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MARCO LEGAL

El Mcnucl de Organizacién y Funclones del Organo Ejecutivo del Goblemo Auténomo Munlmpal de
Porongo se establece bajo el siguiente marco juridico:

q) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés lbanez”.

c?] Ley N° 482 de Gobiemaos Auténomos Municipales.

c:'\i) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

e) Ley No 777 Sistema de Planificacion del Estado

f} Ley General del Trabagjo.

g) Estatuto del Funcionario Publico.

5" Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica.

il

i) Decreto Supremo N° 262337 que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn
Piblica.

j) Decreto Supremo N° 217055, gque aprueba las Normas Bdsicas del Sisiema de Crganizacién
Administrafiva.

I?} Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién de Adminisirativa del Goblerno Auténomo
Municipal de Porongo (RE-SOA).

OBJETIVO

- 1 B
L3

£ Goblemo Auténomo Municipal de Porongo como Instifucién Pdblica, tiene como una de sus
finalidades la satisfaccidn de las necesidades de la poblacién y la mejora de sus condiclones de vida.
Para lograr dicha finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizafiva que le pemita
responder de forma efectiva a las demandas de la poblacidn. Es asi, que el Manual de Organizacién y
Funciones {MOF) como hemramienta adminisirafiva contiibuye al logro del objetivo institucional ot
es’rable%er las funciones, las relaciones de autoridad, dependencia, supervision y coordinaciédn enire las
dishn’rcs Unidades Organizacionales del Organo Fecutivo del Goblemo Auténomo Municipal de
Porongo.

FINALIDAD DEL MANUAL

| -*
.

El presente Manual de Organizacidn y Funclones tiene por finalidad establecer las funciones que deben
cumplir las Unidades Organizacionales del Gobiemo Auténomo Municipal de Porongo, para orienfar a
las servidoras y servidores publicos y trabajadoras y frabajadores municipales, sobre sus funciones e
|nfene1?C|on deniro de la Estructura Organizatfiva de la Entidad, asf como determinar su nivel jerdrquico
Y grc:xdo de dependencia administrativa, bajo los principios de eficacia y eficlencla en la adminisiraciéon
mun|c1pal que demanda el cumplimiento de las metas y objetivos de corto, mediano y largo plazo para
consﬁiu:rse en un insirumenio que faclite el control del cumplimiento de las funciones a nivel de las
Unldcdes Organizacionales det Organo Ejecutivo de la Entidad.
1

ALCANCE DEL MANUAL Y PREVISION,
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El Manukol de Orgamzcaon y Funciones al ser un insirumento de cardcter técnico establecido en las
Normas Bos;cqs del Sistema de Organizacién Adminisirativa (NB-SOA} es de aplicacién y cumplimiento
oblxgchno en fodas las Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del
Organo’E;ecuhvo del Goblerno Auidnomo Municipal de Porongo.

Consuderando los cambios nomativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiemos Autdnomaos
Munimpcles y la dindmica de la gestién municipal, las funciones contenidas en el presente Manual no
tienen cardcter imifativo, por lo que las Unidades Orgcmzocioncles del Organo Ejecutivo del Goblemo
Auténomo de Porongo flenen la responsabifidad de considerar las normas relacionadas con las

actividades que llevan adelante.

i
Finclme'{'ﬁe, es importante mencionar que el alcance de esfe manual es exclusivo del drgano ejecutivo,
dado que el érgano legisiativo debe establecer una organizacion diferente.

ESTRUCTURA DEL ORGANO EJECUTIVO

La Es’rru;'c‘furo Orgonizcaﬁc: del Organo Ejecutivo del Goblerno Auténomo Municipal de Forongo, esta
conforrhodcx por los sigulentes niveles:

1. NIVEL EJECUTIVO Y/O DECISION
La mdxima autoridad ejecutiva es representada por el Alcalde Municipal, quien es responsable
He la administracion eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos y financieros del Gobiermo
*Autonomo Municipal de PORONGO, para la adecuada prestacion de servicios a las diferentes
Comunldcdes dentro la jurisdiccidn Municipal.

L

l:

1as actividades del Organo Eecutivo del Gobiemno, Auténomo Municipal, se ejecutan a través
de la Secretaria Municipal, depende directamente de la Alcaldesa o el Acalde, y asume plena
responsabliidad por todos los actos de adminisiracion que desarrolla.

2. NIVEL DE ASESORAMIENTO Y DE CONTROL.

Este nivel esta compuesto por el Alcalde de Porongo, en su calidad de Maxima Autoridad
Elecuiiva {MAE) vy tlene la responsabiidad de generar politicas pUblicas para mejorar las
~ondiciones de vida, elevar los niveles de blenestar soclal en el Municiplo de Porongo, a fravés
de una Gestién Municipal eficiente, responscb!& y fransparente, respetando, preservando y
fomen’rcndo valores culturales, sociales, familiares, derechos humanos y equidad de género, en
estricto apego al ordenamiento juridico vigente.

Este nivél cuenta con las siguientes Unidades Organizacionales:

-

% Direccion de Auditoria intema.
» Direccién de Transparencia y Lucha’Conira la Corupcion.
< Direccién Municipal de Comunicacion

L)

[ b

3. |NIVEL EJECUTIVO OPERATIVO.

> SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Esta Secretaria fiene bajo su responsabilidad llevar adelanfe la gesfion adminisirativa y
financiera del Gobiemo Autdnomo Municipal de Porongo, en el marco de la normativa

A
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i* vigente, medianie la definicién e implementacién de politicas, bajo parametros de
{ transparenciq, eficiencia, eficacia y economicidad.

Tiene badlo su dependencia las sigulentes Unidades Organizacionales:

Direccidn Municipal Adminisirativa
Direccién Municipal de Finanzas

Direccién Municipal de Planificacion
Direccién Municipal de Recursos Humanos
Direccldén Municipal de Recaudaciones

(/) L/
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» SECRETARIA MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1a Secretaria de Asunios Juridicos es responsable de garantizar el cumplimiento de las leyes
iy regulaciones aplicables al municipio de Porongo. Esta funcidn incluye proporcionar
asesorarniento jurldico, revisar procesos y procedimientos, gestionar y mantener los
documentos legales del municipio, representar al municipio en casos legales y comunicarse
con ofras enfidades legales y gubemamentales. La Secretaria de Asunfos Juridicos tiene la
responsabilidad de garantizar que el Goblerno Auténomo Municipal de Porongo opere
dentro del marco legal establecido.

[ESRRSRUOT

i Tiene bdjo su dependencla las siguientes Unidades Organizacionales:

>

»  Direccion Municipal de Andlisis y Desarrollo Normativo
%+ Direccién Municipal de Desarrollo Procesal

4

|

» SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

i La Secretaria de Desarrolio Hurmano tiene la responsabilidad de promover ef desamollo
infegral de diferentes grupos de poblacidén con enfoque en la igualdad social y de
oportunidades, mejorando la calldad de vida de la poblacién vuinerable y defendiendo los
derechos fundamentales, incluyendo la equidad de género y la Interaccidon generacional.
Formula e implementa politicas municipales crientadas a mejorar las condiciones de vida en
sectores como la salud y defiende el patrimonio cultural del municipio. Promueve el deporie,
cuftura y turismo en et municiplo, contribuyendo a mejorar las condlciones de vida en general.

! Tiene bajo su dependencia las siguientes Unidades Organizacionales:

% Direccién Municipal de Salud

< Direccién Municipal de Gestion Soclal, Genero Y Generacionales
i < Direccidn Municipal de Educacion, Culiura Y Depories

> SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION INSTITUCIONAL

Esfe nivel estd compuesio por la Secrefario Municipal de Gestién Instifucional, fiene la
responsoblhdcld de generar politicas piblicas para apoyar a la ejecucion de aclividades y
programos para mejorar las condiciones de vida, elevar los niveles de bienestar social en el
MUh[CIpIO de Porongo, a través de una Gestidn Municipdl eficlente, responsable y fransparente,
respetando preservando y fomentando valores culfurales, sociates, familiares, derechos
humcnos y equidad de género, en esfricto apego al ordenamiento juridico vigente.

Este nivel cuenta con las siguientes Unidades Organizacionales:
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: « Direccion Municipal de Seguridad Ciudadana
} & Direccidn Municipal de Desarrollo Productivo.

> SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
| Esta Secretaria tiene bajo su responsabliidad planificar, organizar, controlary dar seguimiento
técnico a los proyecios infraestructura municipal en consiruccion y/o mejoramiento de obras
existentes que ejerce el Gobiemo Auténomo Municipal de Porongo en beneficio de la
¢ cludad.

! Tiene bgjo su dependencia las siguientes Unidades Organizacionales:
% Direccién Municipal de Coordinacion Y Gestidn De Proyectos
% Direccion Municipal de Infraestructura Vial

% Direccién Municipal de Mantenimiento Y Fiscalizacion

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION TERRITORIAL.

La Secretarfa de Planificacion Teritorial es responsable de proponer politicas y planes
municipales para mejorar la coberfura de servicios bésicos y la gestién del medio amblente.
También genera instrumentos para implementar la moviiidad urbana sostenible, y planifica y
! conirola proyectos de infraestructura municipal en consiruccién o mejora de obras existentes.
Todo esto se hace en beneficio del Goblerno Auténomo Municipal de Porongo, integrando
la planificacién urbana y adminisirando los sistemas viales y de transporte.

B e 4

]

Tiene bajo su dependencia las siguientes Unidades Organizacionales:
# Direccién Municipal de Ordenamienio Urbano

»  Direccidn Municipal de Planificacién Teritorial

Direccién Municipal de Catastro

Direccidn Municipal de Medioc Ambiente

-

..C
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4. NIVEL OPERATIVO DESCONCENTRADO
Son todas aquellas unidades de funcionamienfo operativo dependientes de las Direcclones,
asumlendo comesponsabilidad solidaria, de todos los acios del drea respeciiva a su cargo,
velando por que la entidad cuenita con informacién Ofil, oportuna y transparente
corespondiente al manejo Administrative, Técnico del Gobiemo Auidnomo Municipal de
Porongo.

VISION INSTITUCIONAL

Ser el Municiplo donde existen las condiciones y oportunidades necesarias para propiciar progreso,
consirulr estabilidad y vivir bien; ofreciendo a los pobladores del municipio, mejor calidad de vida, en
cuanio a vias de acceso, mantenimiento permanente de caminos, eviiando la desercién escolar,
fortaleciendo el sistema de salud, promoviendo el furlsmo y coadyuvando al desarrollo productivo de
los pequefios, medianos y grandes productores.

MISION NSTITUCIONAL

Desamrollar polticas pUblicas que mejoren la calidad de vida de los habltantes del municiplo,
considerando la profeccién del medio ambiente, promoviendo la construccidn de infraestructura, de

|7
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vias de occeso entre las comunidades, el pueblo y los demds municipios aledarios; Y planificando el
desqrrolto econdmico y social de la poblacidn.
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Tl BRCANIZACTON

ALCALDE MUNICIPAL

[DEPENDENCIA: Ninguna
] ERCE SUPERVISION A: - Unidades Organizacionales del Nivel Ejecutivo y de Control
- Nivel de Direccidn y Operativo
‘ - Nivel Desconcentrado
ii - Nivel Descentralizado del GAM.

»(

TIPO DE FUNCION QUE -
DESEMPENA

RELACJONES INTRAINSTITUCIONALES:
Todas las Unidades Organizacionales det GAM.

i
1 i -

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Orgonos de} Estado Plurinacional. -
- Goblemos Auidnomos, Depariamentales, Municipales, Indigena Originario Campesino.
- Enhdades de Cooperacién y Financlamlento Intemo y Externo.
- Enhdades e instifuciones infemacionales.

- Insfituciones Pdblicas.

insh’rugones Privadas.
- Poblacion y sociedad civil.
- Oiros}

|

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL.

Generc:r polificas publicas para mejorar las condiciones de vida y elevar los niveles de bienestar social
enel Munlciplo de Porongo, a través de una Gestidn Municipal eficiente, responsable y transparente,
respetando, preservando y fomentando valores culiurales, sociales, familiares, derechos humanos y
equrdad de género, en estricto apego al ordenamiento juridico vigente.

[
it

FUNCI‘LONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Cun%pﬁr las competencias exclusivas municipales establecldas en la Constitucion Politica del Estado.

2. Ejercer las akibuciones v facultades establecidas por la Ley N° 031 de Autonomias y
Descenirclizacion “Andrés Ibafez”, las nomas que rigen el dmbito municipaly Ley N° 482 de Gobiemnos
Auionomos Municipales.

3. Ve!qr por la comecia administracién de los recursos y bienes del Gobiemo Auténomo Municipal de
F‘orongo en el marco de la Ley N° 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentaies.

4, Promover mecanismos destinados a prevenir y procesar actos de corrupcidn cometides por
sewtdorcs y servidores pUblicos, ex servidoras y ex servidores pUblicos, personas naturales y juridicas en
elmarco de la Ley N° 004 "Marcelo Quiroga Santa Cruz', Ley N° 974 Ley de Unidades de Transparencia,
Luchc{conirc la Corrupcién y Leyes Municipales del Gobiemo Auténomo Municipal de Porongo.

|10
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5. Informar al Concejo Municipal sobre la ejecucion de los planes, programas, proyectos y actividades
desc:rrol[adcs por la administracién municipal.

