Corresponde a la Resolucion Administrativa N2, 435/2022

GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N2. 43 5/’2022
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 condicion 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 pablica organizara
internamente, en funcién 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 publicos y en las
operaciones del Estado (....), El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos publicos y estd 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 No.
217055, de 20 de mayo de 1997, de conformidad en su articulo 15, dispone que el disefio organizacional de las
entidades ptblicas se formalizara en Manuales de Organizacién 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 Mdxima Autoridad Ejecutiva,
asf como refiere el articulo 62 literal q) dispone que la Maxima Autoridad Ejecutiva, tiene la facultad de firmar
Resoluciones Administrativas, el mismo que se relaciona en su Capitulo I, Estructura Juridica, en su articulo 8
paréagrafo II. La estructura juridica del Departamento estd integrada por el Estatuto Autondémico Departamental,
leyes departamentales, decretos, resoluciones y demés disposiciones emanadas por los érganos institucionales
del Gobierno Auténomo Departamental; los mismo que se relacionan con el articulo 85 de la referida normativa.

Que, la Ley No. 031, Ley Marco de Autonomfas y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, de fecha 19 de julio de
2010, en su articulo 113 paragrafo I, establece que la administracién piblica de las entidades territoriales
autdnomas se regira por normas de la gestién piiblica emitidas en el marco de la Constitucion Politica del Estado
y demés Disposiciones legales vigentes, asimismo en el articulo 32 paragrafo 11, dispone que los Organos
Ejecutivos de los gobiernos auténomos departamentales adoptaran una estructura organica propia, de acuerdo
a las necesidades de cada departamento, manteniendo una organizacién interna adecuada para el
relacionamiento y coordinacién con la administracién del nivel central del Estado.

Que, 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
No. 129 de fecha 24 de julio de 2015, Ley de Organizacion 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 dmbito de aplicacién de la

presente Ley, la misma es de aplicacién obligatoria para todos los niveles, instancias y 6rganos del Gobierno
Auténomo Departamental de Tarija.

Que, el Decreto Departamental No. 070/2022, de fecha 27 de octubre de 2021, en su artfculo 26 reconoce a los
subgobernadores, el mismo dispone que los Subgobernadores son autoridades designadas sin cualidad
gubernativa, que forman parte de la estructura organizacional de la Gobernacién, con dependencia lineal del

Gobernador. Seran posesionados por el Gobernador o Gobernadora del Departamento y podran ser destituidos
de sus cargos seglin normativa departamental.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa - Anexo de la Resolucién
Administrativa No. 082/2016, en el articulo 17 dispone las formas y aprobacién de Manuales dispone; los
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resultados del proceso de disefio organizacional, se deberdn formalizar en el Manual de Organizacién y
Funciones y el Manual de Procesos cuyo contenido m{nimo 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) Manual de Procesos; Denominacién y objetivo del proceso, Norimas
de Operaci6n, 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 firmada por la Médxima Autoridad Ejecutiva
de la entidad.

Que, las Subgobernaciones, depende linealmente de la Maxima Autoridad Ejecutiva, conforme a lo previsto por
el articulo 26 del Decreto Departamental No. 070/2021, de fecha 27 de octubre de 2021.

Que, mediante el INFORME TECNICO, 014/2022, de fecha 11 de octubre de 2022, elaborado por la Lic. Gladys
Vidaurre Angles, dirigido al Abg. Jorge Mariano Bacotich Oliva, Secretario Departamental Gestién 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 de Organizacién y Funciones de la Subgobernacion del Puente
del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, en concordancia con el nuevo ordenamiento legal establecido
en las disposiciones citadas, el analisis técnico sefiala que dentro del proceso 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 fecha 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 de Funciones
recomienda dejar sin efecto la Resolucién Administrativa No. 324/2019, de fecha 23 de diciembre de 2019 y
gestionar la nueva Resolucién Administrativa de aprobacién del nuevo documento organizacional como es el
Manual de Organizacién y Funciones para la Subgobernaci6n del Puente.

Que, mediante el INFORME LEGAL N° 11/2022, emitido por la Abg. Roxana Alvarez Zeballos, asesora legal ~
Subgobernacién del Puente dependiente del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, de conformidad a lo
expuesto la profesional a cargo del informe legal, indica que revisando los antecedentes dispone que es
necesario dejar sin efecto la Resolucién Administrativa No. 324/2019, establece que de acuerdo al Decreto
Departamental 070/2021, se encuentra estructurado las Subgobernaciones, las mismas que deben estar
estructuradas en el nivel Ejecutivo del GADT; asimismo revisando el proyecto del MOF, el mismo cumple con la
normativa en vigencia, por lo que, de conformidad a lo expuesto por la profesional a cargo del informe legal,
recomienda la elaboracién de una Resolucién Administrativa que apruebe el Manual de Organizacién y
Funciones de la Subgobernacion del Puente y dejar sin efecto la Resolucién Administrativa No. 324/2019.

Que, los servidores publicos responsables de los mismo, mediante los informes referidos en la presente
Resolucién Administrativa se establece la viabilidad técnica y legal, asimismo en el marco de sus funciones, ha
realizado un ajuste, elaboracién y revisién del trabajo final del referido Manual por lo que respalda y
recomiendan la Aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Subgobernacién del Puente del
Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, solicitando al Gobernador del Departamento de Tarija, emitir la
correspondiente Resolucién Administrativa de Aprobacion del Manual de Organizaciones y Funciones.

Que, la Direccién Juridica, mediante Informe Legal No. 468/2022, de fecha 07 de noviembre de 2022, a través
de la recomendacién de los informes citados precedentemente determina que la solicitud de Aprobaci6n del
Manual de Organizacién y Funciones de la Subgobernacién del Puente, del Gobierno Auténomo Departamental
de Tarija, que habiendo revisado los antecedentes y la normativa legal vigente se procede a Aprobacién del
Manual de Organizacién y Funciones de la Subgobernacién del Puente, perteneciente al Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Que, el Gobernador del Departamento de Tarija, en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva, en el marco
del procedimiento establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la
Gobernacion, se encuentra facultado para aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Subgobernacién
del Puente, por lo que la solicitud realizada por el Secretario Departamental de Gestién Institucional, es
legalmente viable toda vez que no contraviene las disposiciones legales.
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Que, en el marco del articulo 410 paragrafo Il 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 y Funciones de la Subgobernaci6n del Puente, el mismo que concuerda con el articulo 62 literal q)
del Estatuto Autonémico 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 parégrafo Il numeral 4 de la Constituci6n Politica del Estado Plurinacional y las demas leyes en
actual vigencia.

