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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION INSTITUCIONAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Consideraciones Generales.

La Secretaria Departamental de Gestion Institucional es la instancia encargada de
la coordinacion técnica operativa de la gestion institucional entre las diversas
Secretarias de la Gobernacion, y de realizar el seguimiento y desempeno de la
gestion.

Responsable de desarrollar capacidades instifucionales del ejecutivo
departamental para la ejecucién y aplicacién del nuevo modelo de gestidn que
operativiza la Agenda del Bienestar y el Plan Territorial de Desarrollo Integral,
elaborando las directrices y lineamientos para su ejecucion, a partir del
gerenciamiento técnico, econdmico, tecnoldgico y social, dentro del disefo
organizacional contenido en el enfoque de resultados de gestion.

Objetivos

Coordinar técnica y operativamente la gestion institucional entre las diversas
Secretarias Departamentales de la Gobernacién y realizar el seguimiento al
desempeno de la gestion.

Descripcion de la Organizacioén.

Sus Niveles organizacionales corresponden a:

- Nivel Ejecutivo
Secretaria Departamental

- Nivel de Asesoramiento y Apoyo Administrativo
Agenda del Bienestar
Apoyo Administrativo

- Nivel Operativo
Direccidén de Monitoreo y Seguimiento
Direccién de Tecnologias de Informacién
Unidad de Infraestructura y Telecomunicaciones
Unidad de Plataforma de Software
Direccién de Desarrollo Institucional

Unidad de Desarrollo de Capacidades institucionales
Desarrollo Normativo
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Marco Legal.

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

Disposiciones Nacionales

a)
b)
c)

d)
e
f)

g
h)

Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990.
Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién *Andrés lbdnez” — 19 de
julio de 2010.

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

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

Ley 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz" de 13 de febrero de
2010.

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

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

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

Ley 1333 Ley de Medio ambiente

Decreto Supremo N° 762 que Reglamenta la Ley 045 contra el Racismo y toda
forma de Discriminacién de 5 de enero del 2011.

Noma Bdsica del Sistema de Organizacién Administrativa.

Norma Bdsica del Sistema Nacional de Planificacion.

Decreto Supremo No 23318 — A, de 3 de noviembre del1992, 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.

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

Otras disposiciones legales relacionadas a las competencias de la Secretaria
Departamental.

Disposiciones Departamentales.

a)
r)

s)

Estatuto Autondmico Departamental

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

Decreto Departamental 017/2016 “Politica Departamental de Reactivacién
Econdmica y Reforma Institucional del Organo Ejecutivo 27 de Septiembre del
2016

Ley Departamental N° 136 Estructura de Cargos y Escala Salarial de 13 de
mayo del 2016.

Manual de Organizacién — Gobernacién del Departamento de Tarija.

Ofras disposiciones legales relacionadas a las competencias de la Secretaria
Departamental de Gestidon Institucional.
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Responsabilidades Generales del Secretario(a) Departamental.-

a) Readlizar y responsabilizarse de la gestién técnica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Autondmico Departamental en todos los aspectos bajo
responsabilidad de la Secretaria Departamental de Gestidn Institucional.

b) Coordinar con instituciones y actores publicos y privados el desarrollo
sectorial y la identificacion de proyectos estratégicos.

c) Elaborar el proyecto de presupuesto de su Secretaria, ejecutarlo y rendir
cuentas de su ejecucion.

d) Garantizar la transparencia de informacién de sus acciones y de la
administracién de los recursos a su cargo.

e) Cumplir con el marco normativo general y especifico contenido dentro de
los reglamentos especificos, operativos, administrativos, asi como los
manuales aprobados.

f) Establecer los mecanismos que permitan el resguardo y conservaciéon de la
documentacién técnica y administrativa generada para cada gestion.

g) Oficializar la distribucién de las funciones de cada direccién, unidad, drea
y/o equipo de ftrabajo de conformidad a las politicas sectoriales
competenciales expresadas dentro del presente Manual de Funciones.

h) Establecer las responsabilidades por cada drea organizacional de la
Secretaria Departamental.

i) Planificar y ejecutar acciones orientadas a garantizar la efectiva gestién y
ejecucién de los planes y proyectos de la Secretaria.

i) Definir los lineamientos generales para el diagndstico, diseno y redisefo
organizacional que facilite un proceso de reingenieria interna.

k) Cumplir y buscar los mecanismos para hacer efectivizar las disposiciones
legales en vigencia sobre la Gestidn por Resultados.

