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_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION INSTITUCIONAL

Consideraciones Generales.

Es la instancia encargada del relacionamiento interinstitucional e
infergubernamental, de la coordinacién con la  Asamblea Legislativa
Departamental y de articular la gestion y la relacion institucional del Organo
Ejecutivo de la Gobernacion, en el dmbito territorial.

Estd a cargo y bajo responsabilidad de un Secretario o Secretaria Departamental,
que depende del Gobernador o Gobernadora, su estructura organizacional es la
siguiente:

- Nivel Ejecutivo
o Secretaria Departamental
- Nivel de Asesoramiento y Apoyo
o Asesoria Legal
o Apoyo Administrativo y Técnico
- Nivel Operativo
o Direccidén de Gestidn Interinstitucional
o Direccidén de Gestidn Territorial

Objetivo Institucional

Gestionar las relaciones de coordinacién interinstitucional e intergubernamental,
generando acciones de fortalecimiento a tfravés de espacios de didlogo y
participacién.

Marco Legal.

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

Disposiciones Nacionales

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 07 de Febrero de 2009.

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

c) Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibdnez” — 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 Contfra la Corrupcién, Enriguecimiento ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 31 de marzo de
2010.
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g) Ley 2341 Ley de Procedimiento Administrativo del 23 de abril de 2002.

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

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

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

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

)  Norma Bdsica del Sistema de Organizacion Administrativa.

m) Decreto Supremo No 23318 — A, de 3 de noviembre del1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto Supremo No
2737, de 29 de junio de 2001, que lo modifica parcialmente.

n) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa.

o) Normativa relacionada con la actividad sectorial de la Secretaria y del tipo
administrativo y operativo de la Gobernacion.

p) Oftras disposiciones legales relacionadas a las competencias de la Secretaria
Departamental.

Disposiciones Departamentales.

qg) Estatuto Autonédmico Departamental.

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

s) Decreto Departamental 017/2016 “Nueva Politica Departamental de
Reactivacién Econdmica y Reforma Institucional del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Tarija” y sus Anexos.

t)  Manual de Organizacion y Funciones — Gobernacién del Departamento de
Tarija.

Responsabilidades Generales del Secretario (a) Departamental.-

a) Definir metas y objetivos de gestidn y el disefio de estrategia para alcanzarlos.

b) Establecer mediante comunicacidén formal las funciones, tareas vy
responsabilidades a los titulares de las Direcciones bajo su autoridad lineal.

c) Dirigir y controlar el desempeio de las dreas bajo su dependencia dentro de su
incidencia directa y de las unidades desconcentradas segun su estructura
organizacional.

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

e) Cumplir con lo estipulado en las disposiciones legales en vigencia sobre Ia
Gestidn por Resultados.

f)  Generar y adecuar normas técnicas de calidad sectorial, incorpordndolas en
las especificaciones técnicas sectoriales exigidas para las inversiones publicas.

g) Procesar informacién, construir y monitorear indicadores de impacto sectorial y
evaluarlos periédicamente.
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Corresponde al Anexo del Resolucion Administrativa No 108 /2018
Cumplir con el marco normativo general y especifico contenido dentro de los
reglamentos especificos, operativos, administrativos, asi como los manuales
aprobados para la Gobernacion.
Instruir a las unidades técnicas especializadas la elaboracién y/o ajuste de los
documentos normativos especializados de la Secretaria, asi como la
elaboracién de los procesos y procedimientos técnicos en coordinacién con
las unidades especializadas de la Gobernacion.
Establecer los mecanismos que permitan el resguardo y conservacion de la
documentacién técnica y administrativa generada para cada gestion.
Cumplir con las funciones establecidas dentro del presente Manual de
Organizacién y Funciones de la Secretaria Departamental.
Desarrollar las acciones necesarias para la coordinacidon técnica de los
equipos especializados de las diferentes dreas organizacionales de la
Secretaria Departamental con los equipos técnicos de las Sub Gobernaciones.
Establecer las acciones gerenciales para asegurar el cumplimiento de las
metas establecidas, definiendo cuando corresponda las medidas de ajuste.
Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas dentro de los documentos
normativos aprobados para la Gobernacion y publicados en su pdgina web
(www.tarija.gob.bo).

