por actos
de corrupcion;

Solicitar de manera directa informacion o documentacion, a servidores publicos,
areas o unidades de la entidad o fuera de la entidad, para la gestion de enuncias;
Denunciar ante el Alcalde Municipal, cuando se advierta la existencia de
elementos que permitan identificar y establecer posibles actos de corrupcion en
procesos de contratacién en curso, para que de forma obligatoria el Alcalde
Municipal instruya la suspension inmediata del proceso de contratacion;

Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades del Gobierno Auténomo
Municipal, de otras entidades competentes externas o la contratacién de
especialistas, cuando la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
no cuente con el personal técnico calificado para el cumplimiento de sus
funciones, vinculadas a la gestion de las denuncias correspondientes;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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Nombre de la Unidad Organizacional:

PLANIFICACION

Nivel Jerarquico:
- Staff.
Tipo o Clase:
- Staff.

Dependencia: AR

- Despacho del
Alcalde

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE
UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO

DESPACHODEL ALTALDE |
MUMICIPAL - MAE

COMITE DE CONTROL !
INTERND 1

Municipal -

ASE SORIA LEGAL A EE IR || S ST

MAE.
Supervision:

TRANSPARTHCIA —_—_—

- Ninguna.

Relaciones

RECURSOS HUMANOS [~ — - £ 1

Intrainstitucionales:

- Con todas las [ -

unidades
organizacionale

PUBLICAS

SECRETARIA DE DBRAS

SECRETARIA o
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE
DESARROLLD PROMICTIVG
¥ MEDID AVBIENTE

s del Gobierno
Auténomo
Municipal.

Relaciones

-----------------------------

FINANCIERA
-

i
DIRECCIDH DE
DESARROLLD HUMAND

-------------------------------------------------------------------------------------

Interinstitucionales:

- Ministerio de

EMPRE 5A MUNICIPAL DE |
SANEARMIENTD BASICO

ENTIAD MUNICIPAL DE

WAL LA DO ASEQVILLAZON

Economia y
Finanzas Publicas.

- Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

- Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo.
- Entidades publicas e instituciones privadas.

- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Instituto Nacional de Estadisticas.
- Universidades publicas y privadas.
- Gobiernos Autébnomos Municipales.

- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

- Colegios de Profesionales.

- Fundaciones y Organizaciones No Gubernamentales.
- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.
- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)

- Ofras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Disefar y formular los instrumentos de planificacion y operativizacion de planes a
corto, mediano y largo plazo, monitorear, realizar el seguimiento y evaluacion
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continua de las politicas publicas de desarrollo econdmico y social de las distintas
areas del Gobierno Auténomo Municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

f)

s)

h)

)
k)

q)

Dirigir y coordinar la elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan
Estratégico Institucional en cumplimiento a los principios establecidos en el
Sistema Nacional de Planificacion y efectuar su seguimiento, control y monitoreo y
ajuste de acuerdo a la normativa vigente;

Dirigir y coordinar la elaboracion, consolidacion y reformulacion del Programa de
Operaciones Anual y Presupuesto, con las distintas unidades organizacionales e
instituciones de la sociedad civil, de la jurisdiccién municipal;

Realizar el seguimiento a la ejecucion del Programa de Operaciones Anual y
Presupuesto de las distintas unidades organizacionales y programas del Gobierno
Auténomo Municipal;

Desarrollar el uso de nuevos instrumentos operativos y administrativos que
coadyuven a la planificacién, seguimiento y evaluacion continua de la inversién
municipal;

Apoyar en la definicion de politicas publicas a nivel municipal en el marco del Plan
Territorial de Desarrollo Integral y Plan Estratégico Institucional;

Viabilizar y coadyuvar en la operacion del Centro de Documentacion Técnica y su
Banco de Proyectos como memoria histérica y referencia institucional;

Participar y dirigir la elaboracion del Plan de Ordenamiento Territorial Municipal de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Ordenamiento
Territorial;

Participar y coordinar en el disefio y ejecucién del Plan de Uso de Suelo del
Municipio de acuerdo a normativas legales en vigencia;

Coadyuvar en la produccion de estadisticas, indicadores e indices oficiales del
municipio con las unidades pertinentes;

Participar, coordinar y realizar seguimiento a la consolidacion de la informacion
catastral del Municipio;

Coordinar con la unidad de Trafico y Vialidad, la elaboracién y aprobacién de
planes de disefio en vialidad, equipamiento e infraestructura urbana en
concordancia con el Plan Municipal de Ordenamiento Territorial y el Plan de Uso
del Suelo del Municipio;

Coordinar la formulacién del Programa de Operaciones Anual, asi como efectuar
su seguimiento, monitoreo, evaluacion y ajuste;

Gestionar los fondos concursables del Viceministerio de Inversion Publica y
Financiamiento Externo y de la cooperacion internacional;

Disefiar metodologias e instrumentos especificos de planificacion participativa
para el desarrollo del Municipio;

Disefiar e implementar el Centro de Documentacion Técnica y su Banco de
Proyectos;

Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades del Gobierno Auténomo
Municipal, o la contratacién de especialistas, cuando la Unidad de Planificacion
no cuente con el personal técnico calificado para el cumplimiento de sus
funciones;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: RECURSOS HUMANOS

2. Nivel Jerarquico:
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE

- Ejecutivo. UNIDADES DEL ORGANO EJECUTIVO
3. Tipo o Clase:

DESPACHO DEL ALCALDE
BIUMCIPAL - MAE

- Administrativo.

4. Dependencia: R fmmmm——
p I GABINETE MUMICIPAL :— - | __ _ COMWITEDE CONTROL :

INTERMD
- Despachodel | = —————cee--—-- L ittt e i
Alcalde

Municipal - ASESORIA LEGAL — e | ] AUDITORIA BITERNA

MAE.
5. Supervisic')n: TRANSPARENCIA & |————~ — — ~{ PLANEICACION

- Ninguna.

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las |
i SECRETARIA '
unidades SECRETARIA DE 0BRAS W .
organizacionale FINANCIERA _ ¥ MEDK AMBIENTE
s del Gobierno
Auténomo DIRECCIOH DE

. . DESARROLLD HUMAND
Municipal. |

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7. Relaciones

RSP ) ] i
Interinstitucionales: T TR PR

SANEAMIENTD BA SO
- Ministerio de VAL LAZON ASEQVILLAZON

Trabajo,
Empleo y Prevision Social.
- Direccién General de Servicio Civil.
- Centro de Capacitacion de la Administracion Publica.
- Escuela de Gestién Publica Plurinacional.
- Sistema Plurinacional de Competencias Laborales.
- Entidades publicas e instituciones privadas.
- Caja Nacional de Salud.
- Universidades Publicas y Privadas.
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Planificar, organizar, administrar y ejecutar politicas, planes y programas en
materia de gestion de recursos humanos, promoviendo la carrera administrativa
municipal, mediante la implantacién y aplicacion del Sistema de Administracion de
Personal, a fin de contar con recursos humanos idéneos, probos y con un
desempeno profesional eficiente en servicio a la colectividad.
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9. Funciones y Atribuciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
k)

1)

Promover, monitorear e implantar la Carrera Administrativa Municipal, en
cumplimiento a la normativa vigente;

Establecer y aplicar métodos, procedimientos y practicas de administraciéon de
recursos humanos, especificadas en el sistema de administracion de personal;
Asesorar a las instancias superiores para alcanzar eficiencia y eficacia en los
temas relacionados con la planificacion de recursos humanos para el Municipio;
Aplicar un sistema acorde con a las necesidades que lleve el registro y control de
las acciones del personal;

Administrar junto a cada uno de los Responsables de las diferentes unidades, el
sistema de evaluacion y control del desempefio del personal de la Institucion;
Planificar, seleccionar, proponer, desarrollar, coordinar los planes de actualizacion
y capacitacion del personal profesional, técnico y administrativo;

Proponer y supervisar la instrumentacion del sistema disciplinario y del proceso
del personal, para los funcionarios y trabajadores de la Institucion;

Supervisar el registro y control de las acciones de personal concernientes a
servicios o0 licencias vacaciones, sanciones disciplinarias, suspensiones,
designaciones, despidos, etc.;

Resolver el recurso de revocatoria interpuesto por los aspirantes o servidores
publicos de carrera, en los casos de ingreso, promocién o retiro;

Dirigir y supervisar el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal
requerido por las diferentes Unidades de la Institucion;

Evaluar en forma permanente y periddica al personal de la Institucion, mediante la
obtencion de informacion y seguimiento de los mismos;

Sistematizar y registrar la informacién referente a contrataciones de personal de
planta y eventual en el Sistema de Personal;

Programar cursos de capacitaciéon para el personal de la Institucién en funcion a
los seguimientos de cada Unidad;

Planificar, organizar y dirigir la reclasificacion de cargos en forma periédica;
Estructurar para cada gestion municipal la escala salarial, segun instrucciones
superiores y parametros establecidos;

Proponer y seguir la modificacion y la incorporacion de cambios en la
nomenclatura de cargos y la escala salarial, en base a las evaluaciones de
personal, por nuevas disposiciones legales inherentes y necesidades de cada
Unidad;

Actualizar las salidas particulares, vacaciones y casos especiales del personal de
la Institucion;

Atender los reclamos del personal en casos justificados y sancionar de acuerdo a
las disposiciones legales y reglamentos internos, las faltas que se cometan en
contra de la Institucion;

Elevar informes periddicos sobre el personal de la Institucién al Alcalde Municipal
y cuando asi lo solicite la autoridad;

Presentar informes periddicos al Secretario Municipal Administrativo y Financiero,
sobre labores realizadas de su Unidad y respecto al manejo de personal de la
Institucion;

Certificar afios de servicios y otros relacionados al trabajo laboral del servidor
publico, asi como otra documentacién en archivos de la unidad;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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CEDULAS DE LA SECRETARIA
DE OBRAS PUBLICAS
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1. Nombre de la Unidad Organizacional:

2. Nivel Jerarquico:
- Ejecutivo.
3. Tipo o Clase:
- Sustantivo.
4. Dependencia:

- Despacho del
Alcalde
Municipal -
MAE.

5. Supervision:

- Catastro

- Alumbrado Publico

- Obras Publicas

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

‘ CATAETRO |

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

-SECRETARM UE OBRAS
]

DERAS PUBLICAS

ALUHERADD PUBLICD |

AECHIVOS 8 CATASTIRO

CL WG NEE D WAL

i Ilﬁ 1]
MECANZADDS PARE
CHRAS CIVILE §

SEGURIDAD CIUDADAMA - I
TRANCO Y VIALEIAD

- Servicios Mecanizados Para Obras Civiles
- Seguridad Ciudadana — Trafico y Vialidad

6. Relaciones Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Obras Publicas y Vivienda.

- Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

- Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo.
- Instituto Geografico Militar.
- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Fondo de Inversion Productiva y Social.

- Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

- Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos

- Entidades publicas e instituciones privadas.

- Gobiernos Autonomos Departamentales.

- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.
- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)

- Ofras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Programar, dirigir, organizar y controlar, las actividades relacionadas a la
formulacion, ejecucién y supervision de los proyectos de infraestructura publica y
catastro de la jurisdiccién municipal.
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9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

h)
i)
i)
k)
1)

Formular propuestas sobre las acciones referidas al Planeamiento y Control
Urbano del Municipio, asi como a la realizacion de estudios, proyectos y obras
publicas;

Disefar las acciones correspondientes a estudios de preinversion de proyectos y
obras comunales;

Controlar la ejecucién de las acciones de catastro y planeamiento urbano;
Controlar la correcta administracion de la maquinaria y los equipos para obras
civiles de propiedad municipal, velando por su operatividad y conservacion;
Preparar cronograma de ejecucion de proyectos y obras compatibles con el
Programa Operativo Anual y Programa Anual de Contrataciones;

Organizar y controlar la supervisién de la ejecucion obras, en infraestructura
basica y servicios publicos realizados por administracién directa;

Velar por la calidad y la eficiencia en la construccion de obras civiles ejecutadas
por administracion delegada, mediante la designacién de una supervision técnica.
Aprobar o rechazar los informes de supervision de obras o proyectos de
preinversion;

Velar por el mantenimiento de las obras de infraestructura urbana y social del
Municipio;

Supervisar la dotacion y mantenimiento del servicio de alumbrado publico;
Controlar el otorgamiento de licencias de construccion;

Supervisar la aprobacién de planos de construccion de inmueble y verificacion
del cumplimiento en las edificaciones;

m) Formular las bases técnicas para el Documento Base de Contrataciones, para los

n)

o)

p)

procesos de contratacidon de obras, servicios y consultorias relacionadas al area;
Participar en los procesos de contratacion para obras de inversion y pre inversion
de acuerdo a su designacion mediante Memorandum o Instructivo, por parte de la
Maxima Autoridad Ejecutiva, RPA o RPC;

Coordinar con el Colegio de Arquitectos, Distritos, Juntas Vecinales y OTBs,
sobre acciones de planificacion, ejecucion, desarrollo y control del plan urbano;
Formular propuestas sobre las acciones referidas al Planeamiento y Control
Urbano del Municipio, asi como a la realizacion de estudios, proyectos y obras
publicas;

Coordinar la formulacion de proyectos de obras municipales con otras
instituciones, organismos, técnicos, fondos de financiamiento;

Proponer la documentacion técnica-normativa para la programacion, ejecucion y
supervisiéon de obras publicas, asi como el mantenimiento de la infraestructura
urbana;

Brindar apoyo a la unidad de planificacion, en materia de disefio de proyectos de
inversion, relacionados con obras, levantamientos topograficos y asistencia
técnica especializada de acuerdo al tipo de obra;

Apoyar a la Direccion de Desarrollo Humano a mantener en éptimas condiciones
la infraestructura existente en su jurisdiccion territorial destinada a educacion,
salud y deporte;

Promover el desarrollo rural mediante la utilizacion de tecnologias propias y otras
aplicadas, obras de micro-riego, caminos vecinales e infraestructura productiva;
Coordinar con las diferentes unidades, programas y proyectos a su cargo, para
el cumplimiento de los objetivos del area;

w) Supervisar la elaboraciéon del POAI de su personal asignado;
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x) Apoyar, dirigir, supervisar y controlar el avance del POAI,

y) Evaluar anualmente al personal asignado a su cargo, en coordinaciéon con
Recursos Humanos;

z) Participar en el proceso de elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere al disefio de los proyectos y calculo de costo de las obras;

aa) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

bb) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: CATASTRO

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
- Operativo, DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

I
SECRETARI DE OBHAS
PUBLICAS

3. Tipo o Clase:

- Sustantivo. l

4. Dependencia: !
) ] ] SRCIE
KLUMBRADO PUEILICD DERAS PUBLICAT MECANEADDE PARA
CHRAS CIVILE 5

SEGURIDAD CIIDADANA - |
TRANCC Y VIALEAD

- Secretaria de bl
Obras !
Publicas. i '

5- Supervisién: ARCHIVOS (4 CATASTRD

CL M NTE RO UM RAL

- Archivos
Catastro.
- Cementerio Municipal.

6. Relaciones Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Oficina de Derechos Reales.

- Instituto Nacional de Estadistica.

- Instituto Geografico Militar.

- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

- Colegio de Profesionales.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Administrar y regular la gestién catastral del municipio a través de la actualizacion
de los registros y la emision de las certificaciones de la propiedad de inmuebles
publicos y privados en toda la jurisdiccion territorial del Municipio.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Programar, coordinar, controlar y evaluar la formulacion del Plan de Desarrollo
Urbano, Zonificacion Urbana y areas de expansion, sobre la base del Plan de
Acondicionamiento Territorial Distrital;

b) Realizar el relevamiento de datos técnicos, legales y econémicos;

c) Elaborar y mantener el Catastro Urbano;

d) Aprobar las propuestas de los planes especificos correspondientes a las areas no
comprendidas en el Plan de Desarrollo Urbano. Asimismo, aprobar los planes
especificos correspondientes a las areas identificadas y delimitadas en el Plan de
Desarrollo Urbano;

e) Disefar y ejecutar planes de renovacion urbana, habilitaciones urbanas, asi como
realizar acciones conducentes a la formalizacién de la propiedad informal;

f) Otorgar licencias de construccién, remodelacion y demolicién;
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g) Efectuar y/o verificar el levantamiento de superficies construidas y no construidas
en predios;

h) Realizar el levantamiento de informacién sobre el material utilizado en la
construccion;

i) Identificar y registrar informacién sobre los servicios publicos con que cuenta el
predio urbano;

j) Efectuar y/o verificar los levantamientos topograficos para deslinde catastral, para
ratificar, rectificar o aclarar los linderos entre predios colindantes;

k) Realizar el registro y certificacion catastral de los inmuebles publicos y privados,
en funcion a la normativa vigente;

1) Investigar y actualizar los valores comerciales infraestructura, equipamiento
urbano, del suelo Urbano en el mercado inmobiliario;

m) Actualizar los instrumentos de valoracién de forma periddica en base a
indicadores econémicos aplicados en actual vigencia;

n) Realizar la actualizacidon continua del registro de la informacion fisica, econdmica
y juridica de los bienes inmuebles en las bases de datos y archivo catastral,

o) Programar y ejecutar las tareas de levantamiento, mantenimiento y actualizacién
de la informacién catastral y territorial urbana del Municipio;

p) Elaborar y difundir los lineamientos y politicas de la gestién catastral para el
Municipio, en el marco de la normativa vigente;

q) Revisar y actualizar el modelo y los criterios de valoracidon catastral en
cumplimiento a los lineamientos y politicas para la gestion catastral;

r) Determinar el valor catastral de los bienes inmuebles para toda actuacion en el
Municipio;

s) Administrar la informacion y datos catastrales del Municipio, proporcionando
informacion grafica actualizada sobre el catastro municipal;

t) Implantar politicas, instrumentos y procesos para la optimizacién de la gestion
catastral;

u) Disefiar y proponer proyectos que promuevan la actualizacion de la informacion
catastral;

v) Supervisar y controlar la ejecucion de levantamientos topograficos;

w) Supervisar y verificar los procesos y resultados de avaluos catastrales;

x) Determinar la numeracion de calles, parques, vias y/o su modificatoria, en marco
de la normativa vigente;

y) Elaborar tablas de valores de terrenos y construcciones, en base a criterios
técnicos y normas en vigencia;

z) Proporcionar los avaluos catastrales a la unidad de Tesoro Municipal;

aa) Formular y hacer cumplir los reglamentos de uso del suelo, de patrones de
asentamiento, de margenes de tenencia de la tierra, y otras normas legalmente
establecidas que sustentan el desarrollo urbano del Municipio;

bb) Planificar y desarrollar la infraestructura urbana, incluyendo el ordenamiento
del transito urbano proyecciones de accesibilidad entre otros en coordinacion con
las unidades e instituciones correspondientes;

cc) Informar sobre las construcciones que no cumplan con la normativa de uso de
suelo, sub suelo y sobre suelo con la normativa urbanistica, y tras normas
administrativas especiales, nacionales y municipales para coordinar las acciones
a ejecutar;

dd) Aprobar planos de lote, de subdivision, de fusion, urbanizaciones, de acuerdo
a la normativa vigente y criterios técnicos;
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ee) Aprobar planos de construccion de inmueble vy verificar el cumplimiento en
las edificaciones;

ff) Coadyuvar en el cumplimiento de leyes para regularizaciéon de derecho
propietario, con fines de lograr la regularizacion total de bienes inmuebles dentro
del area urbana (Ley N° 247 y/o sus modificaciones);

gg) Elaborar proyectos técnicos para la expropiacion de inmuebles por razones de
necesidad y utilidad publica;

hh) Sugerir la imposicion de restricciones administrativas y de servidumbres
publicas a la propiedad urbana por razones de orden técnico, juridico y de interés
social,

ii) Asesorar a los usuarios sobre consultas referentes sobre tramites que ejecuta la
Unidad;

ji) Participar en el proceso de elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

kk) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

1) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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Nombre de la Unidad Organizacional: ARCHIVOS CATASTRO
Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

- Operativo, DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
TIpO o Clase: SECRETAAA DE 0BRAS

- Sustantivo. ‘

Dependencia: |
- Catastro. ‘ — |

Supervision: :
I

Imm-ﬂm W T R I CIRA
| e i

] ERVES
BLUNERADO PUBILICT DBRAS FUBLICRS MECANEADDE PARS
| l'ﬂ.!ﬂl-.'-'-'“u"llE'F

- Ninguna.

SEQUAIDAD CIUDADANA - [
TRAFECCHY VIALIAD

Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.
Relaciones Interinstitucionales:

- Ciudadania.
- Ofras instituciones relacionadas.

Objetivo de la Unidad:

- Conservar, procesar, custodiar y mantener debidamente sistematizada vy
organizada la documentacion técnica de catastro del Gobierno Auténomo

Municipal.

