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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N2. 134/2023
LIC. OSCAR GERARDO MONTES BARZON
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA

CONSIDERANDO:

Que, el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo de Tarija, esta dirigido por una Gobernadora O Gobernador
en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva conforme lo dispone la Constitucién Politica del Estado en su
articulo 279, el mismo que concuerda con lo establecido el articulo 60, numeral 1 del Estatuto Autonémico del
Departamento de Tarija.

Que, la Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental en el Capitulo II, como uno de los Sistemas de
Organizacion Administrativa, en virtud del articulo 7, literal b) dispone que “Toda entidad publica organizara
internamente, en funcioén de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y
control interno de que trata esta Ley”, asimismo de conformidad al articulo 13 establece que el Control
Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficacia en la capacitacién y uso de los recursos ptblicos y en las
operaciones del Estado (....), El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos publicos y esta integrado por: a) el Sistema de Control Interno que comprendera
los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de organizacién y en los reglamentos y
manuales de procedimientos; siendo estos instrumentos necesarios para el mejor control y fiscalizacién del
ejercicio de la funcién publica.

Que, las Normas Bésicas del Sistema Organizacién Administrativa, aprobado mediante Resolucién Suprema N2.
217055, de 20 de mayo de 1997, de conformidad en su articulo 15, dispone que el disefio organizacional de las
entidades publicas se formalizara en Manuales de Organizacion y Funciones, el mismo que seran aprobados
mediante Resolucién Interna de cada entidad, de conformidad a lo que dispone el literal a) del presente articulo.

Que, el Estatuto Autonémico Departamental de Tarija, en su articulo 60 numeral 1) dispone que el Organo
Ejecutivo estd compuesto por un Gobernador o Gobernadora en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva,
asi como refiere el articulo 62 literal q) dispone que la Maxima Autoridad Ejecutiva, corresponde firmar
Resoluciones Administrativas, el mismo que se relaciona en su Capitulo II, Estructura Juridica, en su articulo 8
numeral 2. La estructura juridica del Departamento esta integrada por el Estatuto Autonémico Departamental,
leyes departamentales, decretos, resoluciones y demas disposiciones emanadas por los érganos institucionales
del Gobierno Auténomo Departamental.

Que, la Ley 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés Ibafiez”, de fecha 19 de julio de 2010,
en su articulo 113 paragrafo I, establece que la administracion publica de las entidades territoriales auténomas
se regira por normas de la gestién piblica emitidas en el marco de la Constitucién Politica del Estado y demas
Disposiciones legales vigentes, asimismo en el articulo 32 paragrafo II, dispone que los Organos Ejecutivos de
los gobiernos auténomos departamentales adoptaran una estructura orgédnica propia, de acuerdo a las
necesidades de cada departamento, manteniendo una organizacién interna adecuada para el relacionamiento
y coordinacién con la administracion del nivel central del Estado.

La Ley, Departamental No. 432, de fecha 21 de julio de 2021, modificando a la Ley No. 129 Ley de Organizacion
del Ejecutivo Departamental, en su capitulo I tiene por objeto modificar y complementar la Ley 129 de fecha 24
de julio de 2015, Ley de Organizacién del Ejecutivo Departamental, la misma que tiene la finalidad de modificar
la estructura organizacional del Organo Ejecutivo Departamental optimizando la prestacién de sus servicios y
funciones en respuesta al nuevo contexto de crisis financiera de los recursos departamentales asimismo
generar una accién de austeridad y disciplina fiscal en el gasto institucional del Gobierno Auténomo
Departamental, racionalizando y optimizando el mismo dmbitc de aplicacion de la presente Ley, la misma es de
aplicacién obligatoria para todos los niveles, instancias y 6rganos del Gobierno Auténomo Departamental de
Tarija.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa - Anexo de la Resolucion Administrativa No.
2/2016, en sus articulo 7 formas y aprobacién de Manuales dispone; los resultados del proceso de disefio
organizacional, se deberan formalizar en el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos cuyo
contenido minimo comprende: b) Manual de Organizacién y Funciones; Instruccién, Disposiciones Legales,
Objetivo Institucionales, Descripcion de la Estructura, Organigrama, Descripcién de las Funciones por Area
Funcional, Objetivos del are Funcional, relaciones de Coordinacion Interna, Externa, Niveles de Dependencia. C)
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Manual de Procesos; Denominacién y objetivo del proceso, Normas de Operacién, Descripcién del Proceso y su
procedimientos, Diagrama de flujo, Formulario y otras formas utilizadas, los manuales de funciones y procesos
deberan ser elaborados las instancias técnicas y especializadas de conformidad a los procedimientos
establecidos, a través de instructivos del Gobernador debiendo ser aprobados mediante Resolucién
Administrativa, la cual debera ser formada por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

Que, conforme a lo previsto en el articulo 24 paréagrafo II, del Decreto Departamental No. 070/2021, de fecha
27 de octubre de 2021, el Servicio Departamental de Gestién Social, es una unidad desconcentrada y depende
de la Secretaria Departamental de Desarrollo Humano.

Que, mediante el INFORME TECNICO, 002/2023, de fecha 16 de marzo de 2023, elaborado por la Lic. Gladys
Vidaurre Angles, dirigido al Lic. José Luis Carbajal Burgos, Secretario Departamental Gestidn Institucional del
Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, dando cumplimiento a la Ley No. 432, Decreto Departamental
Reglamentario No. 070/2021, el mismo que define la estructura organizacional del Organo Ejecutivo
Departamental, corresponde ajustar el Manual d Organizacién y Funciones del Servicio Departamental de
Gestion Social del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, en concordancia con el nuevo ordenamiento
‘ legal establecido en las disposiciones citadas, y el andlisis técnico sefiala que dentro de procesos de transicién
se ha realizado el andlisis situacional de la gestién de cierre en el que se establece la necesidad de ajustes, estas
consideraciones definen la nueva estructura organizacional que se expresa formalmente a partir de la Ley No.
432 de 21 de julio de 2021 y a la vez que reglamenta con su Decreto Departamental No. 070/2021, de fecha 27
de octubre de 2021, el mismo que dispone en su parte conclusiva que el trabajo del Manual de Organizacién de
Funciones del Organo Ejecutivo Departamental ha cumplido con los criterios técnicos que se define el Sistema
de Organizacién Administrativa y por todo lo anteriormente expuesto por el Manual de Organizacién y
Funciones, Corresponde gestionar la Resolucién Administrativa de aprobacién del documento organizacional
como es el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Departamental de Gestién Social - SEDEGES.

Que, mediante el INFORME LEGAL N° 04/2023, de fecha 17 de marzo de 2023, emitido por el Abg. Ratl Anibal
Solano Rojas, asesor legal - Secretaria Departamental de Gestién Institucional Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija, de conformidad a lo expuesto el profesional a cargo del informe legal, indica que
revisando los antecedentes establece que de acuerdo al Decreto Departamental 070/2021, se encuentra
estructurado el listado de las secretarias departamentales, las mismas que deben estar estructuradas en el nivel
Ejecutivo del GADT; asimismo revisado el proyecto del MOF, el mismo cumple con la normativa en vigencia, por
lo que, de conformidad a lo expuesto por el profesional a cargo del informe legal, recomienda la elaboracién de
una Resolucién Administrativa que apruebe el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Departamental
de Gestion Social - SEDEGES.

‘ Que, los servidores publicos responsables de los informes emitidos y referidos en la presente Resolucién
Administrativa, establece la viabilidad técnica y legal, en el marco de sus funciones ha realizado un ajuste,
elaboracion y revision del trabajo final del referido Manual, por lo que respaldan y recomiendan la Aprobacién
del Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Departamental de Gestién Social, del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija, solicitando al Gobernador del Departamento de Tarija, emitir la correspondiente
Resolucién Administrativa de aprobaciéon del Manual de Organizaciones y Funciones del Servicio
Departamental de Gestién Social - SEDEGES.

Que, la Direccién Juridica, mediante Informe Legal No. 147/2023, de fecha 10 de abril de 2023, a través de la
recomendacion de los informes citados precedentemente por los servidores publicos; y conforme a la revision
de los antecedentes del tramite y normativa legal aplicable, se determina que la solicitud de Aprobacién del
Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Departamental de Gestién Social, del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija, se procede a la Aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones del Servicio
Departamental de Gestion Social, del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija por la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE).

Que, el Gobernador del Departamento de Tarija, en su condicién de Méxima Autoridad Ejecutiva, en el marco
del procedimiento establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa de la
Gobernacién, se encuentra facultado para aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio
epartamental de Gestion Social, por lo que la solicitud realizada por el Secretario Departamental de Gestién
stitucional, es legalmente viable toda vez que no contraviene las disposiciones legales.

o‘blw.l’

Que, en el marco del articulo 410 numeral 4 de la Constitucién Politica del Estado, corresponde a la Maxima
Autoridad Ejecutiva, emitir Resoluciones Administrativa, a través del cual se apruebe el Manual de Organizacién
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y Funciones del Servicio Departamental de Gestion Social, el mismo que concuerda con el articulo 62 literal q)
del Estatuto Autondmico Departamental de Tarija; conforme a lo recomendado en los informes citados en la
presente Resolucién Administrativa.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Tarija, en uso de sus atribuciones conferidas por la Ley y en el marco del
articulo 410 numeral 4 de la Constitucidn Politica del Estado Plurinacional y articulo 62 literal q) del Estatuto
Autonémico Departamental de Tarija, las demas leyes en actual vigencia.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Departamental de Gestién
Social -SEDEGES, del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, elaborado en coordinacién con la Secretaria
Departamental de Gestion Institucional; el mismo que se encuentra estructurado en tres (3) partes, la primera
parte estd estructurado por cuatro (IV) capitulos, la segunda parte esta estructurado por siete (VII) capitulos
que es el Organigrama del Servicio Departamental de Gestion Social y en la parte tercera (3) esta estructurado
por un (I) capitulo, la descripcién de funciones de cada area funcional, mas el glosario de términos técnicos,
siglas y abreviaciones el cual forma parte integrante de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. Se instruye al Servicio Departamental de Gestion Social - SEDEGES y sus dependencias
funcionales, realizar de manera estricta la aplicaciéon y cumplimiento exacto de los procedimientos sefialados
en el Manual de Organizacién y Funciones, como asi en lo que determina la presente Resolucion Administrativa
y demads normativa legal en vigencia y aplicable al presente acto administrativo.

ARTICULO TERCERO. Instruir a la Direccién de Desarrollo Institucional dependiente de la Secretaria
Departamental de Gestién Institucional del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, la publicacién de la
presente Resolucién Administrativa en la pagina web de la Gobernacién.

ARTICULO CUARTO. Por la Direccién General de Despacho péngase a conocimiento la presente Resolucion
Administrativa de Aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Departamental de Gestién
Social - SEDEGES, a las instancias encargadas y pertinentes para su estricto cumplimiento.

Es dada en el Despacho del Gobernador del Departamento de Tarija, a los diez (10) dias del mes de abril del afio
dos mil veintitrés.

-

Lic. Oscar Gerardo Montes Barz6n
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA
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Naturaleza del Servicio Departamental.

El Servicio Departamental de Gestién es una unidad desconcentrada del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental con dependencia lineal del
Gobernador del Departamento de Tarija y funcional de la Secretaria Departamental
de Desarrollo Humano, de naturaleza departamental en cuanto a su gestion técnica.

Al constituirse en una unidad desconcentrada el Servicio Departamental de Gestion
Social se rige por los Decretos Departamentales con cardcter preferente y las normas
nacionales de forma supletoria, en el marco de la Constitucién Politica del Estado vy el
Estatuto Autondmico Departamental, asumiendo el nuevo régimen del Estado
Autondmico y dentro de los alcances de la Ley N° 1178 y Ley N° 2027 y demds
normativa aplicable al servicio publico y la materia administrativa

Objetivos del Servicio Departamental de Gestion Social

Promover y ejecutar planes y programas integrales para la atencién del nifo, nifa,
adolescente, joven, mujer, adulto mayor, personas con capacidades diferentes vy
familia, en el marco de las politicas y normas nacionales, estableciendo acciones
coordinadas para establecer prioridades regionales y departamentales adecuadas,
para potencializar el desarrollo humano.

