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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

MANUAL DE ORGANIZAQI(’)N Y FUNCIONES
SUB GOBERNACION EL PUENTE

I.  CONSIDERACIONES GENERALES

La Sub Gobernacion El Puenfe es una instancia desconcentrada, administrativa,
financiera, técnica y operativa del Organo Ejecutivo Departamental, encargada
de ejecutar politicas, programas, planes y proyectos 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 Ejecutivo de la
Gobernacién del Departamento de Tarija. Con dependencia lineal de la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Gobernacién.

Su diseno organizacional se ajusta de conformidad a los procedimientos

establecidos en las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa y
previstos dentro de la Ley Marco de Autonomias.

Sus Niveles organizacionales corresponden:

Nivel Ejecutivo

Sub Gobernador El Puente

Nivel de Asesoramiento y Apoyo.

Asesoria legal
Auditoria Interna
Apoyo administrativo

Nivel Técnico Operativo

Direccidon de Coordinacion
Unidad Administrativa y Financiera
Unidad Técnica

Unidad Productiva

La estructura organizacional se establece dentro del margen presupuestario vigente
segun las disposiciones departamentales, por lo que las Unidades Operativas se ordenan
en equipos de trabajo de conformidad a la naturaleza de cada Unidad Organizacional.
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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) Constitucién 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 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 Contra la Corrupcién, Enriquecimiento 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 Discriminacién 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) Ley 1333 Ley de Medio ambiente

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

[)  Noma Bdsica del Sistema de Organizacién Administrativa.

m) Norma Bdsica del Sistema Nacional de Planificacion.

n) Decreto Supremo No 23318 — A, de 3 de noviembre del992, 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.

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

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

Disposiciones Departamentales.

q) Estatuto Autondmico Departamental

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

s) Decreto Departamental 020/2015 del 7 de Septiembre del 2015

f) Ley Departamental N° 06 Estructura de Cargos y Escala Salarial de 04 de
Noviembre de 2010 y la Ley N° 058 que la modifica parcialmente e 10 de
Agosto de 2012.
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u) Manual de Organizacion — Gobernacion del Departamento de Tarija.
v) Ofras disposiciones legales relacionadas a las competencias de la Sub
Gobernacién.

ORGANIGRAMA

El organigrama de la Sub Gobernacién El Puente se representa por drea funcional y se
observa en la Grdfica No 1.

La cadena de mando establece con claridad la distribucion de la autoridad lineal y
los niveles de responsabilidad.
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CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION FORMAL

Los canales de comunicacion formal dentro de las actividades Técnicas, Operativas y
Administrativas de la Sub-Gobernacién El Puente se ajustan a la siguiente jerarquia
normativa:

Leyes Nacionales del Ejecutivo Nacional.

Leyes Departamentales — Asamblea Departamental.

Decretos Departamentales — Gobierno Auténomo del Departamento de Tarija.
Resoluciones Ejecutivas - Gobierno Auténomo del Departamento de Tarija.
Resoluciones Administrativas - Gobierno Auténomo del Departamento de Tarija.
Instructivos — Sub-Gobernacién El Puente.

Memordndums — Sub-Gobernacion El Puente.

Oficios — Sub-Gobernacién El Puente.

Circulares Internas — Sub-Gobernacién El Puente

REGLAMENTACION ESPECIFICA, ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA.

En el marco de la normativa y el ordenamiento actual, las actividades internas de la
Sub-Gobernacion El Puente, observardn el cumplimiento de las normas
departamentales expresadas en los siguientes documentos.

Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administraciéon y Control
Gubernamental; Organizacion Administrativa, Presupuesto, Tesoreria, Crédito
PuUblico, Contabilidad Integrada, Programacion de Operaciones, Administracion
de Personal y Administracion de Bienes y Servicios. Estos documentos deberdn
estar compatibilizados por el Organo Rector, aprobados por el Ejecutivo de la
Gobernacién y recibidos por conducto regular, registrados y difundidos. La
Aplicacién deberd ajustarse a las caracteristicas operativas de la  Sub-
Gobernacién El Puente.

Reglamentos Administrativos de Caja Chica, Fondeos en Avance, Vidticos,
Administracion del parque Automotor y otfros 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-
Gobernacién El Puente.

Reglamentos Operativos especializados, emitidos por el Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija que serdn de cumplimiento dentro de las actividades
operativas de la Sub-Gobernacién El Puente.