Responsabilidades de los Directores de la Secretaria Departamental.-

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
h)

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

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

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

Aplicar los criterios establecidos para el resguardo de la documentacién
técnica ajusténdose 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.

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas.

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

Emitir los informes de cumplimiento de las funciones y tareas cumplidas en
forma trimestral y de acuerdo a requerimiento del Secretario Departamental.
Desarrollar en forma conjunta con las Direcciones de la Secretaria la Agenda
Institucional de coordinacién con los diferentes actores inmersos dentro de las
politicas y acciones de la Secretaria;

Asegurar el cumplimiento de las normas establecidas dentro de los
documentos normativos aprobados para la Gobernacion y publicados en su
pdgina web (www.tarija.gob.bo).

Hacer cumplir los objetivos institucionales.
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VI.  Organigrama.-
GORBERNACION DEL DEPARTAMENTCO DF TARI LA .'.:I
. Organigrama de la Secretaria
! D rtamental rdinacidan
SECRETARIA D_EPARTAHEHTAL DE Institucional
MIVEL : COORDINACION INSTITUCIONAL
EJEECUTIVO
NIVEL DE ‘ ASESORIAGENERAL
ASESORAMIEN
TO Y APOYOD
‘ ASESORIALEGAL }_
I AREADE COORDINACION TERRITORIAL |
APOYO ADMINISTRATIVO YTECHNICO |
MIVEL
OPERATIVO
DIRECION DE GESTION DIRECCION DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL TERRITORIAL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES POR AREA FUNCIONAL
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de2
DE ORGANIZACIONY | COORDINACION INSTITUCIONAL Gesfién 2018
FUNCIONES
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Ejecutivo
TITULAR DEL AREA s rari 5 ; tal
ORGANIZACIONAL ecretario (a) Departamenta
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento
Direcciéon de Gestion Interinstifucional
Direccidon de Gestion Territorial
AUTORIDAD LINEAL Asesoria General

Asesoria Legall
Area de Coordinacién Territorial
Apoyo Administrativo

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Gobierno Nacional - Asamblea Legislativa Plurinacional -
Asamblea Legislativa  Departamental -  Gobiernos
Autébnomos Departamentales - Asamblea Legislativa
Regional - Gobiernos Auténomos Municipales - Instituciones
Nacionales e Internacionales - Sociedad Civil organizada.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretarias Departamentales — Sub  Gobernaciones -

Direcciones Departamentales.

OBJETIVOS

Gestionar las relaciones de coordinacion interinstitucional e
infergubernamental, generando acciones de
fortalecimiento a través de espacios de didlogo vy
participacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION

Hoja 2 de 2

INSTITUCIONAL ]
Gestion 2018

)

k)

Coordinar el relacionamiento interinstitucional e intergubernamental de la
Gobernacion.

Coordinar la relacién entre el Organo Ejecutivo Departamental y la Asamblea
Legislativa Departamental.

Efectuar seguimiento a la agenda legislativa, deliberativa y de fiscalizacién,
priorizando las iniciativas legislativas departamentales originadas en el Organo
Ejecutivo Departamental.

Promover y coordinar la ejecuciéon de politicas y acciones que integren las unidades
territoriales municipales y las provincias en el marco de la autonomia departamental.

Efectuar el seguimiento a la agenda del Gobernador en las 11 secciones del
Departamento.

Coordinar el relacionamiento entre la Gobernacion y los Gobiernos Auténomos
Municipales.

Gestionar el relacionamiento politico institucional con el nivel nacional, Asamblea
Legislativa Plurinacional, Asamblea Legislativa Departamental y Asamblea Legislativa
Regional.

Elaborar, proponer y/o consolidar proyectos de Ley Departamental y Decretos
Departamentales en coordinacién y/o a requerimiento de las Secretarias Sectoriales
de acuerdo a la necesidad insfitucional, en materias de competencia exclusiva,
concurrente y compartida del nivel Departamental.

