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RESUMEN

El Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir a la fecha no cuenta con una Manual de
Organizacién y Funciones ni de procesos, por lo que, con el presente trabajo de
investigacion se podra contar con una propuesta de disefio de una estructura
organizacional que se ha podido plasmar en un Manual de Organizacidon de Funciones
donde se han considerado objetivos institucionales, disposiciones legales y vigentes,
organigrama, los niveles jerarquicos, las relaciones de dependencia y de coordinacién

interna y externa.

El vacié actual que se pretende llenar con el presente proyecto, es dar solucion en forma
sistematica un conjunto de elementos técnicos administrativos definidos como
procedimientos y ademas como medio de accién funcional dentro de la entidad.

Por lo que con la elaboracion del manual de organizacion y funciones de la entidad, se
ha procurado adecuar algunas técnicas de estructura y formas de representacion, sean
estas verticales u horizontales, lo importante es que en la preparacion se la hizo en base
ha conceptos administrativos, y no a un sistema legalista que obviamente como todo

manual presentan por lo general en las instituciones publicas.

Ademas, se establece que en la redaccion formalizada, nos hemos regido a metodologias
modernas de concepciones sobre la elaboracion de manuales de organizacion vy
funciones, como referencia tenemos importantes autores vigentes estos dias, por otro
lado las instituciones, han suministrado toda la informacién precisa ponderable desde
todo punto vista, en razén a que el personal si contribuyo con ideas y concepciones

sobre la materia de la redaccién de un manual.

Presentamos esta propuesta, a las entidades publicas, para su aprobacion y posterior
difusion, si asi lo consideran los involucrados y responsables de la entidad o de las areas
organizacionales, y esperamos que lo tomen en cuenta para su aprobacion ulterior por la

méaxima autoridad ejecutiva.



CAPITULO |
INTRODUCCION Y ANTECEDENTES

1.- DENOMINACION DEL PROYECTO

Disefio de la Estructura Organizacional y Manual de Funciones del Gobierno

Auténomo Municipal de Porvenir del Departamento de Pando.

El proyecto de grado tiene por objetivo principal el dar solucién en forma
sistematica un conjunto de elementos técnicos administrativos definidos como
procedimientos y ademéas como medio de accion funcional dentro de la institucion
beneficiaria.

Con la elaboracion del presente manual de organizacion y funciones de la antes
mencionada institucién, se ha procurado actualizar con algunas técnicas de diagrama de
estructura y formas de representacion, sean estas verticales o horizontales, lo importante
es que en la preparacion se la hizo en base ha conceptos administrativos, pertinentes a la
institucion y no a un sistema legalista que obviamente como todo manual presentan por
lo general en las instituciones publicas.

Ademas, cabe mencionar que la redaccién formalizada, nos hemos regido a
metodologias modernas de concepciones sobre la elaboracion de manuales de
organizacion y funciones, como referencia tenemos importantes autores vigentes estos
dias, por otro lado las instituciones, han suministrado toda la informacidn precisa
ponderable desde todo punto vista, en razon a que el personal si contribuyo con ideas y
concepciones sobre la materia de la redaccion de un manual.

Presentamos esta propuesta, a las entidades publicas, para su aprobacién y posterior
difusion, si asi lo consideran los involucrados y responsables de la entidad o de las areas
organizacionales, y esperamos que lo tomen en cuenta para su aprobacion ulterior por la

méaxima autoridad ejecutiva.



El presente proyecto se dividido en cinco capitulos especificos que la hemos preparado
en base a la metodologia e instrumentos de control interno.Geograficamente esta
comprendida entre los meridianos 66 grados y 67 grados de longitud oeste y entre los 10

grados y 11 grados de latitud sur.

2.- DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Ante la crecida evidente del desarrollo tecnolégico del mundo en sus diversas
areas que se va implementando dia a dia en los diferentes paises, las instituciones
se ven obligadas a adoptar nuevas lineas de accion que van dirigidas al
fortalecimiento, desarrollo y mayor eficiencia en la prestacion de servicios a la
comunidad, dentro de este proceso de transformacion estructural impuesta por el
nuevo modelo econémico, que le asigna nuevas responsabilidades y retos a
través de la aplicacién de leyes y normas en la Gobierno Auténomo Municipal de

Porvenir.

Dentro del anélisis en este ambito, se ha podido evidenciar que EI Municipio de
Porvenir no esta preparada para asumir este reto, porque carece de mejoras en
su administracion organizacional por eso se plantea la elaboracién de un
instrumento de gerencia que permita describir las actividades de cada unidad
organizacional, ademas de buscar que éstas esten integradas y coordinadas con el
fin de lograr alcanzar la mision y los objetivos institucionales. Ademas, de
reflejar la posicion actual del Gobierno Auténomo Municipal del Porvenir
respecto a los cambios politicos que se vienen dandose en el Pais.

Tomando en cuenta los recursos humanos calificados y sobre todo de los

recursos técnicos administrativos que le permita desarrollar una gestion eficiente.



3.-

JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El Gobierno Autdbnomo Municipal de Porvenir y su concejo Municipal, con el
proposito de realizar el fortalecimiento institucional en cuanto a recursos
materiales y humanos, tienen como finalidad la de mejorar las condiciones
laborales de la institucién a través de actualizar e implementar la Estructura
Organizacional y Manual de Funciones del Gobierno Autonomo Municipal de
Porvenir; para tener una administracion eficiente, eficaz agil y que ademas

contribuya en el desarrollo del Municipio.

El reconocimiento de las Autonomias en Bolivia encuentra su origen en la
Constitucion Politica del Estado. (art.1). "Bolivia se constituye en un Estado
Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario, libre, independiente,
soberano, democratico, intercultural, descentralizado y con autonomias. Bolivia
se funda en /a pluralidad y el pluralismo politico, econdémico, juridico, cultural y

linguistico, dentro del proceso integrador del pais™.

La Constitucion Politica del Estado en su articulo 283 sefiala que "EI Gobierno
Auténomo Municipal esta Constituido por un Concejo Municipal con facultad

deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal, en el ambito de competencias.

Autonomia es la cualidad gubernativa que adquiere una entidad territorial de
acuerdo a las condiciones y procedimientos establecidos en la Constitucion
Politica del Estado y la presente Ley, Que implica la igualdad jerarquica o de
rango constitucional entre entidades territoriales autdbnomas, la eleccion directa
de Sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de Sus
recursos economicos y el ejercicio de facultades legislativa, reglamentaria,
fiscalizadora y ejecutiva por Sus 6rganos de gobierno autonomo, en el ambito de
su jurisdicci6n territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la

Constitucion Politica del Estado y la ley. La autonomia regional no goza de la



facultad legislativa coadyuve a lograr el crecimiento y desarrollo sostenible de la
Gestidon Publica Municipal y que ella se convierta en una forma de vida del

municipio en particular.

La Estructura Organizacional y Manual de Funciones del Gobierno Auténomo
Municipal de Porvenir, se constituye en el instrumento técnico administrativo
que permitird organizar y agilizar los procesos y procedimientos en la parte
administrativa coadyuvando en el cumplimiento de los objetivos y metas,
Programadas tanto el Programa Operativo Anual como en el Plan de Desarrollo
Municipal.

El manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene los siguientes objetivos:

v" Determinar las funciones basicas de cada Unidad Organica Delimitando su

naturaleza y amplitud del trabajo.

v Establecer la ubicacién y las funciones especificas que deben cumplir los
cargos dentro de la Estructura Organica de la Municipalidad.

v Proporcionar informacién a los servidores municipales sobre sus funciones,
ubicados dentro de la Estructura Organica de la Entidad y de las
interacciones formales y funcionales.

v' Suministrar elementos de juicios para la actualizacién de la clasificacion de
cargos y la ejecucion de estudios tendientes a mejorar estructuras, sistemas,
procedimientos y métodos.

v' Disponer que mediante el proceso técnico de seleccién de personal, se de
cobertura a los diferentes cargos en la Organizacion Institucional.

Orientar y capacitar al personal que ingrese a laborar en la institucion.
Facilitar, permitir el control y evaluacion de las actividades asignadas a los

cargos, eliminar la incertidumbre y la duplicidad de esfuerzos reduciendo los

costos.
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Establecer una comunicacion adecuada entre los diversos niveles a fin de
cada uno se mantengan enterados de los objetivos comunes de la
Organizacion y colaboren con espiritu de grupo.

Generar niveles de eficacia y eficiencia en los Servidores y Funcionarios
Publicos, dentro del marco de la competitividad.

Organizar grupos de trabajo en equipo de acciones especializados y de
materias especificas por cada sistema o0 mixto para formular documentos,

normas, politicas y otros.

4.- OBJETIVOS DEL PROYECTO

4.1.

4.2.

OBJETIVO GENERAL
Disefar la estructura Organizacional y Manual de funciones en el

Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Realizar un diagndstico institucional referente a la realidad organizacional
del Municipio.
Elaborar un Manual de Organizacion y Funciones pretende lograr: Ser un
instrumento de gestion, sistémico y homogéneo donde se sustenta el
desarrollo y cumplimiento de las funciones enmarcadas en las leyes,
normas Yy toda disposicidn vigente. Ser un instrumento de organizacién
administrativa que permite formalizar la nueva estructura organizacional.
Elaborar un documento que sirva como medio de comunicacion y
coordinacion dentro de la estructura de la Gobierno Auténomo Municipal
de Porvenir.
Mejorar el fortalecimiento y desarrollo institucional.
Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de

puestos de la institucion.



5.- NOMBRE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

La institucion que se va beneficiar con el presente proyecto sera el Gobierno

Auténomo Municipal de Porvenir.

6.- REFERENCIA GEOGRAFICA

El municipio de Porvenir se encuentra situado en la Primera seccion de la
Provincia Nicolas Suarez del departamento de Pando a 30 Kilometros de la capital
departamental Cobija, carretera asfaltada. La jurisdiccion de territorial del
Municipio de Porvenir, geograficamente se ubica entre los 11°00 — 11°38 latitud

sur y 68°11 y 69° 00 de longitud oeste.

7- DISENO METODOLOGICO
7.1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
7.2. TIPO DE ESTUDIO

El estudio a realizado es de naturaleza: exploratorio, descriptivo y a su vez
explicativo:
En primer lugar es un estudio exploratorio, debido al problema que aqueja a la
estructura organizativa funcional del Gobierno Auténomo Municipal de
Porvenir lo que se busca es optimizar el lineamiento de comunicacion interna.
Es un estudio descriptivo porque identifica las caracteristicas funcionales de
los cargos, ademas detalla las ocupaciones internas.
En Gltima instancia, es un estudio explicativo ya que permitirad la explicacion
del proceso de disefio de manual de organizacion desde un punto de vista de
su generalizacion hasta su ilustracion de las actividades de la entidad.

7.3. METODOS DE INVESTIGACION
En la elaboracion del manual consideramos importante utilizar las siguientes

metodologias basicas de investigacion por su naturaleza:
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b)

Meétodos Generales o0 Universales:

a) Método Deductivo

b) Método Inductivo

c) Método Dialéctico

d) Método Interpretativo

e) Método Normativo

Métodos Generales o0 Universales

Es un medio de investigacion que permite ser aplicable al contexto de
todos y cada uno de los sectores integrados en una totalidad, expresado en
la objetividad de las leyes cientificas y la validez absoluta para todos los
hechos y las diferentes ramas del conocimiento (ciencia), es decir son
aquellos que se aplican al estudio de cualquier sector de la realidad
natural o social por ejemplo: la observacién, interpretacion, deduccion,
induccién y la dialéctica.

Método deductivo

Consiste en partir de principios y teorias generales para llegar a conocer
un fenémeno particular.

Método Inductivo

Consiste en partir del estudio profundo de un fendmeno particular, para
elaborar conclusiones validas para una amplia gama de fendmenos
generales.

El fundamento de la induccion puede aplicarse cuando se estudia un
conjunto de objetos relativamente pequefios, porque pueden examinarse
todos y cada uno de ellos. Para aplicar este método se requiere que el
conocimiento comience teniendo contacto directo con los casos reales y a
la vez parte de la determinacion aproximada de la serie de fendmenos que
se van a inducir.

Método Dialéctico

El método dialéctico, por ser un método universal permite ser utilizado

como un método para interpretar, de manera comprensiva y exhaustiva la



realidad circundante, tomando en cuenta aspectos estructurales y otros,
para luego relacionarlos con la problematica a ser estudia. En la
perspectiva de sacar conclusiones objetivas.

d) Método de interpretacion
Método dedicado a la investigacion y aplicacién de las diferentes
disposiciones, para lo cual es necesario llegar a la esencia misma de la
norma para determinar lo que manda, ordena o depone esa norma.
Este método lo utilizamos en la redaccion de la estructura organizacional
y manual de funciones del gobierno autonomo municipal de porvenir del
departamento de pando.

e) Meétodo normativo
Tiene la finalidad de encuadrar un determinado hecho social, dentro de
las normas juridicas establecidas, respetando la jerarquia de las normas y
su estructura juridica.
Este método como las anteriores se ha aplicado en la identificacion de las
normas superiores al manual vale decir; que precedentemente a este
manual existe un Reglamento Especifico elaborado y aprobado sobre la
cual gira en todas circunstancias legales y es el basamento sobre la cual se

elabora este Manual de Organizacion y Funciones.

7.4. INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION
Los instrumentos explicados para la realizacion del presente trabajo son los

siguientes:
A. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
El proceso de investigacion, esta siempre relacionado a determinados

instrumentos, materiales y tedricos que posibilitan la acumulacion del

saber cientifico.



En este comprendido los instrumentos de investigacion son aquellos
elementos materiales o intelectuales, que se utilizan como herramienta
para percibir hechos cientificos, comprobar hipétesis y teorias. Sirven
para recolectar informacidn referente al tema en cuestion.

_ Instrumentos materiales de investigacion

_ Instrumentos intelectuales de investigacion

a) Instrumentos materiales de investigacion.- Comprende y son los
recursos tecnoldgicos y materiales requeridos para plantear, desarrollar y
resolver un problema existente.

En el desarrollo del manual utilizare el presente instrumento como
ejemplo; Documentacion formal y legal sobre la implantacion del Sistema
de Organizacion Administrativa, como también las resoluciones
pertinentes de su aprobacidon que corresponde en lineas general a la
documentacion institucional de la entidad.

b) Instrumentos intelectuales de investigacion.- Son herramientas
conceptuales, expresadas por autores y expertos sobre la cuestion de
hechos cientificos, las hipotesis, teorias, las leyes sociales, y conceptos
filosoficos. Que permiten comprender y resolver tedricamente lo que
enfrenta la ciencia.

En el presente trabajo se ha aplicado conocimientos doctrinarios sobre lo
que lo es la administracion publica, basados en conceptos del derecho

administrativo y las ciencias de la administracion.

B. TECNICAS DE INVESTIGACION
La redaccion debe basarse en un trabajo de indagacion empirica, basada

en la observacion:
a) Descriptivo.- Consiste en la narracién o descripcion detallada en

forma de relato de las caracteristicas de los sistemas o el modo de operar

de una organizacion, referente a las secuencias reveladas provenientes

10



de las explicaciones de los individuos de la entidad, en cuanto a
funciones normas, procedimientos, operaciones, archivos, custodia de
bienes, etc. Todos los datos o informacion recopilada son incorporados
tal como se obtienen de la documentacion de la entidad.

b) Explicativa.- Explica con detalle las causales de su hecho.

¢) Documental.- Mediante este procedimiento se evidencia la fuente
veridica de su existencia real, lo que representa la evidencia de su

efectividad y respaldo

C. TECNICAS

Para el desarrollo de la propuesta se aplicara técnicas que mencionamos a
continuacion:

a. Cuestionario.- Consiste para la obtencion de la informacion en un
conjunto de preguntas estandar presentadas por escrito a un formulario
pre impreso sobre los aspectos fundamentales de control interno, este
documento de preguntas estable la autenticidad de las respuestas
afirmativas o negativas sobre situaciones reales.

b. Diagramas de Flujo.- Representacion grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las direcciones, unidades
administrativas (departamentos), divisiones y secciones (procedimiento
general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada
funcion descrita.

c. Técnicas de Diagramacion.- Para los efectos de la diagramacion se
utilizaran dos elementos basicos: los rectangulos y las lineas.

Los rectangulos se utilizaran para representar cargos, funciones,
categorias y/o personas de acuerdo a tipo de diagrama que se quiere
representar, las lineas indicaran la relacion de autoridad existente entre

ellos, siendo de trazo completo aquellas que reflejen relaciones de

11



autoridad lineal o jerarquico. Las relaciones de tipo “staff” o de tipo
funcional se reflejaran mediante una linea de trazo partido etc.

d. Combinacion de Métodos.- Para lograr una evaluacién eficiente del
sistema de control interno administrativo y que a su vez, tienda a la
optimizacion del trabajo, se debe combinar las técnicas teniendo en
cuenta: tamafio de la entidad, distribucién geografica cantidad de

funcionarios y tipo de explotacion.

12



CAPITULO II
MARCO TEORICO
2. MARCO TEORICO

2.2. ESTRUCTURA ORGANICA

B.J. Dodge, ANTHONY William y GALES, Lawrence, Teoria de la
Organizacion un Enfoque Estratégico Sexta Edicion 2003, manifiestan: La
Estructura Orgénica se define como la suma total de las formas en las que
una organizacién divide su mano de obra en tareas y su posterior
coordinacion.

La organizacion dentro de una empresa permite organizarse de tal manera
que cada individuo conozca y sea responsable de las funciones a él
asignadas de acuerdo al puesto que desempefia, ademas permite coordinar
los procedimientos que debe desarrollar para ejecutar las tareas y los
resultados que debe alcanzar; de esta manera se reducen las dificultades al
asignar responsabilidad, se logra fluidez en el sistema de comunicacion y
toma de decisiones que promueven el cumplimiento de los objetivos de la

empresa.

2.2.1. IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

www.mitecnologico/Main/ConceptoEImportanciaDelLaOrganizacio
n 2010: Dice: Es un medio a través del cual se establece la mejor
manera de lograr los objetivos, suministra los métodos para que se
puedan desempefar las actividades eficientemente, con un minimo
de esfuerzo y reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al
delimitar funciones y responsabilidades.