NOAL BE ORGANIZACION.Y FU

6. Gesf;onar convenios de cooperacién interinstitucional con instituciones naciondles e internacionales
para el financiamiento de planes, programas y proyectos de inversidn.

|
7. Establecer politicas pUblicas que permitan la transparencia y Ia rendiciéon de cuentas de la gestion
municipal.

it

1
8. Presentar informacién sobre el manejo de los recursos municipales ante las instancias que ejercen el
conirol gubemamental.

{
9. Otras funciones y afribuciones contenidas en disposiciones legales que rigen el ambiio municipal y
autondmico.

T
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DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA, PREVENCION Y LUCHA CONTRA
LA CORRUPCION

IDEPENDENCIA: ALCALDE MUNICIPAL

EJERCE SUPERVISION'A: ;- A todo Servidor Péblico dependiente de la Méxdima Autoridad
' Ejecutiva

1T|PO DE FUNCION QUE FUNCIONES DE ASESORAMIENTO

DESEMPENA {

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secreianos Municipales
- DlreCC|ones
- Unidades
- Sub Alcaldias
f

RE!.AC'IONES INTERINSTITUCIONALES:

- Mm:s’teno de Jusiicia y Transparencia Instifucional
- Vicemtnisieno de Transparencia Insiitucional y Lucha Contra la Corupcidn
- Minlsteno Publico
_ Defensor del Pueblo
- Enfidades PUblicas, Privadas y la Sociedad Civil
E]
|

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Promover mecanismos de prevencién para la Lucha Confra la Corupcion en el dmbito gestién
municipal, en el marco de la Ley N° 004 Ley de Lucha Conira la Corrupcidn, Enfiquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz" y Ley N° 974, de Unidades de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcién, facilitando el acceso de la Ciudadania a la informacion y desarrofiando
ccciones de seguimiento al cumpliimiento de los procedimientos administrativos, vinculados a las
lc:bore;s de prestacién de los setvicios piblicos municipales; consolidando la imagen instifucional de
conﬁanzc y transparencia, y generando politicas de Incentivo vy reconecimiento a los servidores
publlc?s por el desempefio eficiente y fransparente de sus funciones.

i
FUNC[ONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

*
i. Promover Implementar el Programa de Transparencla en el marco de la Constifucion Politica del
Esiado, la Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enronguecimiento fliciio e investigaciéon de
Fon‘uncxs “Marcelo Quiroga Santa Cruz” y Ley N° 974, de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupc;on“ y demds normativa nacional y municipal vigente en el marco de las competencias
municipales.

2. Implementar mecanismos de prevencion y lucha confra la corrupcidn.

3. Promover desarrolio de la ética del drgano sjecuiivo.

?
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4, Ges’;i?oncr las denuncias por actos de corrupcion y llevar adelante polificas de fransparencia y lucha
conira la corrupcién, independientemente de su estructuray nivel jerarquico, en coordinacion con la
MAE de fa entidad.

5. Solicitar recabar informacién y documentacion para su verificacion y andlisis, a todas las Unidades
Organizacionales del Goblemo Auténomo Municipal de Porongo, incluidas las entidades
desconceniradas, sobre posibles hechos y actos Imegulares o de corrupcion, para determinar o
desvirtuar su comisién en cumplimiento al acceso a la informacidn prevista por normativa vigente.

6. Coordinar con la MAE, ef cumplimiento de sus funciones de prevencion y fransparencia en la lucha
contra la comupcton.

7. Establecer mecanismos y procedimlentos que permitan recibiry procesar las denuncias presentadas
por la ciudadania enmarcadas en la Ley N° 004 “Ley de Lucha Contrg ja Corrupcion, Enriquecimiento
licko e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, siguiendo lineamientos de la Guia
para D}enuncicr Hechos o Acios de Corrupcidn, emifido por el Ministerlo de Justicla y Transparencia
Institucional y del Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Cormupcion.

8. Res{:;ucrdcr el principio de fransparencia en los procesos de contrafacién de obras, bienes y
servici?s.

i . . i
9. Denunciar anfe la MAE, cuando se advierta posibles actos de corrupcidn en los procesos de

coniraiacién, bienes y servicios.
3

10. Coi)rdinor actividades para promover la Resolucidn Publica de Cuentas dando cumplimiento a lo
es‘rcb]%cido en la Constitucién Politica del Estado. Ley N° 004 “Ley de Lucha Contra la Conrupcidn,
Enfiquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz", Ley N° 031 Ley marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez” Ley N° 482 "de Gobiemos Auténomos Municipales”
yley N° 974 “Ley de Unidades de Transparencia y tucha Conira ia Corrupcién®,

11. Redlizar el seguimiento de las denunclas atendidas por estas instancias, en mefito a los informes
remiiic%os ante la Autoridad competenie.

12. Re%:lizcr seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que emergen de la gestién de
denun[cics efectuadas ante la Unidad.

!
13. Elaborcr y actualizar reglamenios, guias e insiructivos a su materia y funciones para su aprobacion
porlia f\dAE.

14. Oir;:as funciones asignadas por inmediato superior y la Méxima Autoridad Ejecutiva.

13
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DIRECCIGN MUNICIPAL DE COMUNICACION

IDEPENDENCIA: ALCALDE MUNICIPAL

FJERCE SUPERVISION A: - Unidad de Prensa.
: - Unidad de Imagen Corporativa.
.;. - Unidad de Comunicacién Digital.
FiPO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS
lDESEMPEN Al

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secre;.‘i'cn’os Municipales
- Direcciones
- Unidades

3
¥

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
- Med:os de comunicacién Prensa Radio y Television.

- OTQO[HZCICIOI’\GS Sociales y junias vecinales.
- insﬁiq?::iones PUblicas y Privadas

‘fi
it

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

D[fundlr y promocionar las polfficas, programas, proyectos y actividades del Goblemo Auténomo
Mumcupol de Porongo hacia la poblacion, forialeciendo la imagen institucional, mostrando los
resuliados de la gestién municipal, mantenlendo coordinacién permanente con las Unidades
Orgcnlzoc:ona[es

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
b

1. Promover la difusion de la imagen institucional del Gobierno Auténomo Municipal de Porongo
mediante la implementacién de diferentes estrateglas comunicacionales, con material impreso,
audiovisual digital y ofros. .

2. Recabary sistematizarinformacion de las actividades de las unidades y éreas organizacionales para
su posterior difuslén en medios de comunicacion.

3. Establecer mecanismos de relacionamiento y comunicacién entre el Gobiemo Autdnomo Municipal
de Porongo, la poblacién e instituciones publicas y privadas a fravés de la difusidn de informacion.

4, Superwsqr la produccidn del material comunicacional sobre las aciividades del Gobiermno Autdnomo
Munlcnpcl de Porongo.

S. Promover el acceso y uso de la informacién que contiene la pdgina web del Gobiemo Auténomo
Muntclpcl de Porongo, a fravés de la definicion de contenidos e informacién de interés de la
cwdcdonfa
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6. Aprobczr la Iinea grafica de fodo material impreso, audiovisual, u ofro que contenga la imagen
instifucional del Goblerno Auténomo Municipal de Porongo, previa elaboracion, difusion y/o
pubhcc:qon por las diferentes unidades organizacionales.

*\
7. leundzr las actividades, proyecios, programas y politicas de la institucidn por los diferentes medios
de comunlc:cxcion

RANUAL DE GRGANIZACIONY FU

8. Difundlr informacién de las actividades instifucionales mediante la p&gina WEB del Goblemo
Au’ronomo Municipai de Porongo y plataformas virtuales como medios de comunicacion aliernativos.

i

9. Maniener el archivo de las publicaciones referentes al Goblerno Auidnome Municipal de Porongo.

10. Otras funciones asignadas por inmediato superior y la Mdxima Auforidad Hecutiva,

é
!.
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DEPENDENCIA: ALCALDE MUNICIPAL

i .
'EJERCE SUPERVISION A: -Supervisores

% -Auditores

i -Administrafivos dependientes de la UAI
TIPO DE FUNCION QUE ~ , FUNCIONES DE ASESORAMIENTO
DESEMPENA '

4
o

RELAC'IONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municlpales
- Direcciones
- Unidades

i

b
1[

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
- Com‘ralona General del Esiado

i

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

EJercer{ei control infemo posterior en el Gobiemo Auténomo Municipal de Porongo . en el marco del
Artlcuto 15 de la Ley N° 1178 y decretos reglamentarios, coniribuyendo a la implemeniacién y
foricllec:mrem‘o de procedimienios de confrol intemo en todas las actividades propias de la Institucién,
asi como promover la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y actividades en
observc:ncml a los planes, programas y presupuesto del GAM Porongo, concerdanies con las politicas,

objehvos y meias propuesics.

i

FUNCleES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluc:r el cumpiimienio del ordenamiento juridico administrativo y ofras normas legales cphccbies
Y obhgac:ones contractuales de la Enfidad, relacionados con el objeto de la auditoria, informando si
corresponde, sobre los indicios de responsabilidad por la funcién piblica.

2. PlamF icar, elecutar y comunicar, Auditorias de Confiabilidad de Regisiros y Estados Financieros,
Audh‘or’cs de Cumplimienio, Auditorias Operacionales, Auditorfas Ambieniales, Auditorias de
Proyeciios de Inversidn PUblica y Auditorias de Tecnologias de la Infformacién v la Comunicacion,
progrc:madcs y no programadas a solicitud de la Maxima Autoridad Eecutiva o Coniraloria General
del EsT?do, conforme a Normas de Auditoria Gubernamental vigentes.

3. Recfhzcr el seguimiento a la iImplantacién de las recomendaciones emifidas en los informes de
coni*rol inferno de la Unidad de Auditoria inferna vy las firmas privadas de auditoria y profesioncles
mdepe[zndlenfes, para determinar su grado de cumplimiento,

4, Defermlnc:r el grado de conjiabilidad de los regisiros, estados financieros, estados de ejecucion
presupuesfanc y estados complementarios de! Gobierno Auténomo Municipal de Porongo, en el
mcrc:oﬁ de las Normas Bdasicas del Sisterna de Coniabllidad Infegrada.

4
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5. Emmr notas administrativas a fin de comunicar por escrito la confravencién al ordenamiento juridico
administrativo y/o nomas que regulan la conducta funcionaria, que debe contener la descripcion de

los hecpos

6. Efectuar relevamientos de informacion a efectos de determinar la inclusion de auditorias en el
progrdmo de operaciones anudi o la auditabiiidad, segin comresponda.

7. Emmr informes de audiioria preliminares, cmpllcn‘orlos (st comesponde), complementarios e informes
de recuperoc1on extrajudicial de dafio econdémico emergente de la determinacion de indicios de
responsabilidad civil.

i
8. Emilir informes circunstanciados cuando durante la ejecucién de la audiioria o al momenio de
realizar; el relevamiento de informacion, o en cualquier ofra instancla, se tome conocimienfo de un
hecho que de acuerdo a la valoracién puede configurar en uno o varios tipos penales,

g. Eva!uor el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion del Goblerno
Autonorno Municipal de Porongo y de los instrumentos de conirol interno incorporados a elios.

10. Elqborar el informe de actividades de la Unidad de Auditoria Intermna de forma semesiral y anual
para conoc:rmento de Ja Mdxima Autoridad Ejecutiva {MAE)} de la Enfidad y la Conlraloria General
del Esfado

11. Elaborclr el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Estratégico de la Unidad de Auditoria interna del
Gob*er;no Auténome Municipal de Porongo.

2. Evéx!uar la eficacia, eficiencla, economia y/o efectividad de las operaciones, actlvidades,

Unidades organizacionales ¢ programas de la Entidad.
‘S

13. Desempenqr otras funciones asignadas por insiancias superiores, en el dmbito de ia normativa
legal vigente, referidas a las funciones de la Unidad de Auditoria Inferna, precautelando la
lndepqndencxa de la misma y la norma legal vigente.
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SECRETAR{A MUNICIPAL DE GESTION INSTITUCIONAL

\DEPENDENCIA: ALCALDE MUNICIPAL

EJ ERC'E SUPERVISION A: - Direccién Municipal de Seguridad ciudadana.
1 - Direccién Municipal de Desarrollo Productivo.

TJIPO ﬁE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS

DESEMPENA:

RELAC‘ONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretczncs Municipales
- DlreCC|ones

- Unidcdes

- Sub )\llccldlcs

!

i
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Gob:emo Ceniral.
- Goblernos Auténomos Departamentales y Municipales.
lns’niucrones PUblicas.
- Orgc:n:zcmones Sociales.
- Med:os de Comunicacion.
- Organ]smos de financiamiento
‘!
RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Promover una administracién participativa para la garantia de derechos. Gesfionar candles de
coordtnoc:on, mensajes comunicacionales, espacios de dialogo para la solucion de conflicios
precqufelondo la asighacién de los recursos aprobados en la gestidn a fravés del POA Insfitucional y
rechzar seguimienic de las operaciones asignadas a las Unidades Organizacionales,; gestionar el flujo
de Tramttes y comrespondencia recibida, despachada o archivada para conocimienio y
cons;dercclon de la Maxima Autoridad Ejecutiva y ofras unidades organizacionales, brindando una
atencidn Sptima y responsable a las Unidades Organizacionales y usuarios externos, aplicando los
criferios de eficiencia, eff icacia, fransparencia, responsabilidad y resuliados institucionales.

&
gk
X

Fuucjouss Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

] ] e . .
1. Mcp’rener el derecho de la Informacién a la poblacién, con mensajes Instifucionates hacla la
pobla'cién en el marco institucional establecido.