[) Elaborar los instrumentos técnicos que permitan construir los indicadores de
monitoreo.

Responsabilidades de los Directores(as) de la Secretaria Departamental.-

a)
b)

c)

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.

Hacer cumplir mediante comunicacion formal las  funciones vy
responsabilidades a las diferentes Unidades que se encuenfran bajo su
dependencia.

Aplicar los criterios establecidos para el resguardo de la documentacion
técnica ajustdndose a los procedimientos establecidos por la Gobernacién.
Evaluar el cumplimiento de los planes operativos individuales de los servidores
publicos a su cargo.

Organizar y fortalecer sus equipos técnicos de trabajo.
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g) Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas.

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

i) Emitir los informes de cumplimiento de las funciones y tareas cumplidas en
forma trimestral y de acuerdo a requerimiento del Secretario Departamental.

j)  Desarrollar en forma conjunta con las Direcciones de la Secretaria la Agenda
Secretarial en coordinacién con los responsables de las dreas técnicas.

Caracteristicas del Equipo Profesional y Técnico.-

El equipo profesional y técnico de la Secretaria Departamental de Gestidn
Institucional lo integran el conjunto de personal asignado a las diferentes dreas
organizacionales (direcciones unidades), los mismos que desarrollan sus tareas bajo
una concepcidon global de mejora continua de los procesos desarrollados dentro
de la gestion administrativa y operativa.

Por lo que la participacion del equipo es integral que involucra a todos dentro de
la atencién de cada una de las acciones de gestion bajo la responsabilidad de la
Secretaria Departamental.

Sus responsabilidades comprenden:

a) Mejoramiento continuo de los procesos asignados y bajo su responsabilidad

b) Definicion clara de metas de cumplimiento y evaluacidén de los resultados
obtenidos dentro de los plazos establecidos en equipo.

c) Actudlizacién permanente de la normatividad nacional y departamental que
afecte el ordenamiento de la gestion interna del Gobierno Departamental.

d) Sistematizacién de la informacion trabajada.

e) Generacidon documental de respaldo para cada una de las acciones a su
cargo.

Organigrama.-
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ra
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA / (\

Organigrama de la Secretaria
Departamental Gestién Institucional

NIVEL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
EJECUTIVO GESTION INSTITUCIONAL

AGENDA DEL BIENESTAR

NIVEL DE ASESORIA JURIDICA DE

ASESORA-
MIENTO Y GESTION

APOYO

ASISTENCIA ECONOMICA
FINANCIERA DE GESTION | APOYOADMINISTRATIVO
[ |
NIVEL | )
OPERATIVO DIRECCION DE MONITOREO Y DIRECCION DE TECNQLOG|AS DIRECCION DE DESARROLLO
SEGUIMIENTO DE INFORMACION INSTITUCIONAL
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3
GESTION INSTITUCIONAL
MANUAL Gestién 2017
DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Ejecutivo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Secretario {O} DepOrTOmenfG/
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador del Departamento de Tarija
Direccién de Monitoreo y Seguimiento
Direccién de Desarrollo Institucional
AUTORIDAD LINEAL Tecnologias dg la Informacién.
Agenda del Bienestar
Apoyo Administratfivo
Apoyo Técnico
AUTORIDAD LINEO — Secretarias Departamentales - Desconcentradas -
FUNCIONAL Territoriales.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Ministerios del Gobierno Central - Gobierno Auténomos
Departamentales — Gobierno Auténomos Municipales -
Empresas PUblicas.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretarias Departamentales - Sub Gobernaciones -

Unidades Desconcentradas.

OBJETIVOS

Coordinar técnica y operativamente la gestion institucionall
enfre las diversas Secretarias Deparfamentales de la
Gobernacién y realizar el seguimiento al desempeno de la
gestion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 3

INSTITUCIONAL

Gestion 2017

a)

b)

Realizar la coordinacién técnica de la Gobernabilidad para la gestion estratégica y
del bienestar entre las Secretarias Departamentales para la ejecuciéon de los planes
de la Agenda del Bienestar.