13



En una empresa es de suma importancia la organizacion ya que
brinda herramientas técnicas para lograr los objetivos con menor
esfuerzo y mayor rapidez, ademas permite delimitar funciones y
responsabilidades para evitar que la misma actividad este siendo
ejecutada por dos o mas personas, esto nos ayuda a que las
actividades sean cumplidas eficaz y eficientemente sin duplicar

esfuerzos.

2.2.2. IMPORTANCIA DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

www./estructura-organizacional.html: Es de caracter continuo;

jamas se puede decir que ha terminado, dado que la empresa y sus

recursos estan a cambios constantes (expansién, contraccion nuevos

productos, etc.), lo que obviamente redunda en la necesidad de

efectuar cambios en la organizacion.

a) Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de
lograr los objetivos de un grupo social.

b) Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las
actividades eficientemente, con un minimo esfuerzo.

c) Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los
costos e incrementando la productividad.

d) Reduce o elimina la duplicacion de esfuerzos, al delimitar

funciones y responsabilidades.

Mediante la estructura organizacional se realiza una cimentacion y
ordenamiento de las unidades administrativas de una institucion y la
relacion que guardan entre si, dicho de otra manera se refiere a la
forma en que se divide, agrupan y coordinan las actividades de la

empresa para beneficiar todos los actores de una institucion.

14



2.2.3. TIPOS DE ORGANIZACIONES

Gomez Ceja, Guillermo: Planeacién y Organizacién de Empresas,
Octava Edicion, 1997: La Tipologia de las organizaciones es el
medio por el cual se puede definir la estructura mas adecuada para

el logro de los fines 0 metas de cualquier organismo social.

Las organizaciones son heterogéneas y diversas, cuyo tamafio,
caracteristicas, estructuras y objetivos son diferentes. Esta situacion
da lugar a una amplia variedad de tipos de organizaciones que hay
que tomar en cuenta al momento de decidir qué tipo es el méas
conveniente para el logro de los objetivos tomando en cuenta su
estructura, objetivos y principales caracteristicas se dividen en:
organizaciones segun sus fines, Organizaciones segun su

formalidad y Organizaciones segun su grado de centralizacion

2.2.3.1. ORGANIZACIONES SEGUN SUS FINES

Es decir, segun el principal motivo que tienen para realizar
sus actividades. Estas se dividen en:

a) Organizaciones con fines de lucro

Llamadas empresas, a este grupo de organizaciones
pertenecen aquellas que como uno de sus principios sino el
Unico generar una determinada rentabilidad o ganancia

para sus propietarios o propietario
b) Organizaciones sin fines de lucro:

Se caracterizan por tener como fin cumplir un determinado

rol o funcidon en la sociedad sin pretender una ganancia o

15



utilidad por ello. El ejército, la Iglesia, los servicios
publicos, las entidades filantropicas, las organizaciones no
gubernamentales (ONG), etc. son ejemplos de este tipo de

organizaciones. 45

2.2.3.2. ORGANIZACIONES SEGUN SU FORMALIDAD

Dicho en otras palabras, segin tengan o no estructuras y
sistemas oficiales y definidos para la toma de decisiones, la
comunicacion y el control. Estas se dividen en:

a) La organizacion formal comprende estructura
organizacional, directrices, normas y reglamentos de la
organizacion, rutinas y procedimientos, en fin, todos los
aspectos que expresan cémo la organizacion pretende que
sean las relaciones entre los 6rganos, cargos y ocupantes,
con la finalidad de que sus objetivos sean alcanzados y su

equilibrio interno sea mantenido.

Las organizaciones formales, pueden a su vez, tener uno o
mas de los siguientes tipos de organizacion:

[J Organizacion Lineal: Constituye la forma estructural
mas simple y antigua, pues tiene su origen en la
organizacion de los antiguos ejércitos y en la organizacién
eclesiastica de los tiempos medievales. EI nombre
organizacion lineal significa que existen lineas directas y
Unicas de autoridad y responsabilidad entre superior y
subordinados. De ahi su formato piramidal.

[0 Organizacion Funcional: Es el tipo de estructura
organizacional que aplica el principio funcional o principio

de la especializacion de las funciones. Muchas
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organizaciones de la antigiiedad utilizaban el principio
funcional para la diferenciacion de actividades o funciones.
El principio funcional separa, distingue y especializa: Es el
germen del staff.

(1 Organizacion Linea-Staff: El tipo de organizacion
linea-staff es el resultado de la combinacién de los tipos de
organizacion lineal y funcional, reunidas para proporcionar
un tipo organizacional mas complejo y completo. En la
organizacion linea-staff coexisten oOrganos de linea
(6rganos de ejecucidn) y de asesoria (6rganos de apoyo y
de consultoria) manteniendo relaciones entre si. Los
organos de linea se caracterizan por la autoridad lineal y
por el principio escalar, mientras los 6rganos de staff
prestan asesoria y servicios especializados.

[1 Comités: Reciben una variedad de denominaciones:
comités, juntas, consejos, grupos de trabajo, etc. No existe
uniformidad de criterios al respecto de su naturaleza y
contenido. Algunos comités desempefian funciones
administrativas, otros, funciones técnicas; otros estudian
problemas y otros s6lo dan recomendaciones. La autoridad
que se da a los comités es tan variada que reina bastante
confusion sobre su naturaleza.

b) Organizaciones Informales: Este tipo de
organizaciones consiste en medios no oficiales pero que
influyen en la comunicacion, la toma de decisiones y el
control que son parte de la forma habitual de hacer las

cosas.
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2.2.3.3. ORGANIZACIONES SEGUN SU GRADO DE
CENTRALIZACION

Es decir, segun la medida en que la autoridad se delega. Se
dividen en:

a) Organizaciones Centralizadas: En una organizacion
centralizada, la autoridad se concentra en la parte superior
y es poca la autoridad, en la toma de decisiones, que se

delega en los niveles inferiores.

b)  Organizaciones  Descentralizadas: En  una
organizacion descentralizada, la autoridad de toma de
decisiones se delega en la cadena de mando hasta donde
sea posible. La descentralizacion es caracteristica de
organizaciones que funcionan en ambientes complejos e

impredecibles.

Muchas veces se confunde descentralizacion con
informalidad y esto no es asi ya que pueden existir
instituciones descentralizadas y muy formales como

también centralizadas e informales.
2.2.4. ORGANIGRAMAS

FRANKLIN, Benjamin y GOMEZ CEJA, Guillermo: Organigrama
y Métodos un Enfoque Competitivo, 2002, Manifiesta: Un
organigrama es la representacion gréafica de la estructura organica
de una institucion o de una de sus areas o unidades administrativas,
en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los

organos que la componen.
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VASQUEZ, Victor; Organizacion Aplicada; 2002: “ Es
esencialmente una representacion grafica de la estructura de una
empresa, con sus servicios, 6rganos y puestos de trabajo y de sus

distintas relaciones de autoridad y responsabilidad.

Los organigramas son la representacion grafica de las
organizaciones en su conjunto o de uno de sus departamentos, es
decir, constituyen la graficacion de la estructura organica de una
institucion con sus servicios érganos y puestos de trabajo y sus
distintas relaciones de autoridad y responsabilidad, por lo tanto son
un medio simplificado de informacion que posibilita el
reconocimiento del campo de accion y las relaciones que guardan

entre si los 6rganos que la integran. 48

2.2.4.1. OBJETIVOS DE LOS ORGANIGRAMAS

www.slideshare.net/yvonne_ruth/los-organigramasl-:  El
objetivo de los organigramas es: “Presentar en forma
grafica las principales funciones y lineas de autoridad de
una organizacion”.

Al ser el organigrama un instrumento resumen de todas las
funciones y lineas de autoridad y responsabilidad, se lo
debe estructurar de tal manera que se convierta en la carta
de presentacion de la organizacion, y que brinde la
oportunidad de tener en forma corta y clara como se

encuentra dividida y organizada la empresa.

2.2.4.2. CLASES DE ORGANIGRAMAS
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Existe algunas propuestas para clasificar los organigramas
en este trabajo vamos a analizar lo que consideramos los
mas importantes.

Por su amplitud y complejidad de las empresas, se
clasifican en:

a) Organigramas Maestros.- Estos muestran la estructura
completa, dando a simple vista un panorama de todas las
relaciones entre los departamentos.

b) Organigramas Suplementarios.- Estos muestran un
solo departamento o uno de los componentes principales y
ofrecen detalles sobre relaciones, autoridades vy

obligaciones de este departamento.

Por la forma de presentacién se clasifican de la siguiente
manera:

a) Organigramas Verticales: En estos las jerarquias
supremas se presentan en la parte superior, ligados por
lineas que representan la comunicacion de autoridad y
responsabilidad a las demas jerarquias que se colocan hacia
abajo a medida que decrece su importancia.

b) Organigramas Horizontales: Colocan las jerarquia
supremas a la izquierda y los demas niveles hacia la
derecha de acuerdo con su importancia.

¢) Organigramas Circulares: Como su nombre lo indica,
se encuentran formados por circulos concéntricos,
correspondiendo el central a las autoridades maximas, y en
su alrededor se encuentran otras que se le hardn méas o
menos alejados en razon de su jerarquia.

Por su contenido, se clasifican en:
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a) Integrales: Es la representacion grafica de todas las
unidades administrativas de una organizacion asi como sus
relaciones de jerarquia o dependencia.

b) Funcionales: incluyen el diagrama de organizacion,
ademés de las unidades y sus interrelaciones, las
principales funciones que tienen asignadas las unidades.

c) De Puestos, Plazas y Unidades: Indica, para cada
unidad consignada, las necesidades en cuanto a puestos, asi
como el numero de plazas existentes o necesarias. También
pueden considerar el nombre de las personas que ocupan
las plazas.

Por el fin se clasifican en:

a) Informativo: Da una vision general de la macro
estructura de la empresa que comprende las grandes
unidades administrativas

b) Analitico: Ayuda al especialista a encontrar defectos,
explicar modificaciones, es méas detallada, ademéas permite
un andlisis completo de las funciones que ejercen las
unidades administrativas.

c) Reales: Se levantan para efectuar cambios, andlisis,
reformas y para orientar en mejor forma la situacion de una
institucion, con relacion a la estructura de caracter legal.

d) Legales: Se basa en la organizacion para su
funcionamiento y formacion, constituyendo una guia para
directivos y administradores dando la jerarquia, autoridad y

funciones dentro de la institucion.
Por el contenido presentan la siguiente clasificacion:

a) Estructural: Representa el esquema basico de una

organizacion, lo cual permite conocer sus unidades
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administrativas, la relacion de dependencia que existe entre
ella, permitiendo apreciar la organizacion de la empresa
como un todo.

b) De posicidon o personal: Constituye una variacion del
organigrama estructural y sirve en forma objetiva, la
distribucion  del  personal en diferentes  areas

administrativas.

2.2.5. NIVELES JERARQUICOS

VASQUEZ; Victor; Organizacién Aplicada; 2002: “Los niveles
administrativos por lo general responden a un mismo tipo
estructural, funcional y juridico, diferenciandose Unicamente en la
amplitud de la responsabilidad, en la jurisdiccién que tienen y en el
tamafio de sus actividades” .

La jerarquia cuando se usa como instrumento para ejecutar la
autoridad posee una mayor formalidad, esto no solamente depende
de las funciones que debido a ello existe sino también del grado de
responsabilidad y autoridad asignadas a la posicion, por ejemplo un
presidente posee intrinsecamente determinadas y complejas

funciones, responsabilidades y un alto grado de autoridad.
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2.2.6. EL MANUAL DE FUNCIONES

GOMEZ CEJA, Guillermo, Planeacién y Organizacion de
Empresas; octava Edicion, 1997: “Un Manual es un conjunto de
documentos que partiendo de los objetivos fijados y las politicas
implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica y cronologica
de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quien lo realizara, que actividades han de
desempefiar y la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma
tal, que constituye una guia para el personal que ha de realizarlas”.

El Manual de funciones es un instrumento muy necesario dentro de
la Administracion ya que contiene el conjunto de normas y tareas
que desarrolla cada individuo en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basado en los respectivos procedimientos.
Ademas sefiala la secuencia l6gica y cronologica de las actividades,
indicando quién y como las realizard y la justificacion de cada una

de ellas, es decir; el manual de funciones se convierte en una guia
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para todo el personal que labora dentro de una organizacion con el

propdsito de lograr los objetivos de una manera eficiente y eficaz.

2.2.6.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

GOMEZ CEJA, Guillermo; Planeacion y Organizacion de
Empresas; Octava Edicion;1997: Plantea los siguientes
objetivos

a) Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

b) Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades
por fallas o errores.

c) Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién de
control interno y su vigilancia.

d) Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandole lo
que se debe hacer y como se debe hacer.

e) Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar
duplicidad de funciones.

f) Constituir una base para el analisis posterior del trabajo
y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
métodos.

g) Presentar una vision de conjunto de la organizacion (
individual, grupal o sectorial)

h) Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto
en relacion a la organizacion.

i) Servir de medio de integracion y orientacion al personal
nuevo, que facilite su incorporacion al trabajo

j) Funcionar como medio de relacion y coordinacion con

otras organizaciones.
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De los enunciados anteriores podemos determinar que los
objetivos de los manuales son diversos pero todos apuntan
a la consecucion de las metas de la empresa de una manera
agil y sin desperdicios de esfuerzos y con un alto grado de
coordinacion por parte del personal, lo que redunda en el

ahorro de recursos.

2.2.6.2. CARACTERISTICAS DEL MANUAL

a) Los manuales deben ser dados a conocer a todos los
funcionarios relacionados con el proceso, para su
apropiacion, uso y operacion.

b) Estar debidamente formalizado por una instancia que
corresponda a la Empresa.

c) Hacer uso racional y adecuado por parte de los
destinatarios.

d) Satisfacer las necesidades reales de las Empresas u
Instituciones.

e) Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo,
preciso y logico que permita garantizar su aplicabilidad en
las tareas y funciones del trabajador.

f) Deben estar elaborados mediante una metodologia
conocida que permita flexibilidad para su modificacion y/o
actualizacién mediante hojas intercambiables, de acuerdo
con las politicas que emita la organizacion.

g) Los manuales de funciones, procesos y procedimientos
deben contar una metodologia para su facil actualizacion y
aplicacion.

h) Las dependencias de la organizacion deben contar con

mecanismos que garanticen su adecuada difusion. Los
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manuales deben cumplir con la funcién para la cual fueron
creados; y se debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi

posibles cambios o ajustes.

2.2.6.3. VENTAJAS DEL USO DE LOS MANUALES

VASQUEZ R, Victor Hugo, Organizacion aplicada,
Segunda Edicién: Segun el autor tenemos las siguientes
ventajas:

a) Son un compendio de la totalidad de funciones y
procedimientos que se desarrolla en una organizacion,
elementos éstos que por otro lado seria dificil reunir.

b) La gestién administrativa y la toma de decisiones no
guedan supeditadas a improvisaciones 0 criterios
personales del funcionario actuante en cada momento.

c¢) Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a
asumir en aquellas situaciones en las que pueden surgir
dudas respecto a qué areas debe actuar o a qué nivel
alcanza la decisién o ejecucion.

d) Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de
la gestion administrativa y evitan La formulacion de la
excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

e) Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al
cumplimiento de las condiciones que configuran un
sistema.

f) Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo
con el transcurso del tiempo.

g) Facilitan el control por parte de los supervisores de las

tareas delegadas al existir.
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h) Son elementos informativos para la capacitacion del
personal.
i) Ubican la participacion de cada componente de la
Empresa.
j) Permiten la determinacion de los estdndares mas

efectivos para la empresa.

2.2.6.4. LIMITACION DE LOS MANUALES
GOMEZ CEJA, Guillermo, Planeacion Y Organizacion de
Empresas (Octava Edicion), 1994: dice que todo manual de
funciones tiene limitaciones ya que estan sujetos a cambios
aqui algunas de las limitaciones.
a) Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes
en el desarrollo de las operaciones.
b) El costo de produccidn y actualizacion puede ser alto.
¢) Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.
d) Incluye solo aspectos formales de la organizacion,
dejando de lado los informales, cuya vigencia e
importancia es notorio para la misma.
e) Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los
convierte en complicados.
f) Exigen un costo en su redaccion y confeccion que se
debe afrontarse.

g) Exigen una permanente actualizacion.

2.2.6.5. CONTENIDO DE LOS MANUALES
VASQUEZ R, Victor Hugo, Organizacion Aplicada,
Segunda Edicion: El contenido de los manuales depende

directamente de los siguientes aspectos:
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a) Aspectos Generales: Antecedentes, objetivos vy
politicas de la institucion

b) Aspectos Esenciales: Descripcion de las unidades
administrativas y los puestos de trabajo.

c) Aspectos Complementarios: Detalle del organigrama
interno que posee la empresa o institucion.

d) Aspectos adicionales: Glosario de los términos
aplicacion de normas, descripcion de procedimientos.

Se puede concluir, que el contenido que posee el manual,
depende de cierta forma del éxito del desempefio de las
actividades internas de la organizacion, debido a que en
este se plasman aspectos muy importantes como: objetivos
institucionales, estructura organizativa con sus unidades y
el tipo de puestos que se requieren para cada uno de ellos,

se evidencia la definicion de autoridad y responsabilidad.

2.2.6.6. PASOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES
Tiene los siguientes pasos:

a) Recopilacién de informacién

b) Estudio y anélisis de la documentacidn recopilada.
c) Elaboracion del proyecto del manual.

d) Dictamen de la autoridad competente.

e) Propuesta definitiva del manual revisado

f) Aprobacion por la més alta autoridad de la empresa
g) Publicacion del manual y distribucion.

Es necesario recopilar informacidn sobre normas, politicas,

problemas que se suscitan internamente, leyes de

constitucién de manuales, organigramas, reglamentos,
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pueden obtenerse a través de entrevistas, encuestas a las

personas directamente relacionadas con la informacién.
2.2.6.7. TIPOS DE MANUALES.