2. Conlocery recoger las demandas soclales, canalizarlas en base al didlogo y el consenso en el marco
de una gobemanza participativa, precautelando la asignacién de los recursos aprobados en la

gesﬂon a través del POA Institucional.
l

3. Co?rdincr con todas las autoridades de las Unidades Organizacionailes, la ejecucidn de acciones
condLlfcentes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la gestién
X

*
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4. Convocar y coordinar reuniones a nivel gjecutivo, para considerar aspectos técnicos, operativos y
deini?"a‘roﬁvo de la entidad. > .

5. Efec’fiucr el seguimiento y monitoreo respecio del cumplimiento de los planes, programas, proyectos
a ser desarrollados por las diferenies unidades organizaclonales del Gobierno Autdnomo Municipal de
Porongo

i
6. Regigtror. derivar y transferir a las Unidades Organizacionales la documeniacion dirigida a la MAE, y

sobre temas relacionados a las Unidades Organizacionales del Goblemo Auldnomo Municipal de
Porongo.

7. Maniener constante el flujo, control, archivo y conservacion de toda la documeniacion recibida y
remitida a dependencias del Gobierno Auténomo Municipal de Porongo, contando con un regisiro
que pe%rmiic proporcionar informacién requerida por los usuarios infermos y externos.

[
8. Mantener un regisiro que sistematice y organice la informacién de forma numerada y comelativa
para la difusidn inferna o extema de leyes, Resoluciones Municipales, Decretos, convenios
interinstifucionales y ofras normas especificas del Goblemo Auténomo Municipal de Porongo.

9. Mqrilfener un registro fisico y sistematizado de forma numerada y corelativa, de las minutas de
con’rrc:?o emergentes de los procesos de coniratacidn de obras, bienes y servicios del sjecutivo
municipal. 10. Redlizar el respectiivo registro electrénico de las minutas de confrafos de obras de las
Sub Alcaldias ante la Condraloria General del Estado. 11. Mantener un sistema de informacion que
permii¢ el seguimiento de correspondencia, minutas de comunicacion, peticiones de informe y notas
dirigidc:xs a la MAE provenientes del Concejo Municipal.

i .
12, Dis’&ﬁbuir copias de las disposiciones legales municipales a las Unidades Organizacionales.

13. Prémovar la Implementacién de sistemas de informacion para la mejor administracién de la
corresg;onden’cic y documentacion que ingresa y sale del Gobierno Autonomo Municipal de Porongo.

}
14. Coordinar el frabgjo técnico, adminisirativo y juridico de la Terminal de Buses del Municipio de
Poron%o, asi como redlizar el seguimiento del buen funcionamienio del mismo.

15. Co:hvocor y coordinar reuniones de gabinete institucional ordinario y extraordinario.

16. Asis%’rir y participar en eventos piblicos relacionados a la gestidn municipal en representacion de la
MAE. |
17, Su;’faervisc:r el cumplimienio de Convenio Interinstitucional vigente entre el Goblemo Auidénomo
Municipal de Porongo y el Comando Policial, en relacién al cuerpo de seguridad (efeciivos policiales)
comisionados al Goblemo Auténomo Municipal de Porongo.

}

18. Ofras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutlva.

it
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DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO PRODUCTIVO

IDEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION INSTITUCIONAL
{EJERCE SUPERVISION A: -

L -
TIPO DE FUNCION QUE | FUNCIONES SUSTANTIVAS

'DESEMPENA:
!
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municlpales
- Direcclones

- Unidades

- Sub Alcaidias

4

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Grganos de Gobiemo Cenfral.

- Gobiemos Auiénomos Departamentales y Municipales.

- Insﬁfuf_ciones Pablicas y Privadas.

- Organismos de Financiamiento y Fomento al Sector Productivo.

- Organizaciones productivas.

- Orgo;pizaciones Vecinales.

- Un‘idqdes Productivas, micro, pequenas y medianas empresas.

- Universidades e Insfitutos.

- Cémaras Nacionales y Departamentales de industria, comercio y de otros seciores.
- Federacién de Empresarios Privados de Santa Cruz.

- Fedeiccién Regional de la Micro y Pequefia Empresa de la ciudad de Santa Cruz.

i
RAZOI:\I DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
lmpierﬁem‘cr acciones que contribuyan a la promocién, competifividad y produccidn de las micro,
pequefias y medianas empresas, o iravés de servicios que facliten el acceso a tecnologias,
1rcnsf§rencia de conocimiento e innovacion permanente, generados por procesos de articulacion
con qicfores publicos, privados y académicos que diversifiquen las actividades productivas del
munlcliplo.

:
! .
FUNCQON'ES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

i
1. Elaborar programas, proyecios, planes, esirategias y normativas para el desarrollo de la
competitividad de las de los micros, pequefios y medianos empresarios del municipio.

I

2. EIc:tSJorc:r propuestas, estrategias, proyectos y/o actividades para promover la formacién integral de
los micros, pequefios y medianos empresarios, que permitan mejorar ia gestién empresarial, la calidad

dela fhono de obra, a Innovacion, el desarrollo tecnolégico y la productividad.
3. Elaborar programas, proyecios y/o aclividades para promover la implementacion de cenfros de

. I . + . s .
innovacién productiva y transferencia tecnoldgica para los rubros potenciales y pricrizados del
municipio,

b2
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4, Promover un escenario adecuado para el desarollo productivo, con laimplementacion de servicios
de desarrolio municipal en infraestructura productiva, servicios de informacién, registro, servicios de
formaqon y desarrollo de competencias.

5. Promover la aplicacion de la Ley N° 2685 de “Promocién Econdmica” de la Ciudad de Porongo que
permn‘c:}£ incentivar las inversiones y el empleo digno en el municipio.

6. Pronjover, programar y gestionar proyectos e iniciativas relacionadas con el fomento al desarrolio
del ecosisterna emprendedor de la ciudad de Porongo.

7. F’rorhover, programar y gestionar proyectos y/o aclividades para la conformacion de redes
empresariales, clister, conglomerados y/o complejos productivos integrales; de los rubros productivos
priorizados de la cludad de Forongo.
i
+
8. Promover, programar y gestionar la arficulacién pdblica privada para la esfructuracion de sistemas
L) z n . . . . -, " Yy
de reldciones econémicas, asi como articular la red de instituciones publico y privadas que fomenien

Y apoy;jan la acfividad productiva de la ciudad de Porongo.

g. Rec:lizar el seguimientoy conirol de las actividades de las Unidades Organizaciondles dependientes,
referido a la ejecucion fisica y financiera de los proyecios y programas.

10. Cumpiiry hacer cumplir las normas vigenies que rigen el dmbito municipal.

il Realrzqr el registro, sistematizacién, andiisis estadistico y adecuado archive (fisico y digital).de la
mformacion inherente a las acfividades de las micros, pequefias y medianas empresas.

12. Géshoncr convenios con instifuciones publicas, privadas y organizaciones, dedicados a
investidacidn vy capacitacién, en iemas de organizacion, administracién, conirol de calidad y
fi nc:nc:omlen’ro, transferencia tecnoldgica, comercializacion de producios y ofros temas inherentes al
desorro!lo de las micro, pequefias y medianas empresas.

J

13. Generc:r oportunidades de fuentes de ingresos para emprendedores a fravés de programas,
proyec‘ios y actividades que permitan, fransferir capacidades $écnicas y personales para su insercion
Iaboro]
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D‘IRECC-IGN MUNICIPAL DE SEGUR!DAD CIUDADANA

1DEPENDENCIA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION INSTITUCIONAL
EJ ERC E SUPERVISION A: - Responsable de Emergencia Municipal.
; - Intendente Municipat.
- Genarme Municipal
TIPO DE FUNCION QUE I FUNCIONES SUSTANTIVAS
DES EMPENA

RELAQ]ONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secréforios Municipales
- Dweccnones

- Unldqdes

-Sub AlC(]ldlClS

E
4

RELAC;[ONES INTERINSTITUCIONALES:

- Mm:s’teno de Gobiemo.

- Minis’reno de Obras Publicas, Servicios y Viviendas.

- Policic: Boliviana.

- Deferpsor del Pueblo.

- Autoﬂdad de Fiscalizacion y Control Social del Transporie y Telecomunicaciones.
- Tnbuncﬂ Departamental de Jusiicia.

- erusieno Pablico.

- Consejo Municipal y Departamental de Seguridad Ciudadana.
- Goblernos Autdnomos Depariamentales y Municlpates.

- Orgcntsmos de Cooperacién Intemacional.

- Unlvers:dodes

- Orgqnizcc:loncles Sociales

ﬁ
RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Cocdyuvor en la implementacidn de Polificas, Planes, Programas y Proyecios en Seguridad
Cludadana en el municiplo de Porongo conforme a faculiades y competenclas establecldas en la
normahvc vigenie; generando una culfura de seguridad ciudadana en el Municipio de Porongo a
ravés gde la comesponsabilidad Social, Municipal, Policial, Transporte, Organizaciones Sociales de
Gremidles y Ferias, generando instrumentfos de planift cacion, estrateglas, proyecios y lineamientos
normc:hvos para coadyuvar la planificacién urbana en la civudad de Porongo

’{
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
b
1. E!oboror vy coordinar en los dmbitos intrainstifucionales e interinsiifucionales planes, programas,

proyecios y acciones destinadas a la prevencion del delito y el fortalecimiento de las Instancias y
servicios de seguridad ciudadana en el Municipio de Porongo.
i

i
2. Generar propuestas y poliicas de prevencion en seguridad ciudadana.

|2
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3. Formular e implementar programas y proyectos de equipamientio y fortalecimiento para la Policia
Boliviania en el marco de la Normativa Legal Vigente.

4. Coordinar la efecucién e implermentacion de proyectos de infraestructuras Policiales en el Municipio
de Poréngo

5. Formulc:r e implementar proyectos de inversion piblica destinados al forialecimiento de los servicios
munlcipotes para la Seguridad Cludadana en el Municipio de Porongo.

6. Implementcr programds de capacitacién y prevencldn en seguridad ciudadana para coadyuvar
ala generoclon de una culiura de seguridad ciudadana en el municipio de Porongo.

7. Gesf[onar Convenlos ¥ suscribir Acuerdos interinsfitucionales conforme a facultades y competencias
para Ict[ implementacién del Plan Municipal de Seguridad Ciudadana del Municipio de Porongo.

8. Geshoncr documenios de Transferencia a Titulo Gratuito de bienes muebles e inmuebles en materia
de segundod ciudadana en el marco de la normativa vigente para este fin.

Q. Viabiﬁzcr el funcionamiento del Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana de acuerdo a la Ley
N° 264 %del Sistema de Seguridad Ciudadana y Ley N° 836.

10. Coic:dyuvcr en la generacién de normativa legal que permita el fortalecimiento de seguridad
ciudadanc en e} municiplo de Porongo.

11. Evaluar de manera permanente la ejecucién de los diferentes proyectos implemeniados en
mcn‘encn de seguridad civdadana,

12 Desﬁcn’ollcr proyectos de seguridad vial para la movilidad urbana.

13. Cé:cdyuvar con la elaboracidén de propuestas, modificaciones de normas municipales vy
adminisirativas de las diferentes Direcciones dependientes de la Secrefaria Municipal de Seguridad
Ciudoc}icnc.

i
14. Coffordinor la ejecucién de programas y proyectos de infraestructura de las diferentes direcciones
deia Sfecre’rcrc Municipal de Seguridad Cludadana.

|
15. Reallz’cr las gestiones ante las entidades de cooperacion en busca de financiamiento externo para
la ejec:ucum de politicas y proyectos de la movliidad urbana.

16. Gesﬂoncr capacitacién para el RRHH con el objetivo de fortalecer al personal para que puedan
manejar las diferentes situaciones deniro del cumplimienio de sus funciones.

17. Formulor ejecutar politicas y programas, proyectos y/o actividades destinadas.a regularizar ef uso
de espocio de dominio publico por el sector gremiai.

18. quordlnar con las Direcciones dependientes la sistematizacion de informacién y registro de los
Agentes Econdmicos det Municipio de Porongo para generar datos estadisticos.

19. Otfcs funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Auoridad Ejecutiva

24
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPENDENCIA: ALCALDE MUNICIPAL

[EJERCE SUPERVISION A: - Direccién Municipal de Analisis y Desarrolio Normativo
; - Direccion Municipal de Desarolio Procesal.

TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES DE ASESORAMIENTO
'DESEMPENA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municipales
- Direcclones

+

f
-Sub A‘Llc:c:ldia

H

RELA(::]ONES INTERINSTITUCIONALES:

- &rgano Judicial.

- Ministerio Pdblico.

- Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

- Procuraduria General del Estado.

- Confraloria General del Estado.

- Gobiemos Auténomos Departamentales.

- OtrasiEnfidades del Organo Ejecutivo y Legislativo Plurinacional.
- Organizaciones Sociales y Vecinales.

- Instituciones PUblicas y Privadas.

1

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Patrocinar y rediizar el seguimiento eficiente a Procesos Judiciales {Acciones de Defensa
Consﬂ}:uc:ionol, Pendles, Civiles, Laborales, Coactivos Fiscales, Contencioso Tributario y Administrativo),
en sus diferentes etapas Procesales en los que el Goblerno Auténomo Municipal de Porongo pariicipe
comoparte procesal inferesada o en cualquier ofra condicion, precautelando los infereses de la
Entidad.