Funciones y Atribuciones:

a) Organizar y mantener un adecuado sistema de archivos de la documentacion

generada y producida por Catastro del el Gobierno Auténomo Municipal;
b) Actualizar las carpetas de registros de los documentos;
c) Controlar las salidas y entradas de los documentos en kardex;
d) Revisar permanentemente la documentacién existente;
e) Resguardar, salvaguardar y custodiar la documentacion;
f) Proponer formas de archivar la documentacion;
g) Elaborar un formulario de ingreso y salida de documentacion;

h) Elaborar inventario fisico de la documentacidon archivada cada gestion que

beneficie al Gobierno Municipal;

i) Emitir informes veraces, utiles, confiables y actualizados a su inmediato superior y
a otras unidades para dar continuidad con tramites administrativos y judiciales;
j) Reproducir documentacion legalizada bajo su custodia a requerimiento de

usuarios internos y externos;

k) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno

Gubernamental;
I) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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Nombre de la Unidad Organizacional:

Nivel Jerarquico:

- Operativo.
Tipo o Clase:

- Sustantiva.
Dependencia:

- Catastro.
Supervision:

- Ninguna.

Relaciones
Intrainstitucionales:

CEMENTERIO MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

SECRETAH DE OBHAS
PUBLICAS

| CATAETHD |

ABCHIVOS (F CARASTRG

LWL G CIERL

KLUHERADD PUBLICD ‘ OBRAS PFUBLICAS

| H'n.l L1
MECAHEZADDS PARA
DHRAS CIVILES

SEGURIDAD CIUDADANA - [
TRAVICCHY VIALIAD

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

Relaciones Interinstitucionales:

- Servicio de Registro Civico.

- Servicio Nacional de Sistema de Reparto.
- Administradoras de Fondos de Pensiones.
- Empresas Funerarias.

- Otras instituciones relacionadas.

Objetivo de la Unidad:

- Brindar servicios publicos post mortuorios de perpetuacion de la memoria y
homenaje de los fallecidos en la ciudad del Municipio de Villazon.

Funciones y Atribuciones:

a) Administrar la infraestructura destinada a los servicios post mortuorios;
b) Prestar los servicios de inhumaciones o sepultaciones;

¢) Prestar los servicios de depdsito de cadaveres en transito;
d) Prestar servicios de cremacion de cadaveres o restos humanos destinados a este;

e) Mantener un registros de recepcion de cadaveres;

f) Mantener un registro de fallecidos a causa de enfermedades de declaracion

obligatoria;

g) Mantener un registro detallado de los casos atendidos, datos personales y
ubicacién, asi como el control de los pagos por concepto de los servicios;

h) Elaborar proyectos para mejoramiento y ampliacion en la construccion de
pabellones y nichos nuevos;

i) Otorgar certificaciones de 6bito para adicién o correccion de datos en el Registro

Civil;

j) Implantar la normativa vigente relacionada con los servicios post mortuorios;
k) Operativizar politicas y procedimientos administrativos para el cumplimiento de

objetivos;

1) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: ALUMBRADO PUBLICO
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
- Operativo. DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
3. Tipo o Clase: iw_
- Sustantiva.

4. Dependencia: | el

CATASTAD ALUMERATO MBLICD | CRRAS PUBLICAS MECANZADOS PARA
[ | DURAS CIVLES

SEGURIDAD CIUDADAMA - [
TRANCO Y VIALEIAD

- Secretaria de
Obras |
Publicas. !

ARCHMVOS [ CATASTROD

5. Supervision: ,

CL R T | RO M A L

- Ninguna.
6. Relaciones Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Servicios Eléctricos Potosi S.A.

- Cooperativa de Telecomunicaciones Villazéon R.L.

- Empresas de comunicacion por cable

- Empresas de telecomunicacién

- Organismo operativo de transito y/o policia nacional

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Asegurar y realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y ampliacion, de la red
de alumbrado publico en funcién a parametros de economia, eficiencia y bienestar
visual, del municipio de Villazén.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Plantear acciones que permitan alcanzar la calidad del servicio de alumbrado y
cantidad de luminarias dentro del marco presupuestario;

b) Evaluar técnicamente la red de servicio de alumbrado publico;

¢) Proponer plan, programa y proyectos, de mejoramiento de alumbrado publico
para los diferentes distritos del municipio de Villazén;

d) Brindar asistencia técnica a las unidades organizacionales del GAMV en la
elaboracion, diseno, validacion y ejecucién de proyectos de infraestructura publica
u otros (iluminacion de campos feriales, escenarios para actos publicos, etc.), en
el componente eléctrico;

e) Homogenizar y establecer especificaciones técnicas de material del sector
eléctrico de luminarias para la utilizacion de las unidades organizacionales
ejecutoras de proyectos eléctricos y de alumbrado;

f) Supervisar la operacion del servicio de alumbrado publico en los distritos y
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)
k)

comunidades, de la jurisdiccion del municipio;

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del servicio de alumbrado
publico en los distritos y comunidades, de la jurisdiccion del municipio;

coadyuvar el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de
telecomunicacion interna del Gobierno Auténomo Municipal,

Coadyuvar el mantenimiento preventivo y correctivo, del sistema de semaforos y
de vigilancia para el control de circulacion vehicular y peatonal de la ciudad de
Villazén, en coordinacion con la Unidad Operativa de Transito de la Policia
Boliviana, unidad de sistemas y la Unidad de Trafico y Vialidad;

Elaborar POA y presupuesto anual, para las actividades de mantenimiento,
reparacion de las instalaciones eléctricas del municipio;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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2. Nivel Jerarquico:
- Operativo.
3. Tipo o Clase:
- Sustantiva.
4. Dependencia:

- Secretaria de
Obras
Publicas.

5. Supervision:

- Ninguna.

Nombre de la Unidad Organizacional: OBRAS PUBLICAS

| CATAETRO ‘

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

SECRETAHEA DE DBRAS
PUBLICAS

SERVCIGS
BLUNERADO PUBILICD OERAS PUELICAS MECANIADOE PARE
— DHRAS CIVILE 5 |

SEGURIDAD CIUDADANA - |
TRANCO Y VIALEIAD

ABCHIVOS [F CATASTIG

LW T LRI MUHICTRRL

6. Relaciones Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Obras Publicas y Vivienda.

- Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Fondo de Inversion Productiva y Social.

- Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

- Organismos de Cooperacion Internacional.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Oftras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Ejecutar, fiscalizar y supervisar proyectos de infraestructura publica en las fases
de pre inversiébn e inversion, ejecutadas bajo administracion delegada y de
ejecucion directa del Gobierno Municipal, a fin de garantizar el cumplimiento del
componente técnico y de la normativa técnica vigente.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Ejecutar, fiscalizar y supervisar proyectos de pre inversion a disefio fina e
inversion, relacionados con la ampliacion y mantenimiento de la infraestructura de
la red vial, salud, educacion y productiva:

b) Realizar la supervisién y seguimiento a la ejecucion de los proyectos relacionados
con infraestructura publica, ejecutados por administracion delegada;

c) Evaluar la infraestructura del sistema vial del Municipio para su apertura,
mejoramiento, mantenimiento y readecuacion;

d) Realizar seguimiento y evaluacion de la infraestructura de la red de salud,

educacion y sistemas de riego;
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e)

f)
g)
h)
i)
)]
k)

1)

Coordinar con las autoridades de los Distritos o Comunidades cuando
corresponda, las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura publica;

Programar las operaciones y asignaciones de maquinaria y equipo pesado
destinado a obras civiles, en coordinacién con la Unidad correspondiente;
Coadyuvar en el mantenimiento del parque automotor de su unidad coordinando
acciones con las unidades organizacionales correspondientes;

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor de su
unidad, en coordinacién con las unidades organizacionales correspondientes;
Elaborar y/o validar especificaciones técnicas de procesos de adquisicion de
maquinaria y equipo pesada, para las unidades organizacionales que lo solicitan;
Elaborar los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, para la
contratacion de obras, bienes o servicios requeridas o ejecutas por su unidad;
Participar en el proceso de elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Aplicar de forma correcta las normas técnicas y controles, en la elaboracion y
ejecucion de proyectos de infraestructura publica;

m) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno

n)

Gubernamental;
Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: = SERVICIOS MECANIZADOS
2. Nivel Jerarquico: PARA OBRAS CIVILES

- Operativo. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
3. Tipo o Clase: "

SECRETARW DE OBHAS
PUBLICAS

- Sustantiva.

4. Dependencia: . ~ |
|

- Secretaria de

. L L] SEGURIDAD CIUDADANA - I
, . CATAETRO ALUHERADD PUBLICD DHRAS PUBLICAS L i
Obras Publicas. ‘ : | | | PR | rcovmioo |

5. Supervision: |

AECHIVOS 8 CATASTIRO | CL WG NEE D WAL

- Ninguna.

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Proveedores de Maquinaria y Repuestos

Organismos de cooperacion internacional

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Administrar de manera eficiente las maquinarias, equipos y volquetas de obras
civiles de propiedad del Gobierno Auténomo Municipal, en los proyectos de las
diferentes instancias organizacionales

9. Funciones y Atribuciones:

a) Programar la asignacion de la maquinaria y equipo pesado de obras civiles a
diferentes unidades y proyectos;

b) Programar y gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria,
equipo pesado y vehiculos de obras civiles del Gobierno Auténomo Municipal,

c) Efectuar el seguimiento a la ejecucion de los recursos destinados al alquiler de
maquinaria y equipo pesado en el marco de las normas vigentes;

d) Prestar asesoramiento técnico para la factibiidad de uso y/o alquiler de
maquinaria y equipo pesado;

e) Velar por la otorgacion oportuna de combustibles, lubricantes y servicios de
mantenimiento a los equipos, maquinarias y vehiculos;

f) Identificar y programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos,
maquinarias y vehiculos;

g) Elaborar informes periddicos sobre la situacién de funcionamiento de cada equipo
pesado, maquinaria de obras civiles y vehiculo del GAMV;

h) Efectuar de manera eficiente las operaciones del equipo pesado en los diferentes
proyectos del Gobierno Municipal;

i) Supervisar el uso adecuado de la maquinaria, equipo y vehiculos de la institucion;
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j) Velar registro permanente de funcionamiento, destino, situaciones especiales de
cada maquinaria, equipo y vehiculo, mediante el uso de registro bitacora de
equipo o motorizado;

k) Custodiar y salvaguardar los registro bitadcora de cada equipo o motorizado;

1) Elaborar POA y presupuesto anual, para las actividades de funcionamiento,
mantenimiento preventivo y correctivo de todos los bienes y motorizados de su
unidad;

m) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

n) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: @ SEGURIDAD CIUDADANA —

2. Nivel Jerarquico: TRAFICO Y VIALIDAD

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

3. Tipo o Clase: ———————

- Operativo.

SECRETARIR DE OBHAS
. PUBLICKS
- Sustantiva. s
4. Dependencia: !
- Secretaria de = ks e

| CATAETAD ‘

HLUFMERADD PUEILICO | DERAS PUBLICAS MECANIEADDS PARA

DERAS CTVLES I TRANECD ¥ VIKLEIAD

Obras Publicas.

5. Supervision: |

- Ninguna- AECHMIVOS DF Calasimg

CEMENT LRI WECIRAL

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Gobierno.

- Corte Superior de Distrito.

- Fiscalia de Distrito.

- Policia Boliviana.

- Defensoria del Pueblo.

- Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transporte.

- Gobierno Auténomo Departamental de Potosi.

- Gobiernos Autonomos Municipales.

- Consejo Departamental de Seguridad Ciudadana.

- Unidades educativas, universidades publicas y/o privadas y otros centros
formativos

- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)

- Oftras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Implementar la politica nacional y municipal de seguridad ciudadana, vialidad,
mediante el disefio, desarrollo y ejecucion de planes, programas y proyectos de
prevencion social, comunitaria, situacional y de proteccion, identificando e
interviniendo de manera concurrente en la prevencion de lucha contra la violencia
y el delito; también en materia de accesibilidad, movilidad, transporte y transito
urbano.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Elaborar y coordinar en los ambitos intrainstitucional e interinstitucional planes,
programas, proyectos y mecanismos a través del Consejo Municipal de Seguridad
Ciudadana;
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

1)

Generar propuestas de iniciativas y legislativas, que permitan reducir los factores
de riesgo de inseguridad ciudadana en el ambito municipal;

Formular los planes de inversién en funcién de la oferta del Gobierno Auténomo
Municipal, la demanda social y del Comando de Frontera Policial, en el marco del
Plan Municipal de Seguridad Ciudadana y de la Vialidad;

Gestionar el financiamiento para la construccion y equipamiento de estaciones,
modulos e instalaciones policiales;

Promover y coordinar con todas las instancias, el desarrollo del Modelo Municipal
de Prevencion orientado a identificar e intervenir en las causas de las violencias y
el delito;

Formular y ejecutar planes, programas y proyectos municipales en materia de
seguridad ciudadana y de vialidad, en coordinacién con el Comando de Frontera
Policial;

Evaluar mediante el Consejo de Seguridad Ciudadana la ejecucién de planes,
programas y proyectos en materia de seguridad ciudadana y de vialidad,
mediante la formulacién y aplicaciéon de indicadores cualitativos y cuantitativos;
Elaborar e implementar normativa en materia de movilidad urbana y rural en el
Municipio;

Controlar el servicio publico de los Operadores de los Servicios de Transporte
Urbano de Pasajeros y Carga;

Difundir a la poblacién en general, la normativa nacional, departamental y
municipal vigente aplicable a las materias de movilidad urbana y rural, transporte
y transito urbano publico y particular;

Emitir informes para autorizaciones, permisos municipales y asignaciones a los
operadores de los servicios de transporte en el Municipio;

Aprobar las especificaciones y estandares técnicos, para la prestaciéon de los
servicios de transporte en el Municipio, en el marco de la normativa vigente;

m) Emitir permisos excepcionales en materia de transito;

n)
o)
p)
q)

r)

s)

Implementar tareas de control a través de la Guardia Municipal de Transporte en
el ambito de sus competencias;

Elaborar proyectos relacionadas a senalizacion y semaforizacion;

Establecer lineamientos técnicos para regularizacién de trazos viales;

Coordinar y planificar la venta del servicio de revisiones técnicas y mediciones de
gases de escape vehicular a todo el parque automotor que circula en el municipio;
Coordinar y planificar, la otorgacion de tarjetas de circulacién del servicio publico y
particular, del parque automotor que circula en el municipio, en el marco de la
normativa vigente;

Controlar y supervisar en coordinacion con Tesoro Municipal, los ingresos que se
generan en la playa de estacionamiento de carga internacional,

Controlar y supervisar la emision de boletas de infraccion, para su reporte de
recaudaciones al Tesoro Municipal,

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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CEDULAS DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

2. Nivel Jerarquico: FINANCIERA
Eiecutivo ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
J : DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

3. Tipo o Clase:

4. Dependencia: : j ' i

Administrativo.

Despacho del (21 ‘IIH-I.;HIl’.IS 1 | II‘SCiJetllI;IIH.II'INI Hi HETIMAAS - ﬁHL"IlFl-;I'iGnll\i - | ‘LRII.HJ.I‘III nuUss i
AL I L " g  [§ & " =

Alcalde ] )

Municipal - | |

|
MAE LIGHIDAL 4 § SR LAl ‘ T CHRBEAL K § ‘ SAMTAROS

EMPAMOHALLHTD
VERCULOS

TRFATAOMAENTD
MAREELEN ¥ ACTIAIE §
ECORDMICAS

5. Supervision: : |

Contabilidad . COMTEATACKINE & | | GO AN DD ‘ ALMATINGS ‘ ACTIVS | LOE

Contrataciones.
Presupuestos.
Tesoro Municipal.
Sistemas.

Archivos GAMV.
Terminal de Buses.
Activos Fijos.
Almacenes.
Direccion de Desarrollo Humano.

6. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.
Contraloria General del Estado.

Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.
Fondo de Inversion Productiva y Social.

Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

Oficina de Derechos Reales.

Gaceta Oficial de Convocatorias.

Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.
Organismos de Cooperacion Internacional.
Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.
Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Dirigir, organizar y ejecutar la gestion administrativa y financiera del Gobierno
Auténomo Municipal, aplicando la normativa especifica vigente de la Entidad y
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emitidas por el Organo Rector, coadyuvando asi al cumplimiento de los objetivos
del Gobierno Auténomo Municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

)
k)

Gerentar los sistemas administrativos y financieros, en el marco de las politicas
financieras implementadas en el Gobierno Auténomo Municipal y las establecidas
por el Organo Rector;

Consolidar la disciplina administrativa y fiscal del Gobierno Auténomo Municipal, a
través de la administracion de los recursos y gastos, garantizando Ila
sostenibilidad financiera;

Presentar y validar los estados financieros basicos comparativos y el presupuesto
institucional, en el marco de las determinaciones del Organo Rector;

Presentar y validar los estados financieros basicos consolidados, con sus entes
controlados;

Verificar que los recursos percibidos se incorporen en el Presupuesto Municipal,
considerando su distribucidon en los gastos de acuerdo con las disposiciones de
régimen presupuestario vigentes;

Disefar politicas y estrategias de financiamiento reembolsable interno y externo,
derivadas de operaciones de crédito publico, asi como la administracion de la
deuda;

Realizar el seguimiento de los flujos de liquidez, atendiendo las obligaciones
generadas por los programas y unidades ejecutoras, de acuerdo a la
disponibilidad de recursos;

Establecer e implementar sistemas internos de informacion financiera municipal,
para la elaboracion de datos de manera oportuna, util y confiable, para una
eficiente y eficaz toma de decisiones;

Asignar montos de Fondos Rotatorios y Cajas Chicas a los programas y unidades
ejecutoras;

Orientar las acciones y funciones de la Asesoria Administrativa y Financiera a los
dependientes de éste Secretaria;

Coordinar con las Secretaria, Programas y Unidades Ejecutoras la implantacion
de recomendaciones emitidas por los entes fiscalizadores, sobre auditorias
financieras y auditorias operativas;

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) Aprobar los informes de modificaciones presupuestarias, presentadas por

n)
o)
p)
q)
r)

Programas y Unidades Ejecutoras;

Supervisar todo el subsistema de administracion tributaria y de otros ingresos
municipales;

Desarrollar procedimientos y normativa secundaria interna, de los Sistemas
Administrativos y Financieros;

Validar el Programa Anual de Contrataciones y sus modificaciones, elaborado por
las unidades ejecutoras y unidad de contrataciones;

Coordinar con la Unidad de Tesoro Municipal, la proyeccién y ejecucion de los
recursos de dominio municipal;

Verificar la consistencia de la documentacion de respaldo de los procesos
administrativos financieros, efectuados por el Gobierno Auténomo Municipal y
asegurar el correcto resguardo y archivo de la misma;
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s) Coordinar con la Unidad de Planificacién para el Desarrollo en el marco del POA,
en relacion directa en reformulados, traspasos y registro de avance administrativo
fisico y financiero cuando corresponda;

t) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

u) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: CONTABILIDAD

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SECRE TAHEA
AT STRATIVA

Operativo.

3. Tipo o Clase: Y

4. Dependencia:

Administrativo.

PRLSUPUE §TO S | T S080 WU RICIRPRL HETIMAS ANCHNTIS GAMY | TERMEHAL OF BUSES

Secretaria M — ' 5 b p—

Administrativa s . s i i '

FlnanCIera . UIQUIDACICHE S S8 [ '“L?j-:ﬁ‘ﬁlm l Iw:.:’ff,{"ﬁ'}:;l“" . CAl | IMF RMACKIME S ! SAMEARIOS
5. Supervision: : |

Ninguna . l'ﬂlll‘tMIM'Kth! CINTABLIAD | ALBACINI S ‘ AT TLOE

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.
Contraloria General del Estado.

Servicio de Impuestos Nacionales.

Entidades del Sistema Financiero.

Proveedores de Bienes y Servicios.

Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Realizar el registro oportuno de las transacciones presupuestarias y financieras
del Gobierno Auténomo Municipal, en el SIGEP, de acuerdo con las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, asimismo, analizar la informacion
contenida en los documentos contables generados del proceso de la Contabilidad
Gubernamental, verificando su exactitud, a fin de garantizar la emisiéon de estados
financieros confiable y oportuno.