VASQUEZ, Victor Hugo 2002; Afirma: Los manuales de

organizacion permiten desarrollar con mayor eficacia las

funciones de cada unidad administrativa, un manual de

organizacion tiene por objeto efectuar una detallada y clara

exposicion de los fines que pretende alcanzar y de los

cargos que utiliza dicha organizacion. Las funciones y

actividades consignadas en el manual deben estar

encaminadas a la consecucion de los objetivos

institucionales y de su eficacia organizacional.

a) Manuales de Organizacién

b) Manuales de Politicas

¢) Manuales de Normas y Procedimientos

d) Manuales para Especialistas

e) Manual del empleado

f) Manual de contenido multiple.

g) Manuales de finanzas

h) Manuales del sistema

La utilizacion de los manuales es de suma importancia

dentro de una organizacion, ya que son estos los que se

ocupa de la estructura de puestos para mejorar la eficiencia

de la institucién y aumentar la satisfaccion en el trabajo de

los empleados.

Ademas los manuales son la representacion grafica de la

organizacion, es decir aqui se detalla en forma resumida

los departamentos, areas con las que cuenta la institucion,

con esto se puede visualizar toda la estructura de una

organizacion.
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CAPITULO Il
I11.- CUERPO CENTRAL DE LA PROPUESTA

MANUAL Y ORGANIZACION DE FUNCIONES GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE PORVENIR

3. BASE LEGAL

El reconocimiento de las Autonomias en Bolivia encuentra su origen en la
Constitucion Politica del Estado. (art.1). "Bolivia se constituye en un Estado
Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario, libre, independiente,
soberano, democratico, intercultural, descentralizado y con autonomias. Bolivia se
funda en /a pluralidad y el pluralismo politico, econémico, juridico, cultural y

linglistico, dentro del proceso integrador del pais".

La Constitucion Politica del Estado en su articulo 283 sefiala que "EI Gobierno
Autonomo Municipal estd Constituido por un Concejo Municipal con facultad
deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal, en el ambito de competencias; y
un organo ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde™

Autonomia es la cualidad gubernativa que adquiere una entidad territorial de
acuerdo a las condiciones y procedimientos establecidos en la Constitucion Politica
del Estado y la presente Ley, Que implica la igualdad jerarquica o de rango
constitucional entre entidades territoriales autbnomas, la eleccion directa de Sus
autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de Sus recursos
econoémicos y el ejercicio de facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y
ejecutiva por Sus 6rganos de gobierno autébnomo, en el &mbito de su jurisdiccién
territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucién
Politica del Estado y la ley. La autonomia regional no goza de la facultad

legislativa.
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En cuanto a la Autonomia Municipal, Todos los municipios tienen la condicion de
autonomias municipales, sin necesidad de cumplir requisitos ni procedimiento

previo (Ley Marco de Autonomia y descentralizacion).

Un Gobierno Auténomo Municipal est4 Constituido por:

1. Concejo Municipal: Con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa,
en el ambito de sus competencias .Esta integrado por Concejalas y Concejales
Electos.

2. Organo Ejecutivo: presidido por el Alcalde (sa) e integrado ademas por

autoridades encargadas de la administracion.

3.1 FUNCIONES DE LA AUTONOMIA MUNICIPAL

Impulsar el desarrollo econdmico local y humano a través de la prestacion de

servicios publicos a la poblacién, as! como coadyuvar al desarrollo rural.

3.2 FINALIDAD DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES:

Los gobiernos auténomos como depositarios de la confianza ciudadana en su

jurisdiccion y al servicio de la misma, tienen los siguientes fines:

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

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

3. Garantizar el bienestar social y la seguridad de la poblacién boliviana.

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

5. Promover el desarrollo econémico arménico del municipio, dentro de la vision
cultural econdémica y productiva de cada entidad territorial autbnoma.

6. Mantener, fomentar, defender y difundir los valores culturales, histéricos, éticos y

civicos de las personas, naciones, pueblos y las comunidades en su jurisdiccion.

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

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

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

3.2.1. COMPETENCIAS COMPARTIDAS, CONCURRENTES Y EXCLUSIVAS
DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES ESTABLECIDOS EN LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.

El Articulo 299 en su parrafo I. Establece las siguientes competencias que

se ejerceran de forma compartida entre el Nivel central del Estado y las

entidades territoriales autonomas:

1. Régimen electoral departamental y municipal.

2. Servicios de telefonia fija, movil y telecomunicaciones.

3. Electrificacion Urbana.

4. Juegos de loteria y de azar.

5. Relaciones internacionales en el marco de la politica exterior del Estado.

6. Establecimiento de Instancias de Conciliacion para resolucion de conflictos
entre vecinos sobre asuntos de caracter Municipal.

7. Regulacion para la creacion y/o modificacion de impuestos de dominio

exclusivo de los gobiernos autonomos.
En su parrafo Il. También establece las siguientes competencias que se

ejerceran de forma concurrente por el nivel central del Estado y las

entidades territoriales autbnomas:
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1. Preservar, conservar y contribuir a la proteccién del medio ambiente y
fauna silvestre manteniendo el equilibrio ecoldgico y el control de la
contaminacion ambiental.

. Gestion del sistema de salud y educacion.

. Ciencia, tecnologia e investigacion.

. Conservacion de suelos, recursos forestales y bosques.

. Servicio meteorologico.

o OB~ oW N

. Frecuencias electromagnéticas en el ambito de su jurisdiccién™ y en el
marco de las politicas del Estado.
7. Promocion y administracion de proyectos hidraulicos y energéticos.
8. Residuos industriales y toxicos.
9. Proyectos de agua potable y tratamiento de residuos sélidos.
10. Proyectos de riego.
11. Proteccion de cuencas.
12. Administracion de puertos fluviales.
13. Seguridad ciudadana.
14. Sistema de control gubernamental.
15. Vivienda y vivienda social,
16. Agricultura, ganaderia, caza y pesca
Ya en su Articulo 302 parrafo I, establece las siguientes competencias
exclusivas de los gobiernos municipales autbnomos, en su jurisdiccion:
1. Elaborar su Carta Orgénica Municipal de acuerdo a las procedimientos
establecidos en esta Constitucion y la Ley.
2. Planificar y promover el desarrollo humano en su jurisdiccion.
3. Iniciativa y convocatoria de consultas y referendos municipales en las
materias de su competencia.
4. Promocion del empleo y mejora de las condiciones laborales en el marco
de las politicas nacionales.
5. Preservar, conservar y contribuir al medio ambiente y recursos

naturales, fauna silvestre y animales silvestres.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Elaboracién de Planes de Ordenamiento Territorial y de uso de suelos, en
coordinacion con las planes del nivel central del Estado, departamental e
indigena.

Planificar, disefar, construir, conservar y administrar caminos vecinales
en con los pueblos indigenas originario campesinos cuando corresponda.
Construccion, mantenimiento y administracién de aeropuertos publicos
locales.

Estadisticas municipales.

Catastro Urbano en el ambito de su jurisdiccion en conformidad a los
preceptos y parametros técnicos establecidos para los Gobiernos
Municipales.

Aéreas protegidas municipales en conformidad con los pardmetros y
condiciones establecidas para los Gobiernos Municipales.

Proyectos de fuentes alternativas y renovables de energia
preservando la seguridad alimentaria de alcance municipal.

Controlar la calidad y sanidad en la elaboracion, transporte y venta de
productos alimenticios para el consumo humano y animal.

Deporte en el &mbito de su jurisdiccion.

Promocidn y conservacion del patrimonio natural municipal.

Promocion y conservacion de cultura, patrimonio cultural. histdrico,
artistico, monumental, arquitecténico, arqueoldgico, paleontoldgico,
cientifico, tangible e intangible municipal.

Politicas de turismo local.

Transporte Urbano, registro de propiedad automotor, ordenamiento y
educacion vial, administracion y control del transito Urbano.

Creacion y administracion de impuestos de caracter municipal,
cuyos hechos imponibles no Sean analogos a los impuestos nacionales o
departamentales.

Creaci6n y administracibn de tasas, patentes a la actividad

econdmica y contribuciones especiales de caracter municipal.
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21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Proyectos de infraestructura productiva.

Expropiacion de inmuebles en su jurisdiccion por razones de utilidad y
necesidad publica municipal, conforme al procedimiento establecido
por Ley, asi como establecer limitaciones administrativas y de
servidumbre a la propiedad, por razones de orden técnico, juridico y de
interés publico.

Elaborar, aprobar y ejecutar Sus programas de operaciones y su
presupuesto.

Fondos fiduciarios, fondos de inversion 'y mecanismos de
transferencia de recursos necesarios e inherentes a los ambitos de sus
competencias.

Centros de informacién y documentacion, archivos, bibliotecas,
museos, hemerotecas y otros municipales.

Empresas publicas municipales.

Aseo Urbano, manejo y tratamiento de residuos solidos en el marco de la
politica del Estado.

Disefiar, construir, equipar y mantener la infraestructura y obras de
interés pablico y bienes de dominio municipal, dentro de su jurisdiccion
territorial.

Desarrollo Urbano y asentamientos humanos urbanos.

Servicio de alumbrado publico de su jurisdiccion.

Promocién de la Cultura y actividades artisticas en el ambito de su
jurisdiccion.

Espectaculos publicos y juegos recreativos.

Publicidad y propaganda Urbana.

Promover y suscribir convenios de asociacion o mancomunidad
municipal con otros municipios.

Convenios y/o contratos con personas naturales o colectivas, publicas y
privadas para el desarrollo y cumplimiento de sus atribuciones,

competencias y fines.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Constituir y reglamentar la Guardia Municipal para coadyuvar el
cumplimiento, ejercicio y ejecucion de sus competencias asi como el
cumplimiento de las normas municipales y de sus resoluciones emitidas.
Politicas que garanticen la defensa de los consumidores y usuarios en el
ambito municipal.

Sistemas de micro riego en coordinacién con los pueblos indigena
originario campesinos.

Promocion y desarrollo de proyectos y politicas para nifiez y
adolescencia, mujer, adulto mayor y personas con discapacidad.

Servicios basicos asi como aprobacion de las tasas que correspondan en
su jurisdiccion.

Avridos y agregados, en coordinacion con los pueblos indigena originario
campesinos, cuando corresponda.

Planificacion del desarrollo municipal en concordancia con la
planificacion departamental y nacional.

Participar en empresas de industrializacion, distribucion y
comercializacion de Hidrocarburos en el territorio municipal en
asociacion con las entidades nacionales del sector.

Seran también de ejecucion municipal las competencias Que le Sean

transferidas o delegadas.

3.2.2. ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

Con el proposito de cumplir con las responsabilidades y atribuciones establecidas

por Ley, el Gobierno Autdnomo Municipal de Porvenir cuenta con una estructura

organizativa conformada de la siguiente manera:

Nivel Normativo y de Fiscalizacion

eConcejo Municipal

Nivel Ejecutivo
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eDespacho del alcalde

Nivel de Asesoramiento
eAsesoria Legal

eUnidad de Transparencia

eNivel de Ejecutivo Operativo
eOficialia Mayor Administrativa y Financiera
eDireccidn de Infraestructura

eDireccion de Planificacion y Desarrollo Humano

Nivel Operativo

eUnidad de Contabilidad

eUnidad Adm. De Bienes y Servicios
eUnidad de Recursos Humanos

eUnidad de la defensoria de la nifiez Municipal

eUnidad de Obras Publicas y Supervisién, Fiscalizacion de Proyectos.

eUnidad de Generacion de Empleo.

eUnidad Municipal de Educacion.

eUnidad Municipal de Salud.

eUnidad Municipal de Deportes.

eUnidad de Desarrollo Productivo y Forestal.
eResponsable del desayuno Escolar.

e Bibliotecario Municipal.
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CONCEJO MUNICIPAL

a)Nombre : CONCEJO MUNICIPAL DE PORVENIR
b)Dependencia : Ninguna

c)Autoridad : Fiscaliza la labor del Ejecutivo
Municipal

d) Objetivos

El Concejo Municipal es la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Municipal,

constituye el dérgano representativo, deliberante, normativo y fiscalizador de la

gestion municipal.

e) Funcionesy atribuciones

1.
2.

Organizar su directiva.
Elegir cuando corresponda, al Alcalde Municipal Interino de entre sus
miembros, conforme a lo establecido en su Reglamento Interno y la

Constitucioén Politica del Estado.

. Designar de entre Sus miembros a la Comisién de Etica en las primeras

sesiones ordinarias.

Dictar y aprobar Ordenanzas coma normas generales del Municipio y
Resoluciones de orden interno y administrativo del propio Concejo.

Aprobar el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan de Ordenamiento Urbano y
territorial, a los sesenta dias de su presentacion por el Alcalde Municipal,
incorporando la delimitacion del radio Urbano y rural de su jurisdiccion. En
caso de que el Concejo Municipal no se pronunciara en el plazo Sefialado,
dichos planes y programas se darén por aprobados.

Aprobar las planos de zonificacion y valuacion zonal o distrital tablas de
Valores segun calidad de via del suelo calidad y tipo de construccion, servicios
y calzadas, asi como la delimitacion literal de cada una de las zonas urbanas y

zonas rurales detectadas en el proceso de zonificacion, conforme a normas
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

nacionales vigentes a propuesta del Alcalde Municipal.
Fiscalizar la administracién del catastro urbano y rural, de acuerdo con las
normas catastrales y técnico-tributarias emitidas por el Poder Ejecutivo.
Revisar, aprobar o rechazar el informe de ejecucion del Programa de
Operaciones anual, los estados financieros, ejecucion presupuestaria y la
memoria correspondiente a cada gestién anual, presentados por el Alcalde
Municipal, dentro de los tres primeros meses de la siguiente gestion.
Aprobar, dentro de los primeros treinta dias de su presentacion el programa
Operativo Anual y el Presupuesto Municipal, presentados por el Alcalde
Municipal en base al Plan de Desarrollo Municipal, utilizando la Planificacion
Participativa Municipal. Cuando el Concejo Municipal no Se pronunciara en el
plazo sefialado, el Programa Operativo Anual y el Presupuesto Municipal
presentados se daran por aprobados.
Aprobar las Ordenanzas Municipales de Tasas y Patentes, remitiéndolas al
Senado Nacional, para su respectiva consideracion y aprobacion.
Aprobar o rechazar convenios, contratos y concesiones de obras, servicios
publicos o explotaciones del Municipio en un plazo maximo de quince dias.
Aprobar o rechazar la emision o compra de Titulos Valores.
Aprobar, por dos tercios del total de los concejales, la enajenaciones de bienes
municipales sujetos régimen juridico privado, de conformidad con la presente
Ley, para la posterior tramitacion de su autorizacion ante el Congreso
Nacional.
Autorizar la negociacion y constitucion de empreéstitos, en un plazo maximo
de quince dias.
Aprobar la participacion del Gobierno Auténomo Municipal en
mancomunidades, asociaciones, hermanamientos y  organismos
intermunicipales, publicos y privados nacionales o internacionales.
Fiscalizar las labores del Alcalde Municipal y en su caso, disponer su
procesamiento interno por responsabilidad administrativa, sancionarlo en caso

de existir responsabilidad ejecutiva y remitir obrados a la justicia ordinaria en

39



17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

los casos de responsabilidad civil o penal, constituyéndose en esta ultima
situacion en parte querellante.

Convocar o solicitar al Alcalde Municipal informes de su gestion.

Fiscalizar, a través del Alcalde Municipal, a los oficiales Mayores, Asesores,
Directores y personal de la administracién municipal, as! como a los
directorios y ejecutivos de las Empresas Municipales.

Promover y aprobar la Distritacion Municipal, tomando en cuenta las
unidades geogréficas, socio - culturales, étnicas, productivas o econémicas,
fisico ambientales, la distribucién territorial y administrativa de los servicios
publicos y de infraestructura.

Aprobar la creacion, constitucion, fusion, transformacién o disolucion de
Empresas Municipales.

Emitir ordenanzas para el registro de la personalidad juridica de la
Organizaciones Territoriales de Base y de las asociaciones comunitarias de
estas ultimas.

Nominar calles, avenidas, plazas, parques y establecimientos de educacion y
de salud de acuerdo con criterios historicos y tradicionales, segun norma
especifica.

Aprobar mediante Resolucién interna el Presupuesto del Concejo, la planilla
presupuestaria para la remuneracion de los Concejales, Agente municipal, alcalde
municipal y Administracion municipal, de acuerdo con el grado de
responsabilidad y la naturaleza del cargo, asi come la escala de viaticos y gastos
de representacion del Presidente del Concejo y del Alcalde Municipal, en funcion
con lo establecido en la presente Ley y con la capacidad econémica del
Municipio, para su consolidaci6n en el presupuesto municipal.

Designar de entre Sus miembros en ejercicio, por mayoria absoluta, al Alcalde
Municipal interino, en caso de ausencia o impedimento temporal del Alcalde
Municipal.

Designar al Tribunal de Imprenta de acuerdo con la Ley.

Considerar los informes y dictamenes emitidos por la Contraloria General de la
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Republica, ejecutando Sus disposiciones conforme con lo establecido por Ley.

27. Aprobar el Reglamento de honores, distinciones, condecoraciones y premios por

servicios a la comunidad, Que en ningln caso podran consistir en montos

pecuniarios vitalicios o mayores en un solo pago global.

28. Las demas atribuciones o responsabilidades que le Sefialen las leyes.

f) Relaciones Internas

Con la administracion Municipal, mediante el Alcalde

g) Relaciones Externas

Con el Gobierno Auténomo del Departamento Pando.

Con la Asamblea Departamental, y autoridades provinciales.

Con el Comité de Vigilancia, representantes de las OTBS y ciudadania
en general.

Con representantes nacionales y autoridades de la administracion central.

Con representantes de: Empresas publicas y privadas, Entidades

de Financiamiento, Instituciones publicas y privadas.

h) Recursos humanos

5 Concejales elegidos mediante voto

1Secretaria
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DESPACHO DEL ALCALDE

a)Nombre : DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
b)Dependencia : Ninguna
c) Autoridad : Sub Alcaldes, Asesores, Oficial Mayor Administrativo y

Financiero, Director de Infraestructura, Director de Planificacion y Desarrollo

Humano Ejerce autoridad sobre la Oficialia Mayor Administrativa y

Financiera, Direccion de

Infraestructura, Direccion de Planificacion y Desarrollo Humano, Asesoria

Legal.

d) Objetivos de la unidad:

La administracion eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos y financieros

del Gobierno Auténomo Municipal para la adecuada prestacion de servicios a la

comunidad. La direccion, promocion y supervision de desarrollo de su municipio.

e) Funciones

1.
2.
3.