FUNC!ONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

i
1. Pofrocinor y realizar seguimlento Infegral y eficlente de procesos de accién de defensa
Constitucional, civiles, pendles, laborales, coactivos fiscales, contencioso tributario y administrativo, en
los cug:les se encuentra involucrado el Gobierno Auténomo Municipal de Porongo como parte, o esté
involuisrcdo los intereses del municipio; realizando cuanta accién e Infervenclén judicial sea periinente
den’rrcg de los plazos establecidos en los respeciivos procedimientos.

i
2. E[at%orar y preseniar informes de las acclones legales de defensa del Gobierno Auidénomo Municipal
de Porongo cuando lo requiera el superior jerarquico.

i

t
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3. Represenior a la MAE en iodos los juicios y procedimientos jurisdiccionales que existan en conira de
la En’ndcd

4, Promover procesos en conira de cualquier persona juridica o natural que afecte los infereses del
Gobiemo Aviénomo Municipal de Porongo.

L
5. Preseni'qr denuncias ante el Ministerio Pdblico, promoviendo investlgaciones en el marco de lo
establecido en la Ley N° 1970 del Cédigo de Procedimienio Penaly en la Ley N° 004 de Lucha confra
la Corrupcién, Enrfiquecimiento liicifo e Investigacion de Fortunas, coordinando acciones con la Fuerza
Especial de Lucha Conira el Crimen y oiras instituciones competentes en materia de lucha conira la
corupclon.

i
6. inferponer en representacion de la Enfidad, acciones constitucionales previstas en la Consiitucion
Politica del Estado.

7. E[evcr informes y recomendar en el marco delrégimen de responsob[lidad por la funcién publica la
mconvenienc.lc de inferponer recursos legales. De igual forma, sugerir acciones que tengan la
ﬁnclida]fd de precaver y precautelar los intereses del Goblemo Auténomo Municipal de Porongo.

8. Asegurczr el cumplimienio por parfe de los abogados de su dependencia los lineamienios
insfifuc]lonales en materia legal establecidos por la Direccién General de Asesoria Legal.

9. Elcxb%)rar informes previos y justificados deniro el plazo y en la forma requerida.
j

10. Regisirar y conirolar el seguimiento, eficiente de los procesos judiciales y confenciosos puestos en
conocimienio de la Unidad.

; :
11. Viabilizar el cumplimiento de las sentencias dictadas por los Organos Jurisdiccionales en cualqulera
de sus Insfancias.

!
12. Elaboror Informes juridicos segin necesidad y requerimiento de la Unidad y Area dentro de las
compe’fenc:os

13. Llevcr un registro y conirol de los Procesos jurisdiccionales en el sistema de fa Procuraduria General
del Estc:do e informar para su posterior remision a la MAE.

{
14. Lle;:/ar regisiro y conirol de procesos jurisdiccionales en el sistema de la Contraloria General del
Estado:e informar para su posterior remisién a la MAE.

y
15. Coiordinor acciones con la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Cormupcion en materia de
lucha contra la comupcion.

i
16. Coordlncr acciones con la Secretaria Municipal de Seguridad Cludadana, en hechos o actes que
van erj conira o que dafien bienes pertenecienies al Gobiemo Autdnomo Municipal de Porongo.

%
7. Cumphr la normativa vigente precautelando los intereses pUblicos municipales, siendo pasible en
CUs0O de Incumplimienio a Responsabilidad por la Funcién Pdblica y sanciones contempladas en Ia
Ley N° 004.

18. Ofras funciones asignadas por inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.

|

27




-

&
&)
8
0
0
©
8]
e
o
&)
0
(3
3/
8
0
0
8/
6
0
e
O
o
0
O
6
a
&)
&/
0o
8/
&
&)
0
&)
e/
8/
&)
O
8/
O
0
8/
0
6
6
a

DiRECCiON MUNICIPAL DE DESARROLLC PROCESAL |

'DEP EN DENC!A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS
EJI ERCE = SUPERVISION A: - Responsable de Desarrollo Procesal
i - Procurador.
% - Responsable de Procesos Legales.
iTIPO DEE FUNCION QUE FUNCIONES DE ASESORAMIENTO
’D ESEMPENA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secrefarias Municipales.
- Dlrec:ciones

- Untdades

- Sub Alccldlos

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

!nsﬂ’ruc&ones Publicas y Privadas.
- Personas naturales y/o juridicas.
- Organizoaones Socidles y Veclinales.
- Ofrcsunstliuc:ones relacionadas.

|

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Asegurc:r una gestion judicial eficaz y eficiente a fravés de
la reqlazc:mon de todas las acciones en defensa de los
1nferes§s de! Municipio de Porongo dentro de los procesos judiciales y
Administrativos.
]
i

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Defi %ir las directices municipales para la atencién de la Gestion Judicial del GAM Porongo.

2. Defermtnar los criterios legales para la afencién de los procesos en las materias judiciales,
consmumoncttes o arbifrales, donde se considere necesaria la intervencion del municipio,

3. Esfab!ecer los mecanismos de informacidn al Alcalde (a) de las gesfiones a cargo de la Direccidn a

fravés de la Secretaria Municipal de Asunios Juridicos.
i

4. Organlzc:r el archivo técnico de la Direccion, archive que deberd ordenarse por terma, materia,
corte y distrito, asi como las medidas de salvaguarda.

5. Deﬁglr los procedimientos administrativos legales para la atencion de la gestidn juridica procesal.
!
o el . . .
6. Iniciar cuando comresponda los procesos penales, civiles y ofros que involucren al Municiplo.

{
7. Pcfr?cincry dar seguimienio a fodos los procesos judiciales, Penales, Civiles, Arbitrales, Coactivos
Fiscales, Contenciosos, Contencioso Adminisirativo, Laborales, Sociales. Recursos Extracrdinarios y ofros
)
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en los que el Municipio sea parfe demandante o demandada, directa o Indirectamente en los
inbuncies ordinarios o especiales, llevando el conirol en cuanto a los plazos legales establecidos.

8. Remmr oportunamente la informacién soliciiada por la Procuraduria General del Estado, Contraloria
Genercl del Estado, Minisierio PUblico, y ofros relativos a procesos judiciales o arbiirales.

9. Superwsor el cumplimiento del Regisiro Obligatorio de Procesos del Estado, disponiendo las medidas
necesands para su oporiuno registro y actualizacion.

l

10. Ofrgs funciones que le sean asignadas por el Secretario Municipal de Asuntos Juridicos.

—. e
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DIRECCION MUNICIPAL DE ANALISIS Y DESARROLLO NORMATIVO

[DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS
{EJERCE SUPERVISION A: - Profesional de Andlisis Juridico.

‘ - Responsable de Desarrolio Normativo.
TIPO DE FUNCION QUE * ; FUNCIONES DE ASESORAMIENTO
'DESEMPENA;

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secrefunos Municipales.
- Dzreccu)nes

- Unldcdes

-Sub Alco!dlc:s

: .
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

1ns’m‘ucxones PUblicas y Privadas.
- Personas naiurales y/o juridicas.
- Organlzczqones Soclales y Vecinales.
- Oiras, lnsilfucrones relacionadas.

1
st

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Bnndar asescramienio legal a la MAE y a todas las Unidades Organizacionales que no cuenten con
Asesor Legcl en los casos que se requiera; velar que el ordenamiento jurfdico adminisirativo, respecto
de los casos que se consideran en esta unidad, sea de cumphmlento cbligatorio; asi como proyectar
Y eloborcxr normas municipates en coordinacion con las dreas técnicas correspond;enfes, en el marco
de las compe’renciqs exclusivas, compartidas y concurrenies constifucionalmente establecidas.

i

|

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

r

1. Oforgar asescramienio legal a todas las Unidades Organizacionales que no cuenten con Asesor
Lega, Bebiendo emitir el criferio y/o instrumenio legal comrespondiente.

2. Elaborar y/o revisar Proyecfos de Decretos Municipales para el glercicio de las competencias,
cn‘nbuc;ones y funclones en la emision de Decretos Edlles, Resoluciones Administrativas Municipales y'
Autos Mo’ﬁvodos a ser suscritos por la MAE.

3. E[c:borcxr y/o revisar anteproyectos de Leyes Municipales para el glercicio de las compelencias
exc!usnycs a efectos de su posterior remisidn y consideracion por parte del Concejo Municipal.

4. Res;éonder a Peficiones de Informes Escritos y Orales, asf como las Minutas de Comunicacion y

demcxs} solicitudes emanadas por el Concejo Municipal, cuando coresponda.
i

5. ]nferponer recursos de revocatoria y/o jerdrquicos contra actos administrativos definitivos, segin
correspondc:

i
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6. Rewsar los convenios a ser suscritos por la MAE, debiendo emitir el informe de justificacion legal para
su pos’renor remisién al Concejo Municipal, cuando coresponda en el marco de la legislacion vigenie.

/

AL BE ORGANTZACTON Y FUNC

7. Eloborcry/o revisar los contratos de comodato, endgienacién, permuta, préstamo o financiamienio
exfemo Y ofros de similar naturaleza, a ser suscrifos por la MAE, deblendo emitir el informe de
justift cacnon legal respecio a la viabllidad o improcedencia de los mismos.

8. Emislon del anteproyectio de Ley Municipal de expropicqon por necesidad de utilidad publica de
bienes inmuebles de dominio privado, hasta la emision de la Resolucion Municipal Administrativa
Ejecu’nvc: {RAME) conclusiva del proceso.

9. Lievgr adelante procesos de Resolucion de Contratos hasta la emisién de la Resolucion Final,
Unicamente de aquelios coniratos que fueron suscritos con anterioridad a la vigencia de la actual
normativa en coordinacién con las Unidades Organizacionales respectivas.

r

10. A?ender a requerimientos judiciales y fiscales, siempre que correspondan.

1. O’rr:cf:xs funciones asignadas por inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.

— W I
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION TERRITORIAL

d
IDEPENDENCIA! ALCALDE MUNICIPAL
EJERCE SUPERVISION A: - Direccién Municipal de Ordenamiento Urbano.
! - Direcctdn Municipal de Planificacion Temiorial
4 - Direccién Municipal de Catasiro Direccidén Municipal de Medio
‘ Ambiente.
TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES DE ASESORAMIENTO Y DE CONTROL
IDESEMPERA: !
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Secretarias Municipales '
- D:recc:tones
- Unldodes

#
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
- Mmls1]enos dei Estado Plurinacional.
lnsﬂtucvones Descentralizadas y Desconceniradas det Organo Eecutivo Naclonal.
- Gobiernos Autdénomos Departamentales, Municipales y Regionales,
Insmuclones Privadas {(ONG's, Fundaciones, efc.).
- Orgonizcciones Socldles, Temiioriales, Productivas, Profesionales

-E

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificar el desarrollo tenitorial acorde con las condicionantes existenfes. Coordinar y qiustar la
formulc:cnon del Plan de Ordenamiento Teritorial e implementarlo como Instrumento articulador para
Ia elcszrauon del Plan Teritorial de Desanollo Infegral y del Plan Estratégico Institucional en el marco
de laspoliticas de desarrollo infegral, para la toma de decisiones y formulacion de estrategias de
desorr?llo temitorial del municipio.

4

FUNCIbNES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Seguimlento y Evaluacion a la formulacion de la propuesta del Plan de Ordenamiento Teriforial.

2 Reollzor el seguimiento a la implementacién det Plan de Ordenamiento Tenitorial. Elaboracion del
Reglcrpem‘o de Uso de Suelos [RUS)

3. Ach%olizccién de la informacidn Geogrdfica, Tenitorial y Estadistica.

4, Dise?’no de la Cartera de Investigacion Territorial.

5. Des;rrollo del Sistema de Informacién Geogrdafica, Tenitorial y Estadistica.

6. Desc%rrollo de CENTRALIDADES URBANAS. Primera elapa

7. Oiraf{:s funciones asignadas por el inmediato supetior y Mdaxima Autoridad Ejecutiva

%g

L
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DIRECCION MUN!CIPAL DE MEDIO AMBIENTE

D EPENDENCIA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION TERRITORIAL

EJ ERC_,:E SUPERVISION A:, - Jefe de Gestidn Integral de Residuos Solidos.
ﬁ - Techico Operativo de Orato Publico.

- Responsable de Gestién y Control Ambiental.
I

PO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS \ /
DESEMPERA:
{
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Secretarias Municipales

- Direcciones.
- [
- Unldqdes.

1
]
RELAC’IONES INTERINSTITUCIONALES:
- Em‘sdades y Ministerios del Estado Piurinacional.
- Orgc:nutczcnones No Gubernameniales.
- Gob:erno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
- Cooaeracxon Intemacional.
- CRE, UnlverSIdodes, Instifufos de Investigacion.
- Organlzocrones Sociales.

J
%f

RAIO[Q DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Proponer politicas y planes municipales para la mejora de la coberfura de servicios basicos, mediante
la prov;mon de agua potable, alcantarillado sanitario, drengje urbano y gestién de residuos sdlidos,
moniioreo y seguimiento de convenlos relacltonados a los recursos hidricos del Municiplo de Porongo

formu!c: y ejecvia programas, proyecfos y actividades para la gestidn del medio ambiente,
proiec:cxon atmosférica, proteccion de dreas verdes y conservacion de recursos naturales, prevencion
y conirol de la contaminacion ambiental de acuerdo a normas amblentales vigentes, gestiona la
capc::ddad de respuesia del Cem‘ro de Operaciones de Emergencias e implemenia obras para la
prevenﬁcnon de riesgos.

i

FUNCI;bNES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

i
1. Proponer normas municipales de Saneamiento bdsico, Residucs, Rlesgos y Areas Verdes y
Fores’rc:mon en el marco de las hormas nacionales.