Generar gradual y progresivamente condiciones sociales que contribuyan al bienestar
personal y colectivo, potenciacién de las habilidades y capacidades para el ejercicio
pleno de los derechos de las personas en situacidn de pobreza, pobreza extrema,
vulnerabilidad, exclusidn y riesgo social, a fin de crear y ampliar sus oportunidades de
generacién de riqueza familiar y colectiva logrando su inclusién activa en la sociedad.

Marco Legal.

El marco legal que sustenta el documento se encuentra establecido dentro de las
siguientes disposiciones legales:

Disposiciones Nacionales

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

b) Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990.

c) Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés lbdnez” — 19 de julio
de 2010.

d) Ley No 2027 Estatuto del Funcionario PUblico de 27 octubre de 1999.

e) Ley 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la Ley 2027.

f) Ley 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento ilicito e Investigacion
de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 13 de febrero de 2010.
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g) Ley 2341 Ley de Procedimiento Administrativo del 23 de abril de 2003.

h) Ley 045 Ley contra el Racismo y toda Forma de Discriminaciéon del 8 de octubre del
2010.

i) Ley 243 Contra el Acoso y Violencia politica hacia las mujeres de 28 de mayo de
2012.

i) Ley 777 del 21 de enero del 2016- Sistema de Planificacién Integral del Estado.

k) Decreto Supremo N° 762 que Reglamenta la Ley 045 confra el Racismo y foda
forma de Discriminacion de 5 de enero del 2011.

I) Decreto Supremo No 23318 — A, de 3 de noviembre del?992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo No --
2737, de 29 de junio de 2001, que lo modifica parcialmente.

m) Decreto Supremo N° 25287 que establece el modelo bdsico de la organizacién
sectorial para el funcionamiento del Servicio Departamental de Gestidn Social.

Disposiciones Departamentales.

a)
b)

c)

d)

Estatuto Autondmico Departamental

Ley Departamental 129 de 24 de julio del 2015 "Ley de Organizacién del Ejecutivo
Departamental — Ley Modificatoria 432 del 21 de julio del 2021".

Ley Departamental 422 Ley Departamental Nueva Estructura de Cargos y Escala
Salarial del Gobierno Auténomo Departamental.

Ley Departamental 105 “Dotacién Gratuita del Paquete Alimentario para Personas
con Discapacidad”

Decreto Departamental N°070/2021 “Reglamento a las Leyes Departamentales N° 129
y 432 de Organizacion del Ejecutivo Departamental”.

Resolucién Administrativa No 74/2022, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija.
Resolucion Administrativa No 82/2016, que aprueba el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa

Oftras disposiciones departamentales relacionadas a las competencias del Servicio
Departamental de Gestidn Social

Disposiciones Especiales.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

o)
h)

i)

Ley N° 548 Cédigo Nina, Nifio y Adolescente.

Ley General 369 de las Personas Adultas Mayores.

Ley N° 263, Ley Integral Contra la Trata y Trafico de Personas.

Reglamento de la Ley N° 263 Ley Integral Contra la Trata y Trédfico de Personas, D.S. N°
1486.

Ley N° 348, Ley Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia.

Ley N° 342, Ley de la Juventud.

Ley N° 223, Ley General para Personas con Discapacidad.

Ley de Protecciéon a Victimas de Delitos Contra la Libertad Sexual, Ley N° 2033 de 29
de octubre de 1999.

Ley N° 1768, Cdodigo Penal y Cdodigo de Procedimiento Penal de 10 de marzo de 1997.
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Ley de Proteccidon Legal de Nifas, Nifos y Adolescentes, Ley N° 054 de 08 de
noviembre de 2010.

Ley de Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, Ley N° 464 de 19 de diciembre
de 2013

Ley de Proteccién a Victimas de Delitos Contra la Libertad Sexual, Ley N° 2033 de 29
de octubre de 1999.

Ley de Proteccion Legal de Ninas, Ninos y Adolescentes, Ley N° 054 de 08 de
noviembre de 2010.

Ley 369, Ley General de las Personas Adultas Mayores.

Ley 977, lLey de insercién laboral y ayuda econdmica para Personas con
Discapacidad.

Ley N° 475, Ley de Prestacién de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de
Bolivia (EPNB).

Ley N° 1768, Cdodigo Penal y Cddigo de Procedimiento Penal de 10 de marzo de 1997.
Decreto Supremo 2145 Reglamento Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida
Libe de Violencia.

Decreto Supremo 1893 Reglamento General para Personas con Discapacidad.

Oftras disposiciones departamentales relacionadas a las competencias del Servicio
Departamental de Gestidn Social

Estructura Organizacional.
El disefo organizacional del Servicio Departamental de Gestion Social se articula con lo
definido en el Anexo | del Decreto Departamental 070/2021, que define entre otros

criterios los niveles organizacionales, la naturaleza de las unidades desconcentradas
por lo que la estructura organizacional SEDEGES comprende:

Nivel Ejecutivo

Secretaria Departamental de Desarrollo Humano
Direccidén del Servicio Departamental

Nivel de Asesoramiento y Apoyo

Comunicacion
Equipo de Apoyo Administrativo
Auditoria

Nivel Operativo

Género, Generacionales y Servicios Sociales.
Asistencia Social y Familia.

Especializada para Personas con Discapacidad.
Administrativa y Financiera.

Juridica.
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Organigrama del Servicio

NIVEL Departamental de Gestién Social
EJECUTIVO SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE GESTION
SOCIAL

NIVEL DE
ASESORA- COMUNICACION AUDITORIA INTERNA
MIENTO Y
APOYO
APOYO
ADMINISTRATIVO

]
NIVEL UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE JURIDICA UNIDAD DE ASISTENCIA
OPERATIVO Y FINANCIERA SOCIAL
UNIDAD DE GENERO, UNIDAD ESPECIALIZADA PARA
GENERACIONALES Y PERSONAS CON
SERVICIOS SOCIALES DISCAPACIDAD
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DESPACHO SOCIAL.

El Servicio Departamental de Gestion Social, tiene un nivel de coordinacién que la
conforma el Despacho Social cuyo propdsito fundamental es el de gestionar las
respuestas a las necesidades y requerimientos sociales e impulsar programas vy
proyectos en favor de grupos sociales vulnerables, gestionando asistencia social y
humanitaria; trabajo que deberd desarrollarse a partir de la Direccidon Departamental
del Servicio.

Responsabilidades del Director del Servicio Departamental.-

a)
b)

c)

d)

Definir metas y objetivos de gestion y el diseno de estrategia para alcanzarlos
Establecer mediante comunicacién formal las funciones, tareas y responsabilidades
de los jefes de unidad bajo su autoridad lineal.

Dirigir y controlar el desempeino de las dreas bajo su dependencia dentro de su
incidencia directa.

Elaborar el proyecto de presupuesto del Servicio Departamental, ejecutarlo y rendir
cuentas de su ejecucion.

Cumplir con lo estipulado en su marco normativo generando la normatividad que
se senale.

Procesar informacioén, construir y monitorear indicadores de impacto sectorial y
evaluarlos periddicamente.

Instruir a las unidades técnicas especializadas la elaboracién y/o ajuste de los
documentos normativos especializados.

Establecer los mecanismos que permitan el resguardo y conservacidén de la
documentacidén técnica y administrativa generada para cada gestion.

Cumplir con las funciones establecidas dentro del presente Manual de
Organizacion y Funciones.

Establecer las acciones gerenciales para asegurar el cumplimiento de las metas
establecidas, definiendo cuando corresponda las medidas de ajuste.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas dentro de los documentos
normativos aprobados para la Gobernacidén y publicados en su pdgina web
(www.tarija.gob.bo).

Responsabilidades de los Responsables de Unidad.

a)
b)
c)

d)

Cumplir con las funciones establecidas dentro del presente Manual de Funciones
de conformidad a su drea de especialidad.

Definir en el marco de las funciones establecidas en el presente Manual, las tareas y
acciones que sean necesarias para su cumplimiento.

Establecer mediante comunicacién formal las funciones y responsabilidades a los
diferentes equipos de trabagjo.

Aplicar los criterios establecidos para el resguardo de la documentacién técnica
ajustdndose a los procedimientos establecidos por la Gobernacion.


http://www.tarija.gob.bo/
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Evaluar el cumplimiento de los planes operativos individuales de los servidores
pUblicos a su cargo.

Organizar y fortalecer sus equipos técnicos de trabajo.

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas.

Suplir al Director (a) Técnico del SEDEGES, en caso de ausencia o impedimento,
mediante designacion por memorandum.

Ajustar el desarrollo de sus funciones de conformidad a la estructura lineal
establecida a través de las jerarquias definidas.

Emitir los informes de cumplimiento de las funciones y tareas cumplidas en forma
tfrimestral y de acuerdo a requerimiento del Director del Servicio Departamental.
Asegurar el cumplimiento de las normas establecidas dentro de los documentos
normativos aprobados para la Gobernacién y publicados en su pdgina web
(www.tarija.gob.bo).

Estructura de Comunicacion Formal.

Los canales administrativos de comunicacion formal corresponden a  los
instrumentos que emite el Servicio Departamental de Gestidn Social.

Instancias de Coordinacion Normativa.

En claro cumplimiento a las disposiciones legales que se establecen para los
Servicios Departamentales de Gestion Social, el SEDEGES — TARIJA, forma parte de
los siguientes:

a) Consejo de Coordinaciéon Sectorial e Intersectorial para temas de la nina, nino
y adolescente.

b) Red Contra la Violencia en Razdn de Género.

c) Consejo Departamental Contra la Trata y Tréfico de Personas.

d) Consejo de Coordinacién Sectorial por una Vejez Digna.

e) Consejo de Coordinacion Sectorial e Intersectorial para temas de Nina, Nifo y

Adolescente.
f) Consejo Sectorial e Intersectorial “Por una Vida Libre de Violencia”.

Asimismo, el SEDEGES-Tarija coordina con las siguientes instituciones:

g) Direccién Distrital de Educacién.

h) Ministerio de Justicia.

i) Organo Judiciall.

j) Gobiernos Autbnomos Municipales (Defensorias, SLIMs).

k) Gobiernos Autbnomos Departamentales (CEPATs).

[) Comisiones Municipales de la Ninez.

m) Red de la Violencia Contra la Ninez.

n) Red Departamental Contra la Trata y Tréfico de Personas.


http://www.tarija.gob.bo/

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

o) Red Departamental de Nifo, Nina, Adolescente en Situacion de Calle.

p) Defensor del Pueblo.

a) Juzgado de Nifiez y Adolescencia — Juzgados PUblicos del Organo Judiciall.
r) Defensoria de la Nifez y Adolescencia.

s) Ministerio PUblico.

t)  Asamblea de Derechos Humanos.

u) Policia Boliviana, EPIS, FLCC, FLCV.

v) ONG's.

Ambito de Aplicacién, Aprobacién y Vigencia del Manual de Organizacién y
Funciones del Servicio Departamental de Gestion Social

El presente documento organizacional es de aplicacidon obligatoria a todas las
dreas dependientes del Servicio Departamental de Gestidon Social.

Corresponderd su ajuste de conformidad a las modificaciones de las disposiciones
legales que la sustenten.

Se aprobard con norma departamental expresa.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

MANUAL . SERVICIO DEPARTAMENTAL Hoja 1 de 3
DE ORGANIZACIONY DE GESTION SOCIAL »
FUNC[ONES Gestion 2023
4 Direccién del Servicio Departamental de
AREA ORGANIZACIONA plRECCION Gestion Social
ORG CIONAL  TyNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Ejecutivo
TITULAR DEL AREA , ,
ORGANIZACIONAL Director(a) del Servicio Departamental de Gestion Social.
DEPENDENCIA LINEO | Gobernador (a) del Departamento de Tarija
FUNCIONAL Secretario (a) Departamental de Desarrollo Humano
Unidad de Género, Generacionales y Servicios Sociales
Unidad de Asistencia Social y Familia
Unidad Especializada para Personas con Discapacidad
AUTORIDAD LINEAL Unidad Administrativa y Financiera
Unidad Juridica
Comunicacién
Apoyo Administrativo
Vice Ministerio de Asuntos de Género y Generacionales
- Defensoria de la Nifnez y Adolescencia - Gobiernos
Auténomos Departamentales - Gobiernos Municipales -
Consejo Departamental contra la Trata y Trdfico de
Personas - Ministerio de Justicia - Defensorias, SLIMs - Red
RELACION DE de la Violencia Contra la Ninez - Red Departamental

COORDINACION EXTERNA:

Contra la Trata y Trdfico de Personas - Red
Departamental de Nino, Nifa, Adolescente en Situacion
de Calle - Defensor del Pueblo - Juzgado de Ninez y
Adolescencia — Juzgados Publicos del Organo Judicial -
Defensoria de la Ninez y Adolescencia - Ministerio PUblico.
Asamblea de Derechos Humanos - Policia Boliviana, EPIS,
FLCC, FLCV, SLIMS - Red Nacional de SEDEGES.