© © N o

Representar al Gobierno Auténomo Municipal.

Presentar a consideracion del Concejo proyectos de Ordenanzas Municipales.
Promulgar, en el plazo méaximo de diez dias calendario, toda Ordenanza
Municipal aprobada por el Concejo. En caso de existir observaciones sobre la
misma, debera presentarlas dentro de dicho plazo.

Ejecutar las decisiones del Concejo y, para este efecto, emitir y dictar
Resoluciones.

Determinar las estrategias y otros aspectos del Municipio mediante Resoluciones
y darlas al Concejo Municipal.

Designar y retirar a las Oficiales Mayores, Directores y personal administrativo.
Supervisar la eficiente presentacion de servicios a la comunidad.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las labores del Organo Ejecutivo.
Elaborar y elevar ante el concejo para su coordinacion y aprobacién, el Plan de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Desarrollo Municipal y el Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial con sus
normas y reglamentos, asegurando su elaboracion participativa y su coordinacién
y compatibilidad con los planes y programas de desarrollo departamental y
nacional, para su aprobacion, dentro de los noventa dias de gestion.

Elaborar y elevar antes el Concejo Municipal, para su consideraciéon vy
aprobacidn, el Programa Operativo Anual y el Presupuesto Municipal, hasta el
15 de noviembre de la gestion anterior.

Elaborar y elevar ante el Concejo Municipal, para su consideracion y aprobacién
mediante Ordenanza Municipal, el Plan de Uso del Suelo de su jurisdiccion.
Ejecutar los planes, programas y proyectos de desarrollo humano sostenible,
aprobados por el Concejo, pudiendo para ello suscribir contratos y realizar
negocios juridicos en general.

Garantizar que aquellas areas calificadas de riesgo para la construccién, no sean
ocupadas con fines de vivienda ni equipamiento.

Presentar informes periddicos ante el Concejo Municipal sobre la ejecucién de
los diferentes planes, programas y proyectos asi como responder a los pedidos de
informes escritos u orales que, en cumplimiento a las tareas de fiscalizacion,
requieran los concejales de conformidad con los plazos y modalidades
establecidas en el Reglamento interno del Concejo Municipal.

Elaborar los proyectos de Ordenanzas de Tasas y Patentes.

Elaborar y proponer al Concejo Municipal, para su aprobacion y remision al
Poder ejecutivo, las planos de zonificacion y valuacion zonal, tablas de valores
segun calidad de via del suelo y la delimitacion literal de cada una de las zonas
detectadas par el proceso de zonificacion.

Administrar el catastro Urbano y rural en forma directa o darlo en concesion a
terceros, previa autorizacién del Concejo, de acuerdo con normas catastrales y
técnico - tributarias emitidas par el Poder Ejecutivo.

Elaborar y aplicar los reglamentos especificos para implantar e institucionalizar
los procesos de administracion y de control gubernamentales, en el marco de las

Normas Basicas respectivas.
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19.

20.

21.

22.

Ejecutar las expropiaciones aprobadas por el Concejo Municipal conforme a
Ley.

Solicitar el auxilio de la fuerza pablica para hacer cumplir las Ordenanzas,
resoluciones y disposiciones municipales.

Establecer, previa aprobacion del Concejo, empresas publicas o mixtas para la
prestacion de servicios directos par la municipalidad.

Presidir los consejos de administracion o los directorios de las empresas, con

facultad de delegar su representacién en otros funcionarios de jerarquia.

23. Aplicar el Reglamento de Honores, distinciones, premios y condecoraciones

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

municipales.

Promover, gestionar e impulsar el desarrollo econémico, social y cultural del
Municipio.

Poner a disposicion de la autoridad competente los estados financieros y la
ejecucion presupuestaria de la gestion anterior, debidamente suscritos y
aprobados por el concejo Municipal, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
N° 1178 del 20 de Junio de 1990.

Informar al Concejo Municipal y poner a disposicion del pablico, al menos al
cuarto y octavo mes del afo, los avances del programa Operativo Anual y la
ejecucion presupuestaria y de forma anual sobre la ejecucién del Plan de
Desarrollo Municipal.

Designar a los Sub Alcaldes Municipales urbanos y rurales como responsables
administrativos del Distrito del Municipio.

Proponer al Concejo la creacion de distritos Municipales en aquellos lugares
donde existan una unidad étnica socio - cultural, productiva y econémica.
Elaborar los manuales de organizacion, funciones, procedimientos y
organigrama, para su aprobacién por el Concejo.

Difundir y publicar, al menos una vez al afio Sus informes de gestion, tanto en lo
gue a ejecucion fisica como financiera se refiere, por los medios de
comunicacion del Municipio.

Sancionar a las personas individuales y colectivas, publicas o privadas que
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infrinjan las disposiciones de preservacion del Patrimonio Nacional, dominio y
propiedad publicas, uso comun, normas sanitarias basicas, de uso del suelo,
medio ambiente, proteccion a la fauna silvestre, animales domésticos,
elaboraci6n transporte y venta de productos alimenticios para consume humano
y animal, asi como los productos destinados al cultivo vegetal prohibidos, de
acuerdo con el Reglamento, Asimismo podra sancionar de manera concurrente
con los drganos de la administracion central y las Superintendencias Sectoriales
las infracciones a normas municipales, nacionales y sectoriales.

32. Ordenar la demoliciéon de los inmuebles que no cumplan con las normas de
servicios basicos, de uso del suelo, subsuelo y sobresuelo, normas urbanisticas y
normas administrativas especiales, por si mismo o con la cooperacion de las
autoridades nacionales contrales, departamentales y reguladoras, as! come la
reasignacion del uso del suelo que corresponda.

33. A suscribir contratos en hombre del Gobierno Auténomo Municipal de acuerdo
con lo establecido en la presente Ley.

34. Solicitar al Concejo licencia por ausencia temporal a efectos de la designacion
del alcalde Municipal suplente, de conformidad con el procedimiento establecido
por el Reglamento General del Concejo Municipal.

35. Informar por escrito al comité de Vigilancia sobre el manejo de recursos y

movimiento econdmico de la Alcaldia.

f) Relaciones Internas
e Concejo Municipal
e La Oficialia Mayor Administrativa y Financiera, Direccion de
infraestructura y Direccion de Planificacion y Desarrollo Humano.
e Con las unidades, Servicios Municipales y Responsables de Programas y
Proyectos.

e Con Asesoria Legal.

g) Relaciones Externas
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h)

e Con el comité de

ciudadania en general.

Vigilancia, representantes de

e Con otros ejecutivos Municipales.

e Con representantes nacionales y autoridades de

departamental y nacional.

e Con representantes
de Financiamiento,
contratistas.

Recursos humanos

e 1 Alcalde

e 1 Secretaria

e 1 Chofer

las OTBS, vy

la administracion

de: Empresas publicas y privadas, entidades

Instituciones Publicas,

privadas,

proveedores y
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ASESORIA LEGAL

a) Nombre . ASESORIA LEGAL
b) Dependencia :Del Despacho del Alcalde
c) Autoridad : Ninguna.

d) Obijetivos de la unidad:

e Asesorar oportuna y eficientemente al Alcalde Municipal en temas de
caracter legal y juridico, y tramitar las causas legales del Municipio
de forma diligente y adecuada.

e EIl asesoramiento juridico al Concejo Municipal, al Alcalde, Oficial
Mayor, Directores y a las demas unidades de fa Administracion
Municipal.

e La defensa en nombre del Gobierno Auténomo Municipal de todos
los trdmites y procesos que se ventilen en cualquier reparticion

publica y estrados judiciales.

e)  Funciones:

1. Asesorar a los concejales y a los ejecutivos del Gobierno Auténomo
Municipal en fa atencion de los asuntos juridicos y tramites legales y
recomendar fas medidas que sean necesarias para asegurar el buen
funcionamiento legal de la institucion.

2. Actuar en representacion del Gobierno Autonomo Municipal, por
delegacién del Alcalde, en actividades judiciales que comprenden:
juicios contencioso - administrativos, contencioso - tributarios,
juicios civiles, penales, laborares y otros
contra la institucién o que ella plantee.

3. Interpretar las disposiciones legales y preparar informes juridicos
relacionados con leyes, decretos, regulaciones y reglamentaciones,

que tengan relacion con los objetivos, funciones y procedimientos y




otros afines del Gobierno Auténomo Municipal.

4. Recopilar las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con
las facultades, atribuciones y obligaciones del Gobierno Auténomo
Municipal.

5. Actuar en representacion del Gobierno Auténomo Municipal en
todos aquellos asuntos que requieran la proteccion juridica de la
institucion ante cualquier autoridad, Tribunal o Corte de la
Republica.

6. Emitir criterios sobre consultas relativas a la aplicacién de Leyes,
reglamentos y otras disposiciones de caracter legal vy
responsabilizarse por 1os mismos.

7. Aplicar las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos en todos sus alcances y
efectos, asi como orientar juridicamente a la solucién de todos los
asuntos concernientes a la Alcaldia.

8. Velar por los intereses del Gobierno Autonomo Municipal en la
elaboracion y cumplimiento de contratos, coordinando labores con la
Oficialia y las Direcciones.

9. Resguardar la documentacion legal que respalde el derecho
propietario de los inmuebles del Gobierno Autonomo Municipal.

10. Mantener informados al Alcalde y demas autoridades competentes
sobre el estado de los tramites administrativos, judiciales, laborales,
coactivos y otros.

11. Efectuar estudios y sustancias los tramites relativos a
expropiaciones de inmuebles en coordinacidn con otras unidades de
la Alcaldia.

12. Participar en la elaboracién de proyectos Ordenanzas, resoluciones,
autos, decretos, contratos y otros documentos legales.

13. Llevar a cabo los tramites necesarios para regular y consolidar el
derecho propietario de inmuebles, terrenos, vehiculos y otros activos

propios del Gobierno Auténomo Municipal, en concordancia con las
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leyes vigentes.

14. Elaborar y remitir informes a la Contraloria General de la
Republica.

15. Otras funciones que asigne formalmente la Maxima Autoridad
Ejecutiva Municipal.

f)  Relaciones Internas:

e Con el despacho del Alcalde
e Con el Concejo Municipal
e Oficial Mayor, Directores y unidades, a requerimientos de estos y/o

por instrucciones del Alcalde.
g) Relaciones Externas
e Con los organismos publicos de la administracion de la justicia.
e Con las entidades publicas y privadas en asuntos que impliquen
acciones o afectos legales.

h)  Recursos Humanos

e 1 Asesor Legal.

(A Requerimiento)
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

a) Nombre - UNIDAD DE TRANSPARENCIA
b) Dependencia . Del Despacho del Alcalde
c) Autoridad : Ninguna AREA

d) Objetivos de la unidad:

e La Unidad de Transparencia tienen dos Objetivos concretos: la de
Prevencién y la de Lucha Contra la Corrupcién; ambas destinadas a
promover la Transparencia en la Gestion Publica, formulando politicas
al interior de cada institucion, sustentadas en el Acceso a la informaci6n,
la 6tica pablica, la rendicion de cuentas y el control Social; adornas de
identificar e investigar posibles actos de corrupcion para remitirlos a la
instancia correspondiente.

e La Unidad de Transparencia es un Organo técnico operativo del
Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir, con potestad para ejecutar
acciones tendientes a Transparentar la Gestion Pablica, orientar a los
servidores publicos, con el objeto de prevenir posibles actos de
corrupcion y/o falta de transparencia, asi como la investigacion y
acumulacion de pruebas contra servidores 0 ex
servidores, con el fin remitir las mismas a las instancias
correspondientes para la determinacion de la existencia de

responsabilidad funcionaria.
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e) Funciones

1.
2.
3.

Asegurar el acceso a la informacion.
Promover la ética de los servidores publicos.

Desarrollar mecanismos para la implementacion del control social.

4. Velar porque sus autoridades cumplan con la obligacion de rendir cuentas.

b)

5.y Luchar contra la corrupci6én al interior del Gobierno Autonomo Municipal
de Porvenir.

6.La Unidad de Transparencia impulsara y coordinara con las
Direcciones, Unidades o Secciones correspondientes del Gobierno Autonomo
Municipal de Porvenir, la implementacion de mecanismos que permitan al
ciudadano el acceso a la informacion y/o documentacion, velando que la
Gnica limitante para su acceso sean las establecidas en el articulo 33 del
presente reglamento. Para ello promoverd y coordinara con el area
correspondiente la creacion y correcto funcionamiento de:

Un portal Web con la informacion de la entidad de acuerdo a los
requerimientos establecidos en el art. 22 del presente Reglamento”.

Un sistema de archivo institucional que permita el acceso a informacion
generada y recibida, de acuerdo a la normativa de archivo en vigencia;
ademaés de impulsar un adecuado mecanismo de manejo de informacion en las
Archivos de Gestion, Archivos Central, Archivo Intermedio y Archivo
Historico de cada institucion.

Politicas de difusion de informacion, tales como boletines, memorias a fin que

la Informacion publica este siempre a disposicion del ciudadano.

7.Implementar Compromisos de Etica Publica, basado en las principales y
valores establecidos en la Constitucion Politica del Estado y los propios del
ejercicio de sus funciones; velando por el estricto cumplimiento del mismo

por todos y cada uno de los servidores publicos.
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8.Suscribir compromisos del ejercicio ético en la gestion pablica de los
servidores publicos del Gobierno Autonomo Municipal de Porvenir.

9.La vigencia, respeto y pleno ejercicio de los derechos, garantias y
beneficios que asisten a, los servidores publicos.

10.La Unidad de Transparencia, en el marco de la Constitucién Politica del
Estado y en coordinacion con toda la estructura de la entidad municipal, sera
la encargada de propiciar y generar espacios de participacion y control social,
identificando en primera instancia a los actores sociales involucrados de
alguna manera en las actividades de la entidad; lo cual no es limitante para
gue otros actores sociales no involucrados participen en el control social de la
entidad. A
fin que el control social se ejerza adecuadamente, promoveran al interior de la
institucion la cultura de trabajar conjuntamente con los actores sociales de
manera corresponsable.

11.Coordinar con cada Una de las reparticiones de la Institucion las
actividades a ser sometidas a rendicion de cuentas, siempre en el sentido de la
seleccion de resultados de impacto y beneficio social. Coordinar con los
adores sociales y Autoridades de la Institucién un cronograma para la
rendicion de cuentas de las resultados comprometidos; debiendo por lo menos
rendir cuentas dos veces en
cada gestion estableciéndose una rendicion de cuentas parcial y Una rendicion
de cuentas total.

12.En el marco de la Constitucién Politica del Estado, La Unidad de
Transparencia pondra en marcha mecanismos que coadyuven al
esclarecimiento y deteccion de hechos de corrupcion y falta de transparencia,
asi como a la recuperacion de bienes ilicitamente obtenidos. A tal efecto
recepcionara denuncias sobre corrupcion o falta de transparencia, que se
susciten al interior del Gobierno Autonomo Municipal de Porvenir.
13.Solicitara y recopilara toda la informacion necesaria para establecer la

denuncia y en su caso para remitirla como prueba a la instancia
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correspondiente.

14.En coordinacién con el Ministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcidn, efectuara seguimiento de las denuncias que lleguen a Instancias
investigativas y judiciales.

15.Efectuara levantamiento de datos y hare seguimiento a todos los casos de
recuperacion de bienes de ilicitamente obtenidos o bienes que hayan sido
sustraidos de la entidad y en coordinacidn con las instancias correspondientes
estableceran efectuaran las medidas necesarias para su recuperacion.

16.0tras funciones que asigne formalmente la Maxima Autoridad Ejecutiva
Municipal.

f) Relaciones Internas:

Con el despacho del Alcalde
Con el Concejo Municipal
Oficial Mayor, Directores y unidades, a requerimientos de estos y/o por

instrucciones del Alcalde.

g) Relaciones Externas

Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion
y Sus respectivos Vice ministerios".

Con los organismos publicos de administracion de justicia.

Con las entidades publicas y privadas en asuntos que impliquen

acciones o efectos de Transparencia y Corrupcion.

h) Recursos Humanos

e 1 Jefe Unidad
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OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

d)

Nombre : OFICIAL MAYOR ADM Y FINACIERO
Dependencia . Del Despacho del Alcalde Municipal.

Autoridad Sobre las Unidades de Contabilidad, Unidad de Adm.

: De Bienes y Servicios, Unidad de Recursos
Humanos, las Direcciones de Planificacion y
Desarrollo Humano.

Objetivos de la unidad:

e Administrar los recursos Humanos, Fisicos y Financieros del Gobierno
Auténomo Municipal de Porvenir en cumplimiento de fa Ley 1178
(SAFCO) de Administracion y Control Gubernamental, su Reglamentos
Especificos y la Ley N° 2028 de Municipalidades y darnas reglamentacion
interna.

e La formulacion y conduccion de las politicas administrativas y
financieras del Gobierno Auténomo Municipal, coadyuvando al
cumplimiento y metas trazadas.

e La programacion, direccion, supervision y coordinacion de todas las
actividades Municipales relativas al uso de los recursos financieros del
Gobierno Autonomo Municipal, mediante la contratacién de consultores y/o
profesionales especialistas, adquisicion de bienes y servicios y otorgacion de
medios necesarios a las unidades operativas.

e El procesamiento de las informaciones relativas a contabilidad,

movimiento financiero, control presupuestario y otros requeridos.
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e) Funciones:

AREA ADMINISTRATIVA

1.

Apoyar al Alcalde (sa) Municipal en la Direccion, coordinacion y
control del funcionamiento de las unidades administrativas y
financieras de su dependencia, haciéndose co-responsable de todos
los actos del area respectiva.

Implementar en el &mbito Municipal los Sistemas Administrativos
Financieros de Organizacion Administrativa, de Administracion
de Personal y de Administracion de Bienes y Servicios de
conformidades a las Normas Basicas y los reglamentos especificos
del Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir establecidas en el
marco de la Ley 1178.