2. Idenj’tlﬁccr y proponer objetivos de largo, mediano y corfo plazo en saneamiento bésico, suminisiro
bcs]c:o suminisiro de agua, alcaniarllado saniiario, drendje urbano y gestién infegral de residucs
sélidos,

i

i
3. Prornover planes, programas y proyectos de saneamiento bdsico, sistemas sosienibles de agua,

monl’roreo de las aguas sobre los rfos que se encueniran en el municiplo de Porongo.

\
o
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4, PIcniLﬁcc:r y ejecutar planes y proyectos para la gestién integral de riesgos y manejo Integral de rics
para minimizar la vulnerabilidad humana frenie a las amenazas naturales.

r
5. Medianie la Secretaria Técnica del COMURADE proponer la declaraioria de Desastre y/o
Emergéncla conforme Ley Municipal 383 y D.M. 089.

4. Atender inmediatamente los casos de emergencias, activando mecanismos de reaccion y de
ayuda ciudadana ante desasires naturales, antrépicos y epidemioldgicos medianie el Centro de
Opercléiones de Emergencia.

7. Redlizar el seguimiento de convenios y coniraios relacionados a sanearniento’ bdsico y recursos
hxdncos residuos, riesgos y areas verdes y forestacion, con Instituciones nacionales e internacionales.

8. Implemen’rcr acciones en el municipio de Poronge con incidencia en la sensibilizacién de la
importancia de la conservacion y preservacion del Medio Ambiente.

9. COO‘i’dInGr actividades que promuevan el cumplimiento de la Ley N° 1333 de Medio Amblente y
normos municipales con ofras unidades organizacionales del Goblemo Auviénomo Municipal de
F’orongo

i
10. Coordlncr la elaboracidn de proyecios de normas municipales orienfadas al control de residuos
SOlIdOS‘ industriales y 1Oxicos.

il. Idénf:ﬁcar y monitorear los niveles de contaminacion aimosférica para el establecimiento de
politicas que coadyuven a la reduccién de este en el Municiplo de Porongo.

i
12. Cumplir las atribuciones establecidas en las leyes N° 482 y N° 1333 y N° 755 de acuerdo al ambito
de su compeiencia.

-T%
13. Becutar el proyecto en cumplimiento al Convenio de Crédito, Convenio Subsidiario, Normas del
Financiador y Manudles de Operaciones de acuerdo a competencias.

i

14, Dof cumplimiento a la Ordenanza Municipal 171/2006 y 063/2007 referida al Reglamento para la
implementacion y funcionamiento de torres y soportes de antenas en el municipio de Porongo.

15. Oirigs Funciones asignadas por la Maxima Avtoridad Ejeculiva.

R T
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DIRECCION MUNICIPAL DE CATASTRO

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION TERRITORIAL

EJERCE SUPERVISION AT~ - Responsable de SIG.
- Responsable de regisiros catasirales.
- Supervisor de Catastro.
- Responsable de Archivo de Catastro.
- Jefe de Regularizacidn del Derecho Propiefario.

TiPO DE FUNCION QUE” FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
DESEMPENA:

REI.AC;}IONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municipales
- Direcg:iones
- Unidades.

|
K
¥
hd

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Oficina de Derechos Reales.

- Fiscalias.

- Juzgados.

- Colegio de Arquitectos. -
- Colegio de Topdgrafos de Bolivia.

E
!
Ri\ZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Adminlsfrcmon, registro, mantenimiento y actualizacidn de la base de datos gréfica y alfanumérica

del Catosiro urbano de la ciudad de Porongoy la elaboracion de propuestas de actualizacion masiva
bc:sad?s en lineamientos y necesidades del municipio.

f
1

FUNCIbNES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

]
1. Realizcir el registro catastral de los predios urbanos del municipio de Poronge y emitir certificados
oréfi cos y alfanuméricos, mediante inspeccidn de la UCMC programada.

2. Emiﬁfr cédigos calasirales solicitados por las Sub Alcaldias y la Unidad de Administracion Tenitorial,
;
3. Emiﬁr informes de valor catastral de predios registrados en el catastro municipal.

4, Emmr informes de Grado de Consolidacion a la Unidad de Administracion Teriforial con los fines de
oprobcdon de Planimetrias.

S. Cumpifr y hacer cumplir las nermas naclonales y reglamentos internos de la Instituclon.
i

b. Acﬁpcﬁzor el sistema catastral y procedimientos que permitan optimizar los procesos técnicos-

adminisfro?ivos.
|

4
5
i
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E ORGANIZACION Y FUNCT

7. Venﬂccr “in sifu" y revisar los levaniamientos topograficos geo referenciados emitiendo informes
técnicos.

8. Emitit informes técnicos a soliciiud de la Direccidn General de Asesorla Legal, en coordinacion a su
unidad de limites, de predios que se encueniren en dreas de conflictos de limites.

2. Medlcnie el drea de carfografia, realizar informes relafivos a framites de legalizaciones de lofes y
aprobaciones de planimetrias.

10. Mediante el drea de cartografia, redlizar las inserciones de poligonos formando la cartografia
municipol georreferenciada del municipio de Porongo.

i1, Bnndcr atencién oportuna al piblico en sus requerimientos y necesidades referentes a los servicios
gue presTc la Unidad de Catasiro Municipal y Cartografia.

12. Ofras funciones asignadas por el inmediato superior y la Mdxima Autoridad Ejecufiva.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION TERRITORIAL

IDEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION TERRITORIAL
EJERCE SUPERVISION A: - Responsable de Expropiacion, Urbanizacion y Disefio Urbano.
TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

'DESEMPENA: f

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municipales
- Direcciones
- Unidades
RELAC’IONES INTERINSTITUCIONALES:
-Sub Alccldtczs disiritales Administraciéon Urbana
- Derechos Redles.
- Tnbunc:l Departamental de Jusiicia.

Insﬁ’rucuones PUblicas de los tres niveles de administracion. gubemamental y privadas.
- Orgc:mzc:c:ones Soclales y Teniforiales.
- Enfesﬁcofeglodos

{

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Adminls’frczr el tenitorio municipal a traves del Uso de Suelo v Pairones de Asentamiento, mediante la
cprobocxon de Planimelrias, Zonificaciones y el ordenamiento urbano, cumpliendo con la normativa
mumcapc:l y nacional, a fin de consolidar una cludad organizada y ordenada teritorialmente

|

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1
1. Elaborar ef informe final de concordancia técnica con las diferentes unidades para aprobacion de
las planimetrias en sus diferentes modalidades.

2. Elaborar el informe final de concordancia técnica con las diferentes unidades para aprobacidn de
las zonificaciones y rezonificaciones de las dreas de equipamiento piblico.

3. Procesar visados de lote, certificados y catastro con informe técnico final.
o

¥
4. Atender solicitudes de las Sub Alcaldias, acclones relacionadas a la Administracion Teritorial,

5. Proc:esor visados de legdlizaciones, fuslones, division y particidn de lofes, con resolucién de
Secret?nc: {SMAF].

4. Procesar plano lote aprobado y certificacion para ley 247 PROREVI

7. Aprobar planos de consfrucclén con caracteristicas residenciales mixtas y de Infraestruciuras de
ccuerdo a norma vigente

-
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Q

8. Rech;cnr fraccionamiento en propiedad horizontal segtn normativa vigente

9. Elaborar informes complementarios segln la naturaleza de la solicifud por competencia a la
adminisiracion tenitorial

il

10. Administrar y aciualizar la base de datos de las planimeirias aprobadas y/o vigentes y en proceso
de cprobccion asi como también las bases de datos digital de procesos dela unidad.

i
11. Oiras funciones asignadas por el inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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DIRECCION MUNICIPAL DE ORDENAMIENTO URBANO

t
IDEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION TERRITORIAL
EJERCE SUPERVISION A: - Responsable de Andilisis y Aprobacién de Proyecios Urbanisticos.
|
PO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS
IDESEMPERA:

]
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Secrefonds Municipales

- Dlreccxones
- Unldodes

I
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y Viviendas.

- AUTondcdes de fiscalizacién y Conirol Soclal del Transporte y Telecomunicaclones
- Goblemos Autdnomos Departamentales y Municipales

- Orgcmlzomones Soclales

F
i

!
RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Es’roblecer politicas lineamientos normativos, administrativos técnicos y operacionales para mejorar el
sistema de fransporte y movilidad urbana en fodos sus estamentos (peatdn, fransporte, infraestructura,
contro} etc} en el Municipio de Porongo , generando lineamienfos estratégicos politicas proyectos
plones%y programas, para la implementacion y posterior institucionalizacion del sistema integral de la
normcirivc: urbana.

"a:
Func(pnes Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

§
1. Desarollar polificas y estrategias para la implementacion del sistema de movilidad urbana su
compénenfe peatonal, infraestructura, control, fransporte motorizado y no motorizado.,

2. Genercxr e implementar politicas de seguimientos y control del tfransporte urbano y rural, incluyendo
el ordenamlento del fransito en todos los distritos municipales del Municiplo de Porongo.

3. Desarrollar promover y difundir la educacidn vial con participacion de la poblacidn y operadores
de sen"{icio de fransporte publico y privado.

4. Establecer lineamientos normativos y estratégicos del fransporte motorizado y no motorizado.
3. Supérviscr y monitorear la elaboracion del Programa Municipal de Transporte.
i

6. lmp[emen’tqr y desarollar programas, proyectos de Integracién con los distintos medios de
1ronspon‘e publico y privado.

7. Generary "plantear la regulacién de tarifas de transporte en jurisdiccion municipal.

t
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8. implémen’rcr sistermnas y mecanismos para un adecuado servicio de fransporie piblico y privado.

E

9. Coordmor Jas esfrateglas y acciones para el ordenamiento, adminisiracién y control de irdnsito
urbono con la Policia Boliviana, organizaciones sociales, fransportisias y ofras entidades relacionadas
ala mgv[l:dad urband.

10. quﬁiﬁcary desarrollar estrategias para la modemizacién, remodelacion, mantenimiento y aperiura
de vias estrategias del flujo vial en el Municiplo de Porongo.

11. Conirolar y supervisar la comrecta ejecucion presupuestaria, Fisica y Financlera de las Unidades
Depen#dien?es de acverdo al Programa Anual de Contratacion y el Plan Operacién Anual.

12 Informorq la Alcaldesa o Alcalde sobre el avance de |as actividades de la Direccidn y sus Unidades
dependlentes

i3. Cumplir con las afribuciones establecidas en la Ley N°482 de Gobiermnos Autdnomos, de acuerdo
al ambito de sus competencias.

14. Generar estrateglas y acciones que permita implementar el {PROMUT) y puesta en marcha del
(CRTV} en coordinacién con la dependencla comrespondiente.

135 O’rr;:rs funciones asighadas por la autoridad superior.
]

R ]
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'SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

DEPENDENCIA: ALCALDE MUNICIPAL

EJERCE SUPERVISION A: - Direccién Municipal de Coordinaclén y Gestidn de Proyecios.
- Direccidn Municipal de Infraestructura Vial.
- Direccién Municipal de Mantenimiento y Fiscalizacion

TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS
DESEMPENA

FENAS

*

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secreicmos Municipales
- Dweccnones
- Umdc}des

i
¥

:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Gobierno Central
- Goblernos Auténomos Departameniales y Municipales.
- Orgcp:zoc:ones Sociales y Vecinales

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planifi CCH’ organizar, confrolar y dar seguimiento técnico a los proyectos de infraestructura municipal
en cons’rrucdon y/o mejoramiento de obras existentes que eferce el Gobiemo Auténomo Municipal
de Porongo en beneficio de la ciudad.

i

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
I
1. Planiﬁcor, dirigir y coordinar las actividades administrativas y iécnicas de la Secretaria Municipal.

2. Forntwutcr nuevos proyectos de infraesfructura para beneficio Municipal en coordinaciéon con
direcciones bagjo su dependencia y ofras instancias del Gobiemo Autdénomo Municipal de Porongo.

i
3. Eiob‘prcr términos de referencia para la confrafacidn de servicios de consultoria para el disefio y/o
supervision técnica de proyectos de construccion de infraesiructura o de ampliacion de los existentes
a trc:ves de la Dlreccidn de Proyectos Municipales, en coordinacidn con ofras instancias del Goblerno
Au’ronomo Municipal de Porongo.

4, Co?rdlncr con la Unidad Organizacional responsable del Goblemno Autdnomo Municipal de
Porongo la aclualizacion e implementacion de manuales, reglamentos, normas y procedimienios
oprobédos por la MAE.

5. Formu!cr estudios de disefio técnico de pre inversidon de ampliacidén o mejoramiento de la
infrcesjruc’rura municipal, basado en las necesidades del Municipio a fravés de la Direccidén de
Proye?tos Municipales y someterios a consideracion de las autoridades superiores.

:
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6. Elaborar y presentar informes periddicos de avance de las actividades programadas, resuliados,
dificuliades enconiradas y/o medidas de comreccion adoptadas.

[
7. Coordlnor las estrategias de desarrollo y forialecimiento institucional.

8. Ve[clﬁr la comecta ejecucidn de las obras a fravés de la Direccidn de Fiscalizacion y Direccion de
Superwsmn de Obras y coordinar con la Direccidn de Obras Municipales por el mon‘renlmlenio delcs
obras de Infraesiructura municipal y social dl municiplo,

9. Dar Lumphmlenfo a la Ordenanza Municipal 171/2006 y 063/2007 referida al Reglamenio para la
implengentc:cién y funcionamiento de tormes y sopories de antenas en el municipio de Porongo.

i
10. Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

45
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DIRECCION MUNICIPAL DE MANTENIMIENTO Y FISCALIZACION

DEPENDENCIA: ~ 7 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
EJERCE SUPERVISION A: - Fiscal de Obras,

TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS

IDESEMPENA:

RELA(fIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secreiorlos Muricipales
- D:recc:[ones
- Unldqdes

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Gobernocfon del Deparfamenio.