9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

Elaborar los Estados Financieros Basicos Comparativos del Gobierno Auténomo
Municipal y Estados Financieros Consolidados al cierre de cada Gestion Fiscal,
para rendir cuentas a la ciudadania y presentar informacién util y oportuna dirigida
a la toma de decisiones;

Emitir Estados Financieros basicos en forma mensual para la toma de decisiones
del Ejecutivo Municipal;

Registrar las transacciones de recursos y del gasto institucional en comprobantes
contables, de acuerdo a procedimientos y normativa del Gobierno Auténomo
Municipal;
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d)

e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

1)

Verificar y sustentar las transacciones con documentacion de respaldo suficiente,
de acuerdo a disposiciones y reglamentos vigentes para el efecto, emitidos por el
Organo Rector;

Elaborar informes técnicos contables sobre aspectos relacionados con
operaciones del Gobierno Auténomo Municipal;

Verificar la consistencia de saldos a nivel de cuentas contables, de la informacion
procesada, en el mddulo de Contabilidad del SIGEP;

Cursar el registro presupuestario contable de los recursos del Gobierno Auténomo
Municipal;

Registrar los ajustes contables para la emision de los Estados Financieros al
cierre de cada gestion fiscal,

Elaborar cuadros de seguimiento de recursos, gastos operativos y de inversién de
los diferentes Programas del Gobierno Autbnomo Municipal;

Conciliar la informacion contable con la de tesoreria y ejecucién presupuestaria,
para fines de control cruzado;

Llevar a cabo acciones para implementar las recomendaciones de los Entes
Fiscalizadores, por auditorias financieras y operativas efectuadas al Gobierno
Auténomo Municipal y dirigidas a la Unidad de Contabilidad;

Elaborar las proyecciones de ingresos y gastos del Gobierno Auténomo Municipal
en forma mensual, cuatrimestral y anual;

m) Priorizar los pagos en funcion a la disponibilidad de recursos para el pago de

obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal, de acuerdo al reporte de Deuda
Flotante y a politicas definidas;

Administrar la cuenta corriente fiscal del Gobierno Auténomo Municipal;

Efectuar tramites ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y Banco
Delegado para la apertura y cierre de cuentas bancarias fiscales;

Efectuar el pago por obligaciones, a través de medios de pago autorizados.
(cheques, transferencias bancarias y otros);

Administrar la documentacién de pago de acuerdo a normas de control interno;
Custodiar titulos valores monetarios (Cheques Fiscales);

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: CONTRATACIONES

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
. Operativo. OF LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SECRET AHU
3. Tipo o Clase: i

- Administrativo

4. Dependencia: e . - 1 ppm—

PRESUPUE STO S | T1 SO0 WURICIPL ST ANCHNTIS Gl | TERMERAL OF BUSLS
- Secretaria ' S E—
Administrativa [ , [ ! i
Financiera. UGUIACIONES 8 -«-L?;Zgﬁ-ﬁm i~ 7l TALk | FORBIALIOHES ‘ SANTARIOS
5. Supervision: = - |
= Nlnguna' CONTMATACKIS | CONTAILDAD | ALBACINIS ‘ ACTIVS TS

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

- Contraloria General del Estado.

- Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

- Sistema de Contrataciones Estatales.

- Empresas Proveedoras de Bienes y Servicios Publicos.

- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Llevar a cabo los procesos de adquisicion y contratacion del Gobierno Auténomo
Municipal para la oportuna provision de bienes, obras, servicios generales y de
consultoria, asegurando que sean llevados de acuerdo al ordenamiento juridico
administrativo referido a adquisiciones y contrataciones aplicables, y conforme
normas nacionales.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Elaborar, consolidar y actualizar el Programa Anual de Contrataciones, asi como
los ajustes y/o modificaciones que sean necesarios para la ejecucion de los
distintos programas del Gobierno Municipal, en coordinacién con la Secretaria
Administrativa Financiera, y las Unidades Organizacionales correspondientes;

b) Coordinar y realizar seguimiento al Plan de Anual de Contrataciones;

c) Ejecutar los procesos de adquisicién o contratacién de acuerdo a los métodos
establecidos en la normativa vigente;

d) Generar todos los instrumentos y documentos referidos a los procesos, tales
como publicaciones en periddicos de circulacion nacional (cuando corresponda),
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i)
)

k)

1)

SICOES, Documentos de Licitacién y Pedidos de Propuestas de acuerdo con los
documentos DBC;

Publicar en SICOES y correo electronico institucional, la resolucion de
adjudicacion o de declaracion desierta, para informar a los proponentes y publico
en general;

Registrar y comunicar las decisiones, de suspension, anulacion. Impugnacién vy
otros segun corresponda, de forma oportuna a través de medios establecidos por
normativa vigente;

Realizar acciones oportunas para el adecuado control y monitoreo de las
adquisiciones o contrataciones programadas;

Coordinar y participar con los miembros de las Comisiones de Calificacién, asi
como en las reuniones de apertura de ofertas/propuestas, para asegurar que se
cumplan los procedimientos adecuados con transparencia segun normativa
vigente;

Consolidar la documentacion de pliegos y procesos de adjudicacion;

Verificar que la documentaciéon de cada proceso de adquisicibn se encuentre
debidamente ordenada, clasificada, sistematizada y archivada; asimismo, que
cuente con un legajo independiente en el que se incluyan todos los documentos
necesarios del proceso;

Actualizar la base de datos de proveedores, consultores y/o contratistas de obras,
bienes y servicios generales;

Registrar las contrataciones por excepcion, por emergencia, directa y otras, en el
marco de la normativa vigente;

m) Monitorear el cumplimiento de los contratos hasta su culminacion, incluyendo la

n)

o)

p)

q)

recepcion definitiva y los pagos correspondientes, para su posterior registro en el
SICOES;

Solicitar y realizar seguimiento a los tramites de reconocimiento de firmas y
protocolizacion de contratos ante la Notaria de Gobierno, cuando corresponda y
previo cumplimiento de las obligaciones establecidas por la Notaria de Gobierno
para las empresas contratadas;

Realizar seguimiento a la administracion de los depdésitos bancarios por garantia,
boletas de garantia y pdlizas de seguro de caucién, de acuerdo a normativa
vigente y en base a la informacién proporcionada por la Secretaria Administrativa
Financiera;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: PRESUPUESTOS
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
- Operativo. DE LA szcnmnlfn ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SECRETAHIA
3. Tipo o Clase: Siiciu
- Administrativo. ‘ . _
. I
4. Dependencia: | - -  ——
mm‘m | 1 S080 MURICIPAL SETIAAS ARCHNDS SaMy | TERMEHAL OF BUSES
- Secretaria  — - 1 Il 4
Administrativa , [ | [ ; ]
Financiera. LIGUIACIANES SR . -«-Eﬁ:gﬁﬁm | i A | WFGRAACIONE & | AMIARIOS

5. Supervision: — ' |

= Nlnguna' C O TRAT e KINE & ACTIVS | DS

| CONTAINEDAD | ALMATING S |

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

- Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.

- Contraloria General del Estado.

- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Fondo de Inversion Productiva y Social.

- Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

- Organismos de Cooperacion Internacional.

- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.
- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Administrar la gestién presupuestaria, elaborar el presupuesto institucional del
Gobierno Auténomo Municipal, efectuar el seguimiento y evaluacién en
coordinaciéon con Programas y Unidades Ejecutoras.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Preparar y actualizar la Estructura Programatica, para la formulacion del Proyecto
del Presupuesto del Gobierno Autonomo Municipal;

b) Planificar, organizar y coordinar la formulacién del presupuesto del Gobierno
Autéonomo Municipal;

c) Coordinar con los Programas y Unidades Ejecutoras, el proceso de programacion,
formulacion, ejecucioén, seguimiento y evaluacion del Presupuesto institucional, de
acuerdo a normativa vigente;

d)

Elaborar informes de ejecucion presupuestaria:
Emitir informes para modificaciones presupuestarias de acuerdo a normativa
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h)

)
k)

1)

vigente;

Actualizar la programacion del presupuesto anual, mediante modificaciones
presupuestarias y elaboracion de informe;

Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestaria de cada Programa y Unidad
Ejecutora, de acuerdo a los diferentes reportes de los sistemas oficiales de
presupuesto e informacién generada, con la finalidad de brindar informacion a las
autoridades para toma de decisiones;

Emitir los estados de ejecucién presupuestaria de recursos y gastos, para la
presentacion de los Estados Financieros del Gobierno Autonomo Municipal;
Asesorar y brindar apoyo técnico relacionado al Sistema de Presupuesto a las
Autoridades y Personal técnico de los Programas y Unidades Ejecutoras;

Emitir directrices de formulaciéon presupuestaria y normativa secundaria relativa al
Sistema de Presupuesto;

Llevar a cabo acciones para implementar las recomendaciones de los Entes
Fiscalizadores, por auditorias financieras y operativas efectuadas al Gobierno
Auténomo Municipal y dirigidas a la Unidad de Presupuesto;

Cumplir con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental;

m) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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Nombre de la Unidad Organizacional:

TESORO MUNICIPAL

Nivel Jerarquico:
- Operativo.

Tipo o Clase:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
" SECRETAMA

ATMIAETRATIA
TIAHCIE A

Administrativo. . _ ‘ _ _
. ' |
Dependencia: prm— - I 1 —

PRESUPUE STO & ﬂmm BETIMRS ARCHITS ShAY TENARKAL OF BUSLE
- Secretaria = - L 11 I L il
Administrativa i [ T i e ]
Financiera. R

WANESLE T ACTIIADE
| ECTHOMCAS Tl

LRk DOMALSL T
VERICILGY

LIGUINACIDNE § SR (] | HFORMACIHE % | SRR

Supervision: . ' |
- Liquidaciones

CONTHATACKIN & ACTRES TUOE

| O TRINLIOAR | ALMACINDS |

SIIM.
- Caja.
- Empadronamiento Inmuebles y Actividades Econémicas.
- Empadronamiento Vehiculos Automotores.

Relaciones Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

- Autoridad de Impugnacién Tributaria.

- Servicio de Impuestos Nacionales.

- Organo Judicial.

- Policia Boliviana.

- Gobiernos Municipales.

- Registro Unico de Administracién Tributaria.

- Entidades Financieras.

- Personas Naturales y Juridicos de la Sociedad Civil
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Dirigir y vigilar las recaudaciones propias de la Administracién Tributaria
Municipal, de acuerdo a los objetivos y politicas definidos por el Gobierno
Auténomo Municipal, generando normativa especifica en el marco legal en actual
vigencia, orientando y facilitando su correcta aplicacién en las obligaciones
tributarias de los contribuyentes.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Coordinar, controlar y mejorar las recaudaciones de Administracion Tributaria
Municipal ;

b) Participar en la elaboracion de proyectos de leyes municipales en el campo
tributario;

c) Estudiar y presentar propuestas sobre Legislacion Tributaria Municipal en funcion

Aprobado con Decreto Municipal N 0153/2022 - Pagina 58 de 133



Gobierno Auténomo Municipal de Villazén Cédigo: MOF-001

Organo Ejecutivo
Manual de Organizacion y Funciones Versién: 2

g)
h)
i)
)
k)

1)

de mejorar los ingresos municipales;

Revisar periddicamente los tramites de registro e inscripcion de inmuebles,
vehiculos, negocios y otros;

Representar al municipio en reuniones y eventos de caracter impositivo
juntamente con la Secretaria Administrativa Financiera;

Controlar de forma permanente las actividades de recaudacion de impuestos por
la propiedad de bienes inmuebles, vehiculos, transferencias municipales de
inmuebles y vehiculos, tasas por servicios prestados, patentes y contribuciones
especiales;

Revisar los reportes financieros previa presentacion al contador, referentes al
cobro de impuestos municipales, por Fiscalizacion y Cobranza Coactiva, y por
concepto de otros ingresos;

Verificar y evaluar los partes diarios en forma oportuna;

Emitir informes estadisticos mensuales de la recaudacién efectuada para control y
verificacion de los mismos;

Promover el pago de impuestos municipales, a través del mejoramiento de
mecanismos de captacion de ingresos propios;

Administrar los registros y Padrén Municipal de Contribuyentes necesarios para la
recaudacion de ingresos tributarios, dentro del marco de las normas vigentes;
Realizar y ejecutar las prescripciones, exenciones y descuentos de acuerdo a
normas en vigencia y previa resoluciéon de Asesoria Legal;

m) Controlar, verificar y fiscalizar tributos que componen la mora por omision de

n)

o)

p)

q)

pagos, dispuesto en el Cdodigo Tributario, disposiciones legales vigentes y
normativa propia del Gobierno Auténomo Municipal;

Optimizar las recaudaciones mediante la fiscalizacion eficiente, eficaz y facilitando
el cumplimiento voluntario de los contribuyentes;

Supervisar que los formularios sean llenados correctamente, para que
posteriormente el contribuyente realice la firma del mismo y no exista errores en el
calculo del cobro de impuestos y entregar el talén del formulario;

Supervisar la actualizacion de datos de antiguos y nuevos contribuyentes,
mediante la aplicacién de los formularios respectivos en la base de datos del
SIIM;

Revisar y depurar periddicamente la informacion de la base de datos, a objeto de
actualizar y controlar la mora de los listados de los comerciantes locatarios de
sitios municipales;

Validar los reportes de gestiones devengadas y gestion actual de impuestos
municipales de propiedad de inmuebles, vehiculos automotores y actividades
econdmicas;

Elaborar y emitir las Certificaciones de Bienes Inmuebles a solicitud del
contribuyente, previo cumplimiento de requisitos;

Verificar fisicamente para el otorgamiento de licencias de funcionamiento, de
actividades econémicas dentro de la jurisdiccion del Municipio;

Velar por el funcionamiento adecuado del Sistema Integrado de Ingresos
Municipales (SIIM) y otros sistemas de recaudacion implementadas por el GAMV;
Asignar el perfil de usuario al personal dependiente del Tesoro Municipal, en los
sistemas informaticos de recaudacién tributaria municipal, evitando Ia
incompatibilidad de funciones en el marco de las Normas Basicas de Control
Interno Gubernamental;
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w) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;
x) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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Nombre de la Unidad Organizacional: LIQUIDACIONES SIIM
Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

: DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Operativo. :

SECRE TiHih
ATMEBISTRATIA

Tipo o Clase: T

Dependencia:

Supervision:

Relaciones

Administrativo. ; : l ; |

PRESUPUE STOS | 1 080 MURICIPAL STl ANCHATS Cakny TERMERAL 0 BUs S
o e | 3 i & - o)

Tesoro )
. . |
Municipal. ' = ! |

THEATACRAEA T

LMPADHOHAYE NTO
WARERLED ¥ A TIADE § VERICULOS
| ECTHONICAS |

Ninguna.

Caly | INFORMACINE § | SAMIARIDS

COMTRATAC KINE & | CONTAINLIOAD | ALMACINE S | ACTIVOS TUOE

Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

Relaciones Interinstitucionales:

Autoridad de Impugnacién Tributaria.

Servicio de Impuestos Nacionales.

Registro Unico de Administracion Tributaria.
Entidades Financieras.

Personas Naturales y Juridicos de la Sociedad Civil
Otras instituciones relacionadas.

Objetivo de la Unidad:

Efectuar la liquidacion por concepto de pago de impuestos municipales,
relacionados con inmuebles, actividades econdmicas, tasas, patentes,
contribuciones especiales y otros ingresos especificos, en el marco de la
normativa vigente.

Funciones y Atribuciones:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

Verificar que la pre-liquidacion de impuestos municipales a propiedad de bienes
inmuebles, patentes, tasas, contribuciones especiales y otros ingresos esté
debidamente conformada;

Efectuar la liquidacion de Impuestos municipales a propiedad de bienes
inmuebles, patentes, tasas y otros ingresos en el SIIM;

Efectuar la liquidacién de impuestos municipales, por concepto de transferencias,
bienes inmuebles;

Efectuar la liquidacién de contribuciones especiales, en el marco del acuerdo y
convenios suscritos con contribuyentes y el Gobierno Auténomo Municipal;
Informar al Tesoro Municipal sobre errores de codificacion, superficies o pagos
incorrectos, para luego, modificar en la base de datos del SIIM;

Efectuar la liquidacion por concepto de alquileres de bienes de propiedad del
Municipio;

Realizar cambios de nombres en los listados de facturacion de alquileres, por el
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h)

i)
)

k)

de nuevos locatarios, previa revisidn de los documentos que respaldan dicha
solicitud;

Registrar en los libros de control y entregar las boletas de facturacion de
alquileres al responsable, para su distribucion en mercados a comerciantes;
Conciliar el movimiento diario con la Unidad de Caja y Contabilidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: = EMPADRONAMIENTO INMUEBLES

2. Nivel Jerarquico: Y ACTIVIDADES ECONOMICAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

3. Tipo o Clase: BT

ATIM STRATIVA

- Operativo.
- Administrativo. : !'-“*T'!.".“.

4. Dependencia: : [ | ' i

- Tesoro PRESUPUESTO S . | 1 5080 MURICIPAL HETIMAS ANCHNTS GAMY | TENARHALDE BUSL S
Municipal. = ' :: I
5. Supel"ViSiC')n: ] _ FNPTRGIARNT) ||m|mt||l|.\|.||||!'. X ! :
LIGHIDAT IDHE & SR HWI VERICULOS Calh ‘ MFORBBACKNE & ‘ SAMEAROS
- Ninguna. o '
6. Relaciones |

CONTRATRCKINE B | O AT D ‘ AIBACINE S ‘ ACTIVGS TLIOE

Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Personas Naturales y Juridicos de la Sociedad Civil de Villazén.
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Efectuar, controlar y actualizar el registro de la Administracion Tributaria Municipal
de Bienes Inmuebles y Actividad Econdmica de la jurisdiccién Municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Orientar al publico contribuyente sobre la documentacion que debe contener cada
tramite de empadronamiento y/o modificacion de datos;

b) Revisar la documentacién de los contribuyentes para el empadronamiento de
bienes inmuebles y actividades econdmicas sobre: alta, baja, transferencias,
modificaciones y otros;

c) Efectuar el registro de los contribuyentes de bienes inmuebles y actividades
economicas sobre: alta, transferencias, modificaciones y otros, previo
cumplimiento de requisitos y debidamente documentada;

d) Informar a contribuyentes sobre fallas de informacion procesable y otros
relacionadas con bienes inmuebles vy actividades econdmicas, asi mismo
recomendar las acciones a realizar;

e) Informar periédicamente a la instancia superior y a requerimiento de éste sobre
fallas en las direcciones, computos de deuda de los contribuyentes;

f) Preparar y presentar informes a la instancia superior y a requerimiento de éste
sobre observaciones o fallas encontradas en el desarrollo de su trabajo;

g) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

h) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: EMPADRONAMIENTO

2. Nivel Jerarquico: DE VEHICULOS

- Operativo. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
. DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3. Tipo o Clase: ,

SECRETARIA
ADWSTHATIVA Y

- Administrativo. FRANEIERS
4. Dependencia:

- Tesoro Municipal.

PRESUFUESTOS TESOAD HUMCIRSL BETEMAS ARCHATS GANY TERMBAL D BUSES

5. Supervision: . .
| S— : : i

- Ninguna ' T [ v PR
: LUDATIONE L S MIBRREBLLS ¥ ACTIADADE L Cam W CHMAC IR § SANITARIOS
TCOMOACAS VINCILOY.

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

€M TRATACKIAT § COHTRMLITAT Al EACTHE & ACTIES FLIGS

- Con todas las

unidades
organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Personas Naturales y Juridicos de la Sociedad Civil de Villazén.
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Efectuar, controlar y actualizar el registro de la Administracion Tributaria Municipal
de Vehiculos y Automotores de la jurisdiccion Municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Orientar al publico contribuyente sobre la documentacion de vehiculos vy
automotores que debe contener cada tramite de: cambio de radicatoria,
transferencia, tramite de placas para vehiculos nuevos, reposicion de placas por
perdida, baja de vehiculos del padron, modificacion de datos entre otros;

b) Revisar la documentacién de los contribuyentes para el registro de vehiculos
automotores sobre: cambio de radicatoria, alta, baja, transferencias,
modificaciones y otros;

c) Efectuar el registro de los contribuyentes de vehiculos automotores sobre: cambio
de radicatoria, alta, baja, transferencias, modificaciones y otros, previo
cumplimiento de requisitos segun RUAT y debidamente documentada;

d) Informar a contribuyentes sobre fallas de informacion procesable y otros
relacionadas con vehiculos y automotores, asi mismo recomendar las acciones a
realizar;

e) Preparar y presentar informes a la instancia superior y a requerimiento de éste
sobre observaciones o fallas encontradas en el desarrollo de su trabajo;

f) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

g) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: CAJA
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
. DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
- Operativo. .

SECRETARIA

3. Tipo o Clase: ]

- Administrativo.

4' DependenCia: PRE SUPJE STDS TESDRD NURCIFR | SETEMAE ARCHITS GRRY TERMELAL D€ BUSES

- Tesoro . : - ,

MuniCipaI' T : 11 “’"’“"‘I-“‘“'“"' 1 sunr.nm:m.llnr ] :
LICAID AT IDRE & S IIIIII.HI_I;_.!I:SD'\;A“E:I:;DIUI:I VLI of A W99 CHML CHOW & SAITARGS

5. Supervision:

- Ninguna.
6. Relaciones

Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Entidades Financieras.