Implementar los Sistemas Financieros de Presupuestos,
Contabilidad Gubernamental Integrada, Tesoreria y Crédito
Publico, establecidas en el marco de la Ley 1178 y el Sistema de
Inversion Publica.

Suscribir con el Alcalde los fallos y resoluciones Administrativas,
Técnica, juntamente con la autoridad responsable de su area.
Suscribir con el Alcalde (sa) los contratos de personal, bienes,
Obras y Servicios.

Ordenar y procesar los asuntos de la administracion municipal
relativos al régimen interno las iniciativas, reformas y decisiones
que tiendan a mejorar la administracion.

Refrendar y hacer cumplir las resoluciones, reglamentos,
manuales de funciones y de descripcion de cargos para el
adecuado desarrollo de las actividades de la administracion
municipal.

Refrendar los proyectos de resoluciones, Ordenes y

correspondencia que debe expedir el Alcalde Municipal; revisar y
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dirigir las publicaciones de documentos oficiales del Gobierno
Autonomo Municipal en sus respectivas areas de trabajo.

9. Solicitar informes periodicos a las unidades operativas respecto a
las tareas que realizan, para su analisis y remision al Alcalde.

10. Coordinar las actividades técnicas administrativas del
municipio conducente a la elaboracion, ejecucién y control del
Plan Operativo Anual del municipio y de acuerdo al presupuesto.

11. Analizar alternativas de administracion salarial y prestacion
de servicios sociales para el personal del municipio y remitir al
Alcalde.

12. Administrar y controlar el equipamiento, mantenimiento y
mejoramiento de mobiliario, equipos, instrumental, etc. de las
unidades educativas y de salud, dependientes del Gobierno
Auténomo Municipal.

13. Coordinar la elaboracién y reformulacion del Plan Operativo
Anual y el presupuesto municipal, en coordinacién con las
Direcciones y la Unidad de Contabilidad.

14. Coordinar con las Direcciones la elaboracion vy
reformulacién del Plan Operativo Anual y presupuesto municipal,
a solicitud del Alcalde, verificando que contenga el caracter
participativo, y guarde coherencia con los objetivos de desarrollo
del Municipio y el Plan de Desarrollo Municipal.

15. Coordinar y gestionar la contratacion de profesionales que
elaboren y/o ajusten el Plan de Desarrollo Municipal.

16. Coordinar, con las Direcciones, la ejecucion, evaluacion y
seguimiento del Plan Operativo del municipio; por delegacion del
Alcalde municipal y preparar informes para su consideracion en el
area de su competencia.

17. Elaborar TDR"s y /a Solicitar la Contratacion de

profesionales especializados en la elaboracion de manuales y
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reglamentos especificos orientados al desarrollo o implementacion
de los sistemas de administracion y control para la administracion
municipal.

18. Planificar, conducir y controlar, por delegacién del Alcalde,
las procesos de contratacion, mediante las modalidades de
Contratacion Menor, ANPE, invitacion directa y Licitacién
publica.

19. Brindar informacién, medios materiales y servicios a las
unidades funcionales del Gobierno Auténoma Municipal, para la

ejecucion del Plan Operativo Anual.

20. Registrar, administrar y controlar el uso y custodia de bienes
municipales.
21. Planificar, organizar y proponer la ejecucion de capacitacion

y motivacion para el personal de la administracion.

22. Supervisar el control y seguimiento de adquisiciones es
decir el ingreso a almacenes, egresos con los requerimientos
necesarios y empleo efectivo en los fines que motivaron la
compra.

23. Controlar los procedimientos aplicados en la administracion
de bienes, servicios y obras, observando el cumplimiento de las
normas legales vigente.

24. Supervisar el proceso de almacenes, activos fijos y
transporte, orientando su actividad a lograr la eficiencia de los
Recursos Humanos y la eficiencia de los servicios generales.

25. Coordinar, orientar, controlar y fiscalizar las actividades
referentes a  adquisicién, almacenamiento,  distribucion,
conservacion y control de materiales.

26. Promover, supervisar y controlar la ejecucion de las
actividades de recepcion, registros, distribucion, custodia y

conservacion de los materiales en los almacenes del Gobierno
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Auténomo Municipal de Porvenir.

217. Reglamentar los procedimientos y normas de compras con el
objeto de agilizar la provision de los materiales, herramientas
utiles de trabajo equipos y otros.

28. Elaborar la planilla presupuestaria en coordinacion con el
Jefe de Recursos Humanos y la unidad de Contabilidad, verificar
la liquidacion de sueldos de acuerdo con lo dispuesto en
reglamentos, resoluciones, disposiciones administrativas vigentes
y; firmar la planilla de sueldos.

29. Planificar, dirigir y controlar el movimiento de egresos a
través de los sistemas financieros, contables y presupuestarios de
la Institucion.

30. Elaborar y presentar la ejecucion presupuestaria mensual
cuatrimestral y anualmente.

31. Elaborar y presentar al Alcalde informes periddicos sobre

las cuentas Municipales de ingresos y gastos.

32. Firmar las Ejecuciones Presupuestarias.
33. Firmar los Estados Financieros.
34. Reglamentar los procedimientos y normas de compras con el

objeto de agilizar la provision de los materiales, herramientas
utiles de trabajo equipos y otros.

35. Asesorar a las direcciones sobre sus requerimientos y estado
sus tramites.

36. Realizar el control presupuestario para llevar adelante
procesos de contratacion de bienes y servicios.

37. Elaborar los presupuestos de inversion publica en
coordinacion con las Direcciones de Desarrollo Humano y
Técnica de Infraestructura.

38. Otras funciones compatibles, por instruccion del Alcalde

(sa).
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AREA TECNICA DE INFRAESTRUCTURA.

1. Coordinar con el Director de Infraestructura la Formulacién de planes,
programas y proyectos que permitan impulsar el desarrollo Urbano y
rural del municipio, mediante la ejecucion de obras y la prestacion de
servicios a la comunidad, a través de una permanente coordinacion y
supervision, orientadas hacia el logro de las politicas fijadas por el
gobierno Auténomo municipal.

2. Cooperar con el Alcalde en la direccion, coordinacion y control de las
actividades del area técnica y de prestacion de servicios municipales.

3. Suscribir con el Alcalde, los fallos y resoluciones técnico-
administrativas, juntamente con el Director de Infraestructura cuando se
trate de obras.

4. Coordinar con el Director de Infraestructura la aplicacion de las
directrices de desarrollo Urbano en el municipio, a través de la
elaboracion, actualizacion y evaluacion de reglamentos e instrumentos
del area técnica.

5. Ser Asesorado por el Director de Infraestructura en materia de
desarrollo Urbano a las demas autoridades del gobierno Auténomo
municipal.

6. Elaborar las resoluciones, drdenes y correspondencia que debe expedir
el Alcalde municipal, asi como, revisar y dirigir las publicaciones de
documentos oficiales del gobierno Auténomo municipal en materia
técnica y Urbana.

7. Solicitar al director de Infraestructura la Elaboracion, actualizacion y
verificacion, e implementacién de los reglamentos e instrumentos
urbanisticos inherentes al crecimiento y desarrollo de las Comunidades.

8. Instruir al Director de Infraestructura, Mantener bajo su dependencia

planos actualizados de las Comunidades referentes a canalizacion,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

alcantarillado, y todos los servicios basicos, en forma distritada.
Coordinar con el Director de Infraestructura la elaboracién de estudios y
proyectos arquitecténicos de obras de equipamiento social Urbano y
rural y proyectos de ingenieria para la dotacién de infraestructura de
servicios, requeridos para su incorporacion en el programa de
operaciones o para la gestion de financiamiento de organismos
nacionales e internacionales.

Conjuntamente con el Director de Infraestructura Hacer cumplir las
regulaciones sobre edificaciones a través de la aprobacion de planos,
seguimiento Yy fiscalizacion de obras particulares y publicas.

Programar y fiscalizar obras de infraestructura basica y de equipamiento
Urbano y rural, mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura de servicios, y obras menores que resulten emergentes de
desastres publicos.

Supervisar 'y controlar el servicio de limpieza publica de las
comunidades.

Proponer, en coordinacion con el Director de Infraestructura ejecutar los
planes, programas y proyectos de conservacién, mantenimiento,
mejoramiento y desarrollo de la infraestructura para el funcionamiento
de los servicios de salud, educacién y saneamiento basico.

Evaluar en Base a informes del Director de Infraestructura las
necesidades para dotar y construir nuevas infraestructuras en educacion,
salud, saneamiento basico, cultura y deporte; coordinar la elaboracién
de proyectos y su incorporacién en el POA.

Atender par instruccion del Alcalde asuntos municipales de su
competencia y coordinar acciones para su atencién y/o solucion.
Coordinar para que las acciones desarrolladas por la administracion
municipal, en las areas de prestacion de servicios, administracion de
recursos humanos, materiales y financieros, se programen, ejecuten,

controlen, coordinen y evallien, con el apoyo de procedimientos
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integrados y sistematizadas.

17. Supervisar conjuntamente con el Director de Infraestructura la
ejecucion y calidad de las obras de infraestructura en el Municipio.
Apoyar programas y proyectos de saneamiento bésico encomendadas
par el Alcalde.

18. Supervisar el cumplimiento de objetivos y resultadas del mejoramiento
Municipal de los caminos.

19. Solicitar al Director de Infraestructura Elaboracion de proyectos de
electrificacion rural y Urbana en el Municipio.

20. Coordinar can las Fondas y Programas de financiamiento, la ejecucién
de proyectos en la jurisdiccion municipal, por delegacion del Alcalde.

21. Otras funciones compatibles, por delegacion del Alcalde.

AREA DE DESARROLLO HUMANO.

1. Participar en coordinacién con el Director de de Planificacion y
Desarrollo Humano en la programacién de requerimientos de bienes y
servicios para el funcionamiento de los servicios de salud, educacion,
cultura y deportes, a ser incorporados en el POA y presupuesto
municipal.

2. En coordinacion con el Director de Planificacion y Desarrollo Humano
Proponer y ejecutar planes, politicas, programas y proyectos orientados
al desarrollo de la salud, educacion, cultura, deportes, turismo, genero,
generacionales y familia.

3. En coordinacion con el Director de Planificacién y de Desarrollo
Humano Proponer y coordinar las planes, programas y proyectos de
conservacion, mantenimiento, mejoramiento y desarrollo de la
infraestructura para el funcionamiento de los servicios sociales
(escuelas, hospitales, postas, etc).

4. Cooperar con el Director de de Planificacion y Desarrollo Humano en la

Administracion 'y control del equipamiento, mantenimiento y
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o1

mejoramiento de mobiliario, equipos, instrumentales, etc., para las
unidades educativas, centros culturales y de salud dependientes del

Gobierno Autonomo Municipal.

. Coordinar y planificar acciones con el Hospital de Porvenir y otros

nosocomios a objeto de garantizar el adecuado funcionamiento de la
Red Municipal de Salud.

6. Recabar la solicitud de materiales a recursos por las unidades de salud y

\‘

educacion, tales como material didactico, insumos, suministros,
incluyendo medicamentas y alimentos en los servicios de salud,

procesar y canalizarlas a la Direccion Técnica, supervisando su uso.

. Supervisar, de acuerdo a los respectivos reglamentos, el desempefio de

las autoridades educativas, directores y personal docente, e informar al
alcalde para proponer a la autoridad educativa departamental la

ratificacion por buenos servicios o la remocion por causal justificada.

8. En coordinacion con el Director de de Planificacion y Desarrollo

Humano Levantar, actualizar y conservar el inventario de la
infraestructura fisica de salud, educacion, deportes y cultura y otras que
hayan sido transferidas y / o de propiedad del Gobierno Auténomo

Municipal.

9. Evaluar las necesidades de dotacion y construccion de nueva

10.

11.

12.

infraestructura en educacion, cultura, salud y deporte, y coordinar la
elaboracion de proyectos y su incorporacién en el POA.

En coordinacion con el Director de Planificacion y Desarrollo Humano
Atender los programas de alimentacién complementaria incluyendo el
reforzamiento alimentario.

Fomentar, organizar, administrar, supervisar, el funcionamiento de
bibliotecas y museo municipales.

En coordinacion con el Director de de Planificacion y Desarrollo
Humano Promover programas y proyectos de estudios, investigaciones

técnico cientifico, concursos de arte y cultura, ferias bibliograficas,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

exposiciones, etc.

Fiscalizar, supervisar el desempefio de las autoridades del area de salud
publica e informar al Alcalde para proponer el cambio o la ratificacion
de los mismos.

En coordinacion con el Director de Planificacion y Desarrollo Humano
Promover y organizar acciones participativas de salud, educacion,
limpieza, trabajo voluntario, conservacion del medio ambiente,
culturales, deportivos, etc.

Evaluar y proponer acciones para conservar y restaurar el patrimonio
cultural e histérico y promover la cultura en todas Sus expresiones.

En coordinacion con el Director de de Planificacion y Desarrollo
Humano Promover y fomentar las practicas deportivas buscando su
masificacion y competitividad.

En coordinacion con el Director de Desarrollo Humano Promover y
fomentar politica que incorporen las necesidades de las mujeres en el
ambito de las competencias municipales.

En coordinacion con el Director de de Planificacion y Desarrollo
Humano Promover actividades orientadas a la participacion de la
juventud en actividades socio culturales.

Instruir Defender y proteger a nifios, nifias y adolescentes del Municipio
mediante acciones de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia como
instancia técnica promotora de defensa proteccion y cumplimiento de
los derechos del nifio, nifia y adolescente.

Coordinar y ejecutar con organismos nacionales, departamentales y
otras actividades orientadas al desarrollo del turismo en el Municipio.
En coordinacion con el Director de Desarrollo Humano Elaborar y
difundir material de promocion turistica del Municipio.

En coordinacion con el Director de Planificacion y Desarrollo Humano
Identificar, evaluar, inventariar y promocionar atractivos y paquetes

turisticos.
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23.
24,

25.

26.

217.
28.

Promover ferias y encuentros artesanales y de promocion del turismo.
En coordinacién con el Director de Planificacion y Desarrollo Humano
Reglamentar los espectaculos publicos y la propaganda comercial Supervisar
la ejecucion de los programas y proyectos de inversion publica, que
favorezcan a los sectores productivos del Municipio.

En coordinacién con el Director de Planificacion y Desarrollo Humano
Elaboracion de propuestas para el desarrollo del sector productivo dirigido al
aprovechamiento y uso de los recursos y productos existentes en la region.
Coordinar con la Policia Nacional en el Ambito del Programa Municipal de
Seguridad Ciudadana.

Supervisar la Creacién y Seguimiento de la Guardia Municipal.

Otras funciones que asigne el ejecutivo formalmente.

f) JERARQUIA:

Oficial Mayor Administrativo y Financiero

g) DEPENDENCIA

Alcalde (sa) del Municipio de Porvenir.

h) NIVEL DE AUTORIDAD.

Tiene a su cargo las siguientes Direcciones y Unidades.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA.

DIRECCION DE PLANIFICION Y DESARROLLO HUMANO
Unidad de Contabilidad.

Unidad de Recursos Humanos

Unidad Adm. de Bienes y Servicios.

Defensoria de la Nifiez y la Adolescencia.

A TRAVES DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Unidad de Obras Publicas y de de Supervision de Obras.

Unidad de Generacion de Empleo.
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A TRAVES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
HUMANO.

Unidad de Educacion.
Unidad de Salud.

Unidad de Desarrollo Productivo y Forestal

Desayuno Escolar.

i) RESPONSABILIDAD
e Sobre la administracién de los recursos humanos, fisicos y financieros del

Gobierno Autonomo Municipal de Porvenir.

j) COORDINACION
e Con todas las Direcciones y Unidades, Programas y Proyectos del
Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir.
e Con los proveedores de bienes y servicios.

e Con los Contratistas de Obras.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

7

a) Nnombre : UNIDAD DE CONTABILIDAD
b) Dependencia . De la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera
c) Autoridad . Auxiliar Contable

d) Objetivos de la unidad:

Ejecutar y realizar todas las transacciones de orden financiero y Patrimonial

que realiza el Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir de acuerdo al

presupuesto del Gobierno Auténomo Municipal, en funcion de la Ley 1178,

POA y Presupuesto Aprobado por el Honorable Concejo Municipal, Decretos

Supremos y disposiciones complementarias emitidas por los 6rganos

rectores.

El procesamiento de las informaciones relativas a contabilidad, movimiento

financiero, control presupuestario y otros requeridos.

e) Funciones:

Elaborar y controlar el registro de los actos y hechos de orden
patrimonial y financiero de acuerdo a los procedimientos establecidos y
en cumplimiento de las normas y sistemas de contabilidad en vigencia.
Controlar que los libros de registro contable requeridos por
Ley, sean salvaguardados y que los informes financieros que sean
expedidos, se elaboren de acuerdo a la informacion registrada en tales
libros.

Efectuar diariamente el control sobre la informacion de ingresos y
egresos.

Controlar la apropiacién contable de los comprobantes.

Controlar los comprobantes de ingreso correspondiente a la
recaudacion y a los traspasos de regalias Nacionales, Municipales.

Reqgistrar las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

acuerdo a principio contables universalmente aceptado y al sistema
contable en aplicacion.

Elaborar los estados  financieros periodicos anuales (Balance
general, estado de Resultados y otros) que muestran la situacion
patrimonial y los resultados de la Gestion Financiera y Presupuestaria del
Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir.

Elaborar flujos de caja y financieros de las operaciones del Gobierno
Auténomo Municipal de Porvenir.

Emitir cheques por el pago de obligaciones en base a los datos
consignados en los comprobantes de egreso y antecedentes adjuntos.
Firmar las comprobantes para la remision de cheques de acuerdo a
reglamentacion vigente y enviar los mismos para las otras firmas de
autoridades superiores.

Controlar el pago de aportes laborales, patronales, acreedores y otros
pagos de orden socio laborales y preparar el respectivo informe a
efecto de elaborar los respectivos comprobantes contables de egreso.
Dirigir y supervisar el funcionamiento de los mecanismos y
procedimientos que rigen la recepcion, custodia, control vy
desembolso de fondos y valores del Gobierno
Auténomo Municipal de Porvenir.