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion de programas, proyectos y servicios
brindados por la Gobernacién, sus Unidades Desconcentradas y sus Sub
gobernaciones para garantizar el cumplimiento de las metas establecidas en la
Agenda del Bienestar.

Desarrollar capacidades, competencias, habilidades y destrezas de los servidores
puUblicos del departamento de Tarja mediante programas de capacitacién vy
formacion.

Elaborar, gjustar, actualizar cuando corresponda los Reglamentos Especificos de los
Sistemas de Administracién y Control Gubernamental establecidos por la Ley 1178 en
coordinacién con las instancias responsables de su aplicacion.

Realizar la medicién de la calidad de los servicios brindados por la Gobernacion y sus
unidades desconcentradas en procura de la mejora de la calidad de la atencion
brindada.

Dirigir y coordinar la formulaciéon y ejecucién de los procesos de desarrollo institucional
para la modernizacion institucional.

Coordinar la aplicacion del Sistema de Organizacidon Administrativa (SOA) en la
Gobernacién.

Desarrollar los lineamientos técnicos y de gestidn institucional orientados a promover
la diversificaciéon productiva basada en rubros agricolas con potencial y de alto valor
y su aplicacién para el nivel sectorial.

Implantar herramientas tecnoldégicas en busqueda de la mejora, eficiencia,
transparencia y automatizacién de los procesos internos y externos.

Administrar y mantener la infraestructura tecnoldgica para garantizar la continuidad y
disponibilidad de las operaciones.

Realizar las gestiones administrativas y de otra indole que sean necesarias ante las
diferentes instancias del Gobierno Nacional en representacion de la Gobernacion.
Redlizar la coordinacién de la gestion administrativa oficial con las dreas técnicas del
Gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia a través de la Oficina de Gestion
Administrativa — Sede de Gobierno.

Otras que le sean asignados por las disposiciones vigentes y aquellas que le sean
delegadas mediante normativa departamental.

10
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja1de3
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL Gestién 2017
FUNCIONES
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Apoyo Técnico-
NIVEL ORGANIZACIONAL Ejecutivo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Profesional Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental
AUTORIDAD LINEAL Equipos de frabajo asignados

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definidos por la Secretaria Departamental

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos técnicos de las Secretarias Departamentales de
Economia y Finanzas — Planificacion — Justicia y Seguridad —
Secretarias Sectoriales — Equipos Técnicos de la Secretaria

OBJETIVOS

Facilitar el trabajo de sincronizacién e integracion de las
tareas gerenciales de la Secretaria.

11
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 2

INSTITUCIONAL
Gestién 2017

AREA DE APOYO TECNICO

Gestion Administrativa

a)

b)

Ges
a)
b)
c)

d)

Sistematizar la informacién técnica administrativa de la Secretaria Departamental
relativa a resultados de las reuniones técnicas de trabajo y ejecutar el seguimiento al
cumplimiento de las mismas.

Realizar la agenda estratégica de trabajo para la Secretaria, considerando dreas
temdticas, procesando las carpetas de informacién necesarias y definiendo los
espacios y tiempo de reuniones.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los resulfados comprometidos por los
equipos técnicos en el marco de las acciones de cumplimiento a las politicas
instifucionales.

Gestionar la dotacién del apoyo logistico para el cumplimiento de las tareas
gerenciales del despacho del Secretario (ria) Departamental.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental de Gestidn
Institucional.

tién Técnica Especializada

Analizar la informacién técnica contable - financiera y presupuestaria generada por
las instancias operativas de la Gobernacion.

Asistir en el desarrollo de los criterios técnicos para la adecuacion de los disefios de
las estructuras organizacionales de las unidades ejecutoras.

Procesar los informes técnicos de los resultados alcanzados segun los andlisis
realizados.

Transversalizar la asistencia a las tareas técnicas operativas de la Agenda del
Bienestar y las de desarrollo normativo.

Actualizar la informacién normativa nacional y departamental del drea contable y
presupuestaria.

Establecer los criterios de ajuste de las acciones técnicas operativas para el
mejoramiento de las capacidades institucionales.

Otras funciones que le sean delegadas por el Senor Secretario Departamental.