- Personas Naturales y Juridicos de la Sociedad Civil de Villazén.

- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Realizar mediante procedimientos adecuados el cobro en efectivo de
liquidaciones por concepto de impuestos de la Administraciéon Tributaria Municipal
como: impuesto a la propiedad de bienes inmuebles, patentes, valores,
contribuciones especiales y otros ingresos especificos.

9. Funciones y Atribuciones:

b) Recibir en efectivo el dinero por concepto de la liquidacién total del impuesto,

valores entregados patentes y otros ingresos especificos;

¢) Contar con moneda fraccionada de diversos cortes para realizar la devolucién

respectiva del cambio;

d) Custodiar la caja o caja fuerte donde se guarda o deposita todo el efectivo y los

valores recaudados durante el dia;

e) Realizar el cierre de la caja cada dia media hora antes de la salida, realizando un

detalle de lo recaudado, la suma del dinero recaudado y el arqueo respectivo;

f) Mantener cordialidad y realizar las funciones de cobro en forma amigable y atenta
de manera que el cliente siente un ambiente acogedor al realizar el pago de

impuestos y otros;

g) Recabar el dinero de los recaudadores via intendencia por concepto del papel
valorado entregado de manera oportuna y cumpliendo los dias establecidos para

este fin;
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h) Efectuar el sellado de comprobantes por el cobro de los impuestos a la propiedad
de bienes inmuebles y otros ingresos;

i) Realizar el llenado de las boletas de depdsito al Banco de la recaudacion del dia
anterior;

j) Depositar a primera hora del dia siguiente en la entidad bancaria, el dinero
recaudado en caja del dia anterior;

k) Elaborar registro consolidado de ingresos del dia, debidamente respaldados con
las boletas de liquidaciones;

1) Remitir via instancias de procedimiento a la Unidad de Contabilidad, el registro
diario consolidado de ingresos debidamente respaldado y adjuntado la boleta del
depdsito bancario;

m) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

n) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: SISTEMAS
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUC TURAL DE UNIDADES
- Operativo. DE LA secnmmln ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AtesTRAIHA
3. Tipo o Clase: NGRS

- Administrativa

4. Dependencia:

PREE BUPUE STOS TSR NUMCIRRL lm-l LRCHIDS GARY TERMBAL DE BUSES
- Secretaria
Administrativa ; [ T i - | 5 i
Financiera . LIGUIIACHINE § S -m'.fu’rg:l:ﬁﬁé’.'uu "‘":ﬁcx"‘:;:’s"“ CAM W DHMACICNL § SANTARDS
5. Supervision:
= Ninguna' II'N1|'II:FKIME l’imml:llllﬂihﬂ h:Hﬁl"III‘ RC"NI-:IHLKIG

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Empresa Nacional de Telecomunicaciones S.A.
Cooperativa de Telecomunicaciones Villadn R.L.
Empresas Proveedoras de Bienes y Servicios Informaticos.
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Administrar, asesorar y lograr un funcionamiento eficiente de toda la tecnologia de
los Sistema Informaticos Computarizados y Tecnologias de Informacién y
Comunicacion del Gobierno Auténomo Municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Coordinar la implementacion de Sistemas Informaticos y Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (TICs), requeridas en las dependencias del Gobierno
Auténomo Municipal;

b) Mantener funcionando eficientemente Sistemas Informaticos y las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, utilizadas por las unidades del Gobierno Municipal;

c¢) Coordinar las labores con las demas unidades relacionadas con sistemas de
informacion computarizada y TICs;

d) Brindar un servicio oportuno en Hardware y Software a todas las unidades;

e) Generar reportes de las Bases de Datos existentes;

f) Coordinar con la Secretaria Administrativa Financiera el Programa Informatico y
TICs Anual del Gobierno Auténomo Municipal,

g) Dirigir, administrar y ejecutar tareas de soporte y servicios que brinda la Unidad,
coordinando el funcionamiento interno;

h) Administrar y velar por el correcto funcionamiento y mantenimiento de la Red
Informatica (Disefio, ampliaciones, acceso a Internet, manejo de herramientas
informaticas en red, configuraciones, etc.);
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Coordinar y participar en los procesos de reparaciéon y mantenimiento del equipo
informatico de la Entidad;

Elaborar informes técnicos, proyectos, analisis de necesidades de Sistemas
Informaticos Computarizados y TICs, para incorporarlos en los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas en el ambito informatico;

Verificar y analizar de forma periddica, a solicitud de los operadores el correcto
funcionamiento del software de Sistema Integrado de Ingresos Municipal (SI1IM),
para evitar errores de calculo o determinacién de tributos municipales a recaudar;

Preparar y presentar informes detallados y completos de los sistemas
desarrollados a la autoridad superior para el analisis, aprobacién y su posterior
aplicacion;

m) Velar que los sistemas desarrollados sean totalmente seguros y no permitan el

ingreso de personal y/o usuarios no autorizado;

n) Elevar informes periddicos a su inmediato superior y a requerimiento de éste,

sobre las actividades realizadas;

o) Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades del Gobierno Auténomo

Municipal, o la contratacion de servicios técnicos o calificados, cuando no cuente
con el personal técnico o calificado para el cumplimiento de sus funciones;

p) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno

Gubernamental;

q) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional:

2. Nivel Jerarquico:
- Operativo.
3. Tipo o Clase:

- Administrativo

ARCHIVOS GAMV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
[ SECRET ki

AT ETRATIG
TRURNCIN T

|

4. Dependencia: |
PRESUPUESTO S [ 1 S040 BURICIPL HETIMAS mm TENARKAL OF BUSES
- Secretaria T S E—
. . 1 I K ]
Administrativa | —_ | ! |
Financiera. |IGUIACIONES S8 .'mi‘fl::‘::;c'ﬂmm! i e ol AL ‘ HFORMACKAE | SAMTARIOS
5. Supervision:
= Ninguna- COMTRATACKING & | CONTAmLIOAD ‘ ALNACINTS | ACTIGS TUOE
6. Relaciones
Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Contraloria General del Estado.

- Empresas proveedoras de bienes y servicios.

- Oftras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Conservar, procesar, custodiar y mantener debidamente sistematizada vy
organizada la documentacion administrativa, financiera, legal y técnica del
Gobierno Auténomo Municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Organizar y mantener un adecuado sistema de archivos de la documentacion
generada y producida por Asesoria Legal, las Secretaria Administrativa y
Financiera, Secretaria de Obras Publicas, de otras Secretarias y Unidades del
Gobierno Auténomo Municipal,

b) Actualizar las carpetas de registros de los documentos;

c) Controlar las salidas y entradas de los documentos en kardex;

d) Revisar permanentemente la documentacion existente;

e) Resguardar, salvaguardar y custodiar la documentacion;

f) Proponer formas de archivar la documentacion;

g) Elaborar un formulario de ingreso y salida de documentacion;

h) Elaborar inventario fisico de la documentaciéon archivada cada gestion que
beneficie al Gobierno Municipal;

i) Emitir informes veraces, utiles, confiables y actualizados a su inmediato superior y
a otras unidades para dar continuidad con tramites administrativos y judiciales;

j) Reproducir documentacion legalizada bajo su custodia a requerimiento de
usuarios internos y externos;
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k) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;
I) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: TERMINAL DE BUSES
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
. DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
- Operativo. :
IEL‘\IIMM‘
3. Tipo o Clase: AN
- Sustantiva. , ,
|
4. Dependencia: | | - % ] AT
PHESUPUE STOS [ T1 5040 WURICI L SETIMAS ANCHNTS Gl mm“l
- Secretaria T _ [ .
Administrativa e —— s | [ |
Financiera. LIGIIDALIOHE S S8 wa— oy | | i1k CAM ‘ I FORBAC K & ‘ SAMTAROS
5. Supervision: . |
= Informaciones- COMTRATACKING § | o OM TAINLIDADY ‘ ALMACINT S ‘ ACTIVGS TLOR
- Sanitarios. :

6. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes.
Policia Nacional.

Unidad Operativa de Transito.

Sindicato de Transportistas.

Empresas de Transporte.

Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Brindar servicios de embarque y desembarque de pasajeros, encomiendas y
cargas, asi como administrar los servicios de seguridad, comunicacién y
comercio, facilitando el transporte terrestre interprovincial, interdepartamental e
internacional.

9. Funciones y Atribuciones:

Dirigir las actividades administrativas de la infraestructura de la Terminal de
Buses, destinado a la prestacion de los servicios de transporte y pasajeros;

Operativizar planes de accién tendientes a optimizar los servicios de aseo y
Elaborar e implementar un sistema de coordinacion de llegadas y salidas de
Establecer en coordinacion con las empresas de transporte horarios y destinos

Facilitar al pasajero los espacios de abordaje mediante sitios de venta de boletaje,

Velar por la seguridad de los pasajeros en los espacios de espera de abordaje;

a)
b)
ornato en la Terminal de Buses;
c)
unidades de transportes;
d)
para cada empresa;
e)
rutas y sefalizaciones de acceso;
f)
g)

Supervisar los servicios de informacion de orientacion que brinda al pasajero;
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h)
i)

i)
k)

1)

Supervisar y controlar la calidad de servicios que ofrece la bateria de sanitarios;
Desarrollar proyectos de servicios adicionales que faciliten y apoyen las
necesidades de los pasajeros;

Proponer suscripcion de convenios y contratos, para la prestacion de servicios
adicionales a las empresas de transporte, pasajeros y otros usuarios;

Mantener un registro detallado de las empresas de transporte, itinerario, destinos
y tarifas;

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los muebles de la sala de
espera de pasajeros;

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de toda la infraestructura de la
Terminal de Buses y accesos;

Supervisar de forma permanente la limpieza de la sala de espera de pasajeros,
accesos Yy otros espacios de la infraestructura;

Operativizar y vigilar el cumplimiento del reglamento interno de uso de la terminal
de buses;

Efectuar el control diario de los ingresos por derecho de uso de terminal y
prestacion de servicios de la bateria sanitaria;

Efectuar arqueos sorpresivos a las unidades que realizan cobros por concepto de
derecho de terminal y uso de sanitarios;

Realizar el deposito de efectivo recaudado por concepto de derecho de terminal y
uso de sanitarios, la misma a primera hora del dia siguiente en caja del Tesoro
Municipal;

Efectuar el control de los ingresos y egresos de dinero, asi como del respaldo
documental de las operaciones internas, emitiendo informes mensuales y
anuales;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: = INFORMACIONES

2. Nivel Jerarquico:
- Operativo.
3. Tipo o Clase:
- Administrativo.
4. Dependencia:

- Terminal de
Buses.

5. Supervision:
- Ninguna.

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SECRETARIA
ADIREETRATIG
FIMANCIE ik

PRE BUPUE ST0S TE SR MURICIFS L SETEMAL ARCHTS GANY TERMBAL D€ BUSES

FEPADROILENY) FRIPADROHAME NTT

LICUDACIRE S S MIBUEHLES ¥ ACTIAOADEY AEMIELOL CAd WEONRACINE SAMTARS
CONOME o

COMTRATACKINE § CONTANLTAD WUMACTHE & ACTIVS FLIOS

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes.

- Policia Nacional.

- Unidad Operativa de Transito.

- Sindicato de Transportistas.

- Empresas de Transporte.

- Otras instituciones relacionadas.
- Pasajeros o ciudadano usuario.
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Brindar informacion clara y veras a los usuarios, sobre salidas e itinerarios de las
empresas de transporte y servicios de la Terminal de Buses.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Brindar informacion a quien corresponda, sobre los servicios que proporciona
dentro de la Terminal de Buses;

b) Anunciar la salida e itinerario de las Empresas de Transporte que operan dentro
de la Terminal de Buses;

¢) Llevar y centralizar el registro de buses, tanto del ingreso y salidas del interior de

la Terminal de Buses;

d) Atender la venta de derechos de uso de terminal, en la ventanilla de

informaciones;

e) Mantener registro permanente de los talonarios y recaudaciones por derecho de

uso de terminal;

f) Presentar el efectivo, registro y el talonario de facturas utilizadas y no utilizadas,
cuando se realice el arqueo de caja por recaudacion de uso de terminal;
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g)
h)
i)
i)

Llevar y registrar el control de afluencia de pasajeros que salen del interior de la
Terminal de Buses;

Realizar la rendicién cuenta por venta de derecho de uso de Terminal;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional:

SANITARIOS

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUC TURAL DE UNIDADES
, DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
- Operativo. .
SECRETARI

3. Tipo o Clase: [N

- Sustantiva.
4' DependenCia: PRl BUPESTDS TE S0 HURCIPR L SATEMAY TERNEAL DE BUSES

- Terminal de . : : |
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5. Supervision: : \—

- Sanitarios.
6. Relaciones = :

Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Empresas de Servicio de Transporte de pasajeros.
Usuarios o pasajeros.
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Prestar los servicios de mingitorios a los usuarios y pasajeros que acuden a la
infraestructura de la Terminal de Buses.

9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)

Supervisar de forma permanente la limpieza adecuada de los mingitorios y toda el
area de sanitarios;

Realizar el cobro a los usuarios y pasajeros por el servicio de los sanitarios;
Mantener registro permanente de los talonarios y recaudaciones por uso de
sanitarios;

Realizar la rendicion de cuentas de forma diaria, por cobro de los servicios
sanitarios debidamente respaldado con el contratalonario de las facturas emitidas;
Presentar el efectivo, registro y el talonario de facturas utilizadas y no utilizadas,
cuando se realice el arqueo de caja por recaudacion de servicios de sanitarios;
Reportar cualquier dafo fisico en los componentes de la infraestructura de
sanitarios de forma oportuna;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.

Interno
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: ACTIVOS FIJOS

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUC TURAL DE UNIDADES

DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SECRETARIA
ADMMEETHATHA

Operativo.

3. Tipo o Clase: FAANCE R

4. Dependencia:

5. Supervision:

nguna O TRATACIAE § CONTAMLITAT WABLACT HE & .WW

Administrativo.

PR:E SUPJE STDS TESORD NURICIFRL SATEMAS ARCHTE GANY TERMBLAL DE BUSES
Secretaria
Administrativa A s TR |

. . LR MAE K Y
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6. Relaciones
Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Aduana Nacional.

Policia Boliviana.

Establecimientos Educativos.

Hospitales y Centros de Salud

Oficina de Derechos Reales.

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.
Ofras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Administrar el subsistema de manejo de bienes, relacionado con activos fijos
muebles e inmuebles de propiedad municipal, garantizando la consolidacién del
derecho propietario, su disponibilidad y control de los mismos

9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

c)

d)
e)

Recepcionar los bienes incorporados por compra, donacidon o transferencia.
Verificando que las caracteristicas, cantidad de los mismos se ajusten a las
especificaciones técnicas elaboradas por la unidad solicitante y/o condiciones
propuestas por el proveedor, o0 segun convenio suscrito de donaciéon o
transferencia;

Emitir formulario o acta de recepcién de los bienes incorporado segun los
aspectos descritos en el inciso precedente. De lo contrario emitir nota de
disconformidad, explicando las razones de no recepcion;

Realizar el registro de ingresos en el inventario correspondiente de los activos
fijos muebles, inmuebles y semovientes de la entidad, Establecimientos
Educativos y Direccion Distrital, Red de Salud Municipal y Seguridad Ciudadana;
Certificar la inexistencia de bienes, para iniciar los procesos de compra;

Firmar las autorizaciones de ingreso y/o salida de bienes;
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f)

g)

h)

i)
)
k)

1)

Efectuar el registro, valoracién y codificacion de todos los activos fijos muebles del
Gobierno Autonomo Municipal y los asignados a los Establecimientos Educativos,
de la Red Municipal de Salud, Deportes y Seguridad Ciudadana;

Gestionar la implantacion de medidas de salvaguarda y la contratacion de
seguros para los activos fijos muebles (vehiculos y maquinaria) del Gobierno
Auténomo Municipal;

Entregar y recepcionar los bienes muebles de funcionamiento, mediante actas de
entrega y recepcion interna a los funcionarios de las distintas unidades del
Gobierno Municipal, responsables de Establecimientos Educativos, de la Red
Municipal de Salud, Deportes y Seguridad Ciudadana;

Consolidar el registro de la propiedad municipal (acciones de regularizacion de
registros técnicos y legales);

Atender las observaciones de Auditoria Interna, SENAPE, Auditoria Externa y/o
Contraloria General del Estado;

Participar en los actos de transferencia a titulo gratuito, venta, remate y baja de
bienes;

Verificar la consistencia y exactitud de toda la informacién administrativa y
financiera procesada;

m) Mantener registros sistematizados, actualizados y valorados de la propiedad

n)

o)
p)

q)

municipal;

Mantener registros sistematizados y actualizados de la propiedad municipal
otorgadas en calidad de arrendamiento, comodato, usufructo, concesion y
autorizacion;

Coordinar con el responsable de archivos para mantener un archivo documentario
de respaldo de la propiedad municipal;

Programar y solicitar acciones de mantenimiento de los activos que se encuentran
bajo su responsabilidad a través de los funcionarios responsables de los bienes;
Mantener actualizadas las actas de entrega de Activos Fijos, como también la
base de datos del Sistema de Informacion de Activos Fijos;

Establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, transito,
arrendamiento, deposito, desuso, inservibles, sustraidos o siniestrados y si se
encuentran en mantenimiento;

Proporcionar informacién sobre el estado fisico de los bienes;

Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por razones técnicas u otras
no hubieran sido controlados;

Realizar verificaciones fisicas periddicas, sorpresivas y a requerimiento de
instancias superiores;

Generar informacién basica para la disposicién de bienes. Efectuar la inscripcion
ante la Oficina de Derechos Reales de los predios municipales que emerjan de
una Disposicion Municipal que disponga su inscripcion a favor del Gobierno
Auténomo Municipal;

w) Coordinar con la unidad de Asesoria Legal para tramites de registro en aspectos

X)

y)

legales;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: ALMACENES
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUC TURAL DE UNIDADES
- Operativo DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
[ SECAE | AHIA
3. Tipo o Clase: i
- Administrativo
. | i
4. Dependencia: | | - - - | .

- Secretaria S ' - - N
Administrativa [ [ | [ 1
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5. Supervision: |
- Nlnguna' COMTRATACKING 5 | COMTAINLIDAD ALMACTNLR ACTIVS THOE
6. Relaciones
Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Policia Boliviana.

- Establecimientos Educativos.

- Hospitales y Centros de Salud

- Proveedores de Bienes e Insumos.

- Ofras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Administrar el subsistema de manejo de bienes, relacionado con almacenes de
materiales y suministros que requieran las unidades del Gobierno Municipal para
su normal funcionamiento

9. Funciones y Atribuciones:

a) Recepcionar los materiales y suministros incorporados por compra, donacion o
transferencia verificando que las caracteristicas, cantidad de los mismos se
ajusten a las especificaciones técnicas elaboradas por la unidad solicitante y/o
condiciones propuestas por el proveedor, convenio de la entidad que dona o

transfiere;
b)
por donacion, transferencia o
caracteristicas, cantidad de los m

Emitir formulario o acta de recepcion de los materiales y suministros incorporados

compra, siempre y cuando coincidan las
ismos se ajusten a las especificaciones técnicas

elaboradas por la unidad solicitante y/o condiciones propuestas por el proveedor,
convenio. De lo contrario emitir nota de disconformidad, explicando las razones de

no recepcion;
c) Registrar el ingreso de los bienes

en kardex individuales;

d) Realizar la, codificacion, clasificacién y catalogacion, de los bienes;
e) Realizar el almacenamiento de acuerdo a la clasificacion de los bienes;
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f)
g)
h)
i)

i)
k)

1)

Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcién de sus
caracteristicas y su destino;

Llevar un registro cronolégico, actualizado y debidamente clasificado del
movimiento de las existencias en almacenes;

Distribuir los bienes a todas las unidades ejecutoras comprobando las
caracteristicas de los mismos y las caracteristicas de los bienes;

Registrar las salidas de los materiales en kardex individuales o computarizados
para facilitar el control de existencias y mantenimiento de los bienes en almacén;
Elaborar cuadros estadisticos relativos al movimiento de materiales y suministro;
Elaborar propuesta de stock minimo de materiales y suministros (por articulo) de
acuerdo a los cuadros estadisticos y/o experiencia de consumo institucional;
Aplicar o solicitar medidas de salvaguarda para los bienes en almacén;

m) Ejecutar acciones de control y prevision en la administracion de los bienes en

n)
o)
p)

q)

almaceén;

Emitir nota o sello de inexistencia o existencia en limite, cuando asi corresponda
para solicitudes de adquisiciones de materiales y suministros;

Supervisar las actividades del auxiliar y encargados de Sub Almacenes
especificos o de programas;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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CEDULAS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO HUMANO
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: DIRECCION DE
2. Nivel Jerarquico: DESARROLLO HUMANO
- Ejecutivo. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
3 Ti Cl DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
. Tipo o Clase:
DRECCIONTE
- Sustantiva. e
4. Dependencia:
- Secretaria | ‘ _ _ .
'Ig‘ldnr:rl]rglset::tlva CULTURA ¥ TURISMO EDUCACION M=l . SALUD b
5. Supervision: & T 1
B k/laubn?;a;g:.lo EPORTES Lw&méﬂ“u INTERDENC 18 MUBICIPAL UMIE%IEEE: * ”“Er“ﬁzﬂ":&i:w'ﬁu
- Deportes.
- Cultura y Turismo.
- Educacion.
- Unidad Municipal del Adulto Mayor.
- Salud.