RESUELVE:

ARTIiCULO PRIMEROQ. APROBAR el Manual de Organizaci6n de Funciones de la Subgobernacién del Puente del
Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, elaborado y ajustado por la Secretaria Departamental de Gesti6n
Institucional y la Subgobernacion del Puente; el mismo que se encuentra estructurado en siete (07) capitulos,
la descripcién de funciones de cada 4rea funcional, mas anexos, glosario de términos técnicos, siglas y
abreviaciones el cual forma parte integrante de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. Se deja sin efecto la Resolucién Administrativa No. 324/2019, de fecha 23 de diciembre
de 2019, que aprueba el MOF de la Subgobernacién del Puente del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija.

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 Resoluciéon Administrativa en la pagina web de la Gobernacién.

ARTICULO CUARTO. Se instruye a la Subgobernacién del Puente y sus dependencias funcionales, realizar de
manera estricta la aplicacién y cumplimiento obligatorio de los procedimientos sefialados en el Manual de
Organizacién de Funciones, como asf en lo que determina la presente Resolucién Administrativa y demas
normativa legal en vigencia y aplicable al presente acto administrativo.

ARTICULO QUINTO. Por la Direccién General de Despacho pdéngase a conocimiento la presente Resolucién
Administrativa de Aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones de la Subgobernacion del Puente, a las
instancias encargadas y pertinentes para su estricto cumplimiento.

Es dada en el Despacho del Gobernador del Departamento de Tarija, los siete (07) dia del mes de noviembre del
afio dos mil veintidés.

.
"

Lic. Oscar Gerardo Montes Barzén
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA

[ 'gta Pércz
DIRECTOR DEASUNTOS JURIRICOS C
DIRECION DE Asun?rso "Jugimoos Vo B
DIRECCION JURIDICA .
Gabierno Auténomo Departamental de Tarije
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUB GOBERNACION

Naturaleza Institucional

La Subgobernacién El Puente es una instancia desconcentrada, administrativa y
operativa del Organo Ejecutivo Departamental, tiene como finalidad la representacion
de la Gobernacidon en las unidades territoriales municipales, asi como la coordinacion
con los sectores sociales e instituciones en los municipios, promoviendo las politicas,
programas, planes y proyectos departamentales, en el marco de la politica
departamental de desarrollo en el territorio de su municipio.

Es parte integrante del Organo Ejecutivo Departamental, se encuentra dentro del Nivel
Desconcentrado de la Gobernacion del Departamento de Tarija. Con dependencia
lineal de la M&xima Autoridad Ejecutiva de la Gobernacion.

El Subgobernador tiene como objetivo representar a la Mdaxima Autoridad Ejecutiva,
del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, dentro del drea municipal de su
competencia, asumiendo la responsabilidad de velar por la aplicacidon de politicas de
desarrollo del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija.

Objetivo del Manual de Organizacién y Funciones.

a) Describir la estructura organizacional de la Sub Gobernacién.

b) Describir el marco legal que fundamenta su estructura organizacional.

c) Establecer los lineamientos administrativos que permitan el cumplimiento de su
mision y sus objetivos, evitando la superposiciéon de objetivos y atribuciones,
constituyéndose en un instrumento de organizacion efectiva.

d) Describir las funciones generales de las diferentes dreas organizacionales.

e) Establecer con claridad los canales de informacién oficial, asi como senalar los
instrumentos normativos que regulan las actividades de la gestion de la
gobernacién.

f) Establecer los niveles de responsabilidad, la autoridad y los niveles de coordinacion

Marco Legal.
Dentro del ejercicio de sus funciones la Subgobernacién de El Puente ajusta su

administracién dentro del marco legal vigente la misma que comprende las siguientes
disposiciones legales:
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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 Descentralizaciéon “Andrés Ibdanez” — 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 Corrupcion, Enriguecimiento ilicito e Investigacion
de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 13 de febrero de 2010.

g) Ley 2341 Ley de Procedimiento Administrativo del 23 de abril de 2003.

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

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

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

k) Noma Bdsica del Sistema de Organizacién Administrativa.

[)  Norma Bdsica del Sistema Nacional de Planificacion.

m) Decreto Supremo No 23318 - A, de 3 de noviembre del992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo No
26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica parcialmente.

Disposiciones Departamentales.

Las siguientes corresponden a las disposiciones departamentales en las que se sustenta
su sistema de organizacidén administrativa:

a) Estatuto Autonédmico Departamental

b) Ley Departamental 129 de 24 de julio del 2015 “Ley de Organizacién del Ejecutivo
Departamental”.

c) Ley Modificatoria Ley 432/2021 Ley de Modificacion a la Ley Departamental de
Organizacién del Ejecutivo Departamental del 21 de julio.

d) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Gobierno
Auténomo Departamental e Tarija de 07 de Enero de 2011.

e) Decreto Departamental Reglamentario de la Ley 432/2021 del 27 de octubre del
2021.

f) Manual de Organizacion — Gobernacién del Departamento de Tarija.

g) Otras disposiciones departamentales especificas para el cumplimiento de su POA
de gestion.

4
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Descripcion de la Estructura Organizacional
Para el ejercicio de sus funciones la Subgobernacién define su diseio organizacional
en clara articulacién al ajuste presupuestario, definicion de su plan operativo de
gestién y priorizacion de las dreas de trabaja dentro de su jurisdiccion.
Por lo que su estructura comprende:
Nivel Ejecutivo

Sub Gobernador

Nivel de Asesoramiento y Apoyo.