Redlizar el seguimiento a la formulacion del Plan de Inversiones Concurrentes con los
Gobiernos Auténomos Municipales del Departamento.

Coadyuvar en la elaboracidén de proyectos de leyes nacionales de iniciativa del
Gobierno Auténomo Departamental, verificando su compatibilidad con el estatuto
autondmico y las competencias asignadas al nivel departamental.

Brindar asesoramiento técnico juridico a las dependencias del Gobierno Auténomo
Departamental que asi lo soliciten para el desarrollo del régimen autondmico, sus
competencias y atfribuciones.

Coordinar con las diferentes instancias del Gobierno Auténomo Departamental la
implementacion del estatuto autondmico vy el fortalecimiento de la institucionalidad
autondmica.

Coordinar la gestiéon departamental con las Unidades Desconcentradas Territoriales
asi como con las Sub - Gobernaciones del Departamento y dirigir la politica puUblica
territorial.

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

9 | Manual de Organizacién y Funciones

Secretaria Departamental de Coordinacién Institucional




Corresponde al Anexo del Resolucion Administrativa No 108 /2018

MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de2
DE ORGANIZACION Y COORDINACION INSTITUCIONAL estién 2018
FUNCIONES
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA ASESORIA GENERAL
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Asesor General
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental
AUTORIDAD LINEAL Equipo Técnico

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Gaceta Oficial - Equipos Técnicos legales de los Gobiernos
Autdébnomos Municipales - Organizaciones vinculadas a las
actividades y propdsito de la Secretaria.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretaria  Departamental de Seguridad, Justicia vy
Derechos Humanos - Direccidon de Gestion Procesal -
Direccidn Juridica.

OBJETIVOS

Asesorar la gestion administrativa y técnica de la
Secretaria  Departamental generando los criterios vy
recomendaciones que permitan el cumplimiento de los
objetivos de gestion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Hoja 2 de 2

IINSTITUCIONAL
Gestion 2018

ASESORIA GENERAL

Brindar asesoramiento y asistencia técnica directa al Secretario (a) Departamental en
el ejercicio y cumplimiento de sus funciones de naturaleza de la Secretaria
Departamental.

Proponer y coadyuvar en la formulacion de las politicas generales de la gobernacion,
coordinando la planificacién y ejecucion de las politicas publicas en el dmbito de sus
funciones dentro del marco competencial departamental.

Articular las funciones de asesoria legal de la Secretaria Departamental en funcién a
las directrices y procedimientos establecidos por la Direccidon Juridica de la
Gobernacién.

Coordinar con los equipos técnicos de la Secretaria Departamental y sus Direcciones
para la elaboracion del informe de Gestidn y otros de cardcter técnico vy
administrativo que se requiera por su inmediato superior o los niveles superiores de la
Gobernacion.

Realizar control y seguimiento de todos los trdmites en general, documentacidn oficial
que lleguen al Despacho del Secretario Departamental y/o que se generen en el
mismo derivdndolos oportunamente a las Direcciones y Servidores PuUblicos
pertinentes.

Establecer los mecanismos constitucionales para determinar la existencia de posibles
conflictos competenciales que pudieran ocurrir enfre los diferentes niveles de
Gobierno.

Coadyuvar con el diseno de estrategias juridicas de defensa, ante eventuales sucesos
juridicos que vulneren intereses Departamentales.

Realizar tareas de asistencia administrativa para el Secretario (a) Departamental.
Otras funciones afines que le sean delegadas por el Secretario/ Secretaria
Departamental de Coordinacién Institucional.
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de2
DE ORGANIZACION Y COORDINACION INSTITUCIONAL Cestion 2018
FUNCIONES
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA ASESORIA LEGAL
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Asesor (a) Legal
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental
AUTORIDAD LINEAL Equipo Técnico

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Gaceta Oficial - Equipos Técnicos legales de los Gobiernos
Autdbnomos Municipales - Organizaciones vinculadas a las
actividades y propdsito de la Secretaria.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretaria Departamental de Justicia, Seguridad vy
Derechos Humanos - Direccién de Gestion Juridica.