RELACION DE
COORDINACION INTERNA

Secretarias y Direcciones Departamentales - Unidades
Desconcentradas de la Gobernacion - Sub -
Gobernaciones

12




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 3

GESTION SOCIAL
Gestién 2023

OBJETIVO

Gestionar, ejecutar programas, proyectos, servicios y operaciones en materia de gestién
social en el marco de las politicas nacionales y departamentales para la atencidn del nifo,
nina, adolescente, mujer, adulto mayor, personas con discapacidad y familia, mediante el
apoyo técnico a las instancias responsables y la supervision del cumplimiento de los objetivos
y resultados propuestos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas establecidas en asuntos de género,
generacionales, familia y servicios sociales.

Formular en forma participativa y concertada, el Plan Departamental de la institucién en
el marco de la normativa vigente.

Planificar, normar y ejecutar programas regionales, en el drea de su competencia.
Promover programas y acciones vinculados a la problemdtica de los ninos de la calle y
en la calle.

Garantizar la prestacién de asesoramiento juridico y orientacién psicoldgica al nifo, nina,
adolescente, mujer y adulto mayor maltratado.

Velar por el respeto y vigencia de los derechos de la familia, de la mujer, del nino,
adolescente, persona con discapacidad y del adulto mayor.

Promover los derechos de la mujer y su participacion en los procesos de planificacion,
con el propdsito de lograr la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, asi
como ejecutar, a nivel departamental, programas y proyectos de desarrollo social, con
enfoque de género y demandas de equidad.

Prevenir situaciones y actos atentatorios contra la integridad fisica, moral y psicolégica de
la mujer, el nifo, adolescente y el adulto mayor; coordinando la atencidn de casos
concretos, con las instituciones puUblicas y privadas que estén relacionadas con la
problemdtica del sector.

Elaborar estudios bio-psicosociales a requerimiento de las diferentes instancias
institucionales.

Registrar y acreditar a las instituciones publicas y privadas de servicio social en el dmbito
departamental.

Encauzar, elaborar estudios y efectuar seguimiento, sobre los trédmites de adopcidn
nacional e internacional.

13




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 3 de 3

GESTION SOCIAL
Gestién 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuacion

[) Gestionar la defensa de los ninos y niRas, en situaciéon de victimas e infractores, mediante
la Defensoria de la Nifez y Adolescencia y/o servicios legales integrados.

m) Definir las acciones para la promocién de centros de recreacion y formacién, para la
juventud y adolescencia.

n) Velar por la permanencia de los ninos, ninas y adolescentes trabajadores, en el proceso
educativo.

o) Registrar y acreditar a las instituciones publicas y privadas de servicio social en el dmbito
departamental.

p) Ofras funciones que permitan el cumplimiento eficiente de los objetivos del Servicio y le
sean expresamente delegadas por el Secretario Departamental de Desarrollo Humano vy
Gobernador del Departamento.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

MANUAL SERVICIO DEPARTAMENTAL. | Hojalde?2
DE ORGANIZACIONY DE GESTION SOCIAL y
FUNCIONES Gestion 2023
4 Direccién del Servicio Departamental de
, DIRECCION Gestidn Social
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD _
AREA Comunicaciéon
NIVEL ORGANIZACIONAL. | Apoyo Administrativo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
Egzﬁl;g)lfxfu\ LNEO Director (ra) del Servicio Departamental de Gestidon Social.

AUTORIDAD LINEAL

No se registra

RELACION DE
COORDINACION EXTERNA:

Medios de Comunicacidén Social Departamentales,
organizaciones sociales - Instituciones PUblicas y Privadas
del Departamento

RELACION DE
COORDINACION INTERNA

Responsables de las dreas organizacionales del Servicio
Departamental de Gestion Social.

OBJETIVO

Aplicar las politicas de comunicacién social que permita
informar las actividades y los alcances del Servicio
Departamental de Gestion Social.

15




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
GESTION SOCIAL
AREA DE COMUNICACION Gestién 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Definir las estrategias de difusion y comunicacion de las actividades del SEDEGES en el
marco de las estrategias comunicacionales definidas por la Gobernacion.

Planear, organizar, coordinar todas las actividades de diseno, promocién, comunicacion,
sostenimiento y fortalecimiento de la imagen social del Servicio Departamental.

Preparar todo el material necesario, asi como el personal requerido, para el cumplimiento
adecuado de los eventos y promociones bajo responsabilidad del SEDEGES.

Disenar instrumentos técnicos que permitan evaluar el impacto de las estrategias de
comunicacién utilizadas.

Organizar entrevistas, conferencias de prensa y reuniones para la divulgacién de las
acciones a cargo del SEDEGES.

Coordinar con la Direccidén de Comunicacién e Informacién PUblica para el disefo vy
ejecucion de las actividades de difusion a realizarse.

Establecer el programa de mantenimiento de los equipos de comunicacion.

Oftras funciones que le sean expresamente delegadas por el Director (ra) del Servicio
Departamental de Gestion Social.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

MANUAL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE HojaTde 2
DE ORGANIZACION Y GESTION SOCIAL Gestién 2023
FUNCIONES APOYO ADMINISTRATIVO

NIVEL ORGANIZACIONAL Apoyo Administrativo
TITULAR DEL AREA

ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA LINEAL Direc'c?on . del S,erv_icio Departamental - Unidades

Administrativas y Técnicas

AUTORIDAD LINEAL No se registra

RELACION DE COORDINACION

INTERNA: Personal administrativo

Programar, dirigir 'y organizar las  actividades

OBJETIVOS

administrativas, soporte técnico y operativo de las dreas
organizacionales definidas dentro de la estructura
organizacional del Servicio Departamental de Gestidn
Social

17




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL

Hoja 2 de 2

Gestién 2023

APOYO ADMINISTRATIVO

a)

b)

c)

d)

Organizar la agenda de trabajo técnica y operativa de conformidad a los
lineamientos del responsable del drea organizacional.

Sistematizar la informacién administrativa y técnica articulando los procedimientos de
resguardo de la documentacién oficial en clara concordancia con las politicas
instifucionales.

Gestionar ante las instancias correspondientes la asignaciéon de los materiales y
suministros necesarios para el cumplimiento de las tareas operativas y técnicas.
Garantizar el cumplimiento de la normatividad administrativa para el manejo de los
recursos econdémicos Yy logisticos asi como observar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos para el desarrollo de las tareas asignadas.

Asegurar el cumplimiento de la programacién administrativa definida para cada
jornada de trabajo.

Ejecutar las tareas técnicas asignadas por el responsable del drea organizacional
sistematizando la informacion y asegurando el resguardo de la misma.

Facilitar la socializaciéon de la informacion administrativa y técnica dentro de las dreas
organizacionales asignadas en clara observancia a los instructivos establecidos.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de los plazos definidos para la generacién de
la documentacién oficial del drea organizacional.

Otras funciones asignadas por el responsable del drea organizacional.

18




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

MANUAL SERVICIO DEPARTAMENTAL. | Hojalde?2
DE ORGANIZACIONY DE GESTION SOCIAL y
FUNCIONES Gestion 2023

DIRECCION

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Auditoria Interna

NIVEL ORGANIZACIONAL | Asesoramiento

TITULAR DEL AREA ,

ORGANIZACIONAL Auditor

DEPENDENCIA LINEO | Director (ra)del Servicio Departamental de Gestidn Social.

FUNCIONAL Auditoria Interna — Gobernacion del Departamento

AUTORIDAD LINEAL

No se registra

RELACION DE
COORDINACION EXTERNA!:

Contraloria General del Estado — Gerencia Departamental
Tarija.

RELACION DE Unidades Técnicas y Administrativas del  Servicio
COORDINACION INTERNA | Departamental de Gestidén Social.
Ejecutar el confrol interno posterior a las unidades

OBJETIVO

organizaciones del Servicio Departamental de Gestion
Social en el marco de las Normas de Auditorig,
Reglamentos y Guias emitidas por la Contraloria General.

19




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
GESTION SOCIAL ,
AUDITORIA INTERNA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

i)
)

k)

Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y actividades ejecutadas
dentro de cada una de las Unidades y/o Areas del SEDEGES.

Implementar y asegurar la efectividad de las recomendaciones de los Informes de
Auditoria.

Elaborar la Programacién de las Auditorias de la Gestién.

Elaborar Informes Trimestrales y Anuales de actividades a conocimiento del Jefe de la
Unidad Departamental de Auditoria Interna.

Redlizar el seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas como
resultado de las auditorias ejecutadas en la administracién central de la gobernacion y
en el SEDEGES.

Facilitar el cumplimiento de las observaciones orientando el asesoramiento técnico
necesario para su cumplimiento.

Emitir informes técnicos de las acciones con indicios de responsabilidad administrativa
dentro del SEDEGES emergentes de relevamientos de informacién o auditorias en curso,
cuyas acciones judiciales estén prescritas o proximas a prescribir.

Evaluar los formatos 1 y 2 para la implantacién de las recomendaciones emitidas en los
Informes de Conftrol Interno.

Sistematizar la informacién generada por las auditorias realizadas.

Definir y aplicar procedimientos para la organizacion, custodia y archivo de papeles de
frabajo, documentacién de las Auditorias, ademds de la correspondencia interna oficial.
Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad Departamental de Auditoria
Interna
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

21
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EJECUTIVO
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE GESTION
SOCIAL

Organigrama del Servicio
Departamental de Gestién Social

NIVEL DE

ASESORA-

MIENTO Y
APOYO

AODTTORA INTERNA
APOYO
ADMINISTRATIVO

NIVEL
OPERATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

CONTABILIDAD

PRESUPUESTO

TESORERIA

Areas de Finanzas

PLANIFICACION Y
SEGUIMIENTO

SISTEMAS
INFORMATICOS Y BASE
DE DATOS

RECURSOS HUMANOS

Areas Técnicas

ALMACENES

ADQUISICIONES

ACTIVOS FIJOS

SERIVICIOS
GENERALES

ARCHIVO

Areas de Administracion
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

MANUAL . SERVICIO DEPARTAMENTAL Hoja 1 de 7
DE ORGANIZACIONY DE GESTION SOCIAL »
FUNC[ONES Gestion 2023
, Administrativa y Financiera
AREA ORGANIZACIONAL I{NIDAD Y
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL. | Operativo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Jefe de Unidad
IBEII:IEII\[(?I\]IE?]?]A LINEO Director (ra) del Servicio Departamental de Gestidn Social.
Area Contabilidad.
Areo Presupuesto.
Area Tesoreria.
Area Recursos Humanos.
Area Aimacenes.
AUTORIDAD LINEAL Area Adquisiciones.
Area Activos Fijos.
Area Servicios Generales.
Area Archivo.
Area Planificacién y Seguimiento.
Area Sistemas Informdticos y Base de Datos.
Entidades Financieras, Proveedores de materiales, insumos y
RELACION DE servicios, Empresas de Servicios Bdsicos, Contraloria Generall

COORDINACION EXTERNA:

del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas, Impuestos
Internos.

RELACION DE
COORDINACION INTERNA

Secretaria Departamental de Economia y Finanzas -
Secretaria Departamental de Desarrollo Humano -
Unidades Técnicas y Operativas del SEDEGES.

OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones establecidas
en los Sistemas Financieros y no Financieros en desarrollo de
las funciones técnicas y operativas que permitan el uso
racional y oportuno de los recursos al interior del SEDEGES.
Implantar los Sistemas de Planificacion Integral del Estado
en arficulacidn  con las  Directrices  Nacionales,
Departamentales.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja2de7
GESTION SOCIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

b)
c)
d)

f)

g)

i)

)
)

Aplicar y administrar los Sistemas Financieros y no Financieros de la Ley N° 1178.
Administrar los servicios generales del SEDEGES.