Asesoria legal
Unidad Administrativa
Apoyo administrativo

Nivel Operativo

Unidad de Técnica
Unidad de Desarrollo Humano
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL - SUB GOBERNACION EL PUENTE

NIVEL
EJECUTIVO
SUB - GOBERNACION EL PUENTE
NIVEL DE
ASESORA-
MIENTO Y P .
APOYO 4| Apoyo Administrativo |
UNIDAD DE -
ADMINISTRACION Y Asesoria Legal
FINANZAS
| ]
NIVEL
OPERATIVO UNIDAD DE TECNICA UNIDAD DE DESARROLLO
HUMANO

Responsable Iscayachi
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INSTRUMENTOS DE COMUNICACION FORMAL.

El ejercicio de las actividades técnicas y administrafivas de la Subgobernacion estdn
reguladas por las disposiciones legales nacionales y departfamentales descritas en el
numeral lll del presente Manual de Organizacién y Funciones.

La gestibn administrativa interna ademds se ejecuta a partir de los siguientes
instrumentos de comunicaciéon formal:

a) Resoluciones Administrativas
b) Instructivos

c) Circulares

d) Memordndums

Se constituye la comunicacion digital expresada en la pdgina web institucional y la
comunicacion electrénica; ambas son de obligatorio conocimiento y cumplimiento.

REGLAMENTACION ADMINISTRATIVA

Las normas administrativas estdn a disposicidon en la web institucional y comprenden:

- Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamental; Organizacion Administrativa, Presupuesto, Tesoreria, Crédito
PUblico, Contabilidad Integrada, Programacion de Operaciones, Administracién de
Personal y Administracién de Bienes y Servicios. Estos documentos compatibilizados
por el Organo Rector, aprobados por el Ejecutivo de la Gobernacién mediante
Resolucién Administrativa estdn publicados en la pdgina web de la Gobernacion
del Departamento.

- Reglamentos Administrativos de Caja Chica, Fondeos en Avance, Vidticos,
Administracién del parque Automotor y otros del drea administrativa publicados por
el Gobierno Auténomo del Departamento de Tarija, que se constituirdn en la
referencia operativa para el cumplimiento de las tareas administrativas de la Sub
Gobernacion.

- Reglamentos Operativos especializados, emitidos por el Gobierno Autdnomo
Departamental de Tarija que serdn de cumplimiento dentro de las actividades
operativas de la Sub Gobernacion.

- Manuales Administrativos de Organizacién, Administracién, Activos Fijos, Aimacenes
ofros.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES POR
AREA FUNCIONAL
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MANUAL SUB GOBERNACION Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y EL PUENTE couisn 2022
FUNCIONES
NIVEL ORGANIZACIONAL Ejecutivo del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental.
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Sub Gobernador - El Puente
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador del Departamento
AUTORIDAD LINEAL Sobre todas las dreas organizacionales de la Sub

Gobernacién definidas segun su disefio organizacional

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Instituciones PUblicas de la Provincia — Organizaciones de la
Sociedad Civil — Sociales — Municipios.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretarias Departamentales — Servicios Departamentales —
Sub Gobernaciones — Equipos Técnicos de Trabajo.

OBJETIVOS

Representar a la Maxima Autoridad Ejecutiva, del Gobierno
Autdbnomo Departamental de Tarija, dentro del drea
municipal de su competencia, asumiendo la
responsabilidad de velar por la aplicacion de politicas de
desarrollo  del Gobierno Auténomo Departamental de
Tarija.
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SUB GOBERNACION - EL PUENTE

Hoja 2 de 2
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES SUB GOBERNADOR Gestién 2022

a)

b)

)

Representar al Gobernador del Departamento de Tarija, en el Municipio donde ejerce
sus funciones, Unicamente en actos civicos y protocolares.

Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas publicas de la Gobernacion, en el Municipio
donde ejerce sus funciones, deberd sujetarse estrictamente a los planes y normas
departamentales y a lo establecido en los lineamientos estratégicos emanados de la
Secretaria Departamental de Planificacion e Inversion.

Proyectar su estructura organizacional y manual de funciones para que sed
adecuada y validada por la Direccion de Desarrollo Institucional previa a su
aprobacién y puesta en vigencia.

Administrar los recursos humanos de la Subgobernacion.

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Anual (POA) vy del Presupuesto de Inversiones
y Gasto de Funcionamiento de la Sub- Gobernacidén, en el marco de los instructivos,
lineamientos, directrices y techos presupuestarios establecidos por el Organo Ejecutivo
Departamental y elevard a la Secretaria Departamental de Planificacion e Inversion y
a la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas, para gue sean validados y
consolidados, en el anteproyecto de POA y presupuesto institucional de cada
gestion.

Ejecutar y administrar los programas y proyectos aprobados en el Presupuesto y el
Programa de Operaciones Anual (POA) de la Sub - Gobernacion, que deberdn
ajustarse a las normas Nacionales y Departamentales y a los requisitos establecidos
por la Secretaria Departamental de Planificacidn e Inversion y la Secretaria
Departamental de Economia y Finanzas.

Administrar y custodiar los activos, bienes e instalaciones del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija asignados.

Actualizar los inventarios de activos fijos a su cargo, en conformidad a las directrices e
instructivos emitidos por la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas y remitir
informe detallado cuando sea requerido por las Secretarias Departamentales.
Coordinar con el Gobierno Auténomo Municipal de su jurisdiccion, las organizaciones
sociales e instituciones publicas y privadas, las acciones para el desarrollo del
Municipio, en el marco de los procesos de planificacidon departamental y las
competencias del Gobierno Autbnomo Departamental.

Dictar memordndums, resoluciones administrativas y otros instrumentos juridico-legales
gue se requieran para el cumplimiento de las facultades expresamente delegadas
por el Gobernador.

Rendir cuentas en audiencias puUblicas de gestiéon a la Sociedad Civil, a la M&xima
Autoridad Ejecutiva de la Gobernacién y a las Secretarias Departamentales, las veces
que sed requerido.

Remitir informacion y documentacién que sea requerida por el Gobernador vy las
Secretarias Departamentales.

Ofras que le sean asignados por las disposiciones vigentes y aquellas que le sean
delegadas mediante normativa departamental.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL SUBGOBERNACION DE EL PUENTE Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y ASESORIA LEGAL Gesfién 2022
FUNCIONES
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA ASESORIA LEGAL
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Asesor Legal
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador de El Puente

AUTORIDAD LINEAL

Autoridad lineal sobre el personal de su drea. Tiene
autoridad funcional sobre las diferentes dependencias de
la Su gobernacion dentro del campo de su competencia.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Gaceta Oficial - Organizaciones vinculadas a las

actividades y propésito de la Sub Gobernacién, etc.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretaria Departamental de Seguridad. Justicia y
Derechos Humanos — Direccidn de Gestién Juridica.