Asesorar la gestion  administrativa y técnica de la
Secretaria en el marco de las competencias establecidas

OBJETIVOS denfro de las normas y leyes vigentes generando los
criterios 'y recomendaciones legales que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de gestion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Hoja 2 de 2

IINSTITUCIONAL

Gestion 2018

ASESORIA LEGAL

)

k)

Orientar las decisiones del Secretario (a) Departamental dentro del marco legal
vigente.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes dentro de las tareas de
la Secretaria Departamental.

Emitir Informes Legales, recomendaciones y dictdmenes de cardcter legal vy juridico
de conformidad a los requerimientos de la Secretaria Departamental.

Atencion y seguimiento de todos aquellos asuntos de naturaleza legal que le sean
encomendados por el Secretario Departamental.

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

Asesorar dentro de la ejecucion de las funciones de la Secretaria, observando el
cumplimiento del marco legal competencial establecido.

Proyectar cuando se requiera Normas expresadas en proyectos de leyes vy
reglamentos relacionados a su competencia de conformidad a los procedimientos
establecidos para el efecto asi como gestionar su aprobacion.

Asesorar la aplicacién de los Manuales y Reglamentos de la Gobernacién.
Representar legalmente a la Secretaria Departamental dentro de los equipos de
frabajo que se requiera para la elaboracidon de Convenios Interinstitucionales e
intergubernativos en los que tenga participacion la Secretaria.

Asesorar en todos los asunfos legales y administrativos que se requieran dentro del
frabajo administrativo y técnico de la Secretaria.

Organizar un archivo técnico legal con la informaciéon relacionada a la Secretaria
Departamental y que permita facilitar el cumplimiento de las actividades dentro del
marco legal vigente.

Otras funciones afines que le sean delegadas por el Secretario/ Secretaria
Departamental de Coordinacién Institucional.
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y COORDINACION INSTITUCIONAL estién 2018
FUNCIONES
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA COORDINACION TERRITORIAL
NIVEL ORGANIZACIONAL Apoyo Técnico
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental

AUTORIDAD LINEAL

Equipos de Trabajo.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Gobiernos Auténomos Municipales - Organizaciones
Sociales vinculadas a las actividades y propdsito de la
Secretaria.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretarias Departamentales - Sub Gobernaciones -
Direcciones Departamentales.

Articular los procesos de coordinacion institucional con las

OBJETIVOS . . .
instancias territoriales en el marco de las agendas
construidas por la Secretaria Departamental.
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SEC

RETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Hoja 2 de 2

IINSTITUCIONAL
Gestion 2018

AREA DE COORDINACION TERRITORIAL

a) Cumplir con la agenda definida para cada regién por la Secretaria Departamental.

b) Coordinar con las instituciones, actores puUblicos y privados la identificacion de
programas y proyectos articulados a la demanda social.

c) Gestionary coordinar el relacionamiento con organizaciones sociales, tomar acciones
de concertacién y mitigacién de conflictos vinculados a la problemdtica del
departamento.

d) Brindar apoyo, seguimiento y monitoreo a los indicadores de desempeno institucional
e intergubernamental en coordinacién con las instancias operativas.

e) Sistematizar la informacién generada en el cumplimiento de las funciones y remitir
segun corresponda a la Secretaria Departamental.

f) Oftras funciones afines que le sean delegadas por el Secretario/ Secretaria
Departamental.
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DIRECCION DE COORDINACION
INTERIINSTITUCIONAL
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
. COORDINACION INSTITUCIONAL
DE ORGANIZACIONY Gestion 2018
FUNCIONES
DIRECCION GESTION INTERINSTITUCIONAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo
TITULAR DEL AREA | . T
ORGANIZACIONAL Director (a) de Gestidn Interinstitucional
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental
AUTORIDAD LINEAL Equipos de Trabajo

RELACION DE COORDINACION

Gobierno Nacional - Gobiernos Auténomos Municipales -
Asamblea Legislativa Plurinacional - Asamblea Legislativa

EXTERNA: Departamental - Asamblea Legislativa Regional -
Instituciones Publicas y Privadas y Sociedad Civil
Organizada.