- Goblernos Autdnomos Municipales.

- Empresos Consfructoras, Consulioras y/o Supervisoras.
- InstitUciones Financiadoras de Crédito,

- Organizaciones Vecinales

- Insﬂfl%ciones Privadas.

I
§

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

3
Fiscalizar las obras encomendadas a la Direccién por el Gobiemo Auténomo Municipal de Porongo,
a froves de la coordinacidn, conirol y seguimiento, para garaniizar el cumplimiento de la buena
ejecuqlon y cdlidad de las obras de acuerdo a los decumentos contractuales y normas vigentes.

§

]
t
3

FUNCfONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Con’rrolcr el cumplimiento de los serviclos de Supervision y Construccion de obras mediante las
.Iequurcs de Fiscdlizacién de Obras, verificando el cumplimienio del confrafo, iéminos de referencia
y las especificaciones técnicas.

{. . . NP . .
2. Monjiforear a traves de las Unidades de Fiscalizacion de Obras vy fiscales de obra el seguimiento e
inspec:ciones redlizadas, donde se constatard todos los detfalles de frabgjo de campo redlizado,

emmendo observaciones y requerimientos que deberdn ser cumpilidas por la supervision de obra.
r

3. Reallzcr visias de campo y reuniones con los responsables de las obras, donde se recogen
e[emenios cualitativos que complementan la orientacidn de forna de decisiones.

4, EVG|IUOI' las definiciones tomadas, necesarias en la ejecucion de las obras segin las minutas de
con’!rc'fo de cada proyecto, sobre las acciones técnicas y adminisirativas sugeridas por la supervision
de obra.

i

#
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5. Venftcctr a fravés de las Unidades de Fiscalizacion de Obras v fiscales de obra el cumplimiento del
con’rrcto de obra, en calidad y tiempo de gjecucion establecidos en conirato.

é. Rechzcr el seguimiento a través de la Unidad de Fiscalizacion de Proyectos Esiratégicos los servicios
que reallzc la supervisién exierna, de acuerdo a los términos de referencia y al conirato a fraves del
Supervlsor Valorar el informe final de la supervisidon extema respecto a la obra, para presentaciéon de
los ceﬂ]tir‘ icados de pago v planillas de avance.

{

) . . . . .
7. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente a nivel nacional y local en el desarrolio de las
actividades de la Direccion.

t
8. Informar periddicamente sobre el avance de resultados segin planificacion establecida.
&
9. Proponer politicas orientadas a la mejora en la ejecucién de proyectos.
{
10. Co%:rdincr actividades a fravés de la SMIP, segin las competencias establecidas para cada caso.

11. Cumplir actividades insiruidas a fravés de la SMIP.

b

£ " - : R ‘
12. Organizar y solicliar recursos humanos v fisicos {equipos, materiales, herramientas y ofros) para la
conse(;,ucic')n de meias y objetivos trazados a nivel de Direccion.

3
13. Coprdinar con las dreas jurldicas de las insiituciones poblicas y privadas relaclonadas con esta
Direccion.

14, moenitorear a través del asesor técnico - legal la emisidon de informes legales sobre ias
modiﬁc;cciones de obra remitidas a la Direccldn.

15. OTr}Es funciones asignadas por inmediato superior y la M&xima Auloridad Ejecutiva.
|
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-;DEPE@DENCEA: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
EJERCE SUPERVISION A~ - Operaiivo de Mantenimiento Vial.
f - lefe de Tréfico y Transporte.
‘ e
TIPO DE FUNCION QUE | FUNCIONES SUSTANTIVAS
'DESEMPENA: -

f
RELACIIONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Secretarias Municipales
- Directiones
- Unidqtdes
i@

7
i
it
5

RELA(fIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Emprescxs Consiructoras
Ins’nfucnones Plblicas

- Emprescs proveedoras de bienes y/o servicios
Insﬂiumones privadas

- Orgcnizcuones sociales
{

1

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecu’fcar proyectos municipales por administracion directa en infraesfructura vial, garantizando la
colldad aspectos técnicos y plazos de ejecucion

]J

FUNCI;_ONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
!
1. Plcnlﬁcar intervenciones y ejecucién de obras viales velando el cumplimiento de los mismos para el

Gobiemo Auténomo Municipal de Porongo.

2. Administrar materiales, mano de obra, maguinaria, aplicando criterios de eficiencia en cada sitio
de ejecucion de obra.

3 Coérdmor con la Direccion de Proyectos Municipales y Sub alcaldias las infervenciones en
infrcesirucfurcx vial.
\}

4. Realizar el cierre técnico administrativo de las obras segtn procedimientos establecidos.

5, Opfijé'nizqr la Ejecucién de Obras, verificando y/o gjustando las especificaciones iécnicas, conforme
o nec'esldod y presupuesto de cada proyecio.

6. Reahzor los ensayos de materiales y actividades que aseguren la calidad de los materiales utilizados
en CCIdG obra medianie los laboratorios respeciives.

J

7. Otrds funclones asignadas por inmediato superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.

l ﬂ48
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DIRECCION MUNICIPAL DE COORDINACION Y GESTION DE PROYECTOS

CIGR Y FUNCION

@_Q'EP_EN';ES‘E&C" (A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
EJ EchE SUPERVISION A: - Jefe de Proyectos de Obras Publicas.
- Responsable de Disefio y Proyectos.
TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS
DESEM PENA:

-‘[
RELAC—TION ES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municipales
- Direcciones
- Unidades

t
b

f

RELAdIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Mmlstenos del Nivel Central.

- Gobemomon del Departamento.

- Goblernos Autonomos Municlpales.
lns’riiUCIones Financiadoras de Crédito.

- Orgonizoclones Vecinales.
Insh’ruﬁcfones Privadas

'RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Gesﬂondr la cartera de proyectos de infraestructura publlca, en la etapa de Pre inversion, generando
objehvﬁos claros y consistentes, asimismo, cumpliendo lc: nomativa vigenite

{
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
|
1. Veldtr el cumplimiento de la normativa vigente, en el desarrollo de las actividades de la Direccién.

2. Planificar y gestionar los recursos financieros para el logro de metas y objetives, frazados a nivel
Direcclén {en relacion al persondl, equipos, materiales y ofros).

3. Organizar, asignar y reasignar recursos humanos, logisticos v fisicos para la consecucion metas y
objetivos trazados a nivel Direccion.

i
4. Es'rablecery planificar actividades de acuerdo a los requerimientos de la MAE, Secretaria Municipal
de Infrc:es’rruc’rurc PUblica (SMIP) v las Unidades Crganizacionales del Gobierno Auiénomo Municipal
de Porongo. conforme al MOF,

5. lnsir%.ur la aclualizacion de la base de datos de precios unitarios de acverdo a normativa vigente,
para su uso en la elaboracién, revisién, juste y actudlizacion de los Esiudios de Disefio Técnico de Pre
inversion, para proyectos de inversion publica del Gobiemo Autdnomo Municipal de Porongo.
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6. lnsirun' a las dos Unidades, la elaboracion de un informe adjunio cronograma, para la elaboracién
de Estudios de Disefio Técnico de Pre inversidn [EDTP}, de forma trimestral, segin planificacion y
requeq{mlenfo establecido.

i
7. Genﬁarar instrumentos técnicos, administrativos vy operchvos, para la elaboracldn, revision, djuste vy
cciuchzccnon de Estudios de Disefio Técnico de Pre Inversidon, enmarcados en recomendaciones y
normcls vigentes

8. Conpcer los convenios infer Institucienales referentes a la elaboracién de Estudios de Disefio Técnico
de Pre%linversk")n para proyectos asignados a la Direccidn por parie de la SMIP.
i ! s

¢ . . e . ox
9. Instruiry moniiorear la elaboracién de Estudios de Disefio Técnico de Pre inversion, para de proyectos
Municlpales y Estratégicos de acuerdo a normativa vigente

i
10. lnstfruir la elaboracién de los Términos de Referencla para la elaboracién de Estudios de Disefio
Técnicb de Pre Inversidn, mediante servicios de consulicria.

11. Demgncxr a la confraparte, para que redlice la revisidn y control de servicios de consultoria en ia
elcborc:cuon de Estudios de Disefio Técnico de Pre inversion, velando el cumplimiento de la minuta de
conirato, términos de referencia y otros documentos legales que comespondan.

i

;

12, Dor; el Visto Bueno a las solicitudes de pagoe de consulioria.
|

13. Dag el Visto Bueno al informe y/o solicitud de las modificaciones contractuales de consulioria segin

o estcblecido en documentos legales.

3

\
14, Instruir la elaboracion de los Téminos de Referencia para la contratacién de Supervision Tecnica
de obra (para su etapa de ejecucién), si comresponde, conforme a la normativa vigente.

15.;Gestioncr la elaboracién de Estudios especiales {estudio de suelos, geotécnico, topogréfico y
otros). '

16. Soli}:ﬁor la Programacién de presupuesto en el POA Institucionat del Gobiermno Auiénomo Municipal
de Pofbngo, de Proyectos Municipales y estraiégicos.

17. Veﬁficcclén de los Informes Técnicos de Condiciones Previas (TCP}, que contemplen la informacién
primaria de acuerdo a normativa vigente, paraia prosecucién del EDTP; remitidos por las Sub Alcaldias
y Secretarias, a la Direccldn de Proyectos Municipales

18. Asigncr los proyectos solicitados por las Diferentes Unidades Organizacionales del Gobiemo
Au’ronomo Municipal de Porongo, a la Unidad de proyectos Municipales y Unidad de Proyectos
Estrc’reglcos

;
19. Gestionar el iniclo de proceso de confratacion de proyecios a cargo

20. Rediizar ef seguimiento a los procesos de contratacldn de proyectos a cargo

21. Offas funciones asignadas por inmediato superior y la Mdxima Autoridad Ejecutiva

|

f
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

DEPEN; DENCIA: ALCALDE MUNICIPAL

EJERCE SUPERVISION A: - Direccién de Salud,
K - Direccidén de Gestidn Soclal, Genero y Generacionales.
- Direccién de Educacion, Cultura y Deportes.

TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS
LDESEMPENA
4

RELACﬁIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municipales
- Dwecc;ones
- Unldades

i’
r
t

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

~ Minisierios del Estado Piurinacional.

- Goblemos Auténomos Deparfamentales y Municipales.
- Pohcso Boliviana.

- Tnbunc:l Departamental de Justicia.

- Fisc:olfa de Distrito.

- Orgamsmos de Financiamiento y Cooperacion Intermacional.
- Orgclmzaaones Soclales,

- Fundoc1ones y Organizaclones no Gubemameniales.

- Defensonc: del Pueblo.

- Grupgs organizados de la poblacién meta.

- Embojados

- Orgcnlzoclones Sociales.,

- O?ras, instancias relacionadas

‘F
RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Promover el desarrollo integral de: infantes, nifios, adolescentes, jGvenes, mujeres, adulios mayores,
personcs con discapacidad y poblacidon diversa baio un enfoque de igualdad social y de
opon‘unldcdes incidiendo en la mejora de la calidad de vida de la poblacidén vulnerable, generando
mecanlsmos para el empodercm:enfo proteccién, defensa, acceso, restitucién de los derechos
fundamenioles la equidad de génerc v la inferaccldn generacional en busca de una sociedad

protec’rora Y respetuosa de la vida en el municipio de Porongo .
.F

!
FUNCI:ONES Y ATRIBUCIONES ESPEC[FICAS:

1. Formulcr y confribuir a los indicadores de desarollo humano en el marco de los objetivos del Plan
Term‘onci de Desarrolio Integral, Plan Estratégico Institucional y planes secioriales corespondientes en
coordinc:c:on con la Direccidén de Planificacion

%‘
%
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2. Elaborar politicas, planes, programas y lineamientos para el desarollo humano, en el marco
competencial, de acuerdo a los planes de desarrollo naclonal, depariamental y municipal.

3 Coordmor con las Direcciones y/o Unidades dependientes de ia Secretaria Municipal, Sub Alcaldias,
la ejecucion y seguimiento de las actividades de funcionamiento e inversidn, conforme al POA.

JE
4, Coordinc:r la elaboracidén del Programa Operativo Anual y Proyecio de Presupuesto para cada
gesﬁc’)r;i articulados a los planes de las Direcciones municipales dependientes.

¥
5. Apli:car metodologias e Instrumenios pariicipativos para implementar planes y programas en
coordinacion con la Direccidn de Planificacion.

1

6. Cumplir con las afribuciones establecidas en el marco de la normativa Naclonal y Municipal de
acverdo al dmbilio de su competencia.

7. Gestionar el Dereche Propietario de las Unidades Educativas de todos los Disiritos Municipales de'la
Ciudcti:l de Porongo.

§
8. Resguardar, preservar y maniener la infraestructura y equipamienioc educativo de las Unidades
Educailvas del Munlciplo de la Cludad de Porongo.

‘t
9. Elcboror y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de prevencion, atencidn y proteccion,
a favor de nifias, nifios, adolescentes, | jovenes, mujeres, adulios mayores, personas con discapacidad
Y pob!acnones diversas.

10. Dlnglr y promover la ejecucion de politicas, planes, programas y proyecios para la promocién de
derechos ciudadanos a favor de nifias, nifios, adolescentes, jdvenes, mujeres, adultos mayores,
personc:s con discapacidad vy poblaciones diversas del Municipio de Porongo.