OBJETIVOS

Asesorar la gestion administrativa y técnica de la Sub
Gobernacién de El Puente generando los criterios y
recomendaciones legales que faciliten el cumplimiento de
los objetivos de gestion.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 2 de 2

SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestion 2022

ASESORIA LEGAL

a) Arficular las funciones de asesoria legal de la Sub Gobernacion en funcion a las
directrices y procedimientos establecidos por la Direccion de Gestidn Juridica de la
Gobernacién.

b) Orientar las decisiones del Sub Gobernador dentro del marco legal vigente.

c) Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes dentro de las tareas
bajo responsabilidad del nivel operativo de la Sub Gobernacion.

d) Acompanar dentro de los procesos de contrataciones que le fueran expresamente
delegados a la Sub Gobernacion

e) Sustentar todo trdmite juridico en archivos organizados de acuerdo a criterios
definidos.

f) Asesorar dentro de la formulacién y elaboracién de los contratos emergentes de los
procesos de contratacion que estén expresamente delegados a la Sub Gobernacién
de El Puente.

g) Emitir opinién juridica en los procesos relacionados a la administracion de personal
bajo responsabilidad de la Sub Gobernacién El Puente.

h) Velar por la primacia del criterio de la economia juridica en todo tramite legal.

i) Emitir Informes Legales, recomendaciones y dictdmenes de cardcter legal vy juridico
de conformidad a los requerimientos.

i) Compilar, concordar, sistematizar y mantener actualizadas las disposiciones legales,
reglamentos operativos, especificos, administrativos y otros.

k) Asesorar dentro de la ejecucién de las funciones, observando el cumplimiento del
marco legal competencial establecido.

[) Asesorar la aplicaciéon de los Manuales y Reglamentos de la Gobernacion.

m) Asesorar en fodos los asuntos legales y administrativos que se requieran dentro del
frabajo administrativo y técnico.

n) Organizar un archivo técnico legal con la informacion relacionada a la Sub
Gobernacién y que permita facilitar el cumplimiento de las actividades dentro del
marco legal vigente.

o) Administrar el Archivo Juridico de la Sub Gobernacién de El Puente y centralizar
fisicamente la informacién de los contratos emergentes suscritos.

p) Oftras funciones afines que le sean delegadas por el Sub Gobernador.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL SUBGOBERNACION DE EL PUENTE Hoja 1de 2
DE OFBIS; lqug ﬁgééN Y APOYO ADMINISTRATIVO Gestién 2022
] UNIDAD -
AREA ORGANIZACIONAL AREA APOYO ADMINISTRATIVO
NIVEL ORGANIZACIONAL ApoOyo

TITULAR DEL AREA | Personal de Apoyo Administrativo
ORGANIZACIONAL Secretaria — Chofer
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador de El Puente

AUTORIDAD LINEAL

No se reqgistra

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

No se registra

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Areas Organizacionales de la Sub Gobernacién El Puente.

OBJETIVOS

Programar,  dirigir 'y organizar las  actividades
administrativas, apoyo operativo de las  dreas
organizacionales definidas segun estructura del Programa.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 2 de 2
SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestion 2022
APOYO ADMINISTRATIVO

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

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

Gestionar ante las instancias correspondientes la asignacién 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 vy 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 frabgjo.

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

Facilitar la socializacion de la informacidon administrativa y técnica dentro de las dreas
organizacionales asignadas en clara observancia a los instructivos establecidos.
Redlizar el seguimiento al cumplimiento de los plazos definidos para la generacién de
la documentacion oficial del drea organizacional.

Otras funciones asignadas por el personal administrativo y técnico de la Sub
Gobernacion de El Puente.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL SUBGOBERNACION DE EL Hoja1de8
DE ORGANIZACION Y PUENTE Gestién 2022
FUNCIONES UNIDAD ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
] UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AREA ORGANIZACIONAL AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Jefe de Unidad
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador de El Puente
Area Contabilidad
AUTORIDAD LINEAL Area Administrativa

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Instancias Técnicas y administrativas del Gobierno Central
e Instituciones PUblicas Provinciales

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales de
Economia y Finanzas - Planificaciéon e Inversion.

OBJETIVOS

Dirigir la gestion administrativa y financiera de la Sub
Gobernacién, en el marco de las disposiciones y normativa
vigentes; y generar los mecanismos administrativos
necesarios para garantizar el cumplimiento de las metas
institucionales a través del apoyo logistico y de personal en
las diferentes dreas de la
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 2 de 8

SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestion 2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Aplicar los Sistemas Financieros previstos en la Ley 1178 y expresados denfro de los
Reglamentos Especificos.

Elaborar y administrar el presupuesto y realizar el seguimiento a su ejecucion
financiera.

Administrar los recursos econdmicos que le sean transferidos.

Elaborar y administrar el presupuesto de la gestion y redlizar el seguimiento a la
ejecucion financiera.

Emitir los Informes Técnicos sobre la ejecucién presupuestaria de la Sub Gobernacion y
los resultados de la gestion.

Coordinar las funciones de confrol interno de acuerdo a los lineamientos de Auditoria
de la Gobernacion.

Ofras funciones que le sean expresamente delegadas por el Sub Gobernador de El
Puente.