Elaborar y controlar el presupuesto con seguimiento en la ejecucién financiera.
Administrar los recursos econdmicos que le sean transferidos.

Ejecutar el Plan de Operaciones Anual dentro de las dreas bajo su dependencia.
Desarrollar conjuntamente las Unidades del SEDEGES y en coordinacion con la Secretaria
Departamental de Planificacion e Inversién, las competencias planificadoras
(formulacién, implementacién, seguimiento, evaluacién y ajuste) de mediano y corto
plazo (PTDI, PEl y POA) conforme a la Ley 031 y Ley 777, en lo que se refiere al drea
competencial del Servicio Departamental de Gestidén Social

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Servicio Departamental de Gestidn Social en
el marco del Sistema de Programacién de Operaciones y su Reglamento.

Realizar el seguimiento y evaluacién de la ejecucion fisica y financiera del SEDEGES.
Gestionar convenios y/o acuerdos interinstitucionales de apoyo al cumplimiento de la
misién y visién del SEDEGES.

Generar informacion estadistica del SEDEGES.

Realizar el control y supervision de todas las dreas dependientes de la Unidad.

Oftras funciones que le sean expresamente delegadas por el Director (ra) del SEDEGES.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja3de7
GESTION SOCIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA CONTABILIDAD

a) Dirigir las tareas operativas de Contabilidad.

b) Asegurar la correcta aplicacion de los principios de Contabilidad.

c) Sistematizar y validar la informacién contable generada.

d) Elaborar flujos de Caja.

e) Realizar andlisis de liquidez.

f) Realizar el archivo contable.

g) Alimentar los sistemas de contabilidad oficiales.

h) Desarrollar mecanismos que permitan facilitar la transparencia de las operaciones
financieras.

i) Coordinar con los responsables de Almacenes y Activos Fijos las tareas operativas para el
cierre de gestion.

i) Revisar los descargos de todos los procesos para su cancelacion.

k) Controlar, aprobar y contabilizar las fransacciones registradas mediante los
comprobantes contables, los que deben adjuntar la documentacion respaldaria de
acuerdo normas, ya sean estas de ingresos, egresos y fraspasos.

[) Oftras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA PRESUPUESTOS

a) Redlizar la formulacién del anteproyecto de presupuesto concordante con el Plan
Operativo Anual, segun los instructivos y directrices emitidas por Secretaria de Economia y
Finanzas en los plazos establecidos.

b) Elaborar y emitir reportes de la ejecucion presupuestaria.

c) Observar el cumplimiento de los limites establecidos para el gasto corriente, programas y
actividades.

d) Realizar el control y seguimiento a la ejecucidn presupuestaria de gasto de
funcionamiento, programas y proyectos.

e) Otras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA TESORERIA

a) Revisar, aprobar y emitir liguidacién, emision de cheque a través del sistema SIGEP,
verificacién de la documentacién de pertinencia vy suficiencia en pago de planillas y el
llenado de formularios de pago a acreedores y Caja CORDES, para un mayor control y
seguimiento de la liquidez de recursos financieros del SEDEGES.

b) Informar mensualmente a la Unidad de Administracion la liquidez existente en la cuenta
Unica de la Gobernacién del Departamento.

25




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL. DE Hoja 4 de 7
GESTION SOCIAL. ,
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA TESORERIA (CONTINUACION)

c)

d)

e)
f)
g)

Realizar la administracion y control de Fondo Fijo, Fondos en Avance y Cajas Chicas
destinados para compras menores, gastos de tesoreria y otros gastos menores, de
acuerdo a normas en vigencia.

Realizar la revision, archivo y resguardo de la documentacion de soporte que permita
posteriores revisiones y auditorias.

Realizar andlisis de liquidez

Realizar cierres administrativos y financieros referentes a su drea.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA RECURSOS HUMANOS

a)

k)

Aplicar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de la Administraciéon de
Personal y expresados en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal.

Observar el cumplimiento de las disposiciones establecidas dentro del Reglamento
Interno.

Desarrollar el sistema de registro individual de los servidores puUblicos estableciendo los
indicadores técnicos para su aplicacién y control.

Exigir el cumplimiento de las Declaraciones juradas a todos los servidores puUblicos.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de los registros individuales de los servidores
puUblicos dentro del sistema de salud que corresponda.

Sistematizar la informacion individual del personal.

Generar la documentacién administrativa para la liquidacién de planillas, subsidios, bajas
médicas y ofras que afecten la movilidad de personal.

Organizar el archivo fisico y digital de la informacién de personal generada.

Elaborar el plan de rotacién y asignacién de personal.

Gestionar y motivar a la capacitacién del personal y otras tareas que sean
encomendadas por su inmediato superior.

Ofras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL. DE Hoja § de 7
GESTION SOCIAL. ,
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA ACTIVOS FIJOS

a)

Asignar material de activos fijos bajo custodia y responsabilidad al funcionario
publico.

b) Ejecutarlas normas establecidas en el Manual de Activos Fijos.

c) Elaborar los correspondientes Informes de Cierre de Gestion del Servicio
Departamental de Gestion Social.

d) Desarrollar el programa de mantenimiento de los bienes bajo responsabilidad del
Servicio Departamental de Gestidn Social.

e) Organizar el archivo fisico y digital de la informacién y documentaciéon generada.

f) Realizar levantamiento fisico de todos los activos fijos del SEDEGES y establecer sus
diferencias.

g) Oftras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA ADQUISICIONES

a) Garantizar la provision eficiente, eficaz y oportuna de materiales, insumos y servicios
generales a fodas las unidades funcionales.

b) Ejecutar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de Contratacién
de Bienes y Servicios en el marco de las delegaciones otorgadas.

c) Apoyar en los procesos de contratacion, conforme a procedimientos establecidos
segun normas en actual vigencia.

d) Sistematizar la documentacién generada dentro de los diferentes procesos de
contratacién.

e) Ofras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA ALMACENES

a) Cumplir y hacer cumplir el Manual para la Administracién de Almacenes de la
Gobernacién del Departamento.

b) Recibir los bienes y materiales adquiridos, velando por el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, la calidad, cantidad, tiempo de entrega, garantias y otras
determinadas en la Orden de Compra y/o Contrato.

c) Mantener un stock minimo de materiales, para una provision oportuna.

d) Mantener actualizados los inventarios registrando todos los materiales y bienes
adquiridos.

e) Mantener en perfecto estado de conservacién los materiales y bienes que se

encuentran bajo custodia y responsabilidad de almacenes.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL. DE Hoja ¢ de 7
GESTION SOCIAL. ,
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

f) Clasificar y codificar todos los bienes no fungibles, de acuerdo a normas vy
procedimientos bajo custodia y responsabilidad de almacenes.

g) Registrar el combustible adquirido y su distribucién (realizar el control y registro).

h) Elaborar informes mensuales respecto al uso y manejo de combustibles para su

presentacion ante oficinas de Sustancias Controladas y ofras unidades competentes.
i) Ofras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA SERVICIOS GENERALES

a) Redlizar el control, registro y cancelaciéon de todos los servicios bdsicos de la institucién.

b) Elaborar informes mensuales respecto al pago de servicios bdsicos del SEDEGES.

c) Coordinar con las diferentes unidades, la distribucién de los vehiculos para el desarrollo
de tareas administrativas, técnicas y operativas.

d) Llevar el control con Kardex del mantenimiento preventivo y correctivo de cada
vehiculo.

e) Elaborar el Programa de Mantenimiento de los inmuebles bajo responsabilidad del
Servicio Departamental de Gestidn Social.

f)  Ofras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA ARCHIVO

a) Llevar el control de toda la documentacion que ingresa al drea de archivo del SEDEGES.

b) Foliar e inventariar toda la documentacion por Unidades.

c) Conservary preservar en buenas condiciones la documentacion.

d) Proporcionar informacion requerida de anteriores gestiones.

e) Otras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO

a)
b)

Elaborar el Anteproyecto POA.
Elaborar el POA ajustado segin norma aprobada.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL. DE Hoja 7 de 7
GESTION SOCIAL. ,
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar seguimiento trimestral a la ejecucion fisica y financiera del POA segun
cumplimiento de metas y objefivos.

Realizar el procesamiento de modificaciones presupuestarias presentadas por las
Unidades.

Elaborar el POA Reformulado segUn modificaciones presupuestarias aprobadas por Ley o
Decreto Departamental.

Elaborar los planes de mediano y largo plazo.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA SISTEMAS INFORMATICOS Y BASE DE DATOS

a)

b)
c)

d)
e)

f)

)
h)

i)

Realizar mantenimiento y reparacion de los equipos de computacion pertenecientes al
SEDEGES.

Realizar soporte técnico informdtico a las diferentes Unidades.

Proporcionar mantenimiento preventivo adecuado a la red informdtica, sistemas y
equipos.

Administrar y configurar la red informdtica (cableado estructurado y Wifi).

Asumir responsabilidad en el funcionamiento y mantenimiento de los biométricos del
SEDEGES.

Proporcionar apoyo en el manejo de paquetes de ofimdatica y programas.

Apoyar en el desarrollo e implementacién de sistemas informdaticos.

Realizar control y monitoreo de cédmaras de vigilancia durante la jornada laboral.

Oftras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.
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UNIDAD JURIDICA
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

MANUAL . SERVICIO DEPARTAMENTAL Hoja 1 de 3

DE ORGANIZACIONY DE GESTION SOCIAL »

FUNCIONES Gestidn 2023
AREA ORGANIzAcIONAL |YNIDAD JURIDICA

AREA

NIVEL ORGANIZACIONAL | Operativo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
EE;E?&E:SIA LINEO Director (ra) del Servicio Departamental de Gestidn Social.

Area Psicologia

AUTORIDAD LINEAL Area Social

Area Legal

Ministerio  Publico, Gaceta  Oficial, Tribunal de
RELACION DE Departamental de  Justicia, Gobierno  Autdnomo

COORDINACION EXTERNA:

Departamental de Tarija, Gobierno Municipal — Defensoria
de la Ninez.

RELACION DE
COORDINACION INTERNA

Direccion Juridica - Gobernacién — Unidades Técnicas vy
Operativas del SEDEGES.

OBJETIVO

Orientar la aplicacion de las normas legales dentro de las
acciones técnicas y administrativas del  Servicio
Departamental de Gestidn Social, en el marco de los
principios de las politicas sociales y de proteccion a la
poblacién vulnerable.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL. DE Hoja 2 de 3
GESTION SOCIAL. ,
UNIDAD JURIDICA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

P)

Prestar asesoramiento juridico especializado al SEDEGES, en las dreas de género,
generacional, familia y servicios sociales.

Absolver consultas o requerimientos de opinidén juridica de parte del Director(a) del
Servicio Departamental o de los Jefes de Unidad.

Atender todas las acciones legales y administrativas relacionadas con el drea de su
competencia.

Elaborar Resoluciones Administrativas del dmbito de competencia del SEDEGES.

Organizar fuentes de informacién legal.

Elaborar y revisar contratos y convenios de cooperaciéon interinstitucional del Servicio
Departamental.

Asumir la representacion y defensa de los nifios, ninas y adolescentes dentro de los
procesos judiciales en los que estén involucrados.

Asistir a las audiencias en los juzgados donde intervengan ninas, ninos y adolescentes y se
ventilen sus infereses.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales concernientes a la familia y la
minoridad en la realizacién de actividades del SEDEGES.

Orientar cuando sea puesto a su conocimiento sobre las disposiciones legales
concernientes a la familia, ninez y adolescencia.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones normativas expresadas en decretos
nacionales, normativa departamental y politicas del Gobierno Departamental en las
dreas de género, generacional, familia y servicios sociales.

Redlizar la asistencia legal a las dreas técnicas y operativas del Servicio Departamental,
tendiente a preservar los derechos de los ninos, ninas y adolescentes, asumiendo su
representatividad.

Brindar patrocinio legal y dar seguimiento a procesos en los que el SEDEGES sea
parte demandante o demandada y representar al Servicio Departamental en los tradmites
Y procesos que se requiera.

Asistir a las dreas técnicas especializadas para el registro y acreditacion a las instituciones
publicas y privadas de servicio social, en el dmbito departamental.

Supervisar y dar aplicacién de las disposiciones vigentes relacionadas a las gestiones de
adopcién y capacitacion a padres adoptivos.