12
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja1de3
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL Gestién 2017
FUNCIONES

DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Asesoria Juridica de Gestidn
AREA

NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo de la Secretaria Departamental

TITULAR DEL AREA . 5

ORGANIZACIONAL Asesor Juridico de Gestion

DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental

AUTORIDAD FUNCIONAL En el drea de su competencia

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definidos por la Secretaria Departamental

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretaria Departamental de Seguridad, Justicia vy
Derechos Humanos.

OBJETIVOS

Desarrollo normativo legal de los instrumentos de gestion
del modelo autondmico

13
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 2

INSTITUCIONAL
Gestién 2017

ASESOR JURIDICO DE GESTION

a) Asistir a los equipos técnicos de la Secretaria Departamental en el desarrollo de la

normatividad administrativa y técnica.

b) Orientar las decisiones del Secretario(a) Deparfamental dentro del marco legal

vigente.

c) Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes dentro de las tareas de

la Secretaria.

d) Emitir Informes Legales, recomendaciones y dictdmenes de cardcter legal vy juridico

de conformidad a los requerimientos de la Secretaria.

e) Compilar, concordar, sistematizar y mantener actualizadas las disposiciones legales,

reglamentos operativos, especificos, administrativos y otros.

f) Proyectar las Resoluciones Secretariales cuando corresponda de conformidad a los

procedimientos establecidos.

g) Proyectar cuando se requiera Normas expresadas en proyectos de leyes y

reglamentos sectoriales.

h) Ofras funciones que le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental de Gestién

Institucional.

14
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL costion 2017
FUNCIONES
DIRECCION _

Agenda del Bienestar y Proyectos

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD L.
Estratégicos

AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo de la Secretaria Departamental
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Profesional Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental
AUTORIDAD LINEAL Equipos de Trabajo Asignados

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definidos por la Secretaria Departamental

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos técnicos de las Secretarias Departamentales de
Economia y Finanzas — Planificacion — Justicia y Seguridad —
Secretarias Sectoriales — Equipos Técnicos de la Secretaria

OBJETIVOS

Gestionar técnica y operativamente la ejecucion de la
Agenda del Bienestar, de cada uno de los planes y ofros
programas o proyectos estratégicos de la Gobernacion.

15
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 2

INSTITUCIONAL
Gestién 2017

AGENDA DEL BIENESTAR Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

Disenar y consolidar los 5 planes de la Agenda del Bienestar: Plan Dignidad, Plan Vida,
Plan Oportunidad, Plan Alegria y Plan Transparencia.

Gestionar la creacion un Comité de implementacién de cada uno de los planes de la
Agenda del Bienestar.

Formular el Plan de Implementacién de la Agenda del Bienestar de manera conjunta
y coordinada con el Comité de la Agenda del Bienestar.

Monitorear la implementacion de programas, proyectos y servicios brindados por la
Gobernacién, Unidades Desconcentradas y Sub Gobernaciones para garantizar el
cumplimiento de las metas establecidas en la Agenda del Bienestar.

Desarrollar los lineamientos técnicos y de gestion para la ejecucién de proyectos
estratégicos de la Gobernacion.

Establecer la agenda estratégica de los proyectos y programas.

Analizar los resultados de cumplimiento a los indicadores de desempeno de los
programas y proyectos de la agenda estrategia y procesar los informes que
correspondan.

Elaborar la documentacion técnica generada por la agenda estratégica para su
socializacion a las unidades ejecutoras.

Identificar las dreas responsables dentro de las unidades ejecutoras que permitan
alimentar la informacién para el monitoreo.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los resultados de la agenda estratégica
con los equipos técnicos de las Secretarias Departamentales establecidas dentro de
la agenda.

Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental de Gestion
Institucional.

16
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DIRECCION DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO

17
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL Gestién 2017
FUNCIONES
DIRECCION MONITOREQ Y SEGUIMIENTO-
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Ejecutivo
TITULAR DEL AREA . )
ORGANIZACIONAL Operativo de la Secretaria Departamental
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental
AUTORIDAD LINEAL Equipo Técnico

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definida por la Secretaria Departamental

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretarias Departamentales de Economia y Finanzas -
Planificacion — Obras Publicas — Sub Gobernaciones -
Unidades Desconcentradas

OBJETIVOS

Ejecutar el monitoreo fisico de programas y proyectos
definidos en la agenda estratégica en el marco de las
normas y disposiciones vigentes.