Servicio Legal Integral Municipal.

Defensoria de la Nifiez y Adolescencia.
Unidad Municipal de Apoyo a la Discapacidad.
Intendencia Municipal.

6. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerios del Estado Plurinacional.

Defensoria del Pueblo

Policia Nacional.

Fiscalia de Distrito.

Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Mejorar la calidad de vida de los ciudadanos de su jurisdiccion municipal,
generando mayores oportunidades de acceso a la educacion, salud, deporte,
desarrollo cultural y creativo, buscando la equidad de género y la integracion
generacional, formulando politicas, programas y proyectos con actores publicos y
privados, estableciendo mecanismos para la preservaciéon de los derechos
ciudadanos.
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9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
)

k)

Elaborar politicas, planes y programas para el desarrollo de los servicios de
educacion, salud, deportes y derechos ciudadanos en coordinacion con entidades
locales, departamentales y nacionales;

Emitir Resoluciones Administrativas para la apertura y cierre de Centros
Municipales para el Desarrollo Infantil, Centros de Dia, Casas del Adulto Mayor y
otros;

Brindar asistencia humanitaria y acoger temporalmente, a personas en casos de
situacion de emergencia o eventos adversos;

Gestionar la dotacién, conservacion, mantenimiento y reposicion de los bienes
muebles e inmuebles destinados a la prestacién de servicios educativos,
deportivos y de salud publica;

Remitir informacion referente al manejo y disposicion de bienes de los servicios
educativos, deportivos y de salud publica, en coordinacién con Unidad de Activos
Fijos a la Secretaria Municipal Administrativa Financiera;

Revalorizar la participacion social y movilizar las organizaciones ciudadanas,
relacionadas a los problemas de desarrollo humano y la provisidon de servicios e
infraestructura social;

Desarrollar politicas y acciones que defiendan y protejan los derechos de las
mujeres, ninos, nifas, adolescentes, jévenes, género, personas con discapacidad,
del adulto mayor y con diversidad sexual y género en la jurisdiccion del Municipio;
Coordinar y supervisar, el desarrollo de acciones destinadas al cumplimiento de
planes de prestacion de servicios para el desarrollo humano en el Municipio;
Proponer acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades de género;
Desarrollar politicas, normas y programas de regulacion, proteccion,
recuperacion, catalogacién, conservacion y promocion del patrimonio cultural
(histérico, documental, artistico, monumental, arquitecténico, arqueoldgico,
paleontoldgico, cientifico, material e inmaterial) y natural del Municipio;

Disefiar y ejecutar politicas y programas municipales para la defensa y
valorizacion del patrimonio cultural (material e inmaterial) y natural del Municipio
en coordinacién con instituciones locales, departamentales y/o nacionales;
Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades culturales
'inscritas en fechas civicas e histéricas, asi como en la Agenda Cultural Anual y el
Calendario Festivo y Folklérico del Municipio;

m) Administrar, supervisar y controlar el funcionamiento de los espacios culturales

n)

o)

p)

q)

municipales (museos, bibliotecas, espacios escénicos, casas culturales, auditorios
y salas de exposicion);

Participar en la elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan
Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual;

Coordinar y supervisar la participacién de sus unidades en la elaboracion del Plan
Territorial de Desarrollo Integral, Plan Estratégico Institucional y Programa
Operativo Anual;

Controlar la ejecucion del Programa Operativo Anual de sus unidades
dependientes;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional:
2. Nivel Jerarquico:

3. Tipo o Clase:

4. Dependencia: | J

5. Supervision:

LABORATORIO MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

Operativo. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

DIRECCION D€
DESARROLLO HUMANG

Sustantiva.

IPREDAD BRINICIPAL DEL
ADULTO MAYDR

SERVICIC LEGAL
INTEG RAL MUNKCPAL

Direccion de
Desarrollo |
Humano.

CULTURA ¥ TURISMO ‘ EDUCACIDN SALUD

UNIDAD MUNICIPAL D€
APOYO K LK
DISCAPACIDAD

DEFEN SORIA DE LA MIREZ
¥ ADOLE SCENCIA

DEBORTES e

INTERDENC 1 MUNICIPAL

Ninguna.

6. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Salud y Deportes.

Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
Instituto Boliviano de Normalizacion y Calidad.

Red de Salud Municipal.

Centros Publicos de Distraccion.

Centros de Servicios Locales

Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

Federaciones, Sindicatos, Asociaciones de comerciantes e industriales.
Ofras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Realizar pruebas, ensayos y controles, con el fin de aportar a la politica
institucional de seguridad alimentaria, en la busqueda de inocuidad y genuinidad
de los alimentos que consume la poblacion, asi como vigilar el cumplimiento de
los requisitos y especificaciones establecidas en la legislacion vigente.

9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

c)

d)

Recepcionar muestras de alimentos y bebidas de los establecimientos publicos y
de servicios, centros laborales, educativos, de diversion, de expendio de
alimentos y otros. Obtenidos por la intendencia municipal;

Recepcionar muestras provenientes de SENASAG, Sanidad Ambiental y otros, de
acuerdo a contratos, convenios y/o acuerdos interinstitucionales suscritos con el
Gobierno Municipal;

Realizar el control bromatoldgico de los alimentos con el fin de establecer su
identidad, pureza, estado de conservaciébn y posibles alteraciones y/o
adulteraciones;

Efectuar el analisis de productos alimenticios derivados de harinas, leche, aceites,
sal yodada, conservas, carne, frutas, hortalizas y otros;
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e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)

Analizar que la materia prima utilizada por la industria local, en la elaboracion de
los productos alimenticios y bebidas, sea sanitariamente adecuada y segura, que
posea los componentes adecuados y permitidos de acuerdo a su naturaleza y no
se encuentre adulterada;

Verificar que los productos terminados que se expendan gocen de la mayor
seguridad que el fabricante pueda garantizar, por consiguiente un monitoreo
mediante analisis de micronutrientes, bacterioldgicos y fisico quimicos;

Verificar que el producto este dentro de las normativas vigentes y no contravenga
disposiciones de Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad
Alimentaria;

Elaborar y remitir informes de analisis de laboratorio ante instancias pertinentes;
Trabajar segun estandares internacionales, a fin de asegurar la validez y
capacidad de equiparacion global de los resultados de los ensayos;

Conservar y salvaguardar toda la documentaciéon administrativa, técnica del
laboratorio y legal, generadas por las actividades del Laboratorio Municipal,
Disefiar e implementar procesos y procedimientos técnicos de Gestion de
Laboratorio:

Participar activamente en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Integral y Programa Operativo Anual, con propuestas
relacionadas a su unidad;

m) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno

n)

Gubernamental;
Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: DEPORTES

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
- Operativo. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

3. Tipo o Clase: BESARRDLLO UAANO
- Sustantiva.

- BIFGCCIOIT de CULTURA ¥ TURISMD ‘ EDUCACION i et SALUD il
esarrollo | ’ '
Humano.
5. Superv|s|on_ '“ UNIDAD MUNEIPAL D€ i T AR
DEBOATES "",":"L‘,mmﬂ"u INTERDERCIA MUBICIPAL APOTO ALE 4 T“ﬁ-IJf.lTbL'LLII-!tlT :
i} Ninguna DISEARACIDAD

6. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Salud y Deportes.

Direccién Distrital de Educacion.

Servicio Departamental de Deportes.

Asociaciones Municipales Deportivas.

Asociacion de Ligas Deportivas de Villazéon.

Control Social.

Concejo Municipal de Deportes

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Planificar, organizar, coordinar y promover la practica deportiva, formativa,
recreativa, competitiva y de la actividad fisica, asi como gestionar la construccion,
equipamiento, mantenimiento y administracion de centros deportivos y
recreativos.

9. Fuhciones y Atribuciones:

a)

b)

Promover y fomentar el desarrollo de las actividades deportivas y de recreacion
en la jurisdiccion del municipio, en coordinacion con la Direccion Distrital de
Educacion, autoridades de distritos, comunidades y las instituciones pertinentes;
Elaborar y ejecutar programas y proyectos de fomento, a la actividad deportiva en
diferentes disciplinas y de fortalecimiento a las instituciones y organizaciones del
deporte en el Municipio;

Administrar la infraestructura deportiva bajo dependencia y tuiciéon del municipio;
Administrar los proyectos del area de deportes que ejecuta el Gobierno Municipal:
Realizar gestiones ante autoridades competentes. para la oportuna ejecucién de
los proyectos de fomento al deporte;

Supervisar de forma permanente y oportuna, la ejecucion de proyectos deportivos
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en diferentes disciplinas;

g) Elaborar informes de forma periddica y a requerimiento de la instancia superior
y/o jerarquico, sobre el avance de su gestion;

h) Planificar y elaborar el POA de su unidad;

i) Elaborary controlar el presupuesto asignado a su unidad;

j) Solicitar informes escritos de forma periédica a los responsables sobre el avance
de los proyectos de su unidad;

k) Conservar, mantener y registrar la documentacién y archivo de su unidad;

I) Disefiar e implementar reglamentos internos, para las diferentes disciplinas
deportivas que ejecuta como proyectos en Gobierno Municipal:

m) Participar activamente en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Integral y Programa Operativo Anual, con propuestas
relacionadas a su unidad;

n) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

o) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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Nombre de la Unidad Organizacional:
Nivel Jerarquico:

. Tipo o Clase:

Dependencia: ‘

Supervision:

CULTURAY TURISMO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

Operativo.

DIRECCION DE
DESAREOLLOHUMAND

Sustantiva.

|

CULTURA ¥ TURISMO

LT REDAD BUNICIPAL DEL
ADULTO MAYDR

Direccion de
Desarrollo
Humano.

‘ EDUCACION SALUD

SERVICIO LEGAL
INTEGRAL MUNICIPAL

UNIDAL MUNICIPAL DE
APOYO A LA
DISCARACIDAD

LABOSATORIO

UEPORTES MUNICIPAL

INTERDEWC MUBICIPAL ¥ ADOLE SCENCIA

Ninguna.

DEFENSORM DE LA NIREZ

Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

Relaciones Interinstitucionales:

Ministerios del Estado Plurinacional.

Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

Entidades publicas.

Universidades publicas y privadas.

Actores y gestores Culturales.

Actores y gestores del sector Turismo local, regional y nacional.
Organizaciones Culturales.

Organismos de Cooperacion Internacional.

Medios de comunicacién nacional e internacional.
Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Elaborar y ejecutar un plan de gestion orientado a fomentar y fortalecer el
desarrollo cultural, turistico y creativo, asi como a preservar el patrimonio cultural
y turistico del municipio, implementando politicas para la proteccion, promocién,
formacion y difusion local, departamental y nacional de valores culturales y
turisticos facilitando los medios que permitan su expansién y consolidacion,
impulsando este sector en el municipio.

9. Fuhciones y Atribuciones:

a) Desarrollar politicas, normas y programas de regulacién, proteccion,
recuperacién, catalogacién, conservacion y promocion del patrimonio cultural
(histérico, documental, artistico, monumental, arquitecténico, arqueoldgico,
paleontoldgico, material e inmaterial) y natural del municipio;

b) Investigar, catalogar y promocionar las expresiones y manifestaciones culturas y
turisticas (ancestrales, folkléricas, tradicionales y contemporaneas) existentes en
la jurisdiccion del municipio;
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c)

d)

f)

g)

h)

i)
)
k)

1)

Disefar y promover politicas en concordancia con la legislacién vigente del pais,
programas municipales para el resguado y valorizacion del patrimonio
cultural(material e inmaterial) y natural del Municipio en alianza con instituciones
locales, nacionales y organizaciones extranjeras de cooperacion;

Desarrollar politicas y programas para regular, proteger, fortalecer y promover el
desarrollo de las culturas, la interculturalidad, la produccion artistica y las
manifestaciones artistico-culturales y turisticas (ancestrales, folkldricas,
tradicionales y contemporaneas) de los actores y gestores culturales asi como del
resto de la sociedad del Municipio;

Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades culturales
inscritas en fechas civicas e histdricas, asi como en la Agenda Cultural Anual y el
Calendario Festivo y Folklérico del municipio y el pais;

Disefiar y ejecutar planes, programas, proyectos campafias y servicios de
informacion, promocién, valoracion y difusion permanentes de los valores
culturales e historicos, del patrimonio cultural y natural, turistico, asi como de las
actividades artistico-culturales que desarrollan en el municipio;

Realizar, promover y coordinar el desarrollo de investigaciones u otras actividades
que promuevan el analisis, conocimiento, proteccion y difusion de los valores
culturales e historicos, de los usos y costumbres, de los cantones y comunidades
del municipio;

Sensibilizar a los actores y gestores culturales sobre la gestién de las politicas
municipales en esta materia, para que asuman su rol en el fortalecimiento y
promocion de la diversidad cultural, el didlogo intercultural y en la formacion y
desarrollo de las capacidades creativas;

Administrar, supervisar y controlar el funcionamiento de los espacios culturales
municipales (museo, biblioteca, espacios escénicos, casa de la cultura y otros);
Administrar, supervisar y controlar los proyectos culturales que ejecuta el
Gobierno Municipal, como escuela de danza, escuela de musica y otros;

Elaborar y difundir material de promocion cultural y turistica especializada de los
atractivos del municipio;

Organizar y ejecutar programas de capacitacion, sensibilizacion y promocion
turistica;

m) Elaborar y ejecutar programas y emprendimientos turisticos patrimoniales y

comunitarios en coordinacion con las instancias correspondientes;

Promover las condiciones para un adecuado desarrollo de la actividad turistica en
el municipio;

Generar oportunidades para el desarrollo de la pequena empresa prestadora de
servicios turisticos fomentando la competitividad y generando circuitos turisticos;
Gestionar proyectos de infraestructura y equipamiento de espacios turisticos;
Implementar acciones orientadas para la recuperacion y resguardo del patrimonio
cultural y turistico del patrimonio cultural, arqueoldgico y paleontoldgico disefando
e impulsando la aprobacion de Leyes Municipales y/o Decretos en las instancias
municipales correspondientes;

Implementar un sistema de registro y control de actividades y/o servicios turisticos
ejecutados dentro del ambito municipal;

Participar activamente en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual, con propuestas de
programas relacionados con los sectores turismo y cultura;
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t) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;
u) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: EDUCACION
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
- Operativo. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
3. Tipo o Clase: DESIRROLLOMAIANG
- Sustantiva.
4. Dependencia: | J
- BireCCiéIT de CULTURA Y TURISMD EDUCACION 1 Mi’;ﬂﬁﬁﬂr&m | 5"-'-'-'” |ur!:E:Ru:|?.||l|::€|;M
esarrollo ! '
Humano.
5. Supervision: :
p Ninguna BEPORTES meéﬂ"u INTE NDERCA MUNICIPAL umz;:té‘fggﬁ: * "'”t“;ﬂ"f&i';‘w'mi
6. Relaciones Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Educacion.

Ministerio de Culturas y Turismo.

Gobierno Auténomo Departamental de Potosi.

Direccione Distrital de Educacion.

Servicio Departamental de Educacién (SEDUCA).

Unidades educativas, universidades publicas y/o privadas.

Comunidad Educativa (Directores, plantel docente y administrativo,
representantes de juntas escolares, padres de familia y escolares de los tres
niveles).

Fundaciones, organizacion, entidades y/o instituciones no gubernamentales.
Control Social.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)

Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Gestionar programas y proyectos para la expansion de los servicios de apoyo a la
educacién y nutricion escolar, tanto en el ambito formal, como en la educacion
alternativa y especial, incentivando la aplicacion creativa de procesos
pedagogicos y educativos en el Municipio

9. Funciones y Atribuciones:

a) Proponer programas y proyectos que contribuyan a mejorar los servicios de apoyo

a la educacion fiscal, de convenio, alternativa y especial, de acuerdo a las
caracteristicas socio-culturales del Municipio;

b) Gestionar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura educativa,

encargada a la Secretaria Municipal de Obras Publicas;
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c)

)
k)

1)

Formular los planes de inversion en funcién de la oferta del Gobierno Auténomo
Municipal y la demanda social del area de educacion, en el marco del Plan
Territorial del Desarrollo Integral;

Acompafar la elaboracion de planes, programas y proyectos de educacion
preparados por las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal;
Dirigir y orientar la elaboracion de los lineamientos de las politicas municipales de
educacion;

Sistematizar la demanda ciudadana en materia de educacién generada por las
Juntas Escolares y actores educativos;

Fortalecer y mejorar la calidad educativa en el Municipio, con la implementacién
de mobiliario, materiales educativos, equipos, insumos y suministros a las
unidades educativas fiscales;

Establecer e implementar normas y métodos que permitan evaluar los alcances y
resultados obtenidos por cada una de las unidades educativas y el personal
docente en el Municipio;

Administrar, supervisar y controlar programas de alimentacion complementaria
escolar;

Solicitar informes escritos de forma periddica a los responsables sobre el avance
de los proyectos de su unidad;

Coadyuvar en la recepcion de los bienes incorporados por compra, donacion o
transferencia. Verificando que las caracteristicas, cantidad de los mismos se
ajusten a las especificaciones técnicas elaboradas por la unidad solicitante y/o
condiciones propuestas por el proveedor, 0 segun convenio suscrito de donacion
o transferencia, para sector de educacion;

Coadyuvar en el disefio e implementar medidas de control interno orientadas a
salvaguarda de bienes de la institucion en sector de educacion;

m) Programar y solicitar acciones de mantenimiento de los activos que se encuentran

n)
o)

p)

q)

bajo su responsabilidad a través de los funcionarios responsables de los bienes;
Mantener actualizadas las actas de entrega de Activos Fijos, de sector educacion;
Proporcionar informacién sobre el estado fisico de los bienes de educacion al
responsable de Activos Fijos:

Gestionar y administrar, el servicio de transporte escolar del area concentrada y
dispersa, de la jurisdiccién del municipio;

Participar en la elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan
Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: UNIDAD MUNICIPAL DEL
2. Nivel Jerarquico: ADULTO MAYOR
- Operativo. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
3. Tipo o Clase:
- Sustantlva DESARAOLLO HUMANG |
4. Dependencia:
- Direccion de ‘ I | :
Desarrollo CULTURA ¥ TURISMD EDUCACION %H‘:ﬂ?ﬂm ' SALUD o gl
Humano. | ! '
5. Supervision:
- Ninguna' DEPORTES Lwlj“”;é;ﬁ'u INTERDERCU MUBICIPAL uuli;:ﬁlg::ﬁ: * ””E":ﬂ"fii;‘t&mﬂ
6. Relaciones
Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Ministerio de Educacion.

Ministerio de Salud y Deportes.

Defensoria del Pueblo.

Asamblea Permanente de Derechos Humanos.

Organizaciones y Hogares de Adultos Mayores.

Instituciones y Organizaciones No Gubernamentales.

Control Social.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Promover y desarrollar politicas, programas y proyectos en beneficio de las
personas adultas mayores, a través de actividades terapéuticas de
prevencion, recreacion, deportivas y de ocupacién social para alcanzar un
envejecimiento activo con participacion social.