RELACION DE COORDINACION . .

INTERNA: Secretarias Departamentales - Sub  Gobernaciones -

Direcciones Departamentales.

Gestionar y coordinar las relaciones interinstitucionales e

OBJETIVOS . . . s :
intergubernamentales, articulando la gestion del Organo
Ejecutivo Departamental de Tarija en el dmbito Legislativo.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Hoja 2 de 2

IINSTITUCIONAL
Gestion 2018

DIRECCION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g

h)

Establecer los mecanismos de coordinacién y relacionamiento interinstitucional e
infergubernamental de la Gobernacion en el dmbito Legislativo.

Coordinar la relacién enfre el Organo Ejecutivo Departamental y la Asamblea
Legislativa Plurinacional, Asamblea Legislativa Departamental y la Asamblea
Legislativa Regional.

Efectuar seguimiento a la agenda legislativa, deliberativa y de fiscalizacion,
priorizando las iniciativas legislativas departamentales originadas en el Organo
Ejecutivo Departamental.

Elaborar, proponer y/o consolidar Proyectos de Ley Departamental y Decretos
Departamentales en coordinacién y/o a requerimiento de las Secretarias Sectoriales
de acuerdo a necesidad institucional, en materias de competencia exclusiva,
concurrente y compartida del nivel Departamental.

Coadyuvar en la elaboracién de Proyectos de Leyes Nacionales de iniciativa del
Gobierno Auténomo Departamental, verificando su compatibilidad con el estatuto
autondmico y las competencias asignadas al nivel departamental.

Brindar asesoramiento juridico a las dependencias del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija que asi lo soliciten para el desarrollo del régimen
autondmico, sus competencias y atribuciones.

Coordinar con las diferentes instancias del Gobierno Auténomo Departamental de
Tarija la implementacion del estatuto autondmico y el fortalecimiento de la
institucionalidad autonémica.

Realizar seguimiento y monitoreo a los indicadores de desempeno institucional e
intergubernamental en coordinacion con las instancias operativas.

Otras funciones afines que le sean delegadas por el Secretario/ Secretaria
Departamental.
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DIRECCION DE GESTION TERRITORIAL
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Hoja 1 de 2

MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
A COORDINACION INSTITUCIONAL
DE ORGANIZACIONY Gestién 2018
FUNCIONES

DIRECCION GESTION TERRITORIAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -

AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo
TITULAR DEL AREA | | L o
ORGANIZACIONAL Director (a) de Gestidn Territorial
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental
AUTORIDAD LINEAL Equipos de Trabajo

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Gobierno Nacional - Gobiernos Autébnomos Municipales -
Instituciones PUblicas y Privadas - Organizaciones Sociales
vinculadas a las actividades y propédsito de la Secretaria y
Sociedad Civil Organizada.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretarias Departamentales - Sub Gobernaciones -

Direcciones Departamentales.

OBJETIVOS

Gestionar y coordinar las relaciones interinstitucionales e
infergubernamentales con las  politicas  sectoriales
departamentales, gestionando la resolucién de conflictos
sectoriales, instifucionales, interinstitucionales e
intergubernamentales, articulando la gestién del Organo
Ejecutivo Departamental de Tarija en el dmbito territorial.

20 | Manual de Organizacién y Funciones

Secretaria Departamental de Coordinacién Institucional




Corresponde al Anexo del Resolucion Administrativa No 108 /2018

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Hoja2 de 2
IINSTITUCIONAL
Gestion 2018
DIRECCION DE GESTION TERRITORIAL
a) Establecer los mecanismos de coordinacién y relacionamiento interinstitucional e

b)
c)
d)
e)

f)

intergubernamental de la gobernacion en el dmbito territorial.

Promover y coordinar la ejecucion de politicas y acciones que integren las unidades
territoriales municipales y las provincias en el marco de la autonomia departamental.
Definir los mecanismos de seguimiento a la Agenda del Gobernador en las 11
secciones del Departamento.