Oftras funciones que le sean expresamente delegadas por el Director (ra) del SEDEGES.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL. DE Hoja 3 de 3
GESTION SOCIAL. ,
UNIDAD JURIDICA Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA PSICOLOGIA

a) Redlizar terapias e informes psicoldgicos en materia de violencia familiar o doméstica y
otros delitos, intervencion que se realiza a requerimiento del Ministerio PUblico y Juzgados
PUblicos del Tribunal Departamental de Justicia.

b) Elaborar Informes Psicoldgicos en proceso de Tutela, Guarda y Adopcion.

c) Impartir cursos de madres y padres adoptivos.

d) Impartir talleres de capacitacion.

e) Oftras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA SOCIAL

a) Realizar visitas domiciliarias.

b) Elaborar Informes Sociales en materia de violencia familiar o doméstica y otros delitos,
intervencidn que se realiza a requerimiento del Ministerio PUblico y Juzgados Publicos del
Tribunal Departamental de Justicia.

c) Elaborar Informes Sociales en proceso de Tutela, Guarda y Adopcion.

d) Impartir cursos de madres y padres adoptivos.

e) Participar en talleres de capacitacion.

f)  Otras funciones encomendadas por el Jefe de Unidad.

AREA LEGAL

a) Elaborar Informes Legales y Contratos de prestacién de bienes, obras y servicios, previa
verificacién de documentacién y cumplimiento de requisitos.

b) Elaborar informes legales y convenios interinstitucionales.

c) Intervenir en actos preparatorios de adopcion: revision de documentacién y
cumplimiento de requisitos para la extensién del Certificado de Idoneidad.

d) Asistir a audiencias senaladas en procesos que se sustancian en diversos Juzgados
PUblicos del Tribunal Departamental de Justicia.

e) Realizar la remisidon y reporte de contratos a la Controlaria General del Estado.

f) Realizar remisién y reporte al sistema ROPE de la Procuraduria General del Estado.

g) Redlizar trdmites para la obtencién de certificados de nacimiento para la restitucion al
derecho a la Identidad.

h) Elaborar informes técnicos sobre adopciones nacionales e internacionales, a

requerimiento de los Juzgados de la Nifez y Adolescencia; asi como efectuar el
seguimiento de adopciones nacionales e internacionales.
Otras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad.
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UNIDAD DE GENERO, GENERACIONALES Y SERVICIOS SOCIALES
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

MANUAL SERVICIO DEPARTAMENTAL. | Hojaldeé
DE ORGANIZACIONY DE GESTION SOCIAL y
FUNCIONES Gestion 2023
DIRECCION
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Género, Genesrggl(;gsles y Servicios
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL. | Operativo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
Egzﬁl;g)lf?fu\ LNEO Director (ra) del Servicio Departamental de Gestidn Social.
e Area de Centro Especializado en Prevencién y
Atencion Terapéutica CEPAT
e Area de Servicio Integral de Atencién a Victimas de
AUTORIDAD LINEAL \{iolencio Varones y Familia
e Area de Atencién Integral a Nina, Nifo y Adolescente
en situacién de calle
e Area de Prevencion y Coordinacion
Direccion Distrital de Educacion - Ministerio de Justicia -
Organo Judicial - Gobiernos Auténomos Municipales
(Defensorias, SLIMs) - Gobiernos Auténomos
RELACION DE Departamentales (CEPATs) - ONGs - Comisiones

COORDINACION EXTERNA:

Municipales de la Ninez — Red de la Violencia Contra la
Nifez — Red Departamental Contra la Trata y Trdfico de
Personas — Red Departamental de Nino, Nina, Adolescente
en Situacién de Calle — Defensor del Pueblo, otros.

RELACION DE
COORDINACION INTERNA

Direccion de Género y Generacional de la Secretaria
Departamental de Desarrollo Humano. Areas técnicas y
operativas del Servicio Departamental de Gestién Social -
SEDEGES.

OBJETIVO

Desarrollar un sistema de proteccidon a la Nifa, Nifo,
Adolescente, Mujer, Hombre y Familia, a partir de la
orientacion, intervenciéon, reintegracién o restitucion
psicolégica, social y legal, con acciones de asistencia,
promociéon y prevencion en el Departamento de Tarija, de
manera articulada con entidades puUblicas y privadas, para
minimizar las situaciones de vulnerabilidad ante los
crecientes indices de violencia.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 6

GESTION SOCIAL

UNIDAD DE GENERO, GENERACIONALES Y SERVICIOS SOCIALES Gestién 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

Disenar planes, programas y proyectos para la atencién y prevencién de asuntos de
género, generacional y servicios sociales.

Promover acciones tendientes a la participacion y desarrollo integral de nina, nifo,
adolescentes y jdvenes sobre la base de sus necesidades e intereses colectivos, a través
de proyectos de voluntariado o pasantias.

Promover y ejecutar programas departamentales de desarrollo, formacidén, proteccién,
prevencion y defensa de los Derechos Humanos (en temas de violencia de género,
violencia sexual, trata de personas, embarazo adolescente, etc.).

Proponer politicas integrales en prevencidon y atencién a victimas de violencia y trata de
pPEersonas.

Promover y ejecutar programas de desarrollo, formacién, proteccion y defensa de la
muijer, ninez, adolescenciaq, juventud y familia.

Socializar los protocolos, rutas de atencién y prevencion en los casos de violencia y trata
de personas.

Articular el trabajo de las instituciones y organizaciones que prestan servicio a la ninez,
adolescencia, juventud y familia.

Establecer rutas de derivacion en base a la coordinacion con las instituciones publicas y
privadas (protegiendo a las victimas tanto de violencia como de trata de personas).
Promover en el dmbito departamental, programas de participacion ciudadana, a través
de sus organizaciones sectoriales, en el tratamiento y solucién de la problemdtica de
género, generacional y servicios sociales.

Monitorear y hacer seguimiento de la informacién publica sobre violencia a nina, nino y
adolescente y trata de personas para evitar la re victimizacién.

Promover la conformacién de equipos de capacitacién, sensibilizacion y difusion para
diferentes sectores sociales.

Otras funciones que le sean expresamente delegadas por el Director (ra) del Servicio
Departamental de Gestidn Social.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja3 de 6
GESTION SOCIAL
AREA DE CENTRO ESPECIALIZADO EN PREVENCIONY Gestién 2023

ATENCION TERAPEUTICA CEPAT

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

Promover el respeto e interés superior de las ninas, ninos, adolescentes y mujeres victimas
de violencia sexual.

Realizar el registro de casos atendidos, a través de un sistema informdtico de monitoreo y
seguimiento de nifia, nino y adolescente, en forma digital y fisica, de pacientes derivados
por las instancias competentes, como ser el Ministerio PUblico, Juzgados y otros externos.
Proporcionar la intervencion terapéutica a las victimas y sus familias, mientras dure el
proceso de intervencién.

Concientizar a la poblacién sobre temas de violencia sexual a través de estrategias
preventivas, en los diferentes municipios.

Promover la prdctica de los valores humanos y normas éticas reconocidas
universalmente, fortaleciendo una Vida Libre de Violencia y el respeto a los Derechos
Humanos.

Realizar informes psicolégicos de acuerdo a solicitud de autoridades competentes,
Ministerio PUblico, Juzgados y otros conocidos por ley.

Socializar el contenido y alcance de las Normas de Proteccidon Nifa, Nino y Adolescente.
Trabajar estrategias de prevencién bajo temdticas de violencia dirigida a todo tipo de
poblacién.

Otras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad de Género,
Generacionales y Servicios Sociales.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 4 de 6
GESTION SOCIAL
AREA DE SERVICIO INTEGRAL DE ATENCION A VICTIMAS DE Gesfion 2023

VIOLENCIA VARONES Y FAMILIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

)

Realizar el registro de carpetas, en medio fisico y digital, de cada paciente derivado
(varones y/o familias) por los Juzgados, Ministerio PUblico y casos externos.

Socializar la Ruta del Area de Servicio Integral de Atencidon a Victimas de Violencia
Varones y Familia que atiende la Unidad, para mayor coordinacién con las entidades
competentes por ley y sociedad civil.

Coadyuvar el acceso al servicio profesional oportuno y especializado, desde el momento
en que el hecho de violencia pasa a la institucion del SEDEGES y mds propiamente a la
Unidad.

Brindar atencion con calidad y calidez de apoyo para lograr la recuperacion integral a
fravés de una intervencién especializada.

Prestar apoyo y atencion legal, psicolégica y social de manera confidencial a las victimas
de violencia varones y familia.

Elaborar investigacion social y visitas domiciliarias para el correspondiente seguimiento de
casos derivados.

Socializar el contenido y alcance de las normas de proteccidén de victimas de violencia
varones y familia.

Realizar informes psicoldgicos y sociales de acuerdo a solicitud de autoridades
competentes: Ministerio PUblico, Juzgados y otros conocidos por ley.

Fomentar la prdctica de los valores humanos y de las normas éticas reconocidas
universalmente, a través de acciones que fortalezcan una vida libre de violencia vy el
respeto alos Derechos Humanos.

Otras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad de Género,
Generacionales y Servicios Sociales.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 5 de 6
GESTION SOCIAL
AREA DE ATENCION INTEGRAL A NINA, NINO Y ADOLESCENTE Geslion 2023
EN SITUACION DE CALLE

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaborar un Diagndstico Situacional cada seis meses, para actualizar los datos de nina,
nino y adolescente en situacion de calle.

Planificar un proceso individualizado por caso, segun protocolo desde un dmbito
psicolégico y social (desde las fases de rehabilitacion y reintegracioén).

Intervenir en sesiones psicoldgicas y sociales con posible familia ampliada de la poblacion
en situacién de calle, para una posible reintegracion familiar.

Coordinar con la Unidad Especializada para Persona con Discapacidad del SEDEGES e
instancias educativas y/o alternativas, para dar continuidad a su formaciéon académica
de nifa, nino y adolescente, con o sin discapacidad en situacién de calle o riesgo social.
Ejecutar programas de reinsercion familiar y social del nifo, nifa y adolescente en
situacion de calle y riesgo social.

Planificar y elaborar programas y proyectos de apoyo a los ninos, ninas y adolescentes
frabajadores para lograr su recuperacion frente a influencias negativas.

Viabilizar que las nifas, ninos y adolescentes en situacion de calle o riesgo social, como
ninos y ninas frabajadores, una vez restituidos o reintegrados a sus familias adquieran los
beneficios y/o bonos que el Gobierno brinda.

Establecer programas de apoyo ambulatorio - preventivo en cada municipio, en
coordinacién con las autoridades competentes.

Socializar a instituciones puUblicas como privadas el contenido y alcance de las leyes de
proteccién a sectores vulnerables: Constitucion Politica del Estado, Ley 548, Ley 054, Ley
277 y ofras.

Fortalecer a las familias vinculadas y reintegradas a través del Centro de Orientacién
Familiar del SEDEGES, poniendo a conocimiento de los érganos judiciales.

Generar material de prevencién y difusién para la promocion y restitucidon de derechos
de poblacién en situacion de calle.

Otras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad de Género,
Generacionales y Servicios Sociales.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 6 de 6
GESTION SOCIAL. ,
AREA DE PREVENCION Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nina, Nino y Adolescente:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Realizar acciones preventivas con el CDNNA en coordinacion con ONG’s y grupos
sociales en apoyo a poblacién vulnerable.

Promover la participacién del CDNNA en las convocatorias del Comité Plurinacionall
de Nina, Nino y Adolescente de Bolivia.

Disenar e implementar manuales preventivos en relacién a la violencia de género.
Disenar e implementar protocolos de atencién e intervencion para las dreas de la
Unidad que requieran.

Elaborar videos preventivos e informativos a ser promocionados como un medio de
sensibilizacién a la poblacion.

Organizar talleres, ferias y actividades en los diferentes municipios, promocionando los
derechos de las victimas de violencia de género.

Promover la prdctica de los valores humanos y de las normas éticas reconocidas
universalmente, a través de talleres que fortalezcan una vida libre de violencia vy el
respeto alos derechos humanos.

Otras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad de Género,
Generacionales y Servicios Sociales.

Trata de personas.

a)
b)

c)

Ejecutar capacitaciones en coordinacion con el Gobierno Central y ONG’s en tema
de trata de personas y delitos conexos, formando al personal de la institucion.

Disenar e implementar manuales preventivos en relaciéon a la trata de personas vy
delitos conexos.