16 |




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 3 de 8

SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestion 2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FINANCIERA

Area Contabilidad

a) Dirigir las tareas operativas de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria.
b) Asegurar la correcta aplicacidn de los principios de  Contabilidad,
Presupuestos y Tesoreria.
c) Sistematizar y validar la informacién contable generada
d) Elaborar flujos de Caja
e) Realizar andlisis de liquidez
f)  Organizar el archivo contable
g) Supervisar al personal bajo su responsabilidad.
h) Alimentar los sistemas de contabilidad oficiales.
i)  Desarrollar mecanismos que permitan facilitar la transparencia de las operaciones
financieras.
j) Coordinar con los responsables de Aimacenes y activos fijos las tareas operativas para
el cierre de gestion.
k) Otras funciones que le sean asignadas expresamente.
Tesoreria
a) Redlizar las tareas de liguidacion de pagos de conformidad al proceso del sistema
contable establecido (emisidbn de cheques).
b) Efectuarla Declaracién de Impuestos.
c) Apoyar ala unidad contable en las tareas operativas de contabilidad, presupuestos y
tesoreria.
d) Verificar la documentacién de respaldo de los comprobantes contables previo a su
archivo correspondiente.
e) Priorizar y aprobar los pagos en los momentos del Preventivo, Comprometido vy
Devengado procesados por el drea contable, por libreta y fuente de financiamiento.
f)  Realizar el pago de los acreedores en el tiempo que establece la norma.
g) Establecer las tareas de custodia y organizacién del archivo técnico de la unidad
contable de conformidad a los procedimientos establecidos por norma.
h) Elaborar los Informes Técnicos sobre las tareas operativas generadas por la

administracién cheques pendientes.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUB GOBERNACION — EL PUENTE Hoja 4 de 8
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gestion 2002
AREA FINANCIERA

Presupuestos

a)

Formular el anteproyecto de presupuesto concordante con el Programa Anual de
Operaciones, segun los Instructivos y directrices emitidas por Secretaria de Economia
Y finanzas, en los plazos establecidos.

Coordinar con las diferentes dreas organizacionales el trabajo operativo
presupuestario, dentro de su formulacién y ejecucion.

Compatibilizar y consolidar los requerimientos presupuestarios efectuando los ajustes
para su consolidaciéon en el presupuesto de la Sub Gobernaciéon El Puente.

Ejecutar el presupuesto aprobado para la Sub Gobernacién.

Consolidar el presupuesto para su remisidon a las Secretarias de Encomia y Finanzas -
Planificacion e Inversion.

Elaborar y emitir reportes de la ejecucion presupuestaria.

Redlizar el seguimiento y evaluacion del nivel de ejecucidn presupuestaria de recursos
y gastos.

Realizar las modificaciones presupuestarias cuando se requiera y en el marco de los
procedimientos establecidos.

Observar el cumplimiento de los limites establecidos para el gasto corriente,
programas y actividades. De acuerdo a lo presupuestado y establecido dentro del
POA de cada drea organizacional.

Emitir certificacion presupuestaria y preventiva, para cada una de las fransacciones
contables (pagos) de la Sub Gobernacién El Puente.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUB GOBERNACION — EL PUENTE Hoja 5 de 8

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA DMINISTRATIVA Gestion 2022

f)

Aplicar los Sistemas no Financieros previstos en la ley 1178 y expresados dentro de los
Reglamentos Especificos de la Gobernacion del Departamento de Tarija.

Facilitar el cumplimiento de las normas de control inferno dentro del seguimiento y
control al sub sistema de contrataciones.

Ejecutar los procedimientos establecidos dentro de los subsistemas de Manejo y
disposicion de bienes para la Administracién de los Almacenes y Activo Fijo.

Aplicar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de la
Administracién de personal y expresados el Reglamento especifico del sistema de
administracion de personal de la Gobernacion del Departamento.

Adecuar si corresponde los procedimientos e insfrumentos administrativos
establecidos en el reglamento Especifico del sistema de Administracién de Personal.
Ofras funciones que le sean expresamente delegadas por el Jefe de la Unidad
Administrativa y Financiera.

Adquisiciones

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Garantizar la provisién eficiente, eficaz y oportuna de materiales, insumos y servicios
generales a todas las unidades funcionales.

Ejecutar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de
Contratacion de Bienes y Servicios en el marco de las delegaciones expresas a la Sub
Gobernacién de El Puente.

Apoyar en los procesos de contratacidn menor, conforme a procedimientos
establecidos segiun Normas en actual vigencia. Ademds de Organizar la
documentacidén respectiva.

Sistematizar la documentacion generada dentro de los diferentes procesos de
contratacioén.

Coadyuvar a fin de gestién y de conformidad a Instructivos emitidos, el inventario
anual de los bienes de la Sub Gobernacién El Puente.

Ofras funciones que le sean asignadas expresamente delegadas.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUB GOBERNACION — EL PUENTE Hoja 6 de 8
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gosiion 2099
AREA DMINISTRATIVA

Recursos Humanos

a) Aplicar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de la
Administraciéon de Personal y Expresados en el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Personal.

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

c) Desarrollar el sistema de registro individual de los servidores publicos estableciendo
los indicadores técnicos para su aplicacion.

d) Exigir el cumplimiento de las Declaraciones juradas a todos los servidores publicos

e) Realizar el seguimiento al cumplimiento de los registros individuales de los
servidores publicos dentro del sistema de salud que corresponda.

f) Sistematizar la informacién individual del personal.

g) Generar la documentacion administrativa para la liguidacién de planillas, subsidios,
bajas médicas y otras que afecten la movilidad de personal.

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

i) Elaborar el plan de rotacién y asignacion de personal.

i) Programar, planificar y organizar cursos de capacitacion para el personal, segin las
necesidades de capacitacion identificadas.

Activos Fijos y Archivos

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

b) Elaborar los correspondientes Informes de Cierre de Gestidn, para la Unidad
Administrativa y Financiera.

c) Desarrollar el programa de Mantenimiento de los bienes de propiedad de la Sub
Gobernacion.

d) Organizar el archivo fisico y digital de la informacién y documentacion generada en
la Sub Gobernacién.

e) Supervisar y garantizar el correcto resguardo de la documentacién generada por las
diferentes dreas de la Sub Gobernacién.

f) Ofras funciones que le sean asignadas expresamente delegadas por el Jefe de la
Unidad Administrativa y Financiera.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Hoja 7 de 8
SUB GOBERNACION — EL PUENTE
UNIDAD APM]N]STRATIVA Y FINANCIERA Gestién 2022
AREA DMINISTRATIVA
Almacenes

a) Cumplir y hacer cumplir el Manual para la Administracién de Almacenes de la
Gobernacioén.

b) Recibir los bienes y materiales adquiridos o contratados, velando por el cumplimiento
de las especificaciones técnicas, la calidad, cantidad, tiempo de entrega, garantias
y ofras 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 conservacion los materiales y bienes que se
encuenfran bajo custodia y responsabilidad de almacenes.