Coordinar el relacionamiento con las Sub Gobernaciones y realizar el seguimiento a
los acuerdos.

Gestionar, coordinar el relacionamiento politico institucional entre la Gobernacion
con los gobiernos Auténomos Municipales, Departamentales y con el Nivel Nacional.
Brindar asesoramiento técnico a las dependencias del Gobierno Autdbnomo
Departamental de Tarija que asi lo soliciten para el desarrollo del régimen
autondmico, sus competencias y atribuciones.

Establecer las acciones para la coordinacion con las instancias Municipales,
Departamentales y Nacionales para la resolucién de conflictos en coordinacién con
las politicas sectoriales departamentales.

Desarrollar sistemas de informacion de alerta temprana para la coordinacidon sectorial
del departamento facilitando el cumplimiento de las politicas departamentales.
Desarrollar una base de datos de las instituciones nacionales, departamentales,
municipales, puUblicas y privadas, organizaciones de la sociedad civil, que tengan
relacién directa con el Organo Ejecutivo Departamental.

Gestionar la resolucién de conflictos con los diferentes sectores sociales e
institucionales, que tengan relacién directa con el Organo Ejecutivo Departamentall.
Redlizar el seguimiento a la formulacion del Plan de Inversiones Concurrentes con los
Gobiernos Autdnomos Municipales del Departamento.

Otras funciones afines que le sean delegadas por el Secretario/ Secretaria
Departamental.
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APOYO ADMINISTRATIVO
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MANUAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y COORDINACION INSTITUCIONAL Gestién 2018
FUNCIONES
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD _
AREA Apoyo Administrativo
NIVEL ORGANIZACIONAL Apoyo
TITULAR DEL AREA e
ORGANIZACIONAL Responsable administrativo
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental/Directores/Directoras
AUTORIDAD LINEAL No Tiene

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Instituciones PUblicas y Privadas - Organizaciones Sociales
vinculadas a las actividades y propdsito de la Secretaria y
Sociedad Civil Organizada.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretarias Departamentales - Sub Gobernaciones -

Direcciones Departamentales.

OBJETIVOS

Programar, planificar, dirigir y organizar las actividades
administrativas; brindar asesoramiento, asistencia y soporte
técnico operativo a las dreas organizacionales definidas
denfro de la estructura organizacional de la Secretaria
Departamental.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Hoja 2 de 2

IINSTITUCIONAL
Gestion 2018

APOYO ADMINISTRATIVO

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g

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

Sistematizar la informacidon administrativa y técnica articuldndolos procedimientos de
resguardo de la documentacién oficial en clara concordancia con las politicas
instifucionales.

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

Asegurar el cumplimiento de la programacioén administrativa definida para cada
jornada de trabajo segun el drea de su competencia.

Efectuar las tareas administrativas y técnicas asignadas por el responsable del drea
organizacional, dentro del plazo establecido.

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 atencién
oportuna de la documentacién oficial del drea organizacional.

Otras funciones afines que le sean delegadas por el Secretario (a) Departamental,
Directores (a) y/o Responsable del drea organizacional.
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SEC

RETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Hoja 2 de 2

IINSTITUCIONAL
Gestion 2018

APOYO ADMINISTRATIVO

Secretaria (Cuando Corresponda)

a) Atencidén al publico y canalizacién de peticiones ante la instancia y/o drea
organizacional correspondiente de la Secretaria Departamental.

b) Atender las llamadas telefénicas internas y externas.

c) Organizar, Actudlizar la agenda de trabajo del Secretario (a) Departamental.

d) Redlizar el manejo fisico y digital de la Documentacion Oficial de la Secretaria
Departamental.

e) Preparar, tramitar y controlar la Documentacion Oficial generada dentro del drea
organizacional.

f) Realizar el resguardo de la Documentacién Oficial cumpliendo los procedimientos
establecidos para el mismo, responsabilizéindose de su custodia.