18
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 2

INSTITUCIONAL
Gestién 2017

DIRECCION DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO

b)
c)

d)

f)

9)

h)

Facilitar la definicibn en la priorizacion vy jerarquizacién de las politicas
departamentales, asi como de los planes, programas y proyectos.

Participar en la formulacion de los mecanismos necesarios para el monitoreo de las
politicas departamentales y la de los programas y proyectos.

Dirigir el monitoreo y seguimiento fisico y financiero de la agenda estratégica de
programas y proyectos en coordinacion con las unidades ejecutoras.

Sistematizar la informacién técnica de las actividades de monitoreo y seguimiento all
cumplimiento de las politicas departamentales.

Realizar la programacion del monitoreo de los programas y proyectos in situ asignados
por la agenda estratégica.

Sistematizar la informacién generada en el cumplimiento de la programacién del
monitoreo de programas y proyectos.

Realizar la medicién de los resultados y metas cumplidas en cada uno de los
programas y proyectos asignados, generando las recomendaciones para las
acciones de agjuste al cumplimiento de metas establecidas.

Coordinar con los equipos técnicos de la Secretaria Departamental de Planificaciéon —
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas.

Oftras funciones que le sean delegadas expresamente delegadas por el Secretario
(ra) Departamental.

19
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

20
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL Gestién 2017
FUNCIONES

DIRECCION TECNOLOGIAS DE INFORMACION
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD

AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo de la Secretaria Departamental
TITULAR DEL AREA | ] 9
ORGANIZACIONAL Director de Tecnologias de Informacion
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental

AUTORIDAD LINEAL

Area de Infraestructura y Telecomunicaciones
Area de Plataforma de Software

AUTORIDAD FUNCIONAL

Dentro del drea de su competencia y especialidad sobre
todas las dreas organizacionales de la Gobernacion.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definida por la Secretaria Departamental

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales —
Direcciones Departamentales — Unidades — Programas vy
Proyectos.

OBJETIVOS

Administrar y mantener la infraestructura tecnolégica para
garantizar la continuidad, disponibilidad y confiabilidad de
nuestros servicios, facilitando la aplicacién de herramientas
y soluciones informdticas integrales de T.I. (Tecnologias de
informacion), sustentado por un equipo técnico,
profesional dgil, flexible y comprometido.

21
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 3

INSTITUCIONAL
Gestién 2017

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Formular el plan de accién y la estrategia informdatica

Evaluar las nuevas tecnologias y técnicas existentes, con la finalidad de mantener
actualizada la plataforma tecnoldgica de la Gobernacion.

Desarrollar, implementar, promover y monitorear las directrices en relacién a:

- Administracién de la informacion y datos

- Control de Calidad

- Seguridad Informdtica

- Herramientas de desarrollo del Software

- Definiciones estratégicas de software

- Administracién del portafolio de aplicaciones

- Telecomunicaciones

- Arquitectura de tecnologia

- Servicie Desk — Soporte técnico y niveles de servicio SLA

- Administracién de proyectos

Asegurar y evaluar los equipos de asistencia técnica a las diferentes dreas
organizacionales de la Gobernacién.

Elaborar las normas y estdndares para la gestion de las actividades y uso de
tecnologias de informacién.

Asesorar a las instancias correspondientes para la adquisicidén y asignaciéon de
equipamiento informdtico, software vy licencias de uso general para todas las dreas
de la Gobernacion.

Supervisar el funcionamiento de los Sistemas Informdticos, técnicos, administrativos y
contables dentro de la Gobernacion.

Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades, proyectos y estudios
vinculados con la instalacién, funcionamiento, administracidén y mantenimiento de los
servicios de tecnologia de la informacién y comunicaciéon

Verificar y evaluar el cumplimiento de las politicas de adquisicién, desarrollo,
mantenimiento y seguridad de los servicios de tecnologia de la informacion vy
comunicacién de la Gobernacion del Departamento.

Organizar los equipos de asistencia técnica a las diferentes dreas organizacionales de
la Gobernacién.

Asegurar el soporte informdtico a las diferentes dreas de la Gobernacion.

Intervenir en el diseno, desarrollo e implementacién de los Sistemas Informdticos
Financieros y Contables y ofros dentro de la Gobernacién.