9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)
c)

d)

Promover y desarrollar politicas, programas y proyectos para personas adultas
mayores;

Brindar atencion legal psicolégica y social a la poblacién adulta mayor;
Fomentar la unién familiar entre hijos/as y padres, buscando una respuesta
restaurativa de lazos emocionales y afectivos, asi como la permanencia de los
adultos mayores en sus nucleos familiares;

Fomentar la participacion en actividades recreativas, culturales y deportivas;
Promover una atencién en salud acorde a lo establecido en la Ley N° 1152;
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f) Propiciar un espacio de disfrute e integracion para las personas adultas
mayores del municipio, para representar a sus distritos y organizaciones en
diferentes modalidades de juegos recreativos y deportes adaptados, donde se
promueva la sana competencia, el trabajo en equipo, retos individuales vy la
convivencia de los participantes y su nucleo familiar;

g) Generar espacios de integracion en las personas adultas mayores, a través de
nuestra cultura promovida por la danza y el folklor;

h) Promover y desarrollar investigaciones multidisciplinarias para el conocimiento
de las condiciones de vida de la poblacion adulta mayor;

i) Organizar y ejecutar la celebracion del Dia de la Dignidad de las Personas
Adultas Mayores;

j) Realizar la difusién de los derechos de la poblacion adulta mayor;

k) Participar en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan
Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual;

1) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

m) Realizar otras funciones en el marco de la normativa vigente, afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: SALUD
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
- Operativo. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
3. Tipo o Clase: DESURROLLOHUNAND
- Sustantiva.
4. Dependencia: ‘ I
- Direccién de camrnmso | | oo | [wmmecrums | RN [ sncoion,
Humano.
5. Supervision: - '
- Ninguna EPORTES LARDRAIOAE INTENDERC W MUNICIPAL wz;:ﬁ%ﬁ; * ”‘%“;LE‘,';TSL.LL';"T_&'FM
6. Relaciones Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Salud y Deportes.

Fondo de Inversién Productiva y Social.

Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

Red de Salud Municipal

Universidades publicas y privadas.

Organizaciones de la Cooperacion Internacional.

Fundaciones, organizacion, entidades y/o instituciones no gubernamentales.
Control Social.

Comunidades indigenas, originarias y campesinas.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Gestionar politicas, planes, programas y proyectos para la expansién de los
servicios de apoyo a la Red Municipal de Salud, promoviendo la prestacion de
servicios de salud de calidad, en el marco de una gestion participativa con actores
publicos, privados y la sociedad civil de la jurisdiccion municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Formular politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar los

servicios de la Red Municipal de Salud, en coordinacién con instancias nacionales
y departamentales;

b) Promover y gestionar la ejecucion de programas y proyectos para la promocién de

servicios de salud;

c) Gestionar la elaboracion del Plan Municipal de Salud, para realizar su posterior

seguimiento a su ejecucion;

d) Representar al Gobierno Auténomo Municipal ante instancias departamentales,

nacionales e internacionales en el ambito publico y privado en materia de salud;
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e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)

1)

Solicitar la adquisicion de bienes e insumos para el sector de salud en el marco
del Plan Anual de Contrataciones;

Coadyuvar en la recepcion los materiales y suministros para su programa,
incorporados por compra, donacién o transferencia verificando que las
caracteristicas, cantidad de los mismos se ajusten a las especificaciones técnicas
elaboradas por la unidad solicitante y/o condiciones propuestas por el proveedor,
convenio de la entidad que dona o transfiere;

Distribuir los bienes a la unidad ejecutora de su programa, comprobando las
caracteristicas de los mismos y las caracteristicas de los bienes;

Estructurar, conformar e implementar el Consejo Municipal de Salud;

Remitir informacion referente al manejo y disposicidon de bienes de los servicios
de salud, asi como el registro de los bienes inmuebles a la Unidad de Activos
Fijos;

Coadyuvar en el disefio e implementar medidas de control interno orientadas a
salvaguarda de bienes de la institucion en sector de salud;

Programar y solicitar acciones de mantenimiento de los activos que se encuentran
bajo su responsabilidad a través de los funcionarios responsables de los bienes;
Mantener actualizadas las actas de entrega de Activos Fijos, de sector salud;

m) Proporcionar informacion sobre el estado fisico de los bienes de salud a la Unidad

n)
o)

p)

de Activos Fijos;

Participar en la elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan
Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional:
2,

Nivel Jerarquico:

SERVICIO LEGAL
INTEGRAL MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

Operativo.
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

. Tipo o Clase:

- Sustantiva.

Dependencia:

DIRE CCIOH DE
DESARROLLO HUMANG

- Direccion de I _
DesarrO”O CULTURA Y TURISMO EDUCACION u“i’;{’_ﬁiﬂ?&“" SALUD mmm
Humano. —

Supervision:
- Ninguna.

Relaciones
Intrainstitucionales:

DBEPORTES

LABOHRAT ORIO
MURICIRPAL

INTERDERC 1A MUNICIPAL

UNIDAD MUNICIPAL DE
APOYO A LA
DISE AMACIDAD

DEFENSORIA DE LA NIREZ
¥ ADOLE SCENCH

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Ministerio de Educacion.

Ministerio de Salud y Deportes.

Defensoria del Pueblo.

Asamblea Permanente de Derechos Humanos.

Instituciones y Organizaciones No Gubernamentales.

Control Social.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Contribuir y disminuir la violencia de género contra la mujer, que se presenta en
las relaciones de pareja, implementando un modelo de intervencion integral en
prevencion y atencion familiar o doméstica, en la jurisdiccion territorial del
municipio.

9. Funciones y Atribuciones:

a)
b)

c)

d)
e)

Recibir y registrar denuncias de violencia, fisica, psicoldgica y sexual;

Brindar orientacién, proteccién, apoyo, patrocinio legal y defensa a las victimas de
violencia;

Valorar el caso de violencia intrafamiliar y si es competente, realiza la demanda
ante el juzgado correspondiente;

Patrocinar judicialmente los casos de violencia intrafamiliar;

Coordinar con el Gobierno Auténomo Municipal en la conformacién y
fortalecimiento de las redes contra la violencia y los actores locales (instituciones
y organizaciones sociales);
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f)

g)

h)

i)
)
k)

1)

Atender y apoyar a nivel socio -legal- psicologico a las victimas de violencia
familiar o doméstica;

Realizar el seguimiento de los casos de violencia a las autoridades en el
cumplimiento de los derechos de las mujeres y/o hombres y las sanciones a los
agresores en los juzgados y otras instancias;

Recoger la informacion (niUmero casos atendidos, tipo de violencia, etc) y enviar a
las unidades de género del Gobierno Departamental, aplicar las politicas y
estrategias del Vice Ministerio de Asuntos de Género;

Enviar los casos de maltrato a los establecimientos de salud y/o organismos de
red contra la violencia;

Elaborar proyectos que transversalicen el enfoque de género promoviendo la
igualdad de oportunidades;

Promover los derechos humanos de las personas de diversidades sexuales y
genéricas;

Coordinar con los centros de Educacion y sensibilizacién en ferias de salud,
educacion y comunal;

m) Colaborar en la creacién y organizacion las brigadas de voluntarias/os, lideres y

n)
0)
p)
q)

r)
s)
t)

u)

dirigentes contra la violencia;

Establecer acuerdos y convenios con medios de comunicacion;

Capacitar a autoridades y voluntarios/as comunales;

Coordinar actividades con los Municipios;

Supervisar el cumplimiento del trabajo comunitario y acompafar a quienes sufren
violencia;

Realizar talleres de prevencion y capacitaciones para evitar la violencia en la
familia o doméstica;

Participar en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan
Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: DEFENSORIA DE LA NINEZ

2. Nivel Jerarquico:

3. Tipo o Clase:

4. Dependencia:

Y ADOLESCENCIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

- Operativo.
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

DIRECCIDN DE
DESARROLLO HUMAND

- Sustantiva.

- Direccion de | J

i F—_ SERVICID LEGAL
Desarrollo CULTURA ¥ TURISMD EDUCACION A BT RATDR SALUD Bt R
Humano. ! '
5. Supervision:
; : UNIDAD MUNICIPAL OE TR
Ninguna. DEPORTES IARCRATCAES INTENDERCIA MUBICIPAL ALY A LA e
DISCAPACIDAD ¥ ADOLESCENTA

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

- Ministerio de Salud y Deportes.

- Ministerio Publico.

- Policia Nacional.

- Juzgados de la Nifiez y la Adolescencia y de Familia.
- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Servicio Departamental de Gestion Social.

- Redes Municipal de Educacion y Salud.

- Hogares de acogimiento, albergues y casas hogar

- Organizaciones No Gubernamentales.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Brindar orientacion y asistencia juridica — psicolégica y social gratuita a través de
la prevencion, proteccién, atencién y restitucion de los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes dentro de la jurisdiccion municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Interponer demandas, solicitudes, denuncias y recursos ante las autoridades
competentes por conductas y hechos de violencia, infracciones, o delitos
cometidos en contra de la nifa, nifo o adolescente, para tal efecto no se exigira
mandato expreso;

b) Apersonarse de oficio e intervenir en defensa de la nifia, nifio o adolescente ante
las instancias administrativas o judiciales, por cualquier causa o motivo y en
cualquier estado de la causa, sin necesidad de mandato expreso;
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f)
g)
h)
i)
)]
k)

1)

Remitir a conocimiento de la autoridad judicial, los casos que no son de su
competencia o han dejado de serlo;

Denunciar ante las autoridades competentes los casos en que no se otorgue
prioridad en la atencion a la nifa, nifio o adolescente;

Interponer de oficio acciones de defensa y otras acciones legales vy
administrativas necesarias para la restitucion de derechos de la nifia, nifio o
adolescente;

Solicitar informacién sobre el ejercicio y respeto de los derechos de la nifia, nifio y
adolescente ante cualquier instancia administrativa o judicial;

Llevar un registro del tiempo de permanencia de la nifia, nifio o adolescente en
centros de acogimiento;

Intervenir para que el dafo ocasionado a nifias, nifios o adolescentes sea
reparado;

Demandar e intervenir en procesos de suspension, extincidon de autoridad
materna, paterna o desconocimiento de filiacion;

Identificar a la nifia, nifilo o adolescente en situacion de adoptabilidad, e informar a
la Instancia Técnica Departamental de Politica Social;

Intervenir cuando se encuentren en conflicto los derechos de la nifia, nifio o
adolescente con su padre, madre, guardadora o guardador, tutora o tutor;
Promover reconocimientos voluntarios de filiacion u orientar para hacer efectiva la
presuncion de filiacion;

m) Promover acuerdos de asistencia familiar para su homologacion, de oficio por

n)

o)

p)

q)

X)

autoridad competente;

Agotar los medios de investigacion para identificar a los progenitores o familiares,
y procurar el establecimiento de la filiacion con los mismos en caso de
desproteccion de la nifia, nifio o adolescente, conforme al reglamento de la
instancia municipal,

Intervenir y solicitar la restitucion nacional o internacional de nifas, nifios o
adolescentes, ante la Autoridad Central o ante el Juzgado Publico de la Nifiez y
Adolescencia, de acuerdo al caso;

En coordinacion con las jefaturas departamentales y regionales de trabajo,
proteger, defender y restablecer los derechos de la y el adolescente trabajador;
Solicitar la imposiciéon de sanciones municipales a locales publicos, bares, centros
de diversion, espectaculos publicos, lugares de trabajo y otros, que atenten contra
los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Exigir a otras instancias del Gobierno Auténomo Municipal, el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el Cddigo de la Ley N° 548;

Crear, implementar y actualizar el registro de las nifas, nifios y adolescentes en
actividad laboral o trabajo, y remitirlo al Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision
Social;

Brindar orientacién, apoyo y acompafiamiento temporales a la nifia, nifo o
adolescente;

Derivar a programas de ayuda a la familia, a la nifia, nifio o adolescente;

Derivar a programas especializados para la atencion de la nifa, nifio o
adolescente en situacion de calle;

Derivar a la nifia, nifio o adolescente a atencién médica, psicoldgica o psiquiatrica
en régimen hospitalario o ambulatorio, en los casos que corresponda;

Derivar a programas de ayuda, orientacion o tratamiento para casos de
dependencia al alcohol u otras drogas;
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y) Acoger circunstancialmente a nifas, nifios y adolescentes, de acuerdo a lo
previsto en el Codigo de la Ley N° 548;

z) Generar y remitir a la Instancia Técnica Departamental de Politica Social, la
informacion necesaria para el sistema nacional de informacion;

aa) Realizar la inventariacion de bienes muebles e inmuebles pertenecientes a la
nifa, nifo o adolescente, en los casos que corresponda;

bb) Expedir citaciones en el ejercicio de sus atribuciones;

cc) Verificar las denuncias de violencia con facultades de ingreso a lugares
publicos;

dd) Realizar acciones para la recuperacion de los enseres personales y utiles
escolares, en los casos que corresponda;

ee) Verificar en las terminales, la documentaciéon legal pertinente, en caso de
viajes nacionales;

ff) Autorizar excepcionalmente la actividad laboral por cuenta propia realizada por
nifas, nifos o adolescentes de diez (10) a catorce (14) afios y la actividad laboral
por cuenta ajena de adolescentes de doce (12) a catorce (14) afos;

dgg) Registrar obligatoriamente las autorizaciones de la actividad laboral por cuenta
propia realizada por nifias, nifos o adolescentes de diez (10) a catorce (14) afos
y la actividad laboral por cuenta ajena de adolescentes de doce (12) a catorce
(14) afos;

hh) Participar en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan
Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual;

ii) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

ji) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional:

2. Nivel Jerarquico:
- Operativo.
3. Tipo o Clase:
- Sustantiva.
4. Dependencia:

- Direccion de
Desarrollo
Humano.

5. Supervision:
- Ninguna.

6. Relaciones

UNIDAD MUNICIPAL DE

APOYO A LA DISCAPACIDAD

DIRECCION DE

DESARROLLO HUMANG

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

-

CULTURA ¥ TURISMO EDUCACION

PHEDAD MUNICIPAL DEL

ADULTO MAYDR

SERVICIO LEGAL

SALUg INTEGRAL MUNICIPAL

LABDATORIG

DEPORTES MUNICIPAL

INTERDERC 4 MUNICIPAL

DEFENSORIA DE LA NIREZ
¥ ADOLE SCENCIA

UHIGAD MUNKIPAL D€
APOTO & LA
OFSCAPACIDAD

Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

- Juzgado.

- Ministerio Publico
- Policia Boliviana
- Consejo Nacional y Departamental de Personas con Discapacidad.

- Asamblea Permanente de Derechos Humanos.

- Servicio Departamental de Gestion Social.
- Institutos de Asistencia a las Personas con Discapacidad.
- Entidades publicas e instituciones privadas que trabajan con personas con

discapacidad.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Promover la

igualdad de oportunidades,

inclusion social,

participacién vy

accesibilidad de las personas con discapacidad; asi como, el ejercicio pleno e
irrestricto de sus derechos fundamentales.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Proponer estrategias y proyectos en materia de atencion integral para Personas
con Discapacidad (PCD);

b) Ejecutar directrices en materia de atencién integral a las PCD, sefialadas por la
Ley 223 General para PCD y normativa conexa a esta tematica.

c) Proveer y coordinar la atencion Legal, Medica y Psico-social a las PCD en la
jurisdiccién municipal,

d) Fomentar el interés de la sociedad, la familia y la comunidad organizada sobre la
participacion y atencion integral a las PCD;
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e) Realizar y mantener actualizado un registro municipal (software) de las PCD,
conyugues, padres, madres y/o tutores de hijos con discapacidad y de las
instituciones publicas y privadas dedicadas a su atencion integral, en
concordancia la Plataforma Moto Méndez (PMM), el Sistema de Programa de
Registro Unico Nacional de Personas con Discapacidad (SISPRUN-PCD) y otros;

f) Impulsar la estrategia de Rehabilitaciéon Basada en la Comunidad (RBC) o el
Desarrollo Inclusivo Basado en la Comunidad (DIBC) para la Atencién Integral de
las PCD;

g) Coordinar en el Municipio actividades desarrolladas por entes publicos o privados
de participacion y atencion integral a las PCD;

h) Denunciar ante las autoridades competentes los hechos que atenten contra el
respeto a la dignidad de las PCD y velar por el cumplimiento de las sanciones
impuestas;

i) Supervisar que los diferentes servicios y programas sociales de naturaleza
publica o privada a nivel municipal, garanticen la satisfaccion de las necesidades
de las PCD;

j) Socializacién de la informacién sobre la tematica de la discapacidad ante
instancias correspondientes en el Gobierno Municipal y otras segun
requerimiento;

k) Recoger demandas de las Organizaciones de Base o Asociaciones Municipales
de PCD para la implementacién de politicas publicas o normativas concretas;

1) Colaborar — si lo requieren- en la organizacién, conformacién de las
organizaciones de personas con discapacidad y su participacion activa para el
ejercicio de derechos, la toma de decisiones sobre la planificacion y el control de
politicas especificas en las instituciones y servicios;

m) Velar por el cumplimiento de los derechos sexuales y reproductivos de las PCD;

n) Participar en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo Integral, Plan
Estratégico Institucional y Programa Operativo Anual;

o) Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

p) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1.
2.

8.

9.

Nombre de la Unidad Organizacional: INTENDENCIA MUNICIPAL

Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
- Operativo. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Tipo o Clase: bREcconE |
DF SARRDLLD HUMEND
- Sustantiva. '

Dependencia:

- Direccion ' i :
eccion de COLTURA ¥ TURISIND ‘ EDUCACION | """':‘“nEI“T‘H'ﬂ':'&"" LI m?rfr'.t:nﬂt:ml;qi%m
Desarrollo .

Humano.

Supervision: ; | . ‘

LARDRATORM UNIDAD MIFRICIPAL DE

OEPORTES INTENDERCIA MUNICIRAL APOYO & Lb
e DISCAPACIDAD

DEFENSORIA DE LA NIREZ
¥ ADOLE SCEHCHA

- Ninguna.

Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerios del Estado Plurinacional.

- Policia Boliviana.

- Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

- Centros Publicos de Distraccion.

- Centros de Servicios Locales

- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Federaciones, Sindicatos, Asociaciones de comerciantes e industriales.
- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Ofras instituciones relacionadas.

Objetivo de la Unidad:

- Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar, sobre los servicios locales,
lugares publicos y el abastecimiento de los articulos de primera necesidad en los
mercados, ferias, centros de abasto y otros lugares de expendio, haciendo cumplir
disposiciones legales de orden Municipal, Nacional y normas sanitarias vigentes.

Funciones y Atribuciones:

a) Realizar acciones para el cumplimiento del reglamento del Gobierno Auténomo
Municipal en locales de espectaculos y recreaciones publicas. discotecas,
karaokes, salones de baile, cines, teatro, escenarios deportivos, circos, piscinas y
otros lugares de esparcimiento;

b) Controlar y regular el comercio en todos los mercados y ferias en defensa del
consumidor;

c) Controlar las pesas y peso completo en la venta de productos y asegurar la
exhibicion de las listas de precios de productos de primera necesidad en
mercados vy ferias;
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f)
g)
h)
i)

i)
k)

1)

Ejecutar acciones de vigilancia y control sanitario en los establecimientos publicos
y de servicios, centros laborales, educativos, de diversién, de expendio de
alimentos y otros;

Realizar la inspeccion de control higiénico sanitario de la elaboracion, transporte
y/o comercializaciéon de alimentos, agua y bebidas;

Apoyar a la Unidad del Laboratorio de Control Sanitario alimentaria en mercados,
ferias, hornos de panificacion y mataderos;

Efectuar el levantamiento, procesamiento, diagndstico y emision de informe de las
muestras a través de analisis de laboratorio municipal,

Decomisar productos de primera necesidad nocivos para la salud en mercados,
puestos de ventas y ferias, en coordinacién con los Comisarios;

Realizar acciones para evitar el agio y la especulacion con productos de primera
necesidad;

Apoyar en la conciliacion de conflictos entre comerciantes de mercados y ferias;
Brindar apoyo al control a actividades relacionadas con el comercio en via
publica, cuando sea requerido;

Atender y resolver las solicitudes y reclamos de los comerciantes y publico en
general;

m) Dar solucién a conflictos que se presentan entre el publico consumidor vy

n)

o)

p)

q)

t)

vendedores por concepto de precio, peso y calidad de los articulos que se
expenden;

Orientar y supervisar la aplicacién de procedimientos de aseo e higiene en la
presentacion y expendio de articulos de primera necesidad en los mercados,
ferias, centros de abasto y otros lugares de la ciudad;

Realizar el control de los ruidos molestos de propagandas ambulantes, disqueras,
fiestas particulares, pefias y otros acontecimientos sociales, mediante la
implantacién de horarios y sistemas de control adecuados;

Mantener las aceras y jardineras libres de propagandas comerciales, articulos
comerciales y otros que obstaculicen la libre circulacién mediante el decomiso de
los mismos;

Coadyuvar con el personal de Intendencia Municipal en la recaudacion, mediante
procedimientos adecuados y a través de la entrega de papel valorado por
concepto de sitiaje a vendedores que comercializan en vias publicas, centros de
abasto y otros sitios Municipales;

Realizar notificaciones e inspecciones, a solicitud de Tesoro Municipal para el
empadronamiento de actividades econdmicas y el respectivo tramite de licencia
de funcionamiento;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: #SECRETARIA DE DESARROLLO
2. Nivel Jerarquico: PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE

- Ejecutivo. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
3. Tipo o Clase: DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE

- Sustantiva. mmgum

4. Dependencia:

- Despacho del
Alcalde Municipal
- MAE.