Capacitar a funcionarios municipales, Fuerzas Armadas y efectivos policiales sobre los
riesgos de la trata de personas en coordinacién con ONG's.

Elaborar videos preventivos e informativos a ser promocionados como un medio de
sensibilizacién a la poblacién.

Promover la prdctica de los valores humanos y de las normas éticas reconocidas
universalmente, a través de talleres que fortalezcan el respeto a los derechos
humanos.

Otras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad de Género,
Generacionales y Servicios Sociales.
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UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIA
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

Organigrama del Servicio
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

MANUAL . SERVICIO DEPARTAMENTAL Hoja1de 6
DE ORGANIZACIONY DE GESTION SOCIAL »
FUNCIONES Gestion 2023

DIRECCION

AREA ORGANIZACIONAL |UNIDAD Asistencia Social y Familia
AREA

NIVEL ORGANIZACIONAL. | Operativo

TITULAR DEL AREA ,

ORGANIZACIONAL Jefe de Unidad

IEEEIEII\[(?I\IIE:]?]A LINEO Director (ra) del Servicio Departamental de Gestidon Social.

AUTORIDAD LINEAL

Area Centros y Hogares
Area Adulto Mayor

Area Centro de Orientacion
Area Salud

Area Nutricion

Area Desarrollo Productivo

RELACION DE
COORDINACION EXTERNA!:

Viceministerio de Justicia y Trasparencia, Juzgado de Ninez
y Adolescencia, Defensoria de la Nifez y Adolescencia,
Fiscalia, Defensor del Pueblo, Asamblea de Derechos

RELACION DE
COORDINACION INTERNA

Humanos, Policia Boliviana, EPl's, FLCC, FLCV, SLIM’s,
Gobiernos Municipales y Departamentales.
Secretaria  Departamental de  Desarrollo  Humano,

Unidades dependientes del Servicio Departamental de
Gestion  Social, Centros 'y Hogares, Programas
dependientes del SEDEGES.

OBJETIVO

Garantizar la Atenciéon Integral con calidad y calidez en
beneficio de las Ninas, Ninos, Adolescentes, Mujeres,
Adultos Mayores y Familia en los diferentes Centros vy
Hogares dependientes del SEDEGES.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 6
GESTION SOCIAL
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIA Gestién 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

Realizar tareas de supervision de hogares, albergues, centros y otros en general y
asumir la responsabilidad del manejo y funcionamiento de los que dependen del
SEDEGES.

Realizar estudios, informes, evaluaciones bio-psicosociales y el consiguiente
seguimiento, sobre los casos individualizados de nino, nina, adolescente y adulto
mayor.

Planificar programas y proyectos que permitan el funcionamiento eficiente de los
hogares, centros, albergues y otros.

Ejecutar programas de reinserciéon familiar, social y laboral de nifos, ninas vy
adolescentes, en hogares, centros y ofros.

Realizar el registro y acreditacion a las instituciones publicas y privadas de servicio
social.

Realizar las tareas de seguimiento a los trédmites de adopciones, tutorias y procesos
legales en el dmbito de su competencia con la Unidad Juridica.

Otras funciones que le sean expresamente delegadas por el Director(a)0. del Servicio
Departamental.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 6
GESTION SOCIAL
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIA Gestién 2023

AREA CENTROS Y HOGARES

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Prevenir la violencia fisica, sexual, psicolégica y otras formas de vulneraciéon a nina, nifo,
adolescente, mujeres, adultos mayores y familia.

Realizar la atencidn integral a nina, nino, adolescente, mujeres, adultos mayores y familia
bajo los enfoques de salud familiar y comunitaria.

Promover acciones de participacién y desarrollo social de los nifios, nifas, adolescentes,
mujeres en situacidon de violencia, adulto mayor y adolescentes con responsabilidad
penal.

Realizar ferias de promocidn, proteccidn, restitucién y reinsercion familiar.

Brindar atencién integral a los nifos, ninas, adolescentes en riesgo de perder el cuidado
parental.

Dotar becas alimentarias, vestuario, calzado, material escolar y de higiene, cuando fuese
necesario durante el ano.

Promover estrategias para la participacion de instituciones publicas, privadas, voluntarios
de la familia y de la comunidad en el desarrollo de las actividades diarias y previstas en el
Plan Individual de Ejecucién de Medida (PIEM).

Promover acciones bajo los principios del interés superior del nifo, nina y adolescente.
Brindar atencién psicoldgica individual para el fortalecimiento de la salud mental y
emocional de los beneficiarios.

Planificar y ejecutar actividades de recreacién, esparcimiento y juego (educacionales,
deportivas, culturales y otfros.)

Desarrollar actividades de estimulacién de apoyo escolar, cultural, artistico, deportivo y
de esparcimiento.

Promover actividades grupales e individuales de participacion y convivencia en la vida
familiar y comunitaria de ninas, ninos y adolescentes.

Efectivizar la reinsercion familiar de nifa, nino y adolescente que se encuentra en los
hogares y centros de acogida del SEDEGES, cuando lo disponga la autoridad
competente.

Realizar seguimiento y acompanamiento de nina, nino, adolescente que se encuentra en
proceso de reinsercion familiar, laboral o social, llevando el registro respectivo.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja2de ¢
GESTION SOCIAL
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIA Gestién 2023

AREA CENTROS Y HOGARES

DESCRIPCION DE FUNCIONES

o)

P)

q)

Brindar atencion psicoldgica, social, pedagdgica y de seguimiento a las y los
adolescentes con responsabilidad penal a través de seguimientos y evaluaciones en el
marco de sus derechos y deberes estipulados en la Ley N° 548 del Cddigo Nina, Nifio y
Adolescente para la reintegracion familiar, educativa, laboral y desarrollo de nuevas
habilidades para la vida.

Preparar cursos de capacitaciéon y especializacion del personal de atencidon directa a
ninas, ninos y adolescentes de los Hogares y Centros.

Gestionar y coordinar con ofras instituciones con la finalidad de alcanzar el
fortalecimiento del proyecto de vida de los beneficiarios.

Realizar el seguimiento del buen funcionamiento de los Centros y Hogares.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de Asistencia Social y Familia.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja3 de 6
GESTION SOCIAL
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIA Gestién 2023
AREA ADULTO MAYOR

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)
c)

Brindar atencién integral y promover la restitucion de los derechos de los adultos mayores
institucionalizados de los diferentes Centros y Hogares del SEDEGES, que se encuentran en
situacion de riesgo promoviendo una vejez digna vy saludable a través de intervencion
psicoldégica, social y legal.

Efectivizar la insercion familiar del adulto mayor cuando el caso lo requiera.

Realizar la orientacion legal a los adultos mayores que requieran: trdmites de
documentacién de identificacién personal, renta dignidad, procesos de asistencia
familiar, ejecutivos, declaratoria de herederos, agrarios y penales.

Realizar seguimiento y acompanamiento a los adultos mayores en los diferentes procesos
de bienestar social.

Desarrollar terapias, diagndsticos psicoldégicos grupales, individuales y familiares segun lo
requerido.

Preparar en forma gradual al adulfo mayor para su egreso del Hogar de cobijo
dependiente del SEDEGES.

Brindar un ambiente acogedor, seguro y estable, alternativo a la familia buscando
proporcionar el bienestar social a los adultos mayores.

Realizar gestiones de coordinacién para la internacién de adultos mayores en situacion
de riesgo, de abandono familiar y de calle.

Coordinar con las instituciones llamadas por ley a desarrollar un trabajo conjunto en
beneficio del adulto mayor en riesgo.

Brindar asistencia y apoyo en acciones de difusion y promocién de los derechos del
adulto mayor.

Realizar apertura de fichas psicoldgicas y sociales de los adultos mayores en los centros y
hogares dependientes del SEDEGES.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de Asistencia Social y Familia.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 4 de 6
GESTION SOCIAL
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIA Gestién 2023

AREA CENTRO DE ORIENTACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES

g)

)

k)

m)

Evaluar el entorno y contexto social del adolescente, a través de entrevistas
personalizadas e investigaciones de campo para obtener su estructura social y
familiar.

Promover acuerdos interinstitucionales para el fortalecimiento de la Red Comunitaria
de apoyo a la ejecucidon del Programa Socio Familiar del Ministerio de Justicia.

Llevar el registro actualizado de los casos ingresados al Centro, sea por medida,
edad, género y ofras caracteristicas que se consideren necesarias para obtener
informacion fehaciente de la atencidén de las y los adolescentes.

Coadyuvar en la implementacion del Programa de Post-Egreso, que fue aprobado
por el Viceministerio de Justicia.

Brindar al adolescente y familia, la orientacién respecto a las condiciones de vida
individual, familiar y colectiva a fravés de métodos, técnicas e instrumentos para
alcanzar la adaptacion social.

Lograr que el equipo inferdisciplinario cumpla con los lineamientos generales de
atencién del sub programa Socio Familiar del Centro, el cual fue elaborado por el
Viceministerio de Justicia, para la ejecucidén del Plan Individual de Ejecucion de
Medida (PIEM), Plan Individual de Ejecuciéon del Programa Respectivo (PIEPR).

Elaborar informes trimestrales a solicitud de los Juzgados de Ninez y Adolescencia a
nivel departamental, para dar cumplimiento al Plan Individual de Ejecucién de
Medida (PIEM) de cada adolescente o joven, para ser elevado a conocimiento de la
autoridad competente; asi como otros informes y recomendaciones respecto al
cumplimiento de los objetivos.

Elaborar informes bimensuales a solicitud de los Juzgados de Ninez y Adolescencia a
nivel departamental, para dar cumplimiento al Plan Individual de Ejecucién del
Programa Respectivo (PIEPR) de cada adolescente o joven, para ser elevado a
conocimiento de la avutoridad competente; asi como ofros informes vy
recomendaciones respecto al cumplimiento de los objetivos.

Integrar al adolescente a los programas de capacitacién y formacion técnica a
fravés de cursos y talleres.

Convocar y participar en las reuniones de talleres dindmicos y multidisciplinarios con
participacién de padres, madres y familia para brindar informaciéon sobre la
progresién o regresion del adolescente, debiendo llevar un registro de participantes.
Plantear propuestas de atencién individualizada de acuerdo a estudio social para la
insercién socio-laboral del adolescente.

Realizar las investigaciones y seguimiento de frabajo de campo cuando sean
necesarias durante la ejecuciéon de la medida.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de Asistencia Social y
Familia.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 5 de 6
GESTION SOCIAL
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIA Gestién 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA NUTRICION

a)

Realizar la deteccidn y tratamiento de nifos y adolescentes con bajo peso segin el
grado de severidad en el que se encuentren, segun Normas (IMC), en los Centros y
Hogares.

b) Programary entregar los alimentos a los Hogares y Centros dependientes del SEDEGES.

c) Coordinary elaborar el menu de alimentos juntamente los Comedores.

d) Readlizar el control de calidad a los alimentos que se entregan en Hogares y Centros
dependientes del SEDEGES.

e) Realizar el seguimiento al cumplimiento de los menus para elaboracion de alimentos.

f)  Promocionar la importancia de la lactancia materna en los 6 primeros meses de vida
seguida de la alimentacion complementaria.

g) Redlizar capacitacién a Educadoras y Manipuladoras sobre el almacenamiento,
conservacion y manipulacién de los alimentos.

h) Realizar capacitacion y seguimientos sobre normas bdsicas de higiene dirigida al
personal encargado de la manipulacion de alimentos y administrativos.

i) Oftras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de Asistencia Social y Familia.