{

11. Profponer acciones para la promocién de la igualdad de oportunidades a faver de nifios, nifios,
adolescentes, Jovenes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y poblaciones diversas
del MU’nicipio de Porongo.

12 Supervisar las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia, Albergue Transitorio de la Defensoria de la
Nifez ;ty Adolescencia 24 horas, DNA R.I.P. {Reaccidn inmediata Penal), Ceniro de Atencion
Tercpeu’ﬂca, Servicios Legales.

13. Promover articular y ejercer acclones inferinstifucionales de atencién integral a las diferentes
pob!oclones con las que se trabgja.

14. Generc:r alianzas estratégicas con Instifuciones pdblicas y organizaciones no gubemamentales y
ofras que frabgjan en tematicas de nifiez, adolescenciaq, juventud, mujeres, adulios mayores, personas
con dl$CClpClCldCld y poblaciones diversas del Municipio.

b

15. Desarrollar politicas y acciones que promuevan el gjercicio de los derechos humanos plenamente,
i
i . I . . ’

16. Promover el desarollo nomativo y técnico en las diferentes dreas.

17. Coordincr y supervisar las aclividades de los Direcclones y Unldades dependientes de esta
Secreiana de acverdo al marco nomativo, nacional, departamental y municipal.

i
\
i
L
t
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18. Verificar la comecia aplicacién de leyes, reglamentos, insiructivos, normas, procedimientos y
con’rro!es internos de administracién, tanfo de orden general como propios de la entidad.

19. Desorrollor sistemas de informacidn desqgregada por cada grupo meta con el que frabgjard esta
Secremna con indicadores pertinentes, asf como la identificacion y sistematizacion de informacion
relevonie que contribuya a visualizar las situaciones especificas en distinfos dmbitos.

20. Superwsar, apoyar e innovar permanentemente los serviclos municipales de desarrolio social que
brinda! el Gobiemo Auténomo Municlpal de Porongo dirigides a la poblacion meta.

21. Supervzsor la comrecta administracién y pago del Bono mensual a personas con discapacidad
grave y muy grave.

22 Oirc:s funciones asignadas por el inmediato superior y la Mdxima Auvtoridad Ejecutiva.,
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Porongo

Goblerne Auténanio Municipal

D .

DIRECCION MUNICIPAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

DEPEI\?DENC’IA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
EJERCE SUPERVISION A: - Responsable de Educacion.
lit - Jefe de Culiura y Turistmo.
TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS
DESEMPENA: ,

i
RELAQIONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Secretarias Municipales

- Direcciones
- Unidades

i
RELAQ[ONES INTERINSTITUCIONALES:
- Orgcﬁ ismos de Financiamiento.
- QOblernos Autonomos Departamentales y Municipales

Insh’ruciones PUblicas y Privadas
- Orgomzac:ones Sociales,
!

i
RAZON DE SER DE LA UNIDAD QRGANIZACIONAL:
Gesﬂonar e implementar politicas municipales crientadas a mejorar las condiciones de vida de la

pobtoc[on de Porongo promoviendo el deporte, cultura y iursmo, asi como defender el patrimonio
cultural [material e inmaterial} del Municipio.

¥
)

FUNC[;ONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

:
1. Formular y contribulr a los indicadores de desarrollo humano en el marco de los objetivos del Plan
Tem’tonal de Desarmollo Integral, Plan Estratégico Instifucional y planes secioriales.

|
2. Elaborar poiiticas, planes, programas y lineamientos para el desarrolio humane para el fomento y

procﬂco del deporte y recreacion, asi también en atencidn y proleccion de todas las expresiones
cuh‘urctes, artisticas, folkiéricas, civicas y turismo de la poblacién en el marco de las competencias,

3. Coordinar con las Direcciones y/o Unidades dependientes de la Secretaria MunICIpoI Sub Alcaldias,
la e]ecucion y seguimiento de las actividades e inversidn, conforme al Plan Operc’r[vo Anual.

4, Cooﬂrdmcur la elaboracidn del Programa Operativo Anual y anteproyecto de Presupuesio para cada
gesﬁéh fiscal articulados a les planes.

3. Aphccr metodologias e instrumentos pariicipativos para implementar planes y programas en
coordinacién con la Direccién de Planificacién del Desarolio.

—

6. Coordinar el seguimiento a las actividades de funcionamientos de inversion conforme al Plan
Operativo Anual de las unidades de deporie en las Sub Alcaldics.
1

i

/
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7. Garantizar la practica de las actividades fisicas bajo su competencia, con equidad de género.

8. Promover la creacion de espaclos y eqmpomlen’fo para el desarrollo de actividades deporfivas,
recrec:ilvos, de expresidn cultural, artistica, creacién, formacién y difusién cultural-educativa.

9. Velcr que los servicios deporiivos y recreativos que brinda él municipio, respondan a las necesidades

Vi expec’rohvcs de la poblacién y conlleven alto valor social.
‘F

0. Astir y posesionar el rol de la cultura como eje infegrador del desarollo humano sostenible de
ccuerdo a los instrumentos estraiégicos institucionales.

11, Estcxb!ecer mecanismos para el fortalecimlento y modernizacién de las capacidades técnicas,

admmls’mhvas y financiera de la Secretaria.
F

12. Disfeﬁcr metodologlas e instrumentos especificos para combinar la planificacion participativa con
la estratégica para el desamollo deportivo del Municipio de Porongo.

13. Oir?s funciones asignadas por la Maxima Autoridad Eecutiva.
t
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DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD

DEP‘EN;D ENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

-EJERCE SUPERVISION A: - Responsable Adminisirativo de Salud.

- Responsable Medico de Cefro de Salud Rural.

- Medico de Planificacion Municipal en Salud.

~ Responsable de Equipos y Suministros.
-Administrador de Centro de Salud San Juan Baufista.

T,

%
&

TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES SUSTANTIVAS

‘DESEMPERNA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municipales
- Direcg:iones
- Unidqdes
- Sub Alcaldias.
i
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
- Orgqnlsmos de Financiamiento.
- Goblemos Autdnomos Deparfamentales y Municipales.
- Instituciones Publicas y Privadas.

- Organizaciones sociales.
!

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Implerﬁem‘cr politicas, programas y proyectos de salud buscando garantizar las mejores condiclones
de salud brindando servicios de salud con calidad y eficiencia en la atencién, realizando acciones en
forma lconjunta y coordinada con la Red Municipal y Depariamental de Salud, mejorando asi el
dcceso al sistema de salud y la calldad de vida de la poblacién del Municipio de Porongo .

|

<

FUNCI;ONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

E

f
1. Haborar politicas, planes y programas para el desarrollo de los servicios de salud a todo nivel en
coordipc:cién con instancias nacionales y departamentales.

v

2. Representar al Gobierno Auténomo Municipal de Porongoante instancias departamentales,
ncxc:ior?’ales e Internacionales en el dmbitc plblico y privado en materia de salud

3. Idem‘n‘” icar las necesldades de la poblacién y proyectar propuesias de solucion en el drea de gestidn
Y afenc:uon en salud.

4, Gesilonor los servicios de salud con calidad, eficiencia y oportunidad en el municipio de Porongo.

5. Geshoncr la consiruccién, mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura y equipamiento de
los establecimientos de salud dependientes del Goblermno Auténomo Municipal de Porongo.

4
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6. Gestionar eventos de capacitacién y concienclaciéon a la sociedad civil en la temdtica referente al
drea de salud.

7. Conciucir la elaboracién del Programa Operativo Anualy Proyecto de Presupuesio para cada gestion
y su cﬂi{:ulocién entre los planes de las direcciones municipales dependientes.

{
8. Redlizar la supervision a la ejecucidén del Plon Operafivo Anual y Presupuesto de sus direcciones
dependlemes y de los establecimienios de salud dependienies del Goblerno Auidnomo Municipal de
Porongo.

9. Reolizc:r el seguimiento a la ejecucidn adminisirativa, flsica y financiera de sus direcciones
dependientes y de los establecimientos de salud dependientes del Gobiemo Auténomo Municipal de
Porongo.

10. Disefiar metodologias e instrumentos especificos en temas de salud para combinar la planificacion
participativa con la planificacion esiratéglea.
i

11, Curﬁplir con las atribuciones establecidas en la Ley N° 482 de Gobiemos Auiénomos Municipales, de
clcuerdc? al &mbito de su competencia.

!
12 D:sencr socializar y ejecutar polfiticas, programas y/o proyecios de salud y nuiricidn que permitan el
Sptimo desorrolio de los nifios, nifias y adolescentes.

13. Oirqs funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva
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DEPENDENCIA: B SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

EJERCE SUPERV]SION A: - Responsable de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia.
- Responsable de Servicios Legaies

TIPO DE FUNCION QUE | FUNCIONES SUSTANTIVAS

DESEMPENA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secretarias Municipaies
- Direcciones
~ Unidades

i
i

*\

RE!.AC]IONES INTERINSTITUCIONALES:

- Ministerio de Justicia.
- Viceministerio de Igualdad de
- Oportunidades.
- Grupos organizados de la poblacidén meta.
~ Orgc:mzaciones no
- Gube,:mamenfcles
- SEGIF%.
- Organizaciones soclales.
- Oircslinstiiuciones relacionadas
i

RAZOI{I DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Promover acciones de atencién integral e Implementar el buen trato y servicio a la poblacién con
Equxdcd de Género y Fomentar y ejecutar politicas soclales y gubemamentales, planes y esirategias
que permlicm el glercicio de los derechos y obligaciones de los ciudadanos; {mujeres, adolescentes,
nifas y[ nifios y poblacién diversa) que les permita el acceso a la prevencidn y atencién oportuna con
eqwdqd e inclusion de las mujeres, poblacion diversa adolescentes, nifias y nifios contribuyendo a una
mejor cchdod de vida.

':l

L

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
1. Coc;grdlncr, supervisar, dirigir y ejecutar mediante sus unidades de dependencia politicas y
progrqucls de la mujer, nifiez, adolescencia, género y poblacion diversa.

2. Dirigir, promover y garantizar la ejecucion de politicas, planesy programas en temas de mujer, Nifiez,
cdo!esCencia y poblacion diversa.

3. Supérv:sczr, Inspeccionar in situ a los programas de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia, Albergue
Tronsﬁono de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia 24 horas, DNA, RIP. {Reaccién Inmediata Penal),
Cémara Gesell, Servicios Legales Integrales Municipales, Refugio Transitorio, Ceniros Infantiles.
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4, Veioi’ por el cumplimiento de normas legales y procedimientos administrafivos.

MARUAL DE'ORGANIZAC!ON Y FUNCION

5. Generclr politicas y proyectos enfocados hacla la prevencidn de la violencia.

b. Generar alianzas esfrcfegicas con Instituciones pUblicas y organizaciones no gubernameniales que
frabcjdn en la promocién de la equidad de género y beneficien a la poblacién meta del Municipio
de Por?ngo

il
7. Formar y asesorar al personal del Gobiemo Auténomo Municipal de Porongo para la utilizacion de
un lenguaie institucional inclusivo, no sexista, ni discriminador, ni androcéntrico.

i

8. Realizar campafias de ayuda social dirigidas a segmentos vulnerables de la poblacion.

!
9. Coo\;’dinor con las Unidades de su dependencia informacién relevante para proporcionar daios
estadisticos para la toma de decisiones. -

;
10. Seguir y ejecutar el POA de gestion asignado.

11. Adminisirar con eficiencia, eficacia y fransparencia el presupuesto asignado.
j

12 Desarrol[cr e implementar proyectos innovadores que respondan a diferentes problemdticas de los

grupos ‘con los que se trabaja.

.;

13. Ofras funciones asignadas por inmediaio superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva.

]
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ANUAL DE ORGANIZAGION'Y F

IDEPEN D ENCIA ALCALDE MUNICIPAL

IEJE ERC_{E SUPERVISION A: - Direccién de Finanzas
| - Direccion Administrativa
- Direccidn de Recursos Humanos
- Direccion de Recaudaciones
- Direccién de Planificacion

fiIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES DE ADMINISTRATIVAS
IDESEMPENA: i
i

s et e, =

RELACiONES INTRAINSTITUCIONALES:

- Secreionas Municipales.
- Dwecczones
- Unldqdes.

I

i
RELAC\‘IONES INTERINSTITUCIONALES:

- Con?ralona Generdl del Estado

- Orgcmos del Estado Plurinacional

- Organismos de Financiamlento

- Enfidades Financieras

- Gobiernos Auténomes Departamentales y Municipales
- Otrcszrelacionodas

i
\[

RAZOI? DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Lievar adelante la gestién administrativa y financlera del GAM Porongo, en el marco de la nermativa

vigenté, mediante la definicion e implementacién de politicas, bajo pardmetros de transparencia,
eficiencia, eficacia y economicidad.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarroliar Ia gestion y supervision de la aplicaciéon de los sistemas financieros y no financleros
(Presupues’ro Contabilldad, Tesoreria y Crédito Publico, Blenes y Setviclos, Recurscs Humanos, Sistema
de P!cnlficac:on Infegral del Estado, Sistema de Programacién de Operaciones NB-SOA y sus
Reglcmem‘os Reglamenio Nacional de Catastro Urbano) en el marco de las politicas administrativas
y financleras implementadas por el Gobierno Auténomo Municipal de Porongo vy las establecidas por
el Organo Rector. .

2. Coﬁsolidcr la disciplina fiscal del Gobierno Auténomo Municipal de Porongo, a fravés de la
administracién de los recursos y gastos, garantizando la sostenibilidad financiera.