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

h) Facilitar el cumplimiento de las Comisiones de Servicio, realizando las
correspondientes Ordenes de Servicio del Secretario (a) Departamental y equipo
técnico de Secretaria Departamental.

i) Llevar el registro y control de los materiales e insumos de trajo de la Secretaria
Departamental.

i) Organizar las tareas del personal de Servicio de la Secretaria Departamental.

k) Control de apertura y cierre de las oficinas de la Secretaria Departamental.

)  Oftras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacién y
que le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental y Directores (a).

Auxiliar Administrativo (Cuando Corresponda)

a) Readlizar el recojo de toda la correspondencia inherente a la Secretaria
Departamental de la Direccién de Despacho del Gobernador.

b) Efectuar la entrega y registro de la documentaciéon oficial inherente a la Secretaria
Departamental.

c) Ordenar el archivo de la documentacion oficial de la Secretaria Departamental.

d) Redlizar tfrabajos de mensaijeria.

e) Efectuar el fotocopiado de documentos requeridos por el Secretario (q)
Departamental, Directores (a) y equipo técnico de la Secretaria Departamental.

f)  Apoyo en las tareas administrativas inherentes a la Secretaria Departamental.

g) Ofras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacién y
que le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental y Directores (a).
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE COORDINACION Hoja 2 de 2

IINSTITUCIONAL
Gestion 2018

APOYO ADMINISTRATIVO

Servicio de Té y Limpieza (Cuando Corresponda)

a) Realizar la limpieza interna y externa de todos los ambientes y accesorios de la
Secretaria Departamental/Direcciones y mantenerlos permanentemente en buen
estado.

b) Brindar servicio de té a todo el personal dependiente de la Secretaria Departamental.

c) Brindar apoyo en servicio de té en las reuniones y actividades realizadas por la
Secretaria Departamental.

d) Administrar, mantener el resguardo de los materiales de limpieza e itinerarios de
servicio de té de la Secretaria Departamental.

e) Oftras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacion y
qgue le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental.

Chofer (Cuando Corresponda)

ad) Readlizar el servicio de ftraslado a todos los requerimientos del Secretario (a)
Departamental, Directores (a) y Equipo técnico de la Secretaria Departamental.

b) Realizar vigjes oficiales cuando asi lo requieran.

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

d) Conocery dar cumplimiento a la normativa de uso del Parque Automotor Oficial.

e) Otras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacién y
gue le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental y Directores (a).

Sereno (Cuando Corresponda)

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

b) Oftras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacion y
gue le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental.
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Ambito de Competencia.

Area Organizacional.

Area Funcional

Afribuciones.

Avutoridad Funcional.

Avutoridad Lineal

Estructura Organizacional

GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Es la determinacién formal de atribuciones que
emanan del marco juridico administrativo del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Tarija, dentro de cuyos limites ejerce su mandato
publico.

Parte de la estructura organizacional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autébnomo Departamental de
Tarija, conformada por la unidad cabeza de drea vy,
en su caso, por varias unidades dependientes.

Parte de la estructura organizacional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Tarija, correspondiente al Ultimo nivel de apertura
dentro de la jerarquia con referencia de autoridad
lineal

Conjunto de deberes y facultades concedidos al
Organo Ejecutivo del Gobierno  Autdénomo
Departamental de Tarija, para desarrollar su misién y
objetivos institucionales.

Facultad de una unidad organizacional para normar,
y redlizar el seguimiento de las actividades, dentro 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 controlar los procesos y actividades
que se llevan a «cabo en las unidades
organizacionales de dependencia directa.

Conjunto de dreas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a fravés de canales de
comunicacién, instancias de coordinacion interna y
procesos establecidos para el Organo  Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Tarija, el
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija, 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 operacion 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 complementaciéon; Cuando el Organo  Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija,
requiere interactuar con ofra en asuntos de interés
compartido.

De Relacién Funcional: Cuando el Organo  Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Tarija,
ejerce autoridad funcional sobre otra en dreas de su
competencia.

De Tuicién; Cuando el Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Tarija, tiene autoridad
para ejercer el contfrol externo posterior y la
promocién y 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 publica. Es decir, los servicios o
productos terminados.

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.
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