AREA SALUD

a) Redlizar la prevencidn y seguimiento del estado de salud de los nifos, niAas,
adolescentes, mujeres y adultos mayores de los Centros y Hogares.

b) Brindar atencidon de emergencia en caso de requerimiento de nifos, ninas, adolescentes,
mujeres y adultos mayores de Centros y Hogares.

c) Procesar la documentacién o historial de nifos, ninas, adolescentes, mujeres y adultos
mayores a través de una ficha clinica.

d) Brindar una atencion integral de calidad y calidez a los nifos, ninas, adolescentes,
mujeres y adultos mayores de los Hogares y Centros.

e) Presentar informes de valoracién médica de ingreso de nifas, ninos, adolescentes,
mujeres y adultos mayores de Centros y Hogares.

f) Realizar valoracién médica para padres, madres y ninos en proceso o trdmites de guarda
y adopciones a requerimiento judicial.

g) Realizar atenciones de la especialidad de Pediatria a ninos menores de 8 anos en el
Hogar que corresponda al grupo etario.

h) Realizar atencién odontolégica integral a nifas, ninos, adolescentes, mujeres y adultos

mayores de los Centros y Hogares.
Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de Asistencia Social y Familia.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE

Hoja é de 6

GESTION SOCIAL

UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIA

Gestién 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DESARROLLO PRODUCTIVO

a) Redlizar cursos, talleres y seminarios de capacitacién técnica productiva para desarrollar
habilidades, hdbitos y destrezas en diferentes ramas productivas en beneficio de la
poblacién atendida por el SEDEGES, sus familias y demds poblacidén vulnerable del

Departamento, desarrollando los mismos de manera presencial y virtual.

b) Realizar ferias de exposicion de productos generados por las personas capacitadas en el
Centro de Desarrollo Productivo, para mostrar las habilidades y destrezas de los
beneficiarios y abrirse oportunidades en generacidon de ingresos y otros que mejoren su

calidad de vida,

c) Oftras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de Asistencia Social y Familia.
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UNIDAD ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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Organigrama del Servicio

NIVEL Departamental de Gestién Social
EJECUTIVO SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE GESTION
SOCIAL

NIVEL DE
ASESORA- COMUNICACION AUDITORIA INTERNA
MIENTO Y
APOYO
APOYO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ESPECIALIZADA PARA
NIVEL PERSONAS CON DISCAPACIDAD

OPERATIVO

{ |

PREVENCION SOCIAL SALUD EDUCACION Areas de
Trabajo

[

CARNETIZACION

PAQUETE ALIMENTARIO
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MANUAL SERVICIO DEPARTAMENTAL. | Hojalde8
DE ORGANIZACIONY DE GESTION SOCIAL »
FUNCIONES Gestidon 2023
Especializada para Personas con
AREA ORGANIZACIONAL l{N'D AD Discapacidad
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
EEZE?&E:SIA LINEO Director (ra) del Servicio Departamental de Gestidn Social.
Area Prevencién
Area Social
AUTORIDAD LINEAL Areasalud -
Area Educacion
Area Carnetizacion SIPRUNPCD
Area Dotacion Paquete Alimentario
Unidad de Discapacidad (Ministerio de Salud y Deportes) —
Instituciones en materia de discapacidad dependientes de
RELACION DE los Ministerios de Justicia, Gobiernos Auténomos

COORDINACION EXTERNA:

Municipales - SEDES — Ofras instituciones departamentales
relacionadas con los propdsitos de la Unidad, Asociaciones
de Personas con Discapacidad.

RELACION DE
COORDINACION INTERNA

Unidades dependientes del Organo

Departamental.

Ejecutivo

OBJETIVO

Fortalecer y dar Asistencia Técnica a las Instituciones
Publicas y Privadas, Organizaciones y Asociaciones para
desarrollar un Sistema de Proteccién Integral en Educacion,
Prevencion y  Rehabilitacibn de  Personas con
Discapacidad y sus familias.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja2de 8
GESTION SOCIAL

UNIDAD ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Brindar una Atencidn Integral a las Personas con Discapacidad con un enfoque bio-
psico-social con la aplicacion de protocolos y procedimientos de atencién.

Facilitar y garantizar el acceso a los servicios estatales y no estatales y beneficios (renta
solidaria, servicios especializados y otros) de las personas con discapacidad en igualdad
de condiciones.

Gestionar la provisidn de servicios de apoyos y ayudas técnicas.

Implementar un Sistema Departamental de Registro de la Persona con Discapacidad.
Generar procesos participativos de promocion y difusion de los derechos de las
personas con discapacidad para contribuir a erradicar la discriminacion y exclusion
social, coadyuvando a mejorar su calidad de vida.

Promover la participacion de las personas con discapacidad en la vida politica, publica,
cultural, las actividades recreativas, el esparcimiento y el deporte entre otros.

Proveer insumos (informacién de registro y otfros) para la elaboracidon de politicas
departamentales de atencion de la persona con discapacidad.

Promover el autoempleo, la independencia y autonomia econdmica de las personas
con discapacidad y sus familias a través del impulso de proyectos e iniciativas
productivas.

Promover y difundir los servicios que brinda la Unidad Especializada a toda la poblacidén
usuaria.

Garantizar la participacion y fortalecimiento de las organizaciones de personas con
discapacidad en la formulacién de las politicas institucionales, asi como en el diseno,
ejecucion y evaluacion del Plan Institucional de Equiparacion de Oportunidades.
Realizar el registro del ingreso del usuario y/o persona con discapacidad a la Unidad
Especializada bajo los protocolos requeridos y la ruta del paciente.

Realizar ferias de exposicion de manualidades, reposteria, panaderia y otros, productos
elaborados por personas con discapacidad.

Realizar la documentacion y trdmites para la casa de acogida de discapacidad.

Otras funciones que le sean expresamente delegadas por el Director (a) del Servicio
Departamental de Gestién Social.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 3 de 8

GESTION SOCIAL

UNIDAD ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Gestién 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA PREVENCION

a)

Disenar, ejecutar planes, programas y proyectos integrales en prevencion y atencién de
la persona con discapacidad.

b) Desarrollar una estrategia departamental para el trabajo en politicas publicas de
prevencion de discapacidades.

c) Proponer e impulsar la suscripcidn de convenios y acuerdos orientados a la mejor
implementacién de acciones de prevencién, promocidn y capacitacién de las distintas
instituciones departamentales y municipales.

d) Contar con programas de atencidn a la persona con discapacidad en situacién de
riesgo (situacion de calle, violencia sexual, educacion, etfc.)

e) Desarrollar e implementar programas socioeducativos dirigidos a padres y madres, sobre
las problemdticas mds frecuentes que aquejan a la persona con discapacidad.

f) Redlizar una linea base de la situacidn de persona con discapacidad en el
departamento de Tarija y linea comparativas anuales para evaluaciones.

g) Oftras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad Especializada para
Personas con Discapacidad.

AREA SOCIAL

a) Orientar y asesorar a la familia y a la persona con discapacidad sobre los diferentes
temas legales.

b) Realizar el acompanamiento de la persona con discapacidad ante requerimiento fiscal
u orden judicial que dé a conocer la vulneracion de alguno de sus derechos.

c) Prevenir la judicializacién de los casos cuando asi lo amerite.

d) Orientar a las familias y a las personas con discapacidad sobre sus derechos y/o
deberes en la sociedad.

e) Redlizar evaluaciéon y seguimiento de los casos que requieren asistencia social.

f)  Orientar al medio familiar, laboral, escolar y comunitario para que se eviten vulneracién
de derechos de la persona con discapacidad.

g) Brindar asesoramiento a personas con discapacidad, familiares y ofros en cuanto a
resolucién temprana de conflictos.

h) Realizar talleres de asesoramiento legal a Asociaciones de Personas con Discapacidad.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja4 de 8
GESTION SOCIAL

UNIDAD ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuacion

i) Brindar la orientacién y asesoria legal a Asociaciones de Personas con Discapacidad
gue deseen tramitar su Personeria Juridica.

i) Gestionar las demandas de los usuarios en instancias administrativas.

k) Proteger la confidencialidad vy trato reservado del beneficiario, guardando discrecion
de todos los hechos cualquiera sea la forma en que se hayan conocido.

[)  Promover la conciliacion como la forma mds adecuada acuerdo interno para la
resolucién de conflictos.

m) Realizar apoyos psicosociales individuales, tanto a los padres como a las personas con
discapacidad.

n) Realizar la elaboracién de ficha social a través de la evaluacion y diagndstico integral
de ingreso del usuario; que incluye aspectos de funcion y disfuncién ocupacional,
familiar y social para la rehabilitacién del usuario.

o) Impulsar la organizacién de grupos de autoayuda de padres de familia y personas con
discapacidad.

p) Orientar y asesorar a la familia y a la persona con discapacidad sobre los diferentes
procesos de rehabilitacion para procurar la inclusion social.

g) Prevenir abandono de tratamientos de rehabilitacidn y reincorporar a personas que
han abandonado los procesos de rehabilitacion.

r) Redlizar levantamiento de solicitudes de ayudas técnicas de personas con
discapacidad que requieran las mismas segun los requisitos exigidos.

s) Realizar la elaboracién de informes sociales a través de la investigacion de la situacién
socio econdémica y de discapacidad para dar cuenta de una determinada atencién a
otfra institucién, servicio o instancia legal, cuando asi se lo requiera.

t) Redlizar seguimiento mediante las visitas domiciliarias de casos atendidos y los
derivados a los diferentes servicios de la Unidad Especializada y otras instituciones de
salud y rehabilitacion o relacionadas al sector.

u) Moftivar a los familiares de los beneficiarios en la participacidon consciente vy
responsable, durante el proceso de recuperacién y rehabilitacion, en especial con
beneficiarios que necesitan de un fratamiento prolongado y/o de familias
desintegradas.

v) Ejecutar los programas de intervencién temprana con ninos/as con discapacidad

w) Realizar orientaciéon general sobre la integracion con enfoques psicoldgicos.

x) Dinamizar sesiones de apoyo y capacitacién a padres/madres de familia o tutores de
PcD que asisten a la institucién.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja5de 8
GESTION SOCIAL

UNIDAD ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuacion

y) Redlizar evaluaciones psicolégicas aplicando los  diferentes  instrumentos
correspondientes al drea de atencion.

z) Realizar atencién en estimulacion del desarrollo evolutivo en dreas que presenten un
retraso segun la edad cronoldgica del menor.

aa)Realizar abordaje en psicoterapia sea individual, pareja o familia.

bb)Monitorear y vigilar la informacién pUblica sobre personas con discapacidad para evitar
la re victimizacién.

cc) Otras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad Especializada para
Personas con Discapacidad.

AREA SALUD

a) Redlizar la valoracion médica correspondiente a cada beneficiario que solicite la
atencién en la institucién.

b) Crear una hoja de derivacién para la ate

c) nciéon de los beneficiarios en las diferentes dreas de atencidon que estime necesario.

d) Orientar a las familias y a las personas con discapacidad para que sean promotores de
la recuperacion de su salud.

e) Buscar generar una mejor coordinacién a través de reuniones mensuales con el drea
hospitalaria del Hospital San Juan de Dios.

f) Redlizar la visita mensual a cada Municipio, para realizar el levantamiento de datos de
personas con discapacidad que aun no han accedido al carnet de discapacidad.

g) Aplicar y desarrollar de forma eficiente y éptima la estrategia RBC (Rehabilitacién
basada en la Comunidad) a favor de la poblacién con discapacidad del
departamento de Tarija en alianza con los Gobiernos Municipales.

h) Ejecutar los planes para la transmision de la informacién o transferencia de
conocimientos (sesiones, talleres, etc.) a los actores involucrados, personas con
discapacidad y sus comunidades.

i) Redalizar campaias de salud en coordinacién con especialistas del Hospital Regional San
Juan de Dios vy la carrera de medicina de la U.A.JM.S. (Universidad Autbnoma Juan
Misael Saracho).
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 6 de 8

GESTION SOCIAL

UNIDAD ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA SALUD (CONTINUACION)

)

Brindar orientacién permanente a padres de personas con discapacidad sobre el
proceso de rehabilitacion fisica.

Prevenir complicaciones de las discapacidades a través de la rehabilitacion fisica de las
personas con discapacidad que acuden a la Unidad Especializada para Personas con
Discapacidad.

Desarrollar la rehabilitacién basada en la Comunidad en los diferentes Municipios donde
la Unidad Especializada para Personas con Discapacidad tiene alcance en las
diferentes dreas de atencidon profesional.

Gestionar y coordinar con el SEDES y Ministerio de Salud, ferias de salud en
rehabilitaciéon, prevencién y atencién en salud publica.

Difundir y educar a la sociedad sobre la prevencién y rehabilitacién fisica en general y
otros dmbitos relacionados.

Realizar orientacién y capacitacion durante una intervencién para la familia o a tercera
persona que esté a cargo de la atencién de una persona con discapacidad.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad Especializada para Personas
con Discapacidad.