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

g) ldentificar el punto de reposicién de todos los bienes y materiales de uso frecuente y
solicitar la contratacién y/ o reposicidon de los mismos.

h) Otras funciones que le sean asignadas por la Unidad Administrativa y Financiera.

Servicios Generales

a)
b)

c)
d)

Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la correspondencia que ingresa o se
genera en el dreqa, de acuerdo al sistema establecido vy llevar control de la misma.
Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina vy
expedientes diversos.

Colaborar con la reproduccion de documentos y la distribucién interna de los mismos.
Efectuar los trdmites para la adquisicion de combustibles para el parque automotor
de la Sub Gobernacién El Puente.

Registrar el combustible adquirido por la Sub Gobernacién para su distribucion.
Elaborar informes mensuales respecto al uso y manejo de combustibles para su
presentacion ante Sustancias Controladas y otras unidades competentes.

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

Lieva el control del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Hoja 8 de 8

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Gestion 2022

a) Realizar la limpieza de los ambientes de la Sub Gobernacién.

b) Redlizar pedido de material de limpieza y de cocina con anticipacién para proceder

a la adquisicién de los mismos.

c) Cuidar y resguardar las instalaciones de la Sub Gobernacién de El Puente en horario

nocturno.

d) Custodiar y resguardar los activos fijos de la institucién, como el parque automotor
gue se guarda en la misma ya que es el directo responsable de estos activos en el

periodo nocturno.

e) Ofras tareas que le sean asignadas por el Subgobernador/Jefes de Unidad.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL SUBGOBERNACION DE EL Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y PUENTE Gestion 2022
FUNCIONES UNIDAD DESARROLLO
HUMANO

i UNIDAD DESARROLLO HUMANO
AREA ORGANIZACIONAL AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo
TITULAR DEL AREA )
ORGANIZACIONAL Jefe de Unidad
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador de El Puente

AUTORIDAD LINEAL

Equipos Técnicos de Trabajo - Seguridad Ciudadana-
Canasta Adulto Mayor — Deportes — Educacién — Turismo vy
Cultura.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definidos por el Sub Gobernador.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales de
Economia y Finanzas — Planificacion e Inversion — Desarrollo
Humano.

OBJETIVOS

Ejecutar las de desarrollo

humano.

politicas departamentales
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 2 de 2

SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestion 2022
UNIDAD DESARROLLO HUMANO

a)

Ejecutar las politicas sectoriales dentro de las dreas de desarrollo humano.

Identificar programas y proyectos para la atencién de los servicios regionales de
salud, deportes.

Asegurar el cumplimiento transversal con criterio de género dentro del proceso de
planificacion.

Identificar programas y proyectos que permitan la aplicaciéon de politicas de
prevencion de enfermedades de la region.

Realizar la distribucion de la canasta del adulto mayor de acuerdo a las disposiciones
establecidas.

Establecer los programas de capacitacion y mejoramiento para la atencion de los
servicios de deportes.

Proponer e implementar iniciativas, programas y proyectos de Turismo

Proponer e implementar programas y proyectos de Cultura.

Ejecutar los programas de apoyo a la educacién deportiva.

Ejecutar las politicas de Seguridad Ciudadana dentro de la jurisdiccién territorial
denfro del marco competencial establecido en las disposiciones legales vigentes.
Organizar y controlar la distribucion de la canasta alimentaria a los beneficiarios de la
tercera edad.

Establecer los criterios de actualizacién técnica de la base de datos de los
beneficiarios de la canasta de la tercera edad.

Ejecutar las politicas establecidas a través de programas y proyectos del drea de
Educacion que ejecuta del drea de educacion.

m) Oftras funciones que le sean expresamente asignadas.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 2 de 2

SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestién 2022
UNIDAD DESARROLLO HUMANO

Turismo y Cultura

a) Coordinar la realizacién de las actividades Culturales y Ferias productivas en la
seccion.

b) Promover y difundir el desarrollo cultural y educacion comunal a través, del apoyo
a la celebracién de Festividades Religiosas y promocion de los recursos turisticos en
la jurisdiccion.

c) Revisar y dirigir la publicacion de documentos oficiales de la institucidon, en lo que
se refiere en materia de cardcter cultural, artistico y turistico de la jurisdiccién.

d) Proponer e implementar iniciativas, programas y proyectos de Turismo.

e) Proponer e implementar iniciativas, programas y proyectos del sector Cultura.

Deportes

f) Ejecutarlos programas de apoyo a la educaciéon deportiva.

g) Coordinarlas labores a desarrollar con el Servicio Departamental de Deportes.

h) Redlizar las acciones y procedimientos establecidos para masificar la prdctica

i)

)

Deportiva con nifos, jdbvenes, varones y mujeres.

Asesorar en los diferentes dmbitos deportivos y organizaciones que contempla la Ley
del Deporte y que hacen parte del trabagjo entre el drea de Deportes de la Sub
Gobernacién y el Servicio Departamental de Deportes.

Organizar y participar de reuniones como responsable de coordinacion de
actividades deportivas.

Canasta del Adulto Mayor

a)
b)
c)

d)

Coordinar el manejo, control y distribucion de la canasta alimentaria a los
beneficiarios de la tercera edad.

Control, archivo y custodia de toda la documentacién relacionada con la canasta
alimentaria.

Registrar y afiliar a las personas de la 3ra. edad de toda la jurisdiccion del Municipio
de El Puente.

Supervisar la elaboracién y actualizacion permanente de la base de datos de los
beneficiarios de la canasta alimentaria.

Coordinar la recepcién, administracién, custodia y distribucion de los productos
(alimentos) de la canasta alimentaria.