5. Supervision:

URIDAD DE DE SARROLLO

AREAS VERDES ¥
MEDID AMBIENTE I00NDEIS ECONDMICO LOCAL

FORESTAL

- Gestion de

Riesgos.
- Medio Ambiente. .

- Areas Verdes. BESTION DE RIESGOS

- Zoonosis.

- Unidad de
Desarrollo
Econdémico
Local.

MAECANIZACION AGRICOLA

o ENTIDAD WUNICIPALDE |
- Mecanizacion ASED VILLAZON

Agricola y
Pecuaria.
- Entidad Municipal de Aseo Villazon.

6. Relaciones Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.
- Ministerio de Medio Ambiente y Aguas.

- Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Fondo de Inversion Productiva y Social.

- Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

- Organismos de Cooperacion Internacional.

- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Programar, dirigir, organizar y controlar, las actividades relacionadas a la
formulacién, ejecucion y supervision de los proyectos de apoyo, fomento y
promocién al desarrollo productivo y medio ambiente de la jurisdiccion municipal.
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9. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

)
k)

Representar al Gobierno Autbnomo Municipal ante instituciones Gubernamentales
y No gubernamentales de apoyo al sector productivo;

Elaborar el requerimiento y gestionar los insumos, equipos, materiales y otros
necesarios y oportunos para garantizar una eficiente ejecucioén y cumplimiento de
los objetivos y resultados del proyecto de desarrollo productivo y medio ambiente;
Revisar permanentemente las actividades de los proyectos de apoyo a la
produccion, medio ambiente y residuos sélidos, y presentar informes semestrales
del estado de avance y ejecucién financiera a la Maxima Autoridad Ejecutiva
Municipal via jefe inmediato;

Supervisar las reprogramaciones técnicas, presupuestarias y otras medidas,
acordes con las necesidades del componente de los proyectos, asegurando tanto
la coherencia con el documento del proyecto y/o convenios;

Coordinar con instituciones locales, departamentales y nacionales, de apoyo,
fomento y promocion de desarrollo productivo;

Gestionar el apoyo a la producciéon agropecuaria con la construccion,
mantenimiento de infraestructura productiva, desastres naturales y otros;
Designar supervisores para realizar seguimiento a proyectos ejecutados por
consultores;

Participar a través de sus unidades en eventos departamentales, nacionales e
internacionales en representacion del Gobierno Auténomo Municipal e
intercambiar experiencias en materia de produccién; asimismo, en eventos que le
permitan fortalecer sus capacidades en beneficio de los proyectos y de los grupos
beneficiarios del municipio;

Coordinar en trabajos con instituciones que vayan a financiar proyectos
agropecuarios u otros, como ser EMPODERAR, FPS, Defensa Civil, Gobernacién
Departamental y Otros;

Elaborar estrategias y politicas que permitan mejorar la habitabilidad y calidad de
vida en las areas urbana y rural del municipio;

Apoyar mediante sus unidades a las organizaciones productivas de productores
en temas de organizacionales, institucionales y soluciones de conflictos internos;
Promover la organizaciéon y capacitacion tecnificada de los productores
agropecuarios del municipio, para establecer diversificacion de cultivos y
explotaciéon pecuaria;

m) Promover la organizacién de ferias distritales, que promueva la compra y venta de

n)
0)
p)

q)

articulos de necesidad primaria y de la produccién local,

Fortalecer institucionalmente a los diferentes actores que intervienen en el
proceso de desarrollo econémico local;

Promover y supervisar la elaboracién proyectos agropecuarios a nivel de E.l. o
T.E.S.A;

Designar la supervision de la ejecucion de proyectos agropecuarios vy
ambientales;

Supervisar y verificar la evaluacion proyectos de pre inversién agropecuarios y
medio ambientales. A través de instrumentos elaborados por el Viceministerio de
Inversion Publica y Financiamiento Externo;

Consolidar el banco de proyectos productivos y ambientales para apoyar en la
toma de decisiones en materia de gestion de proyectos;
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s)

t)

y)

Proponer proyectos de politicas y normas orientadas a la preservacion del medio
ambiente, el control de la contaminacion, tratamiento de residuos sdlidos y el
mantenimiento del equilibrio ecoldgico, y desarrollar acciones al respecto;
Formular, ejecutar y monitorear las politicas y planes en materia ambiental local,
en concordancia con los planes regionales, sectoriales y nacionales;

Realizar acciones de prevencion y control ambiental de actividades, obras vy
proyectos, estableciendo la responsabilidad y sanciones correspondientes,
conforme a las competencias senaladas en la legislacién ambiental vigente;
Elaborar e implementar normativas, reglamentaciones, manuales técnicos
referidos a su competencia;

Participar en el proceso de elaboraciéon del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir y hacer cumplir con principios, normas generales y basicas de Control
Interno Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: GESTION DE RIESGOS

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

- Operativo. DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE
3. Tlpo o Clase: [ SECRETARIA DE L
- Sustantiva. ——

4. Dependencia:

- Secretaria de
Desarrollo
Productivo y HEDIO AMBENTE AREAS VERDES ¥ —— UNIDAD DE DE SARROLLO

. FORE STAL ECONOMICO LOCAL
Medio
Ambiente.

5. Supervision: .

- Ninguna. GESTION DE RIESG0S

MECANIZACION AGRICOLA

6. Relaciones @ 1 i s e e e e
Intrainstitucionales:

- Con todas las
Unidades ENTIDAD MUNICIPAL DE |
organizacionale ASED VILLAZON

s del Gobierno
Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Medio Ambiente y Aguas.

- Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

- Ministerio de Defensa Plurinacional.

- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Fondo de Inversion Productiva y Social.

- Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

- Organismos de Cooperacion Internacional.

- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.
- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Oftras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Desarrollar la gestion integral de riesgos y atencién de desastres naturales y/o
emergencias en la jurisdiccion del municipio.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Formular y ejecutar los planes de gestion de riesgos y atencion de desastres y/o
emergencias en el marco del Plan Territorial de Desarrollo Integral y Programa
Operativo Anual;
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b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
)
k)

1)

Promover la difusion y capacitacién en la reduccion de riesgos y atencién de
desastres y/o emergencias y la adaptacion al cambio climatico;

Elaborar y actualizar en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Productivo y
Medio Ambiente, el reglamento operativo para la prevencién y reduccién de
riesgos y atencion de desastres y/o emergencias;

Coordinar las actividades de prevencion, atencion, mitigacion, rehabilitacion y
reconstruccion con las instancia regional, departamental, nacional, sociedad civil y
agencias de cooperacion;

Gestionar proyectos y programas que permitan la prevencion, mitigacion vy
desarrollo de capacidades y adaptabilidad al cambio climatico ante los diferentes
eventos adversos;

Elaborar la evaluacién de dafios y andlisis de necesidades del municipio en
coordinacion con los afectados para la declaratoria de emergencia y/o desastre
segun corresponda;

Promover la creacién y funcionamiento del Centro Operativo de Emergencias
Municipal;

Implementar el sistema de alerta temprana a nivel municipal;

Elaborar la cartografia basica de riesgos del municipio;

Implementar un sistema de informacién estadistica a nivel de municipio en gestion
de riesgos las cuales proveeran informacion al SINAGER;

Gestionar proyectos y programas que permitan el desarrollo de capacidades para
la adaptacion al cambio climatico;

Elaboracion de politicas sobre cambio climatico en educacion, salud y medio
ambiente para el desarrollo sostenible;

m) Generar proyectos de fortalecimiento para la adaptacion al cambio climatico al

n)

o)
p)

q)

sector agropecuario;

Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Elaborar planes de contingencia, sobre eventos climaticos adversos ocurridos;
Cumplir y hacer cumplir con principios, normas generales y basicas de Control
Interno Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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8.

. Nivel Jerarquico:

. Tipo o Clase:

. Nombre de la Unidad Organizacional:

MEDIO AMBIENTE

- Operativo.

- Sustantiva.
Dependencia:

- Secretaria de
Desarrollo
Productivo y
Medio
Ambiente.

Supervision:

- Ninguna.
Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las
unidades
organizacionale

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARW DE
OCSARROLLD PRODUCTIVD Y
MEDIQ ANBIENTE

AREAS VERDES ¥

FORESTAL I0ONDSIS

UHIDAD DE DESARROLLD
ECONOMICO LOCAL

GESTION DE RIESGOS

..............................................................................................................................................

ENTIDAD MUNICIPAL DE
ASEQOVILLAZON

MECANIZACION AGRICOLA

s del Gobierno
Auténomo Municipal.

. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Medio Ambiente y Aguas
- Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.
- Fondo de Inversion Productiva y Social.
- Fondo Nacional de Desarrollo Regional.
- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

- Organismos de Cooperacion Internacional.

- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.
- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Oftras instituciones relacionadas.

Objetivo de la Unidad:

- Formular y ejecutar programas y proyectos de proteccion de medio ambiente y
control de la calidad ambiental, en la jurisdiccion municipal.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Desarrollar acciones para el manejo de conservacion y recuperacion de suelos y
aguas y atmosféricos;
b) Monitorear y dirigir el control de la contaminacion atmosférica, acustica, de suelos

y aguas;
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g)

h)
i)
)
k)

Coordinar, la ejecucion de los proyectos y actividades relativas a la proteccion,
restauracion y conservacion del medio ambiente;

Promover la difusién y capacitacion ambiental en la jurisdiccion del municipio;
Exigir y revisar la ficha ambiental de actividades, obras y proyectos, ejecutados
en la jurisdiccion municipal;

Atender denuncias referentes a impactos ambientales derivados de actividades de
construccion, mineria, aridos y otros que se encuentren en la jurisdiccion del
municipio;

Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Elaborar las fichas ambientales de categoria 4.

Inspecciones de actividades comerciantes contaminantes.

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.

Aprobado con Decreto Municipal N 0153/2022 - Pagina 112 de 133



.&?‘:&a}?@ Gobierno Auténomo Municipal de Villazén Cédigo: MOF-001

~ Organo Ejecutivo
@ Manual de Organizacion y Funciones Version: 2

1. Nombre de la Unidad Organizacional: AREAS VERDES Y FORESTAL
2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

- Operativo. DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE
3. Tipo o Clase: .

- Sustantiva. e

4. Dependencia:

- Secretaria de
Desarrollo
PquUCtiVO y MEDID ANBEENTE "F*‘w&g
Medio
Ambiente.

5. Supervision: _

- Ninguna. GESTION DE RIESGOS

£y UNIDAD DE DE SARROLLD
AL Z00HOSIS ECONOMICO LOCAL

MECANIZACION AGRICOLA

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las
Unidades ENTIDAD MUNICIPAL DE |
organizacionale ASEDVILLAZON

s del Gobierno
Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Medio Ambiente y Aguas

Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Planificar, ejecutar y supervisar el mantenimiento, ampliaciéon y conservacion del
ornato publico, areas verdes y fomentar la forestaciéon de la jurisdiccién municipal

9. Funciones y Atribuciones:

a) Organizar y ejecutar proyectos de ornamentacion para avenidas, calles, plazas,
Ejecutar proyectos para construccion, mejoramiento y mantenimiento de areas
verdes;

b) Elaborar y gestionar proyectos de forestaciéon, para los diferentes distritos del
municipio y ampliacion de areas verdes de la zona urbana;

c) Dirigir y ejecutar la realizacion de podas, apeos y raleos en el ornato publico y
almacigo de plantas;

d) Capacitar al personal obrero de areas verdes y forestal,

e) Dirigir la ejecucion del sembrado y plantio de las plantas en las jardineras en
plazas, parques y centros publicos del Gobierno Municipal,
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f)

g)
h)
i)
i)
k)

Supervisar el mantenimiento preventivo de los jardines de plazas, parques, calles,
avenidas e infraestructura publica centro de salud y educativos;

Programar y ejecutar el sembrado y plantio de las plantas en las jardineras de
plazas, parques y espacios destinados al cordén ecoldgico;

Supervisar el mantenimiento y conservacion de plazas, parques y viveros;
Ejecutar y desarrollar proyectos de manejo de recursos naturales, conservando y
preservando su medio ambiente en la jurisdiccion del municipio;

Implementar acciones para el desarrollo de especies forestales de uso multiple en
las cuencas que conforman el municipio;

Implementar viveros forestales que permitan establecer plantaciones, sistemas
agroforestales y obras de conservacién de suelos;

Proteger las cuencas hidrograficas mediante la forestacion, mejoramiento o
establecimiento de especies forestales y la ejecucion de obras que almacenen y
regulen las corrientes de agua;

m) Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,

n)

o)

Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional:
2. Nivel Jerarquico:

3. Tipo o Clase:

4. Dependencia:

5. Supervision:

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

ZOONOSIS

Operativo.

Sustantiva.

Secretaria de
Desarrollo
Productivo y
Medio
Ambiente.

Ninguna.

Con todas las
unidades
organizacionale

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
DESARROLLO PRODUCTIVO Y
MEDID AMBIENTE

MEDK) AMBIENTE

AREASVERDES ¥
FORESTAL

URIDAD DE DESARROLLD
ECOWOMICO LOCAL

|

GESTION DE RIESGOS

—

MECANIZACION AGRICOLA

ENTIDAD MUNICIPAL DE |
ASEDVILLAZON

s del Gobierno
Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Salud y Deportes.

Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.
Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)

Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

Proponer, desarrollar y ejecutar programas y proyectos de proteccion, atencién y

control de animales y zoonosis en el marco de la normativa vigente.

9. Funciones y Atribuciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Planificar y ejecutar proyectos de difusion y orientacion dirigidas a la comunidad
para promover la atencién, tenencia responsable y proteccion de animales;
Promover y ejecutar el control de la sobrepoblacién animal con campafias de

esterilizacion;

Proponer vy ejecutar proyectos dirigidos a la vigilancia epidemiolégica, prevencion

y control de enfermedades zoonéticas, como la rabia, entre otros;

Planificar y realizar campanas de vacunacién antirrabica, que ayuden a prevenir
enfermedades zoonodticas;
Planificar y realizar campanas de desparasitacion y esterilizacion, que ayuden a
prevenir enfermedades y sobrepoblacion animal en la jurisdiccion municipal;
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f)
g)

h)

)

Realizar el recojo de animales en casos positivos de rabia canina o felino;
Realizar la gestion y control, para el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la Ley Municipal 646/2016;

Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.

Aprobado con Decreto Municipal N 0153/2022 - Pagina 116 de 133



.&?‘;}?4 Gobierno Auténomo Municipal de Villazén Cédigo: MOF-001
Organo Ejecutivo

Manual de Organizacion y Funciones Versién: 2

-—

. Nivel Jerarquico:

- Operativo.

. Tipo o Clase:

- Sustantiva.
Dependencia:

- Secretaria de
Desarrollo
Productivo y
Medio
Ambiente.

Supervision:

- Ninguna.

Relaciones

Intrainstitucionales:

- Con todas las
unidades
organizacionale
s del Gobierno
Auténomo
Municipal.

. Nombre de la Unidad Organizacional: UNIDAD DE DESARROLLO

ECONOMICO LOCAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO'Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARM DE
DLSARROLLO PRODUCTIVD ¥
MEDIO AMBIENTE

MEDID AMBIENTE

“HEE%FE;}ELH T IOONDSIS

GESTION DE RIESGOS

MECANIZACION AGRICOLA

ENTIDAD MUNICIPAL DE
ASEQVILLAZON

. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

- Ministerio de Medio Ambiente y Aguas.

- Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

- Entidades publicas e instituciones privadas.

- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Organismos de Cooperacion Internacional.

- Proveedores de Bienes y Servicios.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)

- Ofras instituciones relacionadas.
8. Objetivo de la Unidad:

- Promover el desarrollo mediante acciones integrales, que dirijan a mejorar el
aparato productivo con la dinamica de la economia local, para generar bienestar y
mejorar la calidad de vida de la poblacién del municipio.

9. Fuhciones y Atribuciones:

a) Fortalecer, gestionar y apoyar en los rubros potenciales, tanto en produccion
primaria, comercializaciéon y transformacién del sector agricola, pecuaria e

industrial;
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b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)
i)
)]
k)

1)

Supervisar los programas y proyectos de apoyo y fomento a la produccion, en la
jurisdiccién municipal,

Realizar la gestion oportuna de recursos, para la ejecucion de programas vy
proyectos de apoyo y fomento a la produccion desarrollados en el municipio;
Apoyar iniciativas productivas de los emprendedores del municipio a través de
actividades de promocion, difusion, asistencia técnica y capacitacion;

Realizar alianzas de productores potenciales del municipio, con productores del
departamento o pais, que facilite el comercio de los bienes o servicios producidos
en el municipio;

Articular a los productores y académicos que apoyan a emprendedores para
promover el desarrollo y establecimiento de alianzas estratégicas de innovacién
en el municipio;

Supervisar los servicios, infraestructura, equipos y maquinaria designada para la
operacion de los programas y proyectos ejecutados por el Gobierno Municipal,
Apoyar a las organizaciones productivas de productores en temas de
organizacionales, institucionales y soluciones de conflictos internos;

Promover la organizacién y Capacitacion tecnificada de los productores
agropecuarios del municipio, para establecer diversificacién de cultivos;

Gestionar la presencia de Organismos de Desarrollo, para desarrollar
capacidades de mejora e innovacion tecnoldgica, en los potenciales del municipio;
Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

m) Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: MECANIZACION AGRICOLA

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

- Operativo. DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE
3 Tipo o Clase: .
- Sustantiva. VEDID AVBENTE |

4. Dependencia:

- Secretaria de
Desarrollo
Productivo y HEDIO AMBENTE AREAS VERDES Y — UNIDAD DE DESARROLLO

. FORESTAL ECONOMICO LOCAL
Medio
Ambiente.

5. Supervision: |

- Ninguna. GESTION DE RIESGOS

6. Relaciones | . e S e ol
Intrainstitucionales:

- Con todas las
Unlda.des . ENTIAD MUNICIPAL DE |
organizacionale ASEDVILLAZON

s del Gobierno
Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Medio Ambiente y Aguas

- Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

- Gobierno Auténomo del Departamento de Potosi.

- Fondo de Inversion Productiva y Social.

- Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

- Empresas Proveedoras de Servicios Publicos.

- Organismos de Cooperacion Internacional.

- Organizaciones Indigena, Originarias, Campesinas.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs)
- Oftras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Programar y asignar la disponibilidad de la maquinaria, equipo e implementos del
sector agricola y pecuario del Gobierno Auténomo Municipal, asi como gestionar
el mantenimiento para la prestacién de servicios de apoyo y fomento a la
produccion agricola y pecuaria en la jurisdiccién del municipio.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Elaborar plan de trabajo segun calendario agricola;
b) Elaborar un cronograma de prestacion de servicios en base a las demandas de
los beneficiarios;
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c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

1)

Supervisar el cumplimiento al cronograma de la prestacién de servicios de la
maquinaria agricola, ademas autorizar el abastecimiento de combustible vy
lubricantes y otros requeridos para la maquinaria y vehiculos, provistos solamente
por el Municipio;

Informar a la MAE mensualmente, sobre el logro de los objetivos y metas
alcanzadas; asi como las deficiencias presentadas, en base a la documentacion
generada;

Abstener autorizar trabajos con la maquinaria a su cargo, o la atencion de
solicitudes que no se encuentren dentro del Cronograma de Trabajo y/o
Comunicacion Interna;

Contemplar en el Plan Operativo Anual de la Unidad, acciones relacionadas a la
politica municipal de apoyo a la produccion agropecuaria, que comprenda labores
culturales;

Establecer un arancel y/o costo a cobrar por el servicio de la maquinaria, equipo e
implementos agricolas, fijando reajustes periddicos, debiéndose definir por
superficie (hectarea), viaje, rollo, cubo, quintales, tiempo (hora) y otros en las
diferentes labores agricolas como el servicio de arado, rastrado, sembrado,
fumigado, cosecha y transporte — ampliacion de frontera agricola, atajado,
apertura de acceso a parcelas productivas;

Informar sobre los recursos recaudados por la prestacion de servicios con la
maquinaria, equipos e Implementos agricolas, que deberan ser reportados
mensualmente a Secretario de Administracion y Finanzas de GAMV,
estableciéndose la superficie y/o cantidad de trabajo, tiempo de trabajo y monto
recaudado;

Informar sobre los gastos de mantenimiento de todo los equipos agricolas
efectuados durante el mes, que deberan ser reportados mensualmente,
justificando el motivo, la fecha de adquisicion y/o servicio, comprobante de pago
(boleta o factura), y gasto segun partida;

Capacitar y socializar a los beneficiarios, sobre el uso y bondades de la
maquinaria, equipos e implementos agricolas;

Capacitar a los operadores de maquinaria agricola, sobre el uso adecuado de los
mismos, medidas preventivas y aplicacion de seguridad industrial;

Gestionar dotacién de maquinaria, ante el Gobierno Municipal, Departamental,
Nacional y Programas de Cooperacion Internacional,

m) Coadyuvar a la atencion sobre desastres naturales, en el marco del Plan de

n)

o)

p)

Contingencia elaborado y aprobado por la instancia pertinente;

Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: DIRECCION GENERAL E.M.A.VI.

2. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

- Ejecutivo. DE LA ENTIDAD MUNICIPAL DE ASEO VILLAZON

3. Tipo o Clase:
DIRECCION GENERAL

- Sustantiva.

4. Dependencia:
- Secretaria de

Desarrollo
Productivo y

Medio DE SARROLLO COMUNITARID

LIMPIEZA ¥ TRAN SPORTE | ¥ FORTALECIMENTD ‘ ADMINISTRACION AREA DE RELLENO

CANITARID AREA DE COMPOSTAJE

Ambiente. , WSTTLCONAL

5. Supervision:

- Administracion.

- Limpieza y Transporte.

- Desarrollo Comunitario y Fortalecimiento Institucional.
- Area de Relleno Sanitario.

- Area de Compostaje.

6. Relaciones Intrainstitucionales:
- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.
7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Medio Ambiente y Aguas

- Centros de Salud. Hospitales.

- Unidades Educativas.

- Universidades.

- Policia y Ejército Militar.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs).
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Administrar la prestacion de servicios publicos de barrido, limpieza,
recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de residuos solidos
peligrosos y no peligrosos, sensibilizacion en Gestion Integral de Residuos
Sdlidos, incluyendo la Administracion, Direccién, Técnica, Operativa, Financiera
de la Entidad Municipal de Aseo Urbano Villazon. Sujetos al Art. 7 de la Ley 755
de Gestidn de Residuos Sdélidos del Estado Plurinacional de Bolivia.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Definir, conducir, organizar y supervisar la administracion de la Entidad
Municipal de Aseo Villazén - “E.M.A.VL.”;

b) Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de limpieza publica
de la ciudad, con el objeto de que ésta se realice con regularidad y en forma
adecuada;
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c)

d)

e)
f)

g)
h)

)

k)

1)

Promover la ejecucion de las actividades del Sistema de Aseo Urbano SAU
de Limpieza y Barrido, Recolecciéon, Transporte y Disposicion final de los
Residuos Solidos generados en el Municipio de Villazén;

Coordinar con los Hospitales, Centros de Salud, Clinicas Privadas y otros para
la recoleccién y el destino final de los desechos infecciosos segun el Reglamento
Municipal de Recoleccion de residuos Infecciosos en Establecimientos de Salud;
Disenar e implementar el Ruteo para la limpieza y barridos de las calles de la
ciudad;

Presentar indicadores de verificacion para el analisis semestral del Ruteo de
limpieza y barrido;

Coordinar las actividades de “EMAVI” con las otras dependencias y empresas
municipales para la Gestion Integral de Residuos Sdlidos — GIRS;

Controlar y dar seguimiento a la ejecucién de proyectos y la prestacion de
servicios, dar cuenta de ello a la Maxima Autoridad Ejecutiva Municipal via
Secretaria de Desarrollo Productivo y Medio Ambiente, ademas disponer
medidas necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas;

Delegar o encargar, de conformidad con las normas pertinentes, sus
atribuciones, debiendo informar a la Maxima Autoridad Ejecutiva Municipal via
Secretaria de Desarrollo Productivo y Medio Ambiente, de las mas
trascendentales;

Dictar en caso de emergencia, medidas de contingencia con caracter urgente o
transitorio, y dar cuenta de ellas a la Maxima Autoridad Ejecutiva Municipal via
Secretaria de Desarrollo Productivo y Medio Ambiente;

Concurrir a las sesiones del Concejo Municipal y demas organismos
municipales, que requirieren de su presencia;

Disenar y elaborar las estrategias de prestacion de servicios de acuerdo con las
disposiciones legales en vigencia;

m) Elaborar propuestas de los reglamentos internos y manuales de procedimiento

n)
o)
p)

q)

que fueren necesarios para el buen funcionamiento de la Entidad;

Evaluar al personal y recomendar cursos de capacitacién para los mismos;
Hacer el seguimiento administrativo para el manejo de los recursos asignados;
Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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. Nombre de la Unidad Organizacional: ADMINISTRACION DE E.M.A.VI

. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

. Tipo o Clase:

. Dependencia:

Operativo. DE LA ENTIDAD MUNICIPAL DE ASEO VILLAZON

DIRECCION GENERAL

Administrativo.

- Direccion
General.
. Supervision: DESARROLLO COMUNITARO - :
P LIMPIEZA ¥ TRAN SPORTE YFORTALECIMENTO ADMINSTRACION AREA ﬂ;ml‘;"“ AREA DE COMPOSTAJE
- Ninguna STITUCIONAL 5

. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Medio Ambiente y Aguas

Centros de Salud. Hospitales.

Unidades Educativas.

Universidades.

Policia y Ejército Militar.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs).
Otras instituciones relacionadas.

. Objetivo de la Unidad:

Dar seguimiento adecuado a las actividades administrativas de la Entidad
Municipal de Aseo Villazén, para el buen funcionamiento de la misma.

. Funciones y Atribuciones:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

Conducir y organizar en coordinacion con la Direccion General, la administracion
de “EMAVI”;

Coadyuvar en la supervision de las actividades de Gestion Integral de
Residuos Solidos, con el objeto de que ésta se realice con regularidad y en
forma adecuada;

Recepcionar, registrar y archivar en forma cronoldgica la documentacién externa de
solicitudes, invitaciones y otros;

Supervisar y realizar el seguimiento de tramites de cancelacion a proveedores de la
Entidad;

Brindar la atencion al personal de la institucién y al publico en general que acuda a
oficinas de la Entidad;

Coordinar con los hospitales, centros de salud, clinicas Privadas y otros para la
recoleccion y el destino final de los desechos infecciosos segun el Reglamento
Municipal de Recoleccion de Residuos Infecciosos en establecimientos de salud;
Centralizar Informes de barrido y limpieza presentados por los supervisores para
el analisis semestral;
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Coordinar las actividades de “EMAVI” con las otras dependencias y empresas
municipales para la Gestion Integral de Residuos Sdlidos;

Dar seguimiento a la ejecucién de proyectos y la prestacion de servicios,
dirigidos a la Gestion Integral de Residuos Sdlidos.

Participar activamente en la elaboracion del Plan Territorial de Desarrollo
Integral, Programa Operativo y Presupuesto Anual de la Empresa;

Delegar o encargar, de conformidad con las normas pertinentes, sus
atribuciones, debiendo informar al Direccidn General de la Entidad;

Concurrir a las sesiones del Concejo Municipal y demas organismos
municipales, que requirieren de su presencia;

m) Coadyuvar a la Direccién General de la Entidad en el diseio y elaboracion de

n)

o)
p)

q)

estrategias de prestacion de servicios de acuerdo con las disposiciones legales
en vigencia;

Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de los reglamentos internos y
manuales de procedimiento que fueren necesarios para el buen funcionamiento
de la Empresa;

Hacer el seguimiento administrativo para el manejo de los recursos asignados;
Custodiar, administrar, precautelar el manejo y funcionamiento de los activos fijos
(muebles, inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo pesado) que se entregue
para el funcionamiento de EMAVI;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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. Nombre de la Unidad Organizacional: LIMPIEZA'Y TRANSPORTE E.M.A.VI.

- Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
- Operativo. DE LA ENTIDAD MUNICIPAL DE ASEO VILLAZON

. Tipo o Clase:

. DIRECCION GEMERAL
- Sustantiva.

. Dependencia:

- Direccién
General.
ision- - DESARROLLO COMUNITARKD
. SuperV|S|on. GHPETA Y TRANSRORTE el T TD AREA DE RELLENO G O TN
Ninguna NSTITUCIONAL s

. Relaciones Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal.

. Relaciones Interinstitucionales:

- Centros de Salud. Hospitales.

- Unidades Educativas.

- Universidades.

- Policia y Ejército Militar.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs).
- Otras instituciones relacionadas.

. Objetivo de la Unidad:

- Ejecutar y supervisar las actividades de limpieza, recoleccion y transporte de
Residuos Sdélidos, como asi también la de residuos solidos peligrosos de

establecimientos de salud.

. Funciones y Atribuciones:

a) Realizar limpieza e Inspeccionar las areas correspondientes a cada Ruta con
la finalidad de garantizar el aseo de todos los Rutas de la ciudad de Villazon;

b) Realizar recorridos de limpieza e inspeccién por las distintas rutas con el
propésito de no permitir que queden restos de residuos que no sean

recolectados y transportados eficientemente.

c) Velar que los funcionarios, de limpieza, choferes y recolectores de residuos

cumplan con las tareas establecidas del trabajo a realizar;

d) Registrar el monitoreo de limpiza, recolecciéon y transporte en los formularios

asignados;

e) Realizar un informe consolidado mensual del trabajo de limpieza, recoleccion y

transporte de las rutas establecidas:

f) Registrar el monitorio de recoleccion de Residuos Infecciosos de los

Establecimientos de Salud en forma mensual;

g) Planificar y ejecutar un rol de turnos semanales para limpieza y recolectores

(Rutas Comerciales y Feriados);
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Controlar la entrada y salida de los choferes y recolectores los dias de recoleccion
domiciliaria;

Controlar al personal, la indumentaria de Trabajo diaria para su jornada laboral;
Supervisar los puntos criticos zona comercial para mantener el aseo de éstos;
Garantizar un servicio eficiente a la ciudadania;

Informar a la Direccion General. en casos que el personal infrinja algun
Reglamento de la Gestién Integral de Residuos Sélidos del Gobierno Municipal,

m) Controlar y supervisar el adecuado trabajo de recoleccién diferenciada de

n)
o)

p)
q)
r)

s)

t)

residuos solidos en rutas establecidas.

Autorizar y supervisar las operaciones del SAU.

Autorizar y supervisar la entrada y salida de los camiones en los horarios
establecidos para los dias de recoleccion domiciliaria;

Registrar y controlar el monitoreo correspondiente del trabajo de los Camiones
Compactadores;

Realizar el informe mensual del monitoreo del recorrido de los Camiones
Compactadores;

Supervisar las labores de sus colaboradores;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional: DESARROLLO COMUNITARIO Y
2. Nivel Jerarquico: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL E.M.AVI.
- Operativo. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

3. Tipo o Clase: DE LA ENTIDAD MUNICIPAL DE ASEQ VILLAZON

- Sustantiva.
DIRECCION GEMERAL

4. Dependencia:

- Direccion
General.
5. Supervision:
. DESARROLLO COMUNITARD
- Ninguna. LIMPIEZA ¥ TRANSPORTE Y FORTALECIMENTO ADMINISTRACION AREA DE RELLENO AREA DE COMPOSTAJE
WSTTUCIONAL SANITARIO

6. Relaciones
Intrainstitucionales:

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

7. Relaciones Interinstitucionales:

- Ministerio de Medio Ambiente y Aguas

- Centros de Salud. Hospitales.

- Unidades Educativas.

- Universidades.

- Policia y Ejército Militar.

- Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs).
- Otras instituciones relacionadas.

8. Objetivo de la Unidad:

- Desarrollar estrategias de participacion activa de la poblacion beneficiaria del
servicio de aseo, buscando alcanzar la eficiencia en los procesos técnicos
administrativos ademas de la sostenibilidad financiera de la entidad prestadora del
servicio de aseo, inculcando procesos de educacion ambiental de los residuos
sélidos buscando la prevencion de problemas y la resolucion de conflictos.

9. Funciones y Atribuciones:

a) Definir, conducir, organizar y supervisar la aplicabilidad manuales, reglamentos y
leyes en materia de Gestion Integral de Residuos Solidos (MMAyYA) en el trabajo
de la entidad prestadora del servicio de aseo;

b) Planificar, organizar, coordinar y supervisar actividades referentes a trabajos
de interaccion social en el ambito de educacion ambiental;

c¢) Desarrollar estrategias de educacién ambiental formal, no formal e informal
dirigidas al cuidado del medio ambiente y manejo adecuado de los residuos
solidos;

d) Coordinar con la Direccién General y Area de Compostaje, el trabajo de
sensibilizacién y organizacion de sistemas de acopio, de Residuos Organicos en
Origen (Viviendas), Unidades Educativas ademas de Mercados y Restaurants de
la ciudad;
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e)

f)

g)
h)

)

k)

1)

Desarrollar convenios interinstitucionales que permitan trabajar en forma
coordinada en el ambito responsable de Gestion Integral de Residuos Solidos;
Planificar, organizar, coordinar y supervisar actividades referentes al
monitoreo del trabajo en unidades educativas, mercados y otras
instituciones que trabajen en el ambito de gestién integral de residuos
solidos;

Desarrollar estrategias de comunicacion destinadas a la sostenibilidad del servicio
de aseo enmarcado en la Gestion Integral de Residuos Sdlidos;

Coordinar las actividades de “EMAVI” con las otras dependencias y empresas
municipales para la Gestion Integral de Residuos Sdlidos;

Coordinar el control y seguimiento a la ejecucion de proyectos, referentes al
aprovechamiento de residuos organicos e inorganicos, mediante procesos
de gestién integral de residuos sdlidos;

Coordinar, planificar y desarrollar talleres de capacitacién al personal de la
Entidad prestadora del servicio de aseo buscando alcanzar niveles de
eficacia y eficiencia en la Gestion Integral de Residuos Sélidos.

Desarrollar y actualizar nuevas estrategias de monitoreo de los servicios
de barrido, limpieza, recoleccion y transporte destinados a la eficiencia y
eficacia del servicio;

Desarrollar y actualizar el trabajo de Gestion Integral de Residuos Solidos a través
de la implementacion de Nuevas Tecnologias — NTICs;

m) Planificar, desarrollar e implementar estrategias de recoleccién diferenciada de

n)

o)
P)
q)
r)

s)

t)

u)

residuos solidos a través de la separacion en origen;

Coadyuvar al Direccion General de E.M.A.VI, con la participacién activa en
reuniones, talleres y cursos, en los que se deba tener representatividad como
entidad prestadora del servicio de aseo;

Dictar en caso de emergencia, medidas de contingencia con caracter urgente o
transitorio, y dar cuenta de ellas al superior inmediato;

Planificar en coordinacion con los choferes, supervisores y personal operativo, la
ampliacién o creacién de nuevas de rutas de recoleccién y barrido;

Concurrir a las sesiones del Concejo Municipal y demas organismos
municipales, que requirieren de su presencia;

Disefar y elaborar un plan de trabajo enmarcado en la Gestion Integral de
Residuos Sdélidos, de acuerdo a las necesidades del contexto;

Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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. Nombre de la Unidad Organizacional: AREA DE RELLENO E.M.A.VI.

. Nivel Jerarquico: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES

. Tipo o Clase:

. Dependencia:

Operativo. DE LAENTIDAD MUNICIPAL DE ASEO VILLAZON

DIRECCION GEHERAL

Sustantiva.

- Direccion
General.
. Supervision: DESARROLLO COMUNITARD g e
P LIMPIEZA ¥ TRANSPORTE YFORTALECIENTD ADMINISTRACION AREA OE RELLENO AREA DE COMPOSTAJE
- Ninguna NSTITUCIONAL SANITARIO

. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Medio Ambiente y Aguas

Centros de Salud. Hospitales.

Unidades Educativas.

Universidades.

Policia y Ejército Militar.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs).
Otras instituciones relacionadas.

. Objetivo de la Unidad:

Administrar la eficiente prestaciéon del servicio de disposicion final de

Residuos sdlidos, incluyendo Residuos Sdlidos Infecciosos.

. Funciones y Atribuciones:

a)
b)
c)

d)

f)

Definir, conducir, organizar y supervisar la administracion del Relleno
Sanitario “UTRAC”;

Planificar, organizar, coordinar y supervisar actividades referentes a la
construcciéon de celdas, para la disposicién final de Residuos Sdélidos;
Llevar un control estadistico de los Residuos Sdlidos, que llegan a ser confinados
dentro del Relleno Sanitario;

Coadyuvar a la Direccion General, en la coordinacion con los hospitales, centros
de salud, clinicas privadas y otros para la recoleccién y el destino final de los
desechos infecciosos segun el Reglamento Municipal de Recoleccion de residuos
Infecciosos en Establecimientos de Salud;

Planificar, organizar, coordinar y supervisar actividades referentes al
monitoreo de biogases y lixiviados dentro y fuera del Relleno Sanitario;
Disefar e implementar los trabajos de forestacion del Relleno Sanitario como
cortinas rompe vientos;
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g)
h)
i)
)]
k)

1)

Coordinar las actividades de “EMAVI” con las otras dependencias y empresas
municipales para la Gestion Integral de Residuos Sdlidos;

Controlar y dar seguimiento a la ejecucidon de proyectos referentes a la
disposicién final de Residuos Sdlidos;

Dictar en caso de emergencia, medidas de contingencia con caracter urgente o
transitorio, y dar cuenta de ellas al superior inmediato;

Planificar en coordinacion con el supervisor de recoleccion y transporte, los
horarios de atencion y recepcion de residuos sdlidos en el Relleno Sanitario;
Concurrir a las sesiones del Concejo Municipal y demas organismos
municipales, que requirieren de su presencia;

Disefar y elaborar las estrategias de prestacion de servicios de acuerdo con las
disposiciones legales en vigencia;

m) Evaluar al personal y recomendar cursos de capacitacion para los mismos;

n)
o)

p)

q)

Hacer el seguimiento administrativo para el manejo de los recursos asignados;
Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,
Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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. Nombre de la Unidad Organizacional: @ AREA DE COMPOSTAJE E.M.A.VI.

. Nivel Jerarquico:

. Tipo o Clase:

. Dependencia:

_ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNIDADES
Operativo. DE LA ENTIDAD MUNICIPAL DE ASEO VILLAZON

DIRECCION GENERAL

Sustantiva.

- Direccion
General.
. superViSién: LIMPIEZA Y TRAN SPORTE nE%Egs#m%m:%m ADMINISTRACION AREA DE RELLEND ET s
AREA DE COMPOSTAJE
- Ninguna WSTITUCIONAL SANITARID

. Relaciones Intrainstitucionales:

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

. Relaciones Interinstitucionales:

Ministerio de Medio Ambiente y Aguas

Centros de Salud. Hospitales.

Unidades Educativas.

Universidades.

Policia y Ejército Militar.

Organizaciones de la Sociedad Civil (Distritos, Juntas Vecinales y OTBs).
Otras instituciones relacionadas.

. Objetivo de la Unidad:

Administrar el eficiente trabajo de aprovechamiento de Residuos Organicos

mediante procesos de Compostaje.

. Funciones y Atribuciones:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Definir, conducir, organizar y supervisar la administraciéon de la Planta de
Compostaje;

Planificar, organizar, coordinar y supervisar actividades referentes a trabajos
de compostaje de acuerdo a caracteristicas técnicas;

Llevar un control estadistico de los Residuos Solidos que llegan a ser
aprovechados en procesos de compostaje;

Coordinar con la Direccion General y Desarrollo Comunitario, el trabajo para el
acopio de Residuos Organicos en origen (viviendas), unidades educativas
ademas de mercados y restaurants de la ciudad;

Planificar, organizar, coordinar y supervisar actividades referentes al
monitoreo técnico de las Pilas de compostaje como también Ia
generacién de biogases y lixiviados;

Coordinar trabajos de forestacién y aplicabilidad de compost, tanto en el relleno
sanitario como en areas verdes de la ciudad;
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g)
h)

i)
)
k)

1)

Coordinar las actividades de “EMAVI” con las otras dependencias y empresas
municipales para la Gestion Integral de Residuos Sdlidos;

Controlar y dar seguimiento a la ejecucion de proyectos referentes el
aprovechamiento de residuos Organicos mediante procesos de
compostaje;

Dictar en caso de emergencia, medidas de contingencia con caracter urgente o
transitorio, y dar cuenta de ellas al superior inmediato;

Planificar en coordinacién con los choferes y manuales el trabajo y horarios de
recoleccién de materia organica para los procesos de compostaje;

Concurrir a las sesiones del Concejo Municipal y demas organismos
municipales, que requirieren de su presencia;

Disefar y elaborar las estrategias de aprovechamiento de residuos organicos
de acuerdo con las disposiciones legales en vigencia;

m) Participar en el proceso de elaboracién del Plan Territorial de Desarrollo Integral,

n)

o)

Plan Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y Presupuesto, en lo que
se refiere a su unidad;

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental;

Realizar otras funciones afines a la unidad.
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