Manuales Administrativos de Organizacién, Administracién, Activos Fijos y otros.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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MANUAL. DE SUB GOBERNACION EL PUENTE Hoja 1de 3
ORGANIZACION Y iy
Gestion 2016
FUNCIONES e
UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Superior
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Sub Gobernador
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (ra) del Departamento
AUTORIDAD LINEAL Sobre todas las dreas organizacionales segun su estructura

NNN
EJECUTIVO H

SUB - GOBERNACION EL PUENTE H

NIVEL DE
ASESORA-
Mpove” Asesoria Legal Apoyo Administrativo y
Técnico
Auditoria Interna

DIRECCION DE
COORDINACION GENERAL

NIVEL
OPERATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DSEO‘éIEASLARROLLO UNIDAD TECNICA

Cultura Turismo y Deportes Obras Pablicas

Responsable Contabilidad
Iscayachi

Administracion

Seguridad Ciudadana Productiva

Contrataciones Red Vial

OBJETIVOS
Aplicar las politicas publicas que permitan el desarrollo de la jurisdiccién de su competencia.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instituciones PUblicas Departamentales y Nacionales — Organizaciones de la Sociedad Civil —
Organizaciones Sociales — Municipios de |la Provincia.
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SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 2 de 3
MANUAL PUENTE ’
DE ORGANIZACION Y Gestion 2016
FUNCIONES UNIDAD -

AREA -

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Asamblea Departamental — Secretarias Departamentales — Sub-Gobernaciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

f)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones nacionales y departamentales asi como el
cumplimiento de las politicas publicas departamentales en estricta sujecidn a los
planes, normas y procedimientos definidos por el Organo Ejecutivo del Gobiermno
Departamental,

Administrar, designar, reasignar y destituir al personal bajo su dependencia
observando el cumplimiento de las Normas previstas dentro del Sistema de
Administracion de Personal.

Elaborar el Plan Operativo Anual de su Sub Gobernacién en claro cumplimiento a los
instructivos, lineamientos, directrices y techos presupuestarios establecidos por la
Secretaria Departamental de Planificaciéon e Inversidon — Secretaria Departamental de
Economia y Finanzas.

Administrar y ejecutar su presupuesto expresado en su POA de la Gestion de los
programas Yy proyectos aprobados en el marco de las normas nacionales y
departamentales.

Administrar y custodiar los bienes e instalaciones asignados a su Sub Gobernaciéon
observando el cumplimiento de las disposiciones contenidas dentro del Sub Sistema de
Administracion de Manejo de Bienes y las normas departamentales.

Ejecutar los procesos de confrataciones de obras bienes y servicios que se encuentren
aprobados en su POA y Presupuesto cuyos procesos estén expresamente delegados
mediante Resolucién Administrativa firmada por el senor Gobernador del
Departamento.

Suscribir y resolver contratos, contratos modificatorios, érdenes de cambio, recepcion
de obras, bienes y servicios dentro del alcance previsto en las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Gestionar convenios interinstitucionales destinados al mejoramiento de las condiciones
del municipio gjustdndose a los procedimientos establecidos dentro de los principios
fijados en el decreto departamental reglamentario de la Ley 129 y de conformidad a
los procedimientos establecidos por la Gobernacién.

Aplicar los principios de coordinacion institucional con los niveles centrales del Estado,
Municipales de su drea de jurisdiccion, organizaciones sociales e instancias publicas y
privadas.

10
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SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 2 de 3
MANUAL PUENTE ,
DE ORGANIZACION Y Gestion 2016
FUNCIONES UNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

i) Dictar Resoluciones Administrativas para el cumplimiento de sus objetivos de gestidon
segun lo expresamente delegado por el Sefor Gobernador del Departamento.

k) Rendir Cuentas de su Gestidon en audiencias publicas a la Sociedad Civil y Gobernador
del Departamento.

[)  Remitir la informacién correspondiente a los resultados de su gestion en forma anual y
de conformidad a los requerimientos de la MAE.

m) Oftras funciones previstas dentro del decreto reglamentario de la Ley 129/2015.
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MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE Hoja 1 de 3
ORGANIZACION Y .
Gestién 2016
FUNCIONES eon
UNIDAD -
AREA OFICINA ISCAYACHI-
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador El Puente

AUTORIDAD LINEAL

Equipos de Trabajo

NIVEL
EJECUTIVO

SUB - GOBERNACION EL PUENTE

NIVEL DE

ASESORA-

MIENTO Y
APOYO

|

Asesoria Legal Apoyo Administrativo y
Técnico

Auditoria Interna

NIVEL
OPERATIVO

DIRECCION DE
COORDINACION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE DESARROLLO UNIDAD TECNICA
SOCIAL

P

Responsable
Iscayachi

Contabilidad

| | cultura Turismo y Deportes Obras Pablicas

Administracion

Seguridad Ciudadana Productiva

Contrataciones

Red Vial

|
Educacion Técnicay |
Tecnologia |

|

OBJETIVOS

Establecer la coordinacién técnica y administrativa a través de la presencia de la Sub

Gobernacion

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Comunidades de Iscaychi.
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SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 2 de 3

DE ORGANIZACION Y Gestién 2016

FUNCIONES

OFICINA ISCAYCHI

AREA ORGANIZACIONAL. | UNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)
b)

c)
d)

e

f)

Coordinar las acciones al fortalecimiento productivo de la zona.