AREA EDUCACION

a)

b)
c)

d)

o)
h)

Prestar los servicios de acuerdos con las normas elevadas de competencia e integridad
ética profesional, aplicada de forma eficiente y efectiva. ]

Realizar la valoracion pedagdgica a cada nifio que inicia su atencién en el Area.
Brindar la orientacion pedagdgica a los padres de familia respecto la situacion actual
del nino y el proceso de apoyo pedagdgico que recibird.

Ejecutar actividades recreativas y/o sociales en coordinacién con los Centros de
Educacion Especial, (ferias, encuentros musicales, deportivos, dias de campo, etc.).
Elaborar las adaptaciones curriculares segun la condicidén de discapacidad de cada
nino y sus dificulfades de aprendizaje.

Planificar y ejecutar capacitacion al sector Educacién, Salud, UMADIS (Unidad Municipal
de Atencidn a las Personas con Discapacidad) en la estrategia de integracion y
enfoque inclusivo.

Ejecutar planes de formacidon permanente para padres de familia y maestros de
educacién especial.

Elaborar un instrumento de registro de menores infegrados en las Unidades Educativas o
derivados de los Centros de Educacién Especial, recolectando informacién: edad,
condicién econdmica y educativa de los padres, tipo y grado de discapacidad vy
evolucién del alumno.

Oftras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad Especializada para
Personas con Discapacidad.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja7de 8

GESTION SOCIAL

UNIDAD ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Gestion 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA CABNET]ZACI()N SIPRUNPCD -~ (SISTEMA DE INFORMACION DEL PROGRAMA DE

REGISTRO UNICO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD)

a) Orientar y facilitar a las personas con discapacidad para la obtencidon del carnet de
discapacidad.

b) Brindar informacién sobre el registro y carnetizacion de personas con discapacidad.

c) Generar y obtener reportes digitales de personas con discapacidad registradas en el
Departamento.

d) Elaborar reportes detallados de personas con discapacidad de los Municipios del
Departamento de Tarija, para las entregas del Paquete Alimentario.

e) Revisar datos de registros de personas con discapacidad en el SIPRUNPCD (Sistema de
Informacién del Programa de Registro Unico de Personas con Discapacidad), para el
drea Social, Legal y la Jefatura de Unidad.

f) Elaborar informes de registro en el SIPRUNPCD, solicitado por las autoridades
competentes del Departamento de Tarija.

g) Enviar solicitudes de habilitacion de Equipos de Calificacién en el SIPRUNPCD a la
Unidad de Discapacidad del Ministerio de Salud.

h) Realizar las siguientes tareas:

- Revisar el correcto llenado de los Certificados de Registro Unico Nacional de
Personas con Discapacidad (CRUNPCD) enviados por SEDES Tarija.

- Registrar los certificados CRUNPCD al Sistema de Informacion del Programa de
Registro Unico Nacional de Personas con Discapacidad (SIPRUNPCD)

- Revisar el correcto registro de los CRUNPCD al SIPRUNPCD.

- Elaborar e imprimir los carnets para personas con discapacidad mediante el
SIPRUNPCD.

- Tomar las fotografias a las personas con discapacidad e imprimirlas, para el carnet
de discapacidad

- Enfregar los carnets de discapacidad e informar de los beneficios a las personas
con discapacidad, padres o tutores

- Enviar los carnets a la UMADIS para la entrega a los beneficiarios en los municipios
donde vive la persona con discapacidad.

- Archivar y resguardar las copias legalizadas de los CRUNPCD

- Elaborar y enviar solicitudes de baja de registros a la Unidad de Discapacidad del
Ministerio de Salud para poder registrar recalificaciones.

- Elaborar y enviar formularios de solicitud de duplicidad de carnet a la Unidad de
Discapacidad del Ministerio de Salud.

- Elaborar informes de los trdmites de habilitaciones las solicitudes de personas con
discapacidad a solicitud de la UMADIS del Departamento.

i) Oftras funciones encomendadas por el Responsable de la Unidad Especializada para
Personas con Discapacidad.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 8de 8

GESTION SOCIAL

UNIDAD ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Gestién 2023

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DOTACION DE PAQUETE ALIMENTARIO

a)

b)

Garantizar la seguridad alimentaria-nutricional, reduciendo la morbilidad vy riesgos de
mortalidad de la poblacién con discapacidad a través de la dotacién gratuita del
paquete

Realizar los trdmites administrativos para el proceso de adquisicion de productos para la
dotacién del paquete alimentario, en el marco de las normas bdsicas del sistema de
administracién de bienes y servicios y de acuerdo a las delegaciones realizadas.

Crear un sistema de registro de personas con discapacidad que serdn beneficiados con
el Paquete Alimentario.

Realizar la recepcidén e inspeccién de los alimentos a momento de ser almacenados.
Aplicar el control de inventario de los productos del Pagquete Alimentario.

Empacar y entregar los productos destinados a los diferentes Municipios.

Determinar y mantener control sobre el Area de Almacenamiento.

Detectar e informar sobre los productos dados de baja.

Realizar inventarios fisicos de acuerdo a la frecuencia establecida.

Otras funciones encomendadas por el Responsablee de la Unidad Especializada para
Personas con Discapacidad.
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ANEXOS
FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO
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MANUAL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y GESTION SOCIAL ,
FUNCIONES Gestién 2023
DIRECCION
AREA ORGANIZACIONAL | UNIDAD -
AREA Apoyo Administrativo
TAREAS Responsables

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Las funciones del drea de soporte administrativo y logistico de la Direccidn y sus Unidades se
asignan a los responsables de su cumplimiento dentro del siguiente orden:

Secretaria (cuando corresponda)

a) Preparar, tramitar y controlar la documentacidén generada dentro del drea
organizacional.

b) Realizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccidn.

c) Organizar la agenda de frabajo.

d) Levar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccién

e) Facilitar el cumplimiento de las Comisiones de Servicio emitiendo las correspondientes
Ordenes de Servicio, ademds de asistir dentro del cumplimiento de las tareas Informes de
Viaje del Director ().

f) Llevar el registro y confrol de los materiales de consumo de la Secretaria
Departamental/Direccion.

g) Organizar las tareas del personal de la Direccion.

h) Realizar el resguardo de la documentacion administrativa y técnica cumpliendo los
procedimientos establecidos para el mismo, responsabilizindose de su custodia.

i)  Oftras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacion y que
le sean asignadas por el Director (a).

Auxiliar Administrativo (a) (cuando corresponda)

a) Efectuarla entrega y registro de la documentacién oficial.

b) Realizar trabajos de mensajeria.

c) Ordenar el archivo de documentacién.

d) Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Direccidon cuando asi se requiera
e) Oftras que le sean asignadas por el Director ().

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

a) Readlizar la limpieza de todos los ambientes de la Direccion y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

b) Atender con el servicio de té a todos los servidores pUblicos dependientes de la Direccion.

c) Oftras que le sean asignadas por el Director (a).
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MANUAL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
DE ORGANIZACION Y GESTION SOCIAL ,
FUNCIONES Gestién 2023
DIRECCION
AREA ORGANIZACIONAL |UNIDAD -
AREA Apoyo Administrativo
TAREAS Responsables

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Chofer (cuando corresponda)

a) Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal de la Direccidn para el

cumplimiento de las Ordenes de Servicio y/o Comisiones de Trabajo.

b) Observar el cumplimiento de las tareas de mantenimiento rutinario y correctivo del

parque automotor bajo su responsabilidad.

c) Conocery cumplir con el Reglamento de Uso de Parque Automotor Oficial.

d) Oftras que le sean asignadas por el Director (a).

Sereno (cuando corresponda)

a) Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno.

b) Otras que le sean asighadas por el Director (g).
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Ambito de Competencia.

Area Organizacional.

Area Funcional

Atribuciones.

Avutoridad Funcional.

Avutoridad Lineal

Desconcentracion.

Estructura Organizacional

Es la determinacién formal de atribuciones que
emanan del marco juridico administrativo de la
Gobernacién, dentro de cuyos limites ejerce su
mandato publico.

Parte de la estructura organizacional de la
Gobernacién conformada por la unidad cabeza de
drea vy, en su caso, por varias unidades dependientes.

Parte de la estructura organizacional de la
Gobernacién correspondiente al Ultimo nivel de
apertura dentro de la jerarquia con referencia de
autoridad lineal

Conjunto de deberes y facultades concedidos a la
Gobernacién para desarrollar su misién y objetivos
instifucionales.

Facultad de una unidad organizacional para normar,
y redlizar el seguimiento de las actividades, dentro su
dmbito de competencia, sobre otfras dreas o
unidades organizacionales que no estdn bajo su
dependencia directa.

Es la facultad de una unidad organizacional para
normar, dirigir y conftrolar los procesos y actividades
que se llevan a «cabo en las unidades
organizacionales de dependencia directa.

Accidon administrativa por la que se delega la
necesaria capacidad decisoria técnica y
administrativa en unidades organizacionales, que por
razones de un mejor servicio se encuentran separadas
fisico o geogrdficamente

Conjunto de dreas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de
comunicacion, instancias de coordinacién interna vy
procesos establecidos por la Gobernacidn para
cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.
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Proceso

Procedimiento.

Tarea.

Relacionamiento Interinstitucional.

Usuario Externo.

Usuario Interno.

Conjunto de operaciones secuencialmente
dispuestas que se ejecutan para alcanzar los objetivos
estratégicos y operativos de una entidad publica.

Secuencia de tareas especificas que se efectia en
un puesto de trabajo, para realizar una operacién o
parte de ella.

Cada una de las acciones fisicas o mentales que se
realiza en un puesto de trabajo, para llevar a cabo un
procedimiento determinado.

De complementacién; Cuando la Gobernaciéon
requiere interactuar con otra en asuntos de interés
compartido.

De Relacién Funcional: Cuando la Gobernacién
ejerce autoridad funcional sobre otra en dreas de su
competencia.

De Tuicion; Cuando la Gobernacién tiene autoridad
para ejercer el control externo posterior y la
promocién vy vigilancia de la implantacién vy
funcionamiento de los sistemas de administracion y
control interno de otra instancia pUblica.

Ciudadano gue utiliza losa servicios y/o bienes que
produce una entidad publica. Es decir, los servicios o
productos terminados.

Servidor publico que utiliza y agrega valor a los
servicios o bienes que produce ofro funcionario de la
misma entidad, sea de su misma unidad u ofra
diferente. Es decir, recibe y produce servicios y
productos terminados.
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SOA
SAP
SP
sC
SCP
SPO
ST
SABS
SPIE
SIPFE
SEIP

PGDES
PDES

PTDI

PEI

POA

PGTC

PSDI

PMDI.

EDI

INFO - SPEI

SEDES
SEDEGES
SEDEDE
SEDEGIA
SEDAG

PIEM
PIEPR
RBC
UMADIS

PRUNPCD

SIPRUNPCDA

CRUNPCD

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 134/2023

SIGLAS Y ABREVIACIONES

Sistema de Organizacidon Administrativa

Sistema de Administracién de Personal

Sistema de Presupuesto

Sistema de Contabilidad

Sistema de Crédito PUblico

Sistema de Programacién de Operaciones

Sistema de Tesoreria

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

Sistema de Planificacién Integral del Estado

Sub Sistema de Inversién Publica y Financiamiento Externo
Sub Sistema de Seguimiento y Evaluacién Integral de Planes

Plan General de Desarrollo Econémico y Social
Plan de Desarrollo Econdmico y Social

Plan Territorial de Desarrollo Integral

Plan Estratégico Institucionall

Plan Operativo Anual

Plan de Gestidn Territorial y Comunitaria

Plan Sectorial de Desarrollo Integrall

Plan Multisectorial de Desarrollo Integral
Estrategias de Desarrollo Integral

Plataforma de Informacion del Sistema de Planificaciéon del
Estado.

Servicio Departamental de Salud

Servicio Departamental de Gestion Humano
Servicio Departamental de Deportes

Servicio Departamental de Gestidén del Agua
Servicio Departamental de Desarrollo Agropecuario

Plan Individual de Educacién de Medida

Plan Individual de Ejecucion del Programa Respectivo
Rehabilitacién Basada en la Comunidad

Unidad Municipal de Atencién a las Personas con
Discapacidad

Programa de Registro Unico de Personas con Discapacidad
Sistema de Informacién del Programa de Registro Unico de
Personas con Discapacidad

Certificado de Registro Unico Nacional de Personas con
Discapacidad.
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