Emitir el dictamen de viabilidad y especificaciones técnicas correspondiente a
requerimientos de la Direccién Administrativa a través del drea de Activos Fijos para la
adquisicién y/o contratacién de servicios y bienes informdticos.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION Hoja2 de 3

INSTITUCIONAL
Gestion 2017

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

(Continuacion)

n)
o)
P)
a)
r)

s)

)

Elaborar las normas y estdndares para la gestion de las actividades y uso de
tecnologias de informacién.

Planificar y supervisar la adquisicién y asignacion de equipamiento informdatico,
software y licencias de uso general para todas las dreas de la Gobernacion.
Supervisar el funcionamiento de los Sistemas Informdticos, técnicos, administrativos y
contables dentro de la Gobernacién.

Organizar los cronogramas de asistencia técnica a las dreas funcionales en la
formulacion de sus requerimientos informdticos.

Administrar y mantener las plataformas de comunicacién dentro de la Gobernacion.
Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades, proyectos y estudios
vinculados con la instalacién, funcionamiento, administracion y mantenimiento de los
servicios de tecnologia de la informacién y comunicacion.

Oftras funciones asignadas en forma expresa por el Secretario (a) Departamental de
Gestidn Institucional.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL Gestién 2017
FUNCIONES
DIRECCION TECNOLOGIAS DE INFORMACION
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD
AREA De Infraestructura y Telecomunicaciones
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo de la Secretaria Departamental
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA LINEAL Director de Tecnologias de Informacién

AUTORIDAD LINEAL

Equipos Técnicos de Trabajo

AUTORIDAD FUNCIONAL

Dentro del drea de su competencia y especialidad sobre
todas las dreas organizacionales de la Gobernacion.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definida por la Secretaria Departamental

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

las  Secretarias
Departamentales -

Equipos Técnicos asignados en
Departamentales - Direcciones
Unidades — Programas y Proyectos.

OBJETIVOS

Supervisar la  administracién y gestibn de la

infraestructura del Centro de Datos.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION Hoja 2 de 3
INSTITUCIONAL
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Gestion 2017
AREA DE INFRAESTRUCTURA Y TELECOMUNICACIONES

a)

b)

1)
)

)

Administrar la infraestructura del centro de datos, ejecutando acciones preventivas
en el equipamiento tecnoldégico que permita la disponibilidad, continuidad vy
operacién de los sistemas informdticos que se encuentran alojados en el mismo.
Administrar la red de datos de la gobernacion, brindando conexidn local, internet y
telefonia IP a todas las Secretarias, Direcciones y Jefaturas distribuidas
geogrdficamente en distintos puntos de la ciudad de Tarija, a través de conexiones
por medio de fibra dptica y radio enlace.

Brindar asistencia técnica a los usuarios de la Gobernacion distribuidos en los
diferentes puntos de la ciudad.

Elaborar procedimientos de operacién con respecto a la infraestructura tecnoldgica.
Ejecutar y/o gestionar el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica.

Administrar la Red de Comunicacién de la Plataforma fisica y légica de conexidon, asi
como de los servicios de administracion de soluciones de la red.

Administrar la plataforma de comunicaciones que vincula a los sistemas centrales y
los servicios administrativos en toda la Gobernacion.

Implantar controles de seguridad para mitigar los riesgos de tecnologia y seguridad
de la informacion.

Proponer soluciones para el mejoramiento de la infraestructura y servicios.

Realizar el soporte técnico a los usuarios de la Gobernacién.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computacién.
Ofras funciones asignadas en forma expresa por el Director (a) de Tecnologias de la
Informacion.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL Gestion 2017
FUNCIONES
DIRECCION TECNOLOGIAS DE INFORMACION
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD
AREA Plataforma de Software De Infraestructura
y Telecomunicaciones
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo de la Secretaria Departamental
TITULAR DEL AREA ,
ORGANIZACIONAL Jefe de Unidad
DEPENDENCIA LINEAL Director de Tecnologias de Informacién
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

AUTORIDAD FUNCIONAL

Dentro del drea de su competencia y especialidad sobre
todas las dreas organizacionales de la Gobernacion.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Definida por la Secretaria Departamental

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

las  Secretarias
Departamentales -

Equipos Técnicos asignados en
Departamentales - Direcciones
Unidades — Programas y Proyectos.