Controlar las rendiciones de cuentas por fondos recibidos, arqueos de
caja y de valores del Gobierno Autbnomo Municipal de Porvenir.
Controlar que los pagos estén de acuerdo a programacion,
disponibilidades

financieras e instrucciones del Oficial Mayor Administrativo y
Financiero del Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir.

Instruir para que los depdsitos bancarios se efectlen diariamente y
responsabilizarse por su cumplimiento.

Planificar, dirigir, controlar el movimiento de egresos a traves de los

sistemas financieros, contables y presupuestarios de la Institucion.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
217.

Coordinar la elaboracion y reformulacion del Programa de
operaciones Anual y el Presupuesto municipal, en coordinacién con
la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera, Direcciones y las
Unidades correspondientes.

Elaborar y presentar estados financieros, astados de ejecucion
presupuestaria mensual, cuatrimestral y anualmente.

Aplicar los manuales y reglamentos especificos orientados al
desarrollo e implementacion de los sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales para la Administracion Municipal.

Disefiar un plan de cuentas acorde con los requerimientos
institucionales basados en las normas de contaduria General del
Estado.

Registrar las transacciones con incidencia presupuestaria contable y
financiera en el SINCOM, acorde a los principios de contabilidad
gubernamental y normas establecidas al respecto.

Realizar el control presupuestario y refrendar la certificacion de
crédito presupuestario para llevar adelante los procesos de
contratacion de bienes y servicios.

Brindar informacion, medios materiales y servicios de las unidades
funcionales del Gobierno Autébnomo Municipal, para la ejecucién del
Programa de Operaciones.

Registrar administrar y controlar el uso y custodia de bienes
municipales.

Elaborar los comprobantes de pago y confeccionar los cheques de
cuentas corrientes fiscales del Gobierno Auténomo Municipal para
firma del Alcalde y del Oficial Mayor Administrativo y Financiero,
verificando la documentacion respaldatoria.

Efectuar el analisis y ajuste de los estados financieros.

Otras funciones compatibles, por instruccion de la Oficialia Mayor

Administrativa y Financiera y/o Alcalde.
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f) Relaciones Internas
o Con la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera.
o Con las distintas unidades operativas.
g) Relaciones Externas
o Con los proveedores.

o Con entidades publicas y privadas, acorde a sus funciones.

h) Recursos Humanos

. Contador
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS

Nombre : UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS
Dependencia : De la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera
Autoridad . Cotizador, Almacenes y Activos Fijos

Objetivos de la unidad:

Administrar e implementar el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

SABS de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental, relacionado

a la contratacion, manejo y disposicion de los Bienes y Servicios del Gobierno

Auténomo Municipal de Porvenir.

Funciones Especificas

1.

Cumplir y hacer cumplir las Normas Baésicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios SABS.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Especifico del Sistema de
Adminfstracién de Bienes y Servicios de la Alcaldia Municipal de Porvenir,
en lo referente a manejo y disposicion de los bienes.

Efectuar el registro y actualizacién e identificacion de todos los bienes de la
Alcaldia.

Realizar la revision periodica de los bienes y en caso de perdidas y dafios
comunicar al Oficial Mayor de Administraciéon y Finanzas con el objeto de
tomar medidas correspondientes.

Aplicar la Normativa vigente en lo referente a la administracion de bienes y
servicios.

Coordinar con la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera la preparacion
de programas de revaloracion de activos fijos de acuerdo disposiciones
legales en vigencia.

Llevar a cabo los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios
de acuerdo a las normas bésicas del SABS y reglamento especifico.

Constatar la designacion oficial de cada autoridad responsable del Proceso de
Contratacion (RPA 'y RPC).
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Preparar el pliego de condiciones de cada contratacion incorporando las
especificaciones técnicas o términos de referencia, elaborados por las
unidades solicitantes, segun el modelo de pliego en condiciones que
corresponda.

Iniciar, supervisar, coordinar, efectuar el seguimiento, evaluar y controlar la
ejecucion de los procesos de contratacion con el apoyo y participacion del
personal técnico expresamente designado.

Elaborar los reglamentos, procedimientos y/o instructivos relativos al manejo
de bienes, para su aplicacion en las unidades del Gobierno Auténomo
Municipal, entre estos el de administracion de almacenes, que incluye higiene
y seguridad industrial, de administracion de activos fijos muebles e inmuebles
que debe tomar en cuenta el mantenimiento y salvaguarda, estos documentos
deben estar aprobados por el H.
Alcalde Municipal con Resolucion Administrativa.

En coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos determinar las
necesidades de capacitacion de la Unidad.

Recepcionar los bienes y velar porque los proveedores realicen la entrega de
acuerdo a especificaciones de calidad y cantidad determinadas en la orden de
compra.

Recepcionar los bienes adquiridos en Almacenes y entregar a las unidades
solicitantes de acuerdo a procedimientos establecidos.

Controlar el correcto almacenamiento y mantener en perfecto estado de
conservacién de los materiales que se encuentran bajo su custodia y
almacenamiento.

Proponer periddicamente los Stocks minimos de materiales y suministros para
la Alcaldia.

Entregar los bienes de acuerdo a los procedimientos establecidos y registros
correspondientes.

Racionalizar el uso de los bienes de la Alcaldia mediante procedimientos

administrativos y de intervencion.
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19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.
30.

Designar al (los) funcionario (s) que realizaran los controles administrativos y
la toma de inventarios, de acuerdo a disposiciones vigentes.

Incluir en el programa de operaciones anual, las actividades y tareas del
subsistema de manejo de bienes relativas al mantenimiento y salvaguarda de
bienes bajo la tuicion del Gobierno Autonomo Municipal, hasta el 21 de
octubre de cada afio.

Administrar los recursos de uso y dominio asignado por Ley.

Supervisar el proceso de almacenes, activos y transporte, orientado su
actividad a lograr eficiencia de los recursos humanos y la eficiencia de los
servicios generales.

Coordinar, orientar, controlar y fiscalizar las actividades referentes a
adquisicion, almacenamiento, distribucion, conservacion y control de
materiales.

Formular, dirigir y controlar la ejecucién de politica y procedimiento de las
adquisiciones para las direcciones y las unidades de acuerdo a lo Previsto Por
las normas basicas de administracion de bines y servicios (SABS), el POA y
normas internas que rigen al Gobierno Auténomo Municipal.

Promover, supervisar y controlar la ejecucién de actividades de recepcion,
registros, distribucién, custodia y conservacion de materiales en los
almacenes del Gobierno Auténomo Municipal.

Reglamentar los procedimientos y normas de comprar con el objeto de
agilizar la provision de materiales, herramientas Utiles de trabajo, equipos y
otros.

Registrar la documentacion relativa a la incidencia del patrimonio de la
Alcaldia por concepto de compensacion, adjudicaciones y otras para su baja
en inventarios y registros.

Coordinar con las unidades correspondientes la estimacion de la depreciacion
del Patrimonio de la Alcaldia con fines de reposicion.

Realizar la ubicacion de los muebles de la Alcaldia.

Supervisar las labores de los encargados de almacenes y activos fijos.
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31. Tramitar la documentacion e inscripcion en las instancias correspondientes de
los bienes que son de propiedad del Gobierno Auténomo Municipal de
Porvenir o estén a su cargo, en las instancias correspondientes.

32. Custodiar y actualizar la documentacién que acredite la inscripcion de activos
fijos sujeto a registro, en las instancias correspondientes.

33. Enviar la informacion sobre los bienes de la entidad al servicio nacional de
patrimonio del estado (SENAPE), de acuerdo a lo establecido en el D.S.
25152.

34. Otros que le sean asignados por el Oficial Mayor Administrativo y
Financiero.

Relaciones Internas

e Con el Alcalde y el Oficial Mayor Administrativo y Financiero, para
recibir instrucciones y delegaciones en algunas representaciones
e Con las Unidades del Gobierno Auténomo Municipal, para la
coordinacion, asignacion de tareas especificas y control permanente.
e Con los funcionarios operativos, para la asignacion de tareas
especificas.
Relaciones Externas

e Con todas las instituciones publicas y privadas necesarias por delegacion

del Alcalde.

Recursos Humanos

. 1 Jefe de Unidad.
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RESPONSABLE DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

Nombre : RESPONSABLE DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS
Dependencia . De la Unidad administrativa de Bienes y Servicios
Autoridad . Ninguna

Objetivos de la unidad:

Administrar los almacenes y los activos fijos del Gobierno Auténomo Municipal
de acuerdo a lo establecido en los subsistemas de manejo y disposicion de los
bienes de acuerdo a lo establecido en las Normas Bésicas de Administracion de

Bienes y Servicio.

Funciones Especifica

1. Cumplir y hacer cumplir las normas bésicas del sistema de administracion de
bienes y servicios SABS.

2. Cumplir y hacer cumplir el reglamento especifico del sistema de administracion
de bienes y servicios del Gobierno Autbnomo Municipal, en lo referente al
manejo y disposicion de los bienes.

3. Efectuar el registro y actualizacion e identificacion de todos los bienes del
Gobierno Auténomo Municipal.

4. Realizar la revision periddica de los bienes y en caso de pérdida y dafios
comunicar al Jefe de fa Unidad Adm. De Bienes y Servicios y al Oficial
Mayor Administrativa y Financiero con el objeto de tomar medidas
correspondientes.

5. Aplicar la normatividad vigente en lo referente a fa administracion de bienes y
Servicios.

6. Coordinar con la jefatura de la Unidad Adm, De Bienes y Servicios y la
Oficialia Mayor Administrativa y Financiera la preparacion de programas de
revalorizacion de activos fijos de acuerdo a las disposiciones en vigencia.

7. En coordinacion con la unidad de recursos humanos determinar las necesidades
de capacitacion de la unidad.

8. Recepcionar los bienes y velar porque los proveedores realicen entrega de
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acuerdo a especificaciones de calidad y cantidad determinadas en la orden de
compra.

9. Controlar el correcto almacenamiento y mantener en perfecto estado de
conservacion de los materiales que se encuentran bajo su custodia y
almacenamiento.

10. Proponer periddicamente los stocks minimos y suministros para el
Gobierno Auténomo Municipal.

11. Entregar los bienes de acuerdo a los procedimientos establecidos y
registros correspondientes.

12. Llevar el Control de los Ingresos y Egresos del Almacén.

13. Llevar el Kardex del Almacén.

14. Racionalizar el uso de los bienes del Gobierno Autonomo Municipal
mediante procedimientos administrativos y de intervencion.

15. Realizar la ubicacion de los muebles del Gobierno Auténomo Municipal.

16. Otros que le sean asignados por el Jefe de fa unidad Adm. de Bienes y
Servicios y el Oficial Mayor Administrativo y Financiero.

Relaciones Internas

e Con el Alcalde, Oficial Mayor Administrativo y Financiero y el Jefe de la
Unidad Administrativa de Bienes y Servicios, para recibir instrucciones y
delegacion en algunas representaciones.

e Con las Unidades del Gobierno Auténomo Municipal, para la
coordinacion, asignacion de tareas especificas.

Relaciones Externas

e Con todas las instituciones publicas y privadas necesarias por delegacion

del Alcalde.
Recursos Humanos

¢ 1 Responsable de Activos Fijos y Cotizador.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nombre : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

a) Dependencia . De la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera
b)  Autoridad : Ninguna

c) Objetivos de la unidad:

d)

Proponer a la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera la formulacién e

implementacion de politicas de Recursos Humanos.

Funciones Especificas.

1.

Ejecutar las actividades de acuerdo con la legislacién en vigencia y
disposiciones internas relativas a los recursos humanos.

Supervisar y evaluar los cursos de capacitacion para los funcionarios de la
Alcaldia Municipal.

Organizar, controlar y mantener los registros y archivos de recursos humanos
y los expedientes individuales.

Programar el reclutamiento y seleccion de los recursos humanos para cubrir
vacancias de acuerdo a normas establecidas.

Determinar las necesidades de capacitacion de los Recursos Humanos de la
Alcaldia y coordinar con las instituciones capacitadoras la elaboracion de
programas especificos de capacitacion.

Ejecutar las actividades que se relacionan con la administracion de salarios, el
servicio social y relaciones laborales.

Elaborar y fomentar programas que contribuyan al mejoramiento de las
relaciones humanas en el trabajo y la aplicacion de una politica de bienestar
social y promover actividades de caracter social y cultural en beneficio del
personal de la Alcaldia y sus familias.

Efectuar el control de la disciplina, asistencia y puntualidad del personal de la
Alcaldia.

Coordinar con las Direcciones el rol de vacaciones del personal de la
Alcaldia.

10. Centralizar, viabilizar y coordinar las gestiones de conciliaciones de cuentas
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f)

)

11.

12.

13.

14.

por prestaciones y subsidios con la C.N.S, asi como la comunicacion oportuna
de altas, bajas (incapacidad permanente o temporal), accidentes de trabajo y
otros.

Planificar y ejecutar la afiliacién de los funcionarios y su grupo familiar a la
C.N.S. asi como comunicar oportunamente su baja correspondiente.

Elaborar, procesar y ejecutar las planillas de sueldos en relacion a descuentos
de Ley, subsidios de natalidad, familiar y del hogar.

Ejecutar y proceder los trdmites de renta de invalidez, vejez, muerte, rentas
complementarias, seguro voluntario, sepelios y cuotas mortuorias.

Otras que le sean asignadas por el Oficial Mayor Administrativo y Financiero.

Relaciones Internas

e Con el Alcalde, Oficial Mayor Administrativo y Financiero, para recibir

instrucciones y delegacion en algunas representaciones.

e Con las Unidades del Gobierno Autonomo Municipal, para la

coordinacion, asignacion de tareas especificas y control permanente.

Relaciones Externas

e Con todas las instituciones publicas y privadas necesarias por delegacion

del Alcalde.

Recursos Humanos
e 1 Jefe de Unidad.

¢ 1 Personal de Limpieza y Sereno Portero.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO HUMANO

d)

f)

Nombre : DIRECCION DE PLANIFICACION Y DES. HUMANO
Dependencia . De la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera
Autoridad . Unidad de Educacion, Unidad de Salud, Unidad de

Deportes, Unidad, de la Defensoria de la Nifiez y la Adolescencia, Unida de

Desarrollo Productivo y Forestal.

Objetivos de la unidad:

e Establecer mecanismos y procedimientos para la elaboracion de la Planificacion

Estratégica del Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir de corto, mediano y

largo plazo. Asi como la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal y el Plan

Operativo Anual.

e Ejecutar eficientemente las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo

del Municipio, en las areas de salud, educacion, deportes, cultura, turismo,

género, generacionales y familia.

Funciones Generales.

1. Promover el desarrollo humano de la poblacion, la calidad de Vida de la

persona, su formacién y bienestar de acuerdo a las politicas, programas,

proyectos a favor del Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir.

2. Conservar, fomentar y difundir los valores culturales y las tradiciones civicas

de la comunidad.

Promover las actividades, turisticas, deportivas, culturales y artisticas.

4. Promover y apoyar la gestion, ejecucién y seguimiento de las acciones

relacionadas al desarrollo productivo del Gobierno Autbnomo Municipal de

Porvenir.

Funciones Especificas
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EN MATERIA DE PLANIFICACION

1.

10.

11.

Conducir la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal PDM del
Gobierno Autonomo Municipal de Porvenir, en el marco del Plan General de
Desarrollo Econémico y Social del Estado (PGDES) y del Plan
Departamental de Desarrollo Econdémico y Social PDDES, en concordancia
con los planes de desarrollo municipal, Departamental y Nacional.

Elaborar la Programacion de Corto, Mediano y Largo Plazo e identificar las
necesidades de financiamiento en concordancia con el Plan de Desarrollo
Municipal.

Coadyuvar en la elaboracion de la Programacion Anual de Operaciones del
Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir de acuerdo a los lineamientos
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Coadyuvar en la Elaboracién del Presupuesto Anual del Gobierno Auténomo
Municipal de Porvenir de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Coadyuvar en la Elaboracion del Plan de inversiones del Gobierno
Autonomo Municipal de Porvenir de acuerdo a los lineamientos del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Elaboracion de estudios socioeconémicos y productivos para apoyar como
informacion al proceso de planificacion.

Identificar y evaluar los proyectos de inversion Publica en el Municipio de
Porvenir, de conformidad al Sistema Nacional de Inversion Publica.
Promover el relevantamiento y procesamiento de informacion estadistica a
objeto de contar con una base de datos municipal.

Dictaminar sobre la compatibilidad de los Planes de Desarrollo Municipal
con el Plan de Desarrollo Departamental.

Crear las condiciones Institucionales para la Implementacion del Sistema de
Programacién de Operaciones.

Crear las condiciones institucionales para la implementacion del sistema de

Inversion Publica.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Crear las condiciones institucionales para la implementacion del sistema de
Presupuestos.

Crear las condiciones institucionales para la implementacion del Sistema de
Planificacion SISPLAN.

Coordinar con las Direcciones y Unidades la elaboracién del Proyecto de
Presupuesto del Gobierno Autonomo Municipal de Porvenir.

Ordenar ldgica y secuencialmente las operaciones necesarias para alcanzar
los objetivos de gestion por areas funcionales.

Seguimientos y evaluacién de la ejecucion del Plan Operativo Anual POA.
Asi como el establecimiento de medidas correctivas.

Promover la elaboracion, ejecucion, seguimiento y control de los Planes
Estratégicos Institucional y Operativo Anual.

Proponer el establecimiento de canales de comunicacion con las Diferentes
Direcciones, con el objeto de lograr un flujo racional de informacién que
permita la evaluacion, ajuste y reformulaciéon de los programas y proyectos
de inversion.

Evaluar el impacto de los resultados de la programacion de Operaciones
Anual en el contexto municipal.

Proporcionar informacién que permita tomar las medidas correctivas
y lareformulacion de los planes y estrategias pertinentes.

Tener un inventario actualizado de convenios interinstitucionales con
instituciones organismos nacionales y extranjeros.

Otras que le sean asignadas por el Oficial Mayor Administrativo y

Financiero.

EN MATERIA DE DESARROLLO HUMANO

1.