3. Propioner e implementar leyes, reglamentos, instructivos, normas y procedimientos relacionados a la
adminisiracion de los sistemas financieros y no financieros.
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4. Coordlnor la presentacion de los Estados Financieros bésicos y el presupuesto institucional de gasio

de funcuonamlenio en el marco de las determinaciones del Ministerio de Econormia y Finanzas PUblicas.
-‘E

5. Dasenor politicas y esirategias de financiamiento reembolsable interno y exiemo, derivadas de

operaciones de crédito publico, asi como la administracién de la deuda.

6. Reoljzc:r el seguimiento de los flujos de liquidez atendiendo las obligaciones generadas por las
Unidades Ejecutoras, de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

1&
7. Establecer e implementar sistemas intemos de informacién administrativa financiera municipal, para
la elcborGCIon de dafos de manera oporiuna, Ulit y conflable, para una eficiente y eficaz toma de

dec;ssones
J

8. Verificar la comrecia aplicacién de leyes, reglamentos, instructivos, nomas, procedimientos v
coniroies infernos de administracién, tanto de orden general como propios de la entidad.

:
9. Cumplir con principios, normas generales y bdasicas de Control Interno Gubemamenial.

10. Coordincr la elaboracién de los proyecios de reglamentos especificos establecidos por la Ley N°
1178 de acuerdo a modelos emitidos por el Organo Rector, en especial los de cardcter administrativo

y fi ncncnero
1

11. Oir?s funciones asignadas por el inmediato superior y la Méxima Autoridad Ejecutiva.
i&
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DIRECCION MUNICIPAL ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{EJERCE SUPERVISION A: - Jefe de Conirataciones.
- Responsable de Archivo Instifucional.
- Responsabe de Activos Fijos.

! - Responsable de Almacenes.

‘L

TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
DESEMPENA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Secretarias Municipales

- Direcciones

- Unidddes

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
- OfrosJRelodonodos
RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Supervcsor y coordinar con las unidades operativas dependientes de la Direccidon Administrativa para
el cumphmlem‘o de la normativa vigente, regiamentos, procedimientos, instructivos, para su aplicacion
enel GAM Porongo.

?I
FUNCIDNES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Superv;sor el cumplimienfo de la normativa vigente, normas bdésicas vy el Reglamento Especifico de
2. Sisiemos de Administracién de Bienes y Servicios.

3. Superv:scr la Contratacion de servicios de alquller de bienes inmuebles, mantenimiento y page de
serwcros bdslcos, agua, luz, gas, teléfonos méviles y fijos e intemet.

4. Supemsar la comecta adminisiraciéon de los activos fijos muebles e inmuebles del Gobiemo
Auionomo Municipal de Porongo.

5. Supe,wxscr la corecta adminisiracion de los bienes de consumo del Gobierno Auténomo Municipal
de Porongo.

. Supe?rviscr la agsistencia técnica informdtica del Goblemo Auténomo Municipal de Porongo.
7. Supervisar el buen resguardo de los bienes e instalaciones municipales.

8. Oh'ds funciones asignadas por inmediato superior y la Méxima Autoridad Ejecutiva
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DIRECCION MUNICIPAL DE RECAUDACIONES

DEPEN DENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

.EJERQE SUPERVISION A: - Jefe de Registros de Vehiculos.
ﬂ - Jefe de Flscalizaclén y Cobranza Coactiva.,

- Técnico de tasas y Pafenies.
f J 1

3
TIPO DE FUNCION QUE i FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
DESEM{PENA

!
RELAC‘IONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Sec:refanos Municipales.
- Direcc.'iones
- Unldqdes .

! ‘
RELAC!ONES INTERINSTITUCIONALES:
- Reglsfro Unico para la Administracién Tributaria Municipal RUAT
- Serv1<2|o de Impuestos Nacionales
- Aduono Nacional
- Vic:emmlsfeno de Politica Tributaria
- Auiondcd de Impugnacién Trbutaria.
- Ofras ;elocnoncda
|
RAZON DE SER DE LA UNIDAP ORGANIZACIONAL:

Fiscchzer el correcto cumplimienio de las obligaciones tributarias municipales del universo de
coninbuyen’fes y de los incumplidos

|

FUNCI?NES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS: ;

1. Flscaﬂzcr los Hributos municlpales en el marco del Cédigo Tributario Boliviano, Decretos Supremos,
Leyes Nc:c:onc:les Leyes Municipales, Resoluciones, Ordenanzas Municipales, Decretos Municipales,
regic:menios y demds normas conexas.

2. Llevﬁ:tr a cabo los procesos de Determinacion y/o Determinacion Mixta en la efapa de su
compeiencid

3. Plcntﬂcor gjecutar, diriglr, controlar y evaluar los operativos de fiscalizacion.

4, Coorgdtnqr con la Direccidon y las Unidades correspondientes los operativos de fiscalizacion.

5. Emiﬁﬁ y notificar requerimientos e intimaciones para el cumplimiento de las obligaciones tribuiarias.
6. Emi’tiﬁ-y notificar Ordenes de Fiscalizacién con base a los planes de fiscalizacion definidos.

7. Emi’ri%y noiificar Vistas de Cargo y Resoluciones Determinativas,

|
|
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8. Recepmon, andlisis y valoracion de los descargds presentados por los coniribuyentes para desvirtuar
o} conF irmar la pretension de la Adminisiracion Tributaria.

9. Remn‘xr a la Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza Coactiva los antecedentes de los procesos de
Deierminadon concluldos,

i

}

10. Emitir Autos Iniciales de Sumarios Contravencionales (sancionatorios).
j .
11. Pro?escr las denuncias formuladas.

12. O’rr&s funciones asignadas por inmediato superior y la Maxima Autoridad Eecutiva

et
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dokisrno Auténome Munltlpn

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS |

DEPE QBENC]AZ ~ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
@JERCE SUPERVISION A" - jefe de Control, Dotacién, Movilidad de Personal y Planilis.

iTIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
DESEMPENA

b

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

- SecreToncs Municipales
- Direccwnes
- Unfdodes

%;
i

RELA¢IONES INTERINSTITUCIONALES:

- Defensor del Puebio.
- Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social,
- Caja Nacional de Salud.
- Admlnlsfrcldoros de Fondo de Pensiones.
- Serwmo de Impuesios Naclonales.
- Escue!a de Geslidn Poblica Pluiinacional.
- Cenfro Naclondl de Capacifacion
- Confrc:lona General del Estado
- O’:roT
j

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Lograr una administracion eficiente del personal en el Organo Hecutivo del Gobiemo Auténomo
Mun:cnpc[ de Porongo.

)y
i

FUNc'jONEs Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

J
Coordinar y supervisar la asignacion, evaluacién del desempefio, moviidad de persondl,
cc:poch‘ac:on productival y registro del personal det Organo Fecutivo del Gobierno Auténomo
Munlcﬁtpcl de Porongo, en el marco de ia noma vigente.

2. Emn‘lr, suscribir memordndums de nombramiento, designacidn, retiro, agradecimiento de servicios,
iransferencm. reasignacién de funciones, llamadas de atencidn, sanciones y ofros relativos a la
odmlnlstrcclon y manejo de personal del Organo Eecutivo del Goblerno Auténomo Municipal de
Poron%;o

3 E!cborcr, clasificar, registrar y confrolar la generacién de memordndums en sus distintas
modohdqdes del Organo Ejecutivo del Goblerno Auténomo Municipal de Porongo

4. Emihr contratos y resoluciones de confratos adminisirativos del personal eventual det Organo
Ejecutzvo del Goblerno Auténomo Municipal de Porongo

il
i

T
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3. Erniﬂr y resolver coniratos adminisirativos emergentes de los procesos de contratacidn de
Consulfor:a Individual de Linea y Consulioria Individual por Producto en el marco del D.S. No. 0181
(NB- SABS) del Grgano Fjecutivo del Gobiemo Auténomo Municipal de Porongo

6. Coordlncr con la Secrefaria Municipal de Adminisiracion y Finanzas, la elaboracién y apiicacion
de diSpOSlClones y regulaciones especificas de personal del Organo Eecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal de Porongo

7. Coordmcnr acclones en la resolucién de conflictos del Organo Ejecutivo del Goblerno Auténomo
MUnICIpci de Porongoen las dreas de su competencia.

8. Coiardmor el llenado del Plan Operativo Anual Individual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Aufonomo Municipal de Porongo

9. lmpi[anior operativamente el Reglamenio Especifico del SAP
3\

10. Offros funciones asignadas por inmediaio superior y la Maxima Autoridad Ejecutiva
i

i
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

IDEPENDENCIA: i SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[EJERCE SU PERVISION A: - Jefe de Programacién de Seguimiento.
% - Jefe de Tecnologia de la Informacion,

e g e
TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES DE ADMINISTRATIVAS
IDESEMPENA:
,[
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Secretarias Municipales
- Direccliones
- Unidades

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

- Minlsfeno de Economia y Finanzas Publicas

- Ministerio de Planificacién del Desarolio

- V‘cemmlsieno de Inversién PUblica y Financiamiento Extemo VIPFE
- Orgclnlsmos Financiadores.

- Comife de Participacién y Conirol Social

- Jun’fc? de Vecinos.

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Admlrglsfrar el Sistema de Proegramacién de Operaciones defl Goblerno Auténomo Municipal de
Porongo en concordancia con las politicas nacionales departamentales y municipales, mediante
la progromcc;on de acciones de corto plazo y el seguimiento y evaluacién de los resulfados
aicanzados

FUNC}?ONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Generar metodologias y directrices municipales para planificar y programar las operaciones en
el morco de planes nacionales, departamentales y municipales.

2. Dmgrr la elaboracién del Programa Operatfivo Anualy gestionar su corespondiente aprobacion.

i
3. Generor y desarollar instrumentos para implemeniar los sistemas de seguimiento de ias
opercc;ones de funcionamienio y de inversidn conforme a la programacidn del POA.

4, Aplzccr los procesos establecidos en las Nommas Bésicas del Sistema de Programacion de
Opercuones

#
5. Formular y cjustar a las metas y acciones a corto plazo, arficulado a la planificacion a mediano
plazof

6. Coordmor Ja formulacion y qjustes a las metas y accliones a corto plazo de las actividades y
proyecfos zonhales pricrizados por los sub alcaldes v sub alcaldesas.

x

7. Ofrqs funciones delegadas por &l inmediato superior y la méxima Auvtoridad Ejecutfiva.,

i
i
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'DIRECCION MUNICIPAL DE FINANZAS _
i

DEPENDENCIA: 7~ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
EJERCESUPERVISION A: - Jefe de Presupuesto.

! - Jefe de Contabilidad.

| - Jefe de Tesoreria.
TIPO DE FUNCION QUE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

DESEMPENA.:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
- Secreiarias Municipales
- Direccicnes
- Unidades
-Sub f}lcc:ldfas.
!
I

RELA?!ONES INTERINSTITUCIONALES:
- O’rro? Relaclonados

RAZON DE SER DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Superwsor y coordinar con las unidades operativas dependientes de Ia Direccidn Administrativa
para ei cumplimiento de la normativa vigenie, reglcmen’ros, procedimientos, instructivos, para su
cplicadon en el GAM

3»

FUNC?ONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y presentar los Estados Financieros del Goblerno Auténomo Municipal de Porongo y
Esicd%s Financieros Consolidados con sus entes controladaos al cierre de cada ejercicio fiscal.

2 Adrﬁinis’rrar la operativa de los sistemas financieros del Sistema de Gestidn Piblica "SIGEP” y brindar
asistencia técnica y capacitacion en su manejo.

3. Cumplir con la normaiiva tributaria como sujeto pasivo, presentando los descargos fiscales
establecidos

|
4. Cusfodiar los valores monetarios. -

1&
5. Priorizar los pagos y emitir cheques en funcidn a la disponibilidad de recursos en cumplimienio a
la normaﬂva vigente.

6. Confrolor y evaluar el registro de la ejecucidon de ingresos y gastos en base al presupuesto
cprob?do

]
7. Suminisirar de manera oportuna a las avforidades administrativas superiores y a las autoridades
de lasiunidades ejecutoras, la informacion presupuestaria, contable y financiera que requieran en
el curso de la gestion.

)
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8. Admmlsfrar los Sistemas de Presupuesto, Tesoreria (Subsistema de Administracion de Recursos) y
Con’rabiﬂdad Infegrada.

9. Firmcr comprobantes de egresos, planillas de sueldos y toda la documentacién contable
genercda .

10. Priesenfc:r al dlcalde Municipal la Eecucion Presupuestaria mensualmente de la primera semana
del mes siguiente, de todas las fuenfes de financiamienio y organismo financiador conforme a
dlsp05|c:ones legales.

1. Dt?gu' y coordinar las actividades de las Unidades bagjo su dependencia

12 querviscxr la unidad de Recaudaciones sobre el manejo de los sistemas de recaudaciones el
RUAT y el SiiM, referente a la implementacidn de estrategias dirfgidas a la capfacién de recursos
mun;upcles, asi como fiscalizar las liquidaciones impositivas procesadas y pagadas.

13. Ejecu’rar el Plan Operafivo Anual y Presupuesto Municipal de la presente gestion, que tenga

re!cc:on directa con la Direccidén que adminisira.
){ H

14. Coordinar con ofras Direcciones Municipales la efecucién del Plan Operativo Anual y

Presupues’ro Municipal de Ia presente gestion, siempre y cuando sea necesario para alcanzar los

obje’nvos del Goblerno Municipal auiénomo de Porongo

[ .

AY

13. Oﬁras que le sean asignadas por la auteridad superior.
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