OBJETIVOS

Coordinar las actividades de arquitectura de sistemas,
andlisis, disefio, desarrollo, control de calidad, operacion,
implantacién, mantenimiento, migracién, seguridad,
infegridad, disponibilidad y soporte de los sistemas
informdticos, Bases de Datos y pdginas Web institucionales
de la Gobernacién de Departamento.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 3

INSTITUCIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Gestion 2017
AREA DE PLATAFORMA DE SOFTWARE

Administrar, Planificar, Coordinar y Supervisar la atencién a los requerimientos de
desarrollo y mantenimiento de los sistemas informdticos, pdginas web y Bases de
Datos.

Implementar sistemas informdticos que automaticen y gestionen los flujos de
informacion dentro de la institucién sobre una plataforma interconectada con el fin
de mejorar los procesos.

Disenar procedimientos de atencion de contingencias en los sistemas de informacion
y verificar su aplicacion.

Coordinar actividades que garanticen la disponibilidad de la documentacién técnica
y operativa para los diferentes Sistemas Informdticos, Paginas Web y Bases de Datos.
Oftras funciones asignadas en forma expresa por el Director (a) de Tecnologias de la
Informacion.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL estién 2017
FUNCIONES
DIRECCION DESARROLLO INSTITUCIONAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo de la Secretaria Departamental
TITULAR DEL AREA |
ORGANIZACIONAL Director
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental

AUTORIDAD LINEAL

Unidad de Desarrollo de Capacidades Institucionales.

AUTORIDAD FUNCIONAL

Dentro del drea de su competencia y especialidad sobre
todas las dreas organizacionales de la Gobernacion.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Direccidon General de Normas de Gestion Pdblica -

Contraloria Departamental

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales —
Direcciones Departamentales — Unidades — Programas vy
Proyectos.

OBJETIVOS

Definir y desarrollar las normas, procesos y procedimientos
en materia de estructuracion funcional - organizativa y de
simplificacion administrativa que deberdn observar las
dreas  administrativas de la  Gobernacién  del
Departamento de Tarija, para responder a las necesidades
de operacion y modernizacion.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 3

INSTITUCIONAL
Gestién 2017

DIRECCION DE DESARROLLO INSITITUCIONAL

Desarrollar estudios, planes y programas orientados al cambio y adecuacion sistemdtica
de funciones y estructura organizacional para optimizar la gestidén administrativa de la
Gobernacion.

Cumplir y hacer cumplir las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa y
su Reglamento especifico dentro de todas las dreas organizacionales de la Gobernacion.
Formular la propuesta de normatividad del desarrollo administrativo, asi como coordinar
la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestion institucional sefalados en el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidon Administrativa.

Asesorar para la adopcion e implementaciéon de politicas de desarrollo de gestién,
modernizacién, racionalizacién y simplificacién administrativa.

Dar conformidad a las revisiones, propuestas de adecuacién a la elaboracién vy
actualizacién de los manuales administrativos, a fin de dar continuidad al trdmite de
autorizaciéon y publicacion establecido.

Definir los perfiles para la construccion de guias, instructivos y demds documentacion
normativa que apoyen la consulta y asesoria técnica en materia organizacional a las
unidades solicitantes.

Asesorar sobre las propuestas de modificacién de estructura orgdnica presentadas por las
diferentes unidades, a fin de procurar su apego funcional a los procesos institucionales.
Estructurar las disposiciones administrativas internas de indole organizacional que formen
parte de las propuestas con objeto de regular y mejorar el desempeno funcional de las
unidades.

Analizar los sistemas, procesos y métodos organizacionales a efecto de proponer
estrategias de desarrollo organizacional.

Administrar por medios electronicos el acervo documental normativo e instruir la
publicacién de todos los documentos administrativos para asegurar su difusidén a nivel
instifucional.

Otras funciones que le sean senaladas por normas departamentales y aquellas
delegadas por el Secretario Departamental.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3
% GESTION INSTITUCIONAL
DE ORGANIZACIONY Gestion 2017
FUNCIONES
DIRECCION
. DESARROLLO DE CAPACIDADES
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD INSTITUCIONALES
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo de la Secretaria Departamental
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Jefe de Unidad
DEPENDENCIA LINEAL Director de Desarrollo Institucional

AUTORIDAD LINEAL

Equipo Técnico de Trabajo (Profesional Desarrollo de
Capacidades — Profesional en Soporte Tecnoldgico)

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Instituciones Educativas del Nivel Superior del Area PUblica
y Privada.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales —
Direcciones Departamentales — Sub Gobernaciones.