Elaborar informes técnicos de recepcidn y distribucién de los productos de la canasta
alimentaria.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 2 de 2
SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestién 2022
UNIDAD DESARROLLO HUMANO

Seguridad Ciudadana

a) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad ciudadana en la
jurisdiccion de la Sub Gobernacion El Puente.

b) Ejecutar las politicas de Seguridad Ciudadana en la provincia en el marco
competencial establecido dentro de las disposiciones legales vigentes.

c) Coordinar el frabajo con las instituciones responsables de la seguridad ciudadana.

d) Proponer proyectos, programas y/o actividades que permitan la aplicacién de las
politicas de seguridad ciudadana.

e) Organizar campanas de prevencidn y concientizacion para la participacion
ciudadana en el marco de las medidas de seguridad ciudadana.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

MANUAL SUBGOBERNACION DE EL Hoja 1de 2
DE ORGANIZACIONY PUENTE Gestién 2022
FUNCIONES UNIDAD TECNICA
i UNIDAD TECNICA
AREA ORGANIZACIONAL AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo
TITULAR DEL AREA ]
ORGANIZACIONAL Jefe de Unidad
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador de El Puente
Area Desarrollo Productivo

AUTORIDAD LINEAL Area de Obras PUblicas

Area Planificacién y Proyectos

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definidas por el Sub Gobernador

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales de
Economia y Finanzas — Planificacion e Inversion - de Obras
PuUblicas - Desarrollo Productivo - Recursos Naturales y
Medio Ambiente

OBJETIVOS

Ejecutar las politicas departamentales de desarrollo
productivo, vial y la preservacion de los recursos naturales
a través del cumplimiento del plan de inversiones de la Sub
Gobernacion de El Puente; como la aplicacion de
incentfivos y programas que faciliten y optimicen la
inversidon productiva.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 2 de 2

SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestion 2022
UNIDAD TECNICA

Generar las actividades, programas y proyectos que permitan elevar los indices de
productividad y optimizar la inversidon publica en la provincia.

Supervisar el cumplimiento de las normas de calidad dentro de la ejecucion de
los programas y proyectos de inversion puUblica.

Ejecutar estrategias de vinculacién vial.

Asegurar la incorporacién de los proyectos, planes, programas y participar en la
formulacion del Plan Operativo Anual y presupuesto de inversiones.

Generar la informacién técnica administrativa para la inscripcion de los proyectos
bajo responsabilidad de la Sub Gobernacion de El Puente.

Ejecutar por mandato de disposicion legal, delegacidén expresa o convenio
interinstitucional, obras de construccidén y/o mejoramiento de caminos de su
competencia.

Promover la aplicacion de normas técnicas para la construccidn de infraestructura
publica que responda a estdndares de eficiencia y calidad.

Area de Desarrollo Productivo y Medio Ambiente

Ejecutar las politicas y estrategias departamentales para el uso sostenible de los
recursos naturales del drea de jurisdicciéon de la Sub Gobernacién de El Puente
Desarrollar los mecanismos de uso integral de las cuencas.

Promover la difusion y capacitacién en la reduccién de riesgos y atenciéon de
desastres y/o emergencias.

Difundir informacién de apoyo financiero y tecnoldgico al sector productivo.
Identificar, registrar, sistematizar las iniciativas privadas para el desarrollo productivo.
Generar programas de empleo intensivo y temporal.

Promover sistemas de promocién y comercializacion de la produccion.

Reorientar las politicas del servicio regional agropecuario.

Desarrollar los mecanismos de uso integral de las cuencas.

Elaborar y ejecutar planes para la prevencién de riesgos y atencion de desastres de
coordinacién con los equipos técnicos de la Secretaria Departamental de Desarrollo
Productivo y Recursos Naturales.

Promover la difusion y capacitacion en la reduccién de riesgos y atencién de
desastres y/o emergencias.

Ofras funciones que le sean delegadas por el Sub Gobernador.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja 2 de 2

SUB GOBERNACION — EL PUENTE

Gestion 2022
UNIDAD TECNICA

Area de Obras PUblicas - Red Vial

h)
i)
)
k)

)

Ejecutar y estrategias de vinculacion vial.

Planificar, programar, ejecutar u controlar las actividades y proyectos a desarrollar en
el mantenimiento, mejoramiento y conservacion, dentro de la jurisdiccion de la
segunda seccion de la Provincia Méndez.

Implementar un plan de mantenimiento y conservacion vial a nivel de toda la
segunda seccion de la provincia.

Asegurar la ejecucién continua para el mejoramiento, rehabilitacién, mantenimiento y
conservaciéon de los caminos y obras viales.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Sub Gobernador.

Area de Planificacién y Proyectos

a)
b)
c)
d)

e)

Realizar el seguimiento a la ejecucién del Plan Operativo Anual y el Presupuesto de
gestidn en el marco de las disposiciones legales.

Aplicar el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
dentro de las tareas de formulacion del POA de la Unidad Seccionall

Coordinar la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion en el marco de las
directrices establecidas.

Sistematizar la informacion generada dentro de los procesos de planificacion
aplicados en cada gestién.

Organizar y custodiar la informacién técnica de la Unidad.

29|




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

ANEXOS
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SUB GOBERNACION EL PUENTE Hoja 1 de 2

APOYO ADMINISTRATIVO Gestién 2022

Secretaria (Cuando Corresponda)

a)

b)
c)
d)
e)

Atencidén al publico y candlizacidén de peticiones ante la instancia y/o drea
organizacional correspondiente.

Atender las llamadas telefénicas internas y externas.

Organizar, Actuadlizar la agenda de trabajo del Sub Gobernador.

Realizar el manejo fisico y digital de la Documentacion Oficial de la Sub Gobernacién.
Preparar, tramitar y controlar la Documentacién Oficial generada dentro del drea
organizacional.

Realizar el resguardo de la Documentacion Oficial cumpliendo los procedimientos
establecidos para el mismo, responsabilizindose de su custodia.

Procesar y hacer seguimiento a la correspondencia recibida y expedida de las
Direcciones y demds Instancias Operativas.

Facilitar el cumplimiento de Ilas Comisiones de Servicio, readlizando las
correspondientes Ordenes de Servicio.

Llevar el registro y control de los materiales e insumos de trabajo.

Organizar las tareas del personal de Servicio.

Control de apertura y cierre de las oficinas.

Otras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacién y
gue le sean asignadas por el Sub Gobernador El Puente.

Auxiliar Administrativo (Cuando Corresponda)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9

Realizar el recojo de toda la correspondencia inherente a la Sub Gobernacion.
Efectuar la enfrega y registro de la documentacion oficial inherente a la Sub
Gobernacion.