2.

Participar en la programacion de requerimientos de bienes y servicios para el
funcionamiento de los servicios de salud, educacion, cultura y deportes, a
ser incorporados en el POA™ y presupuesto municipal.

Proponer y ejecutar planes, politicas, programas y proyectos orientados al

desarrollo de la salud, educacion, cultura, deportes, turismo, género,
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generacionales y familia.

3. Proponer y coordinar los planes, programas y proyectos de conservacion,
mantenimiento, mejoramiento y desarrollo de la infraestructura para el
funcionamiento de los servicios sociales (escuelas, Centros de Salud, postas,
etc.).

4. Administrar y controlar el equipamiento, mantenimiento y mejoramiento de
mobiliario, equipos, instrumentales, etc., para las unidades educativas,
centros culturales y de salud dependientes del Gobierno Auténomo
Municipal.

5. Coordinar y planificar acciones con los Centros de Salud de Porvenir y otros
nosocomios a objeto de garantizar el adecuado funcionamiento de la Red
Municipal de Salud.

6. Recabar la solicitud de materiales o recursos por las unidades de salud y
educacion, tales como: Material didactico, insumos, suministros, incluyendo
medicamentos y alimentos en los servicios de salud, procesar y canalizarlas
a la Oficialia Mayor Administrativa y Financiera, para su atencion,
supervisando su uso.

7. Supervisar, de acuerdo a los respectivos reglamentos, el desempefio de las
autoridades educativas, directores y personal docente, e informar al alcalde
para proponer a la autoridad educativa departamental la ratificacion por
buenos servicios o la remocion por causal justificada.

8. Levantar, actualizar y conservar el inventario de la infraestructura fisica de
salud, educacion, deportes y cultura y otras hayan sido transferidas y/o de
propiedad del Gobierno Autonomo Municipal.

9. Evaluar las necesidades de dotacion y construccién de nueva infraestructura
en educacion, cultura, salud y deporte, y coordinar la elaboracion de
proyectos y su incorporacion en el POA.

10. Atender los programas de alimentacién complementaria incluyendo el
reforzamiento alimentario.

11. Fomentar, organizar, administrar, supervisar, el funcionamiento de
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

bibliotecas y museo municipales.

Promover programas Yy proyectos de estudios, investigaciones técnico
cientifico, concurso de arte y cultura, ferias bibliogréaficas, exposiciones, etc.
Preservar y administrar el archivo histérico del Municipio.

Fiscalizar, supervisar el desempefio de las autoridades del area de salud
publica e informar al Alcalde para proponer el cambio o la ratificacion de
los mismos.

Promover y organizar acciones participativas de salud, educacion, limpieza,
trabajo voluntario, conservacion del medio ambiente, culturales, deportivos,
etc.

Evaluar y proponer acciones para conservar y restaurar el patrimonio
cultural e historico y promover la cultura en todas sus expresiones.
Promover y fomentar las practicas deportivas buscando su
masificacién y competitividad.

Promover y fomentar politicas que incorporen las necesidades de las
mujeres en el ambito de las competencias municipales.

Promover actividades orientadas a la participacion de la juventud en
actividades socio culturales.

Defender y proteger a nifios, nifias y adolescentes del Municipio mediante
acciones de la Defensoria de la nifiez y adolescencia como instancia
técnica promotora de defensa, proteccion y cumplimiento de los derechos
del nifio, nifia y adolescente.

Coordinar y ejecutar con organismos nacionales, departamentales y
otros actividades orientadas al desarrollo del turismo del Municipio.
Elaborar y difundir material de promocidn turistica del municipio.
Identificar, evaluar, inventariar y promocionar atractivos y paquetes
turisticos.

Promover ferias y encuentros artesanales y de promocion del turismo.
Reglamentar los espectaculos puablicos y la propaganda comercial.

Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos de inversion publica,
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que favorezcan a los sectores productivos del municipio.

26. Elaboracion de propuestas para el desarrollo del sector productivo
dirigido al aprovechamiento y uso de los recursos y productos existentes de
la region.

27. Otras funciones que asigne el ejecutivo formalmente.

g) Relaciones Internas
e Con el Alcalde y el Oficial Mayor Administrativo y Financiero, para

recibir instrucciones y delegacion en algunas representaciones.

Con las Unidades del Gobierno Autonomo Municipal , para la

coordinacion, asignacion de tareas especificas y control permanente.

Con los funcionarios operativos, para la asignacion de tareas especificas.
Con la Direccidn de Infraestructura.
Unidad de Contabilidad.

Unidad de Recursos Humanos.

h)  Relaciones Externas
e Con todas las instituciones publicas y privadas necesarias por delegacion
del Alcalde.
e Ministerio de Economia y Finanzas (Ex. Min. De Hacienda).
e Vice Ministerio de Inversién Publica y financiamiento externo.
e Fondos Productivos.
e Gobernacion.
e Otros Municipios.
e ONG"s.

) Recursos Humanos

e 1 Director.
e 1 Unidad Municipal de Salud.
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1 Unidad Municipal de Educacion.
1 Unidad de Desarrollo Productivo y Forestal.
1 Responsable del Desayuno Escolar.

1 Secretaria.
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UNIDAD MUNICIPAL DE EDUCACION

Nombre : UNIDAD MUNICIPAL DE EDUCACION
Dependencia . De la Direccién de Planificacion y Desarrollo Humano
Autoridad . Programa del Desayuno escolar

Objetivos de la unidad:

e Mejorar la calidad de Vida de la poblacion del municipio generando oportunidad

de acceso a la educacion.

Funciones

1.

Incentivar la aplicacion de la Nueva Ley educativa Avelino Sifiani y Elizardo
Perez en el municipio, supervisando el desempefio” de las autoridades,
personal docente y administrativo de todos los establecimientos educativos
del municipio.

Identificar los requerimientos de construccion de equipamiento Yy
mantenimiento de la infraestructura educativa.

Atender la demanda de bienes y servicios de las Direcciones Distritales de
Educacidn, de acuerdo al POA y presupuesto.

Programar proyectos de construccion, mejoramiento, ampliacion y refaccion
de la infraestructura de educacion a ser incorporados en el POA vy
presupuesto.

Supervisar el equipo mobiliario, material didactico y otros insumos
suministrados por los niveles municipales departamentales y nacionales
procurando su correcta utilizacion.

Implementar el servicio de alimentacion escolar complementaria (desayuno
escolar) y buscar mecanismos de distribucion directa de alimentos teniendo en
cuenta calidad, cantidad y frecuencia.

Coordinar con los docentes urbanos y rurales todo lo concerniente a su
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f)

9)

h)

calidad de vida para lograr una eficiente prestacion de servicio a los alumnos.
Supervisar el programa de Internado y Albergue Municipal.
Otras tareas que le sean encomendadas por el Alcalde Municipal y el Director

de Desarrollo Humano.

Relaciones Internas

Con las  Oficialia  Mayor  Administrativa y  Financiera,
Direcciones de Infraestructura, Direccion de Planificacion y Desarrollo

Humano.

Con las demés Unidades.

Relaciones Externas

Con el Director Distrital de Educacion, Directores de Nucleos y Directores
de Unidades Educativas.

Con las diferentes Juntas Escolares.

Con los diferentes actores sociales ligados con la educacion municiapal.

Unidades Educativas.

Recursos Humanos

1 Jefe de Unidad.
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RESPONSABLE DEL DESAYUNO ESCOLAR

Nombre . RESPONSABLE DEL DESAYUNO ESCOLAR
Dependencia : De la Direccion de Planificacion y Desarrollo Humano
Autoridad . Programa del Desayuno escolar

Objetivos de la unidad:

e Dotar de desayuno Escolar como una alimentacion Complementaria a nifios y

nifias que asisten a las unidades educativas del sistema fiscal, de manera que
contribuye al desarrollo fisico, emocional e intelectual, para lograr un mejor

aprendizaje y evitar desercidn escolar en el Municipio Porvenir.

Funciones

1. Definir las caracteristicas y aspectos nutricionales de las raciones del
Desayuno Escolar.

2. Participar en el proceso de contratacion de las empresas proveedoras del
desayuno escolar.

3. Garantizar la entrega diaria y oportuna de las raciones del desayuno escolar,
previa verificacion de control de calidad.

4. Realizar la conciliacién de entregas y consumo para el procesamiento de los
pagos a proveedores del desayuno escolar.

5. Realizar el seguimiento nutricional para la medicién del desayuno escolar.

6. Coordinar con otras instancias del Gobierno Autonomo Municipal vy
entidades
publicas y privadas, sobre el desayuno escolar.

7. Buscar la integracion y consolidacion de las juntas escolares.

8. Realizar acciones de capacitacion en nutricion destinada a padres y maestros.

9. Coordinar con instancias de salud la atenciéon de los nifios y nifias de las

unidades escolares.

10. Coordinar la implementacién de campafias periddicas de desparasitacion.
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11. Cumplir 'y hacer cumplir la Ley SAFCO 1178 y Sus sistemas de
administracion gubernamental y los reglamentos especificos del Gobierno
Autonomo Municipal de Porvenir.

12. Coordinar la preparacion de propuestas con otras instancias del
Gobierno Auténomo  Municipal de Porvenir, facilitando los medios

adecuados para asegurar el flujo interno de informacion.
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UNIDAD MUNICIPAL DE SALUD

a)
b)
c)

d)

Nombre: UNIDAD MUNICIPAL DE SALUD
Dependencia : De la Direccién de Planificacién y Desarrollo Humano

Autoridad . Centros de Salud del Municipio de Porvenir

Objetivos de la unidad:

Mejorar la calidad de Vida de la poblacion del municipio generando
oportunidades de acceso a la salud.

Funciones

Proponer politicas y programas de desarrollo en fomento a la salud preventiva,
informacién y promocién de la salud en el municipio.

Coordinar el desempefio de las autoridades, personal médico, paramédico y
administrativo del sector salud en el municipio.

Promover campafias de vacunacion y prevencion de salud en toda la jurisdiccion
del

municipio, ademas supervisar el cumplimiento de las normas y condiciones
higiénicas de sanidad de productos alimenticios para consumo humano y animal.
Gestionar la construccién, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura
del

sector salud supervisando el uso y el suministro de equipos, mobiliarios,
medicamentos, alimentos y otros insumos.

Gestionar el equipamiento médico y medicamentos para los centros de salud.
Programar proyectos de construccion, mejoramiento, ampliacion y refaccion de
la infraestructura de salud a ser incorporados en el POA y presupuesto.
Coordinar con el Alcalde y autoridades de salud, el valor del cobro de los

servicios de salud acorde con la disponibilidad de recursos econdmicos de los
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h)

beneficiarios.
Otras tareas que le sean encomendadas por el Alcalde municipal y el Director de
Desarrollo Humano.

Equipamiento y condiciones a los médicos y enfermeras.

Relaciones Internas
Con las Oficialia Mayor Administrativa y Financiera.
Con las demas Unidades

Con la Direccidn de Planificacion y Desarrollo Humano.

Relaciones Externas
Con los diferentes centros de salud.
Con los diferentes actores sociales ligados con la Salud Municipal.
Con el SEDES.
Recursos Humanos
1 Jefe de Unidad
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UNIDAD DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

a) Nombre: UNIDAD DEFENSORIA DE LA NINEZ Y AADOLESCENCIA
b) Dependencia: De la Direccion de Planificacidon y Desarrollo Humano
c) Autoridad : SLIM

d) Objetivos de la unidad:

e Defender y proteger a nifios, nifias y adolescentes del municipio mediante
acciones de la Defensoria de la nifiez y Adolescencia como instancia técnica
promotora de defensa, proteccion y cumplimiento de los derechos del nifio, nifia
y adolescente.

e) Funciones

1. Organizar y Reglamentar las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia de
conformidad al Codigo de la materia.

2. Defender y proteger a nifios, nifias y adolescentes de su jurisdiccion mediante
acciones de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia como instancia técnica
promotora de defensa, proteccion y cumplimiento de los derechos del nifio, nifia
y adolescente.

3. Velar que todo nifio, nifia y adolescente tenga el derecho a desarrollarse y
educarse en un ambiente de afecto y seguridad en su familia de origen v,
excepcionalmente, en una familia sustituta que le asegure la convivencia familiar
y comunitaria.

4. Velar por la dignidad del nifio, nifia o adolescente, ampararlos y ponerlos a salvo
de cualquier tratamiento inhumano, violento, deshumanizante, vejatorio o
represivo, asi como denunciar ante la autoridad competente los casos de
sospecha o confirmacién de maltrato.

5. Los casos de malos tratos serdn obligatoriamente denunciados ante el fiscal de
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f)

10.

11.
12.

Materia u otra autoridad competente de la nifiez y la familia, quienes deberan
tomar las medidas pertinentes, debiendo presentar la denuncia en el término de
Veinticuatro horas ante el Juez de la Nifiez y Adolescencia.

Velar para que los profesionales e instituciones de salud, educacion y otros
tengan la obligacion de proteger y cuidar al nifio, nifia o adolescente si corre
riesgo de ser nuevamente maltratado. En estos casos se dispondran medidas de
emergencia que no excedan de cuarenta y ocho horas, termino en el cual se dara
parte al juez de la nifiez y adolescencia.

Prohibir a los establecimientos educativos en todo el Municipio, de todos los niveles,
escuelas, institutos de formacion técnica, media, superior que funcionen bajo
cualquier denominacion, sean publicos o privados, rechazar o expulsar a las
estudiantes embarazadas, sea cualquiera su estado civil, debiendo permitir que
continten sus estudios hasta culminarlos sin ningdn tipo de discriminacion.

Tomar las medidas apropiadas para asegurar, en condiciones de igualdad la
participacion de nifios, nifias y adolescentes en programas y actividades culturales y
de esparcimiento.

Estimular y facilitar la asignacion de recursos humanos, materiales y espacios para
programaciones culturales, deportivas y de esparcimiento dedicados a la nifiez y a
la adolescencia.

Garantizar que en toda planificacion urbana, se incluyan espacios comunitarios
suficientes y adecuados a los requerimientos de los nifios, nifias o0 adolescentes de
la zona, debiendo ser implementados de acuerdo con normas vigentes.

Defender y proteger los derechos del nifio, nifia y adolescente.

Otras tareas que le sean encomendadas por el Alcalde Municipal y el Director de

Desarrollo Humano.

Relaciones Internas

Con las Oficialia Mayor Administrativa y  Financieray la
Direccion de Desarrollo Humano

Con las demas Unidades
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g) Relaciones Externas

e  Con el Juez de nifiez y adolescencia.

e  Otras Defensorias Municipales.
h)  Recursos Humanos
e 1 Jefe de Unidad.

1 Promotor
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UNIDAD FORESTAL Y DESARROLLO PRODUCTIVO

a) Nombre: UNIDAD FORESTAL Y DESARROLLO PRODUCTIVO
b)  Dependencia : De la Direccién de Planificacion y Desarrollo Humano.
c) Autoridad

d) Objetivos de la unidad:
e Promover y apoyar la gestion, ejecucion y seguimiento de las acciones

relacionadas al
desarrollo Forestal, en el Municipio de Porvenir.
e) Funciones

1. ldentificar y promover oportunidades de inversion productiva en el
Municipio de Porvenir.

2. Proponer y elaborar proyectos productivos en el area rural orientados a la
prestacion del servicio de asistencia Técnica Agropecuaria.

3. Incentivar la implementaciéon de proyectos especificos (especies menores,
piscicultura, control de sanidad animal, campafias de vacunacién contra la
fiebre
aftosa, etc.) en toda el area del municipio.

4. Apoyar la gestion de actores privados para la consecucion de asistencia
técnica a la produccion y cofinanciamiento para inversiones en actividades
que permitan la generacién de fuentes de empleo sostenible.

5.  Formular y ejecutar estrategias, politicas y normas para la atraccion de
inversion privada.

6. Fomentar y ejecutar estrategias, politicas y normas para la creacion,
consolidacién y regulacién de los mercados municipales de abasto.

7. Formular y ejecutar estrategias, politicas y normas para la revaloracion,
regulacion y ordenamiento del comercio en via publica.

8. ldentificar y disefiar la prestacién de nuevos servicios publicos.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Asistencia técnica y capacitacion al sector productivo a través de
programas y proyectos de investigacion e innovacion tecnoldgica.

Investigacion de mercados y gestion de calidad y procesos de
fortalecimiento de las organizaciones productivas.

Mediar a través del Gobierno Central para el acceso al sistema financiero a
través del apoyo a la Micro, pequefia y mediana empresa para la
conformacion de fondos de garantias, capital, semilla, capital riesgo
subsidios a los costos de transaccién y seguros u otros mecanismos de
financiamiento publico — privado

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

Sistematizar informacion estadistica, técnica, comercial y de fuentes de
financiamiento para apoyar proyectos de inversion vinculadas al desarrollo
productivo.

Promover y difundir la oferta exportable del Municipio de Porvenir en
coordinacion con las instituciones publicas y privadas vinculadas a esta area.

Promover y supervisar la aplicacién de normas técnicas y la implantacion de
servicios de meteorologia, control y certificacion de calidad para el
fortalecimiento de la competitividad de los sectores productivos.

Promover programas y proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica
como apoyo directo a la produccion, coordinando con las instituciones
publicas Departamentales y nacionales y el sector privado involucrado.

Promover el desarrollo del turismo receptivo a nivel municipal y coordinar
con el Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir del departamento si
amerita el caso.

Supervisar el cumplimiento de objetivos y resultados de los Proyectos
Municipales agropecuarios.

Desarrollar politicas de desarrollo turistico para el aprovechamiento do las
caracteristicas del Municipio de Porvenir.

Desarrollar politicas para la promocién de la inversion de la inversion

privada en el Municipio de Porvenir demostrando las potencialidades y las
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f)

g)

h)

caracteristicas de la region.

21. Promover la difusion del Municipio de Porvenir.

22. Participar en la preparacion del proyecto de presupuesto del Gobierno
Auténomo Municipal.

23. Participar en el equipo de formulacion del Plan de Desarrollo Municipal de
Porvenir.

24. Proyectar y coordinar con las comunidades del Municipio de Porvenir las
politicas del desarrollo productivo.

25. Promover el uso sostenible de suelo en coordinacion con la OTPLUS
PANDO.

26. Otras que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

Relaciones Internas
e Con las Oficialia Mayor Administrativa y  Financiera y la
Direccién de Planificacién y Desarrollo Humano.