OBJETIVOS

Promover acciones para el desarrollo de capacidades
instifucionales del ejecutivo departamental, para la
ejecucién y aplicacién del nuevo modelo de gestion que
operativiza la Agenda del Bienestar y el Plan Territorial de
Desarrollo Integral.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 3

INSTITUCIONAL
Gestién 2017

UNIDAD DESARROLLO DE CAPACIDADES INSTITUCIONALES

a)

b)

c)

d)

Profundizar los conocimientos tedricos y operativos sobre la Gestibn Basada en
Resultados, como una herramienta para mejorar la gestiéon publica a través de la
capacitaciéon y formacién de sus servidores publicos.

Ejecutar acciones tendientes a generar la cultura de la formacidn, educacion vy
actualizacién continua de los servidores publicos de la Gobernacion del Departamento
de Tarija.

Desarrollar acciones tendientes a identificar las necesidades de capacitacidén y
formacion de los funcionarios de la Gobernacién.

Coordinar con las diferentes universidades e instituciones de educacidén superior, para la
ejecucion de acciones comunes a favor del desarrollo de capacidades de funcionarios
de la Gobernacién.

Ejecutar el POA del Programa No Recurrente de Fortalecimiento y Capacitacion
Institucional, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Agenda del Bienestar y el
Plan Territorial de Desarrollo Integral.

Organizar cursos de formacién y capacitacion, orientados al desarrollo de capacidades,
competencias, habilidades y destrezas en los servidores pUblicos.

Otras funciones que le sean expresamente delegadas por el Secretario
Departamental/Director de Desarrollo Institucional.
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APOYO ADMINISTRATIVO
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 149 /2017

MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y GESTION INSTIRUCIONAL Gestion 2017
FUNCIONES APOYO ADMINISTRATIVO

NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo
TITULAR DEL AREA

ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA LINEAL Secretaria Departamental — Direcciones
AUTORIDAD LINEAL No se registra

RELACION DE COORDINACION

INTERNA: Similares de otras dreas organizacionales

Programar,  dirigir y organizar las  actividades

OBJETIVOS

administrativas, soporte técnico y operativo de las dreas
organizacionales definidas denfro de la estructura
organizacional de la Secretaria Departamental de
Desarrollo Humano.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL. DE GESTION Hoja 2 de 2

INSTITUCIONAL

Gestion 2017

APOYO ADMIINISTRATIVO

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 asignacidén de los materiales vy
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 programacion administrativa definida para cada
jornada de trabaijo.

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

Facilitar la socializacion 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 generacion de
la documentacién oficial del drea organizacional.

Otras funciones asignadas por el responsable del drea organizacional.
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Ambito de Competencia.

Area Organizacional.

Area Funcional

Atfribuciones.

Avutoridad Funcional.

Avutoridad Lineal

Desconcentracion.

Estructura Organizacional

GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

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
dreay, 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
Gobernacion para desarrollar su misién y objetivos
institucionales.

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

Es la facultad de una unidad organizacional para
normar, dirigir y confrolar 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 Gobernacién 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 complementacion; Cuando la Gobernacién
requiere interactuar con ofra en asuntos de interés
compartido.

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

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

Ciudadano con utiliza los servicios y/o bienes que
produce el Gobierno Auténomo Departamental.

Servidor publico que utiliza y agrega valor a los
servicios o bienes que produce otro servidor puUblico
de su misma unidad u otra diferentes.
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SIGLAS O ABREVIACIONES

SOA Sistema de Organizacion Administrativa
SAP Sistema de Administracién de Personal

SP Sistema de Presupuesto

SC Sistema de Contabilidad

SCP Sistema de Crédito PUblico

SPO Sistema de Programacién de Operaciones
ST Sistema de Tesoreria

SABS Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
PTDI Plan Territorial de Desarrollo Integral.

PEI Plan Estratégico Institucionall

POA Plan Operativo Anual
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