Ordenar el archivo de la documentacion oficial.

Redalizar trabajos de mensajeria.

Efectuar el fotocopiado de documentos requeridos por el equipo técnico.

Apoyo en las tareas administrativas inherentes a la Subb Gobernacion.

Otras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacién y
que le sean asignadas por su superior.
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SUB GOBERNACION EL PUENTE Hoja 2 de 2

APOYO ADMINISTRATIVO Gestién 2022

Servicio de Té y Limpieza (Cuando Corresponda)

a)

b)
c)

d)

e)

Realizar la limpieza interna y externa de todos los ambientes y accesorios de la Sub
Gobernacién y mantenerlos permanentemente en buen estado.

Brindar servicio de té a todo el personal dependiente de la Sulb Gobernacion.

Brindar apoyo en servicio de té en las reuniones y actividades realizadas por la Sub
Gobernacién.

Administrar, mantener el resguardo de los materiales de limpieza e itinerarios de
servicio de té.

Otras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacién y
que le sean asignadas por su superior.

Chofer (Cuando Corresponda)

a)

b)
c

d)

e)

Realizar el servicio de fraslado a todos los requerimientos del Sub Gobernador vy
Equipo técnico de la Sub Gobernacion.

Realizar vigjes oficiales cuando asi lo requieran.

Observar el cumplimiento de las tareas de mantenimiento rutinario y correctivo del
Parque Automotor bajo su responsabilidad.

Conocer y dar cumplimiento a la normativa de uso del Parque Automotor Oficial.
Otras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacién y
que le sean asignadas por su superiores.

Sereno (Cuando Corresponda)

a)

Cuidar y resguardar las Instalaciones, Activos Fijos y Documentacion Oficial en horario
nocturno.

b) Otras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernaciéon y

que le sean asignadas por el Sub Gobernador.
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Administracién Es el proceso de disenar y mantener un entorno en el
que, frabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos.

Autoridad Staff Se asigna autoridad staff a todas aquellas personas
que ayudan al personal de linea a trabagjar en forma
mds efectiva para el logro de los objetivos de la
organizacion.

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

Area Organizacional. Parte de la estructura organizacional de la
Gobernacién conformada por la unidad cabeza de
dreay, en su caso, por varias unidades dependientes.

Area Funcional. Parte de la estructura organizacional de la
Gobernacion correspondiente al Ultimo nivel de
apertura dentro de la jerarquia con referencia de
autoridad lineal

Organigrama Es la representacién grdfica simplificada total o
parcial, de la estructura formal que ha adoptado una
organizacion.

Atribuciones. Conjunto de deberes y facultades concedidos a la
Gobernacion para desarrollar su mision y objetivos
instifucionales.

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

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

Estructura Organizacional.

Proceso.

Procedimiento.

Tarea.

Relacionamiento Interinstitucional.

Usuario Externo.

Accién 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 fravés de canales de
comunicacion, instancias de coordinacién interna vy
procesos establecidos por la Gobernacidén para
cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

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 operacion o
parte de ella.

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

De complementacion; Cuando la Gobernacién
requiere interactuar con ofra en asuntos de interés
compartido.

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

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

Ciudadano que utiliza losa servicios y/o bienes que
produce una entidad puUblica. Es decir, los servicios o
productos terminados.
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Usuario Interno. Funcionario pUblico que utiliza y agrega valor a los
servicios o bienes que produce otro funcionario de la
misma entidad, sea de su misma unidad u otra
diferente. Es decir, recibe y produce servicios y
productos terminados.

Manuales Son  fundamentalmente  un  instrumento  de
comunicacion y  difusion  de la  estructura
organizacional adoptada para que todas las
personas que trabajan en la organizacién conozcan
sus funciones, relaciones de autoridad y dreas de
competencia, bagjo cuyas deben desarrollar sus
actividades.

Cadena de Mando Se refiere a un conjunfo intferconexo e indiviso de
relaciones de subordinacion, que abarcan desde los
niveles mds altos de la organizacién hasta los mds
bajos.

Delegacién Es asignar a ofra persona autoridad y responsabilidad
para redlizar actividades especificas.

Descentralizacion Accién mediante la cual el gobierno central realiza
una fransferencia de poderes a otras unidades
administrativas, implica autonomia de gestion,
manejo de recursos y toma de decisiones.

Eficacia Logro de los resultados, capacidad para lograr los
resultados, bajo pardmetro de calidad y cantidad.

Eficiencia Relacién entre recursos y resultados. Logro de los fines
con la menor cantidad de recursos.

Estrategia Determinaciéon del propdsito (o la misién) y los
objetivos a largo plazo de la organizaciéon, adopcién
de cursos de accidén y asignacion de recursos
necesarios para lograr estos propdsitos.

35]



SOA
SAP
SP
SC
SCP
SPO
ST
SABS
SPIE
SIPFE
SEIP

PGDES
PDES

PTDI

PEI

PGTC

PSDI

PMDI.

EDI

INFO - SPEI

SEDES
SEDEGES
SEDEDE
SEDEGIA
SEDAG

FOPEDT
CEVITA
PROSOL

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 435 /2022

SIGLAS Y ABREVIACIONES

Sistema de Organizacién Administrativa

Sistema de Administraciéon 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 Planificacion Integral del Estado

Sub Sistema de Inversidon PUblica y Financiamiento Externo
Sub Sistema de Seguimiento y Evaluacion Integral de Planes

Plan General de Desarrollo Econdmico y Social

Plan de Desarrollo Econdmico y Social

Plan de Territorial de Desarrollo Integral

Plan Estratégico Institucional

Plan de Gestidén Territorial y Comunitaria

Plan Sectorial de Desarrollo Integral

Plan Multisectorial de Desarrollo Integral

Estrategias de Desarrollo Integral

Plataforma de Informacion del Sistema de Planificacion del
Estado.

Servicio Departamental de Salud

Servicio Departamental de Gestidn Humano
Servicio Departamental de Deportes

Servicio Departamental de Gestidén del Agua
Servicio Departamental de Desarrollo Agropecuario

Fondo de Promocién Econémica Departamental de Tarija
Centro Vitivinicola Tarija
Programa de Apoyo Solidario
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