Con las demés Unidades

Relaciones Externas
e  Con el Gobierno Autébnomo Municipal de Porvenir de Pando.
e ONGs.
e  Otros Municipios
e [|LNRA
Recursos Humanos
1 Jefe de Unidad

1 Técnico Ing. Agropecuario.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

a) Nombre: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
b) Dependencia: Del Despacho del Alcalde Municipal.

c) Autoridad Unidad de Aseo Urbano
Unidad de Supervisién y Fiscalizacién de Proyectos
Unidad de Ordenamiento Territorial y Catastro

d) Objetivos de la unidad:

Impulsar el desarrollo sostenible territorial a nivel urbano y rural, mediante la
formulacion y ejecucion de politicas programas y proyectos de infraestructura y
equipamiento, el disefio y administracion de los sistemas de trafico y transporte,
la gestion integral del riesgo y manejo de cuencas y la gestion del medio
ambiente, asi como la coordinacion del mantenimiento preventivo y correctivo
de la infraestructura urbana.

e) Funciones:

AREA TECNICA DE INFRAESTRUCTURA.
1. Coordinar con el Director de Infraestructura la Formulacién de planes,

programas y proyectos que permitan impulsar el desarrollo Urbano y rural
del municipio, mediante la ejecucion de obras y la prestacion de servicios a
la comunidad, a través de una permanente coordinacion y supervision,
orientadas hacia el logro de las politicas fijadas por el gobierno Autbnomo
municipal.

2. Cooperar con el Alcalde en la direccion, coordinacion y control de las
actividades del area técnica y de prestacion de servicios municipales.

3. Suscribir con el Alcalde, los fallos y resoluciones técnico-administrativas,
juntamente con el Director de Infraestructura cuando se trate de obras.
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10.

11.

12.
13.

Coordinar con el Director de Infraestructura la aplicacion de las directrices
de desarrollo Urbano en el municipio, a través de la elaboracion,
actualizacién y evaluacion de reglamentos e instrumentos del area técnica.
Ser Asesorado por el Director de Infraestructura en materia de desarrollo
Urbano a las demas autoridades del gobierno Autonomo municipal.

Elaborar las resoluciones, 6rdenes y correspondencia que debe expedir el
Alcalde municipal, asi como, revisar y dirigir las publicaciones de
documentos oficiales del gobierno Auténomo municipal en materia técnica y
Urbana.

Solicitar al director de Infraestructura la Elaboracion, actualizacion y
verificacion, e implementacion de los reglamentos e instrumentos urbanistico
inherentes al crecimiento y desarrollo de las Comunidades.

Instruir al Director de Infraestructura, Mantener bajo su dependencia planos
actualizados de las Comunidades referentes a canalizacion, alcantarillado, y
todos los servicios basicos, en forma destratada.

Coordinar con el Director de Infraestructura la elaboracion de estudios y
proyectos arquitectonicos de obras de equipamiento social Urbano y rural y
proyectos de ingenieria para la dotacion de infraestructura de servicios,
requeridos para su incorporacion en el programa de operaciones o para la
gestion de financiamiento de organismos nacionales e internacionales.
Conjuntamente con el Director de Infraestructura Hacer cumplir las
regulaciones sobre edificaciones a través de la aprobacion de planos,
seguimiento y fiscalizacion de obras particulares y pablicas.

Programar y fiscalizar obras de infraestructura basica y de equipamiento
Urbano vy rural, mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
de servicios, y obras menores que resulten emergentes de desastres publicos.
Supervisar y controlar el servicio de limpieza publica de las comunidades.
Proponer, en coordinacion con el Director de Infraestructura ejecutarlos
planes, programas Yy proyectos de conservacion, mantenimiento,

mejoramiento y desarrollo de la infraestructura para el funcionamiento de los

98



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

f)

9)

h)

servicios de salud, educacion y saneamiento béasico.

Evaluar en Base a informes del Director de Infraestructura las necesidades
para dotar y construir nuevas infraestructuras en educacion, salud,
saneamiento basico, cultura y deporte; coordinar la elaboracion de proyectos
y su incorporacion en el POA.

Atender par instruccion del Alcalde asuntos municipales de su competencia y
coordinar acciones para su atencién y/o solucion.

Coordinar para que las acciones desarrolladas por la administracion
municipal, en las &reas de prestacion de servicios, administracion de
recursos humanos, materiales y financieros, se programen, ejecuten,
controlen, coordinen y evallen, con el apoyo de procedimientos integrados y
sistematizadas.

Supervisar conjuntamente con el Director de Infraestructura la ejecucion y
calidad de las obras de infraestructura en el Municipio. Apoyar programas y
proyectos de saneamiento basico encomendadas par el Alcalde.

Supervisar el cumplimiento de objetivos y resultadas del mejoramiento
Municipal de los caminos.

Solicitar al Director de Infraestructura Elaboracion de proyectos de
electrificacién rural y Urbana en el Municipio.

Coordinar can las Fondas y Programas de financiamiento, la ejecucion de
proyectos en la jurisdiccion municipal, por delegacion del Alcalde.

Otras funciones compatibles, por delegacién del Alcalde.

JERARQUIA:

Director de Infraestructura
DEPENDENCIA

Alcalde (sa) del Municipio de Porvenir.
NIVEL DE AUTORIDAD.
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Tiene a su cargo las siguientes Direcciones y Unidades.
e Unidad de Aseo Urbano
e Unidad de Supervision y Fiscalizacion de Proyectos

e Unidad de Ordenamiento Territorial y Catastro

i) RESPONSABILIDAD
Sobre la administracion de los recursos humanos, fisicos y financieros del

Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir.

j) COORDINACION INTERNA
e Se relaciona de manera directa con el Alcalde Municipal
e Con todas las Unidades organizacionales del Ejecutivo Municipal
e Con el Concejo Municipal
k) COORDINACION EXTERNA
e Ministerios y Entidades Pablicas
e Organismos de Cooperacion
e Policia Nacional
e Superintendencias sectoriales
e Colegios de Profesionales relacionados
e Camaras Nacionales y Departamentales de Construccion, Transporte y
Comercio
e Empresas Proveedoras de Servicios Publicos
e Comité de Vigilancia

e Organizaciones de la Sociedad Civil
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UNIDAD DE ASEO URBANO

a) Nombre: UNIDAD DE ASEO URBANO
b) Dependencia : Del Despacho del Alcalde Municipal.
c) Autoridad *Ninguna

d) Objetivos de

la unidad:

Ejecutar programas y acciones destinadas al mantenimiento de las areas verdes

de parques plazas, mantenimiento y preservacion de especies naturales a traves

del vivero Municipal.

i

o

e) Funciones:

Formular planes operativo s, manejo del relleno sanitario en disposicion final
Supervisar las labores de barrido y limpieza de vias publicas

Control y sequimiento de ruta del personal de servicio de aseo urbano
Elaborar el Programa Operativo Anual de la Unidad precautelando que el
mismo sea incorporado en el POA Institucional

Precautelar por el mantenimiento y limpieza permanente de calles y avenidas
Elaborar politicas de control sobre residuos sélidos organicos e inorganico s
y disposicion final de los mismos

Cumplir y hacer cumplir las normas medio ambientales concernientes al tema
de manejo y disposicion de residuos solidos

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

f) JERARQUIA:
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o Jefe de Unidad
g) DEPENDENCIA

. Direccion de Infraestructura.
h) NIVEL DE AUTORIDAD.

e Ninguna

i) COORDINACION INTERNA

e Con todas las Unidades organizacionales del Ejecutivo Municipal a través
de la Oficialia.

e Con las unidades dependientes de la Direccion.

j)YCOORDINACION EXTERNA
e Ministerios y Entidades Publicas
e Através de su Direccion se relaciona con:
e Organismos de Cooperacion

e Viceministerio de Medio Ambiente
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UNIDAD DE SUPERVISION Y
FISCALIZACION DE PROYECTOS

a) Nombre: UNIDAD DE SUPERVISION Y FISCALIZACION
DE PROYECTOS.
b) Dependencia: Direccién de Infraestructura.

c) Autoridad Ninguna

d) Objetivos de la unidad:

Asegurar la efectividad y la concurrencia de la inversion publica Municipal
mediante la generacion de Informacion administrativa, fisica y financiera que
permita su control, monitoreo y evaluacién pertinente de los resultados de
acuerdo a lo establecido en el Programa Operativo Anual.

e) Funciones:

1. Verificar la calidad de las obras y que las mismas sean realizadas en el marco
de lo establecido en su Contrato

2. Verificar el cambio de oOrdenes diario de cada obra para establecer
incrementos y decrementos de los mismos en el marco de las normas
vigentes

3. Precautelar por el cumplimiento de los términos de los contratos de obras

4. Controlar que se establezca los términos de economia y calidad de las obras
que son encaradas por el Gobierno Municipal de PORVENIR

5. Ver que los proyectos sean realizados en su totalidad con calidad y economia

6. Efectuar la verificacion a través del supervisor el cumplimiento de los
contratos de obras

7. Mediante los técnicos encargados realizar inspecciones periodicas de las
obras que serén registradas en la planilla de visita de la obra

8. Mediante los recursos administrativos exigir el buen uso de los recursos

asignados a la obra
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9. Mediante los mecanismos normativos vigentes y por intermedio del fiscal
procesar las 6rdenes de cambio y contratos modificatorios en las obras que
asi lo requieran

10. Verificar que se cumplan los plazos, los procesos técnicos y los
procedimientos
administrativos para el procesamiento de los pagos

11. Participar de las recepciones provisionales y definitivas de las obras

12. Coordinar con las diferentes unidades organizacionales del Gobierno
Municipal de PORVENIR cuando corresponda para la Ejecucion de Obras

13. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

f) JERARQUIA:

. Unidad
g) DEPENDENCIA

. Direccion de Infraestructura.
h) NIVEL DE AUTORIDAD.

e Ninguna

i) COORDINACION INTERNA

e Con todas las Unidades organizacionales del Ejecutivo Municipal a través

de la Oficialia

e Con las unidades dependientes de la Direccion

j) COORDINACION EXTERNA

e A través de la Direccién se relaciona con;
e Empresas Constructoras
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UNIDAD DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y CATASTRO

a) Nombre: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Y CATASTRO.

b) Dependencia: Direccion de Infraestructura.

c)Autoridad : Ninguna

d) Objetivos de la unidad:
Proponer, monitorear y controlar el cumplimiento de politicas, normas y planes
de manejo, regulacion, ordenamiento, ocupacion del territorio, uso de suelo y

planificacion espacial, infraestructura urbana y rural.

e) Funciones:

1. Formular planes, politicas, y estrategias de manejo del territorio del
Municipio, regulacion y control de la ocupacion del territorio

2. Elaborar planes, programas y proyectos relativos a la aplicacion de normas y
reglamentos de actualizacion de Catastro

3. Formular y ejecutar politicas planes y estrategias de planificacion y disefio
urbano

4. Disefiar un sistema de gestion territorial integrado y sostenible

5. Coordinar la formulacion del Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial

6. Disefar, implementar y realizar el seguimiento a la normativa y reglamentos
de usos de suelo y patrones de asentamiento

7. Definir estrategias y metodologias de identificacion y preservacion de los

bienes de dominio publico
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Disefiar y proponer proyectos relacionados con la actualizacion de la
informacion catastral

Realizar la aprobacion de los planos arquitectonicos y catastrales

Coordinar con las diferentes dependientes del Gobierno Municipal de
PORVENIR el
intercambio de informacion para actualizacion de datos referidos a la gestién
del territorio (Cambio de trazos, planimetrias de urbanizaciones,
remodelaciones, aires de rio, areas forestales, normas, resoluciones,
ordenanzas, etc.)

Emitir certificaciones del estado de los lotes y planimetrias en proceso de
aprobacion

Elaborar planes, programas y proyectos relativos a la aplicacion de normas y
reglamentos de Catastro

Realizar la actualizacion continua de la Informacién fisica, econémica y
juridica de los Bienes Inmuebles

Emitir fotocopias legalizadas de informes y documentacion de casos en
proceso de
saneamiento

Elaborar a requerimiento de la autoridad judicial competente informes
técnico - legales relacionados con el tema territorial o catastral

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

f) JERARQUIA:
Unidadf
g) DEPENDENCIA
Direccion de Infraestructura.
h) NIVEL DE AUTORIDAD.
Unidad de Catastro
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Unidad de Regularizacion del Derecho
Propietario, Obras y Proyectos

Unidad de Control y Fiscalizacion

i) COORDINACION INTERNA

e Con todas las Unidades organizacionales del Ejecutivo Municipal a través de
la Oficialia

e Con las unidades dependientes de la Oficialia

j) COORDINACION EXTERNA
e Através de la Direccion se relaciona con;
e Através de la Direccion se relaciona con;
e Ministerios y entidades Publicas
e Gobiernos Municipales limitrofes
e Organismos de Cooperacion
e Camaras de la Construccion

e Otras instituciones relacionadas
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CAPITULO IV
INVERSIONESINVERSIONES, COSTOS DE DE EJECUCION DEL
PROYECTO
PRESUPUESTO
El presupuesto programado en las diferentes actividades para la realizacion vy
elaboracion y conclusion del Estructura Organizacional y Manual de Funciones del
Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir del Departamento Pando se detalla a

continuacion;

PRESUPUESTO GENERAL
(Expresados en Bolivianos)
ACTIVIDAD UNID. | CANT. P/U TOTAL
Realizar un diagnostico institucional referente a
la realidad organizacional del Municipio.
Global 2 500.- 1000.-
Elaborar un Manual de Organizacion y
Funciones pretende lograr: Ser un instrumento
de gestion, sistémico y homogéneo donde se
sustenta el desarrollo y cumplimiento de las
funciones enmarcadas en las leyes, normas y
toda disposicién vigente. Ser un instrumento de
organizacién  administrativa que  permite
formalizar la nueva estructura organizacional.
Global 2 1000 2000
Elaborar un documento que sirva como medio
de comunicacién y coordinacion dentro de la
estructura de la Gobierno Autonomo Municipal
de Porvenir. Global 2 500 1000
Mejorar el fortalecimiento y desarrollo
institucional Global 1 300 300
Facilitar el proceso de identificacion y
clasificacién de la estructura de puestos de la
institucion. 2 500 1000
Imprevistos Global 1 415 415
TOTAL 5.715.-

El costo total de la elaboracion del proyecto serd de 5.715 Bs. (SINCO MIL
SETECIENTOS QUINCE 00/100 BOLIVIANOS)
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CAPITULO V
5.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
ACTIVIDADES 213 213
1 |Realizar un diagnéstico institucional
referente a la realidad organizacional del
Municipio.

2 |Elaborar un Manual de Organizacién yj
Funciones que pretende lograr: Ser un
instrumento de gestion, sistémico |
homogéneo donde se sustenta el desarrollo|
y cumplimiento de las funciones
enmarcadas en las leyes, normas y toda|
disposicion vigente. Ser un instrumento de|
organizacién administrativa que permite
formalizar la nueva estructural
organizacional.

3 |Elaborar un documento que sirva como
medio de comunicacién y coordinacion
dentro de la estructura del Gobierno
Auténomo Municipal de Porvenir.

4 |Mejorar el fortalecimiento y desarrollo
institucional.

5 |Facilitar el proceso de identificacion yj
clasificacion de la estructura de puestos de
la institucion.
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion esta enfocado en el disefio
organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir, entidad
autonoma que a la fecha ain no cuenta con, manual de organizacion ni de
procesos, de acuerdo a la realidad institucional, sin embargo al ser una

entidad Publica cumple sus funciones y servicios a la poblacion.

El manual de Organizacion y Funciones es un documento normativo
administrativo que contiene los objetivos institucionales, disposiciones
legales vigentes, organigrama, niveles jerarquicos, relaciones de
dependencia, coordinacién interna y externa, asi como las funciones
generales y especificas, de las dependencias del Gobierno Auténomo
Municipal de Porvenir.

El Manual de Procesos y procedimientos administrativos expresa por
escrito el objetivo del proceso, la informacion o instrucciones que contiene
cada proceso en la entidad, describiendo los procesos, enumerando las
operaciones las operaciones que los integran, en orden secuencial y
cronoldgico, precisando en qué consiste cada operacion y quien debe
ejecutarla, como debe ejecutarla, cuanto tiempo llevara ejecutarla y para
que debe ejecutarla.

6.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda que el presente trabajo de investigacién sea puesto a
consideracién de la institucion beneficiaria para que los mismos de
acuerdo a disposiciones legales vigentes e instancias correspondiente lo
analicen y de ser aceptada la propuesta del disefio organizacional del
Gobierno Autonomo Municipal de Porvenir se sugiere que se elabore un
plan de implementacion de acuerdo a su Plan Operativo Anual, recursos
disponibles, en funcidn a su presupuesto, bajo un cronograma de trabajo,
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con responsables especificos, asi como un programa de difusion,
orientacion, capacitacion y seguimiento del mismo.

Si se logra emplear y aprobar los manuales de organizacion y de procesos
administrativos el Gobierno Auténomo Municipal de Porvenir podra
contar con responsables de areas especificas, funciones de dependencia,
coordinacion, descripcion de pasos a seguir, apoyando la atencion del
quehacer diario en la entidad, por que en ella se consignan de manera
ordenada y metodica todas las actividades que deben seguirse para la
ejecucion de los servicios que se generan en el Gobierno Auténomo

Municipal de Porvenir.

La implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos
Administrativos permitird a la institucion optimizar recursos: materiales,
economicos, financieros y tecnoldgicos ya que por medio de la
reestructuracion de los procesos se podra obtener mayor efectividad en el
desarrollo de las actividades del personal.

Con el Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos se logra
un mejor ambiente de trabajo ya que al Gobierno Autébnomo Municipal de
Porvenir.

Contar con esta herramienta se mejora la organizacion y reglamentacion
de las actividades provocando mayor rendimiento tanto individual como

colectivo en un espacio de armonia.
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