Sistematizar la informacion correspondiente a las demandas de atencion a las
necesidades de las comunidades de Iscayachi.

Realizar el seguimiento a los proyectos de impacto dentro del drea de jurisdicciéon de
Iscayachi.

Realizar tareas de comunicacién formal (entradas — salidas) de las organizacionales
sociales.

Organizar las reuniones de frabajo de los pobladores con el equipo técnico de la Sub
Gobernacién para la evaluaciéon del cumplimiento a programas, obras y proyectos
de la zona.

Otras funciones que le sean asignadas por el Senor Sub Gobernador.

13
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MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 1 de 2
ORGANIZACION Y PUENTE Gestion 2016
FUNCIONES
AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE COORDINACION GENERAL
UNIDAD
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA )
ORGANIZACIONAL Director de Coordinacion General
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador
AUTORIDAD LINEAL Sobre todas las dreas organizacionales segun su estfructura.

NNN

H SUB - GOBERNACION EL PUENTE H

ASESORA-
NTO Y l

Asesoria Legal Apoyo Administrativo y
Técnico
Auditoria Interna

DIRECCION DE
COORDINACION GENERAL

ooooooooo

UNIDAD DE DESARROLLO
sociaL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Responsable
Iscayachi

‘ cutura Turismo y Deportes

‘ Seguridad Ciudadana ‘
|
|
|

OBJETIVOS

Dirigir y coordinar la ejecucion de las funciones técnicas, administrativas y operativas de la
Sub Gobernaciéon El Puente, asegurando el cumplimiento de las metas de gestién.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instituciones PUblicas Provinciales.

14
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MANUAL SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja2 de 2
DE ORGANIZACION Y PUENTE ,
FUNCIONES Gestién 2016

DIRECCION DE COORDINACION GENERAL

AREA ORGANIZACIONAL. |UNIDAD -

AREA -

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Equipos técnicos de las Secretarias Departamentales — Sub Gobernaciones — Servicios
Departamentales - Programas — Proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

Dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades técnicas y operativas de la Sub
Gobernacién.

Supervisar la ejecuciéon y socializacion de proyectos en funcién al disefio, cronograma
de avance de la Obra y Presupuesto.

Elaborar el programa de actividades de las diferentes dreas organizacionales
definiéndose responsables, metas y medios de verificacion.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto y el Programa Operativo Anual entre la Sub
Gobernacién El Puente.

Elaborar en coordinacion con las dreas correspondientes los informes periddicos sobre
actividades realizadas para informar al Sub Gobernador.

Dirigir la elaboraciéon del Informe de Gestidn de la Sub Gobernacién

Supervisar y coordinar la elaboracion de Estudios y Proyectos, en el marco de las
especificaciones técnicas, términos de referencia, condiciones y estipulaciones de los
contratos en coordinacién con la Unidad Técnica, Unidad Administrativa, Area Social y
Area Juridica, debiendo estar en beneficio y satisfacciéon de la poblacion.

Asegurar gue la Unidad Administrativa cumpla dentro de los términos de oportunidad y
eficacia el suministro de materiales y equipos de trabajo para el personal Técnico, que
opera en la Sub Gobernacién El Puente.

Oftras atribuciones asignadas expresamente por el Sub Gobernador.

15
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MANUAL. DE SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 1 de 2
ORGANIZACION Y PUENTE Geslién 2014
FUNCIONES
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA ASESORIA LEGAL
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel de Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA ;
ORGANIZACIONAL Asesoria
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador,

AUTORIDAD LINEAL

Técnico Legal

NNN
zzzzzzzzz

H =Us - GoRERNACIGNIEL FUENTE H

Asesoria Legal Apoyo Administrativo y
Técnico

NNNNN
ooooooooo

Responsable
Iscayachi

OBJETIVOS

Asegurar el cumplimiento de las normas y disposiciones vigentes dentro de las funciones
técnicas y operativas de la Sub Gobernacion.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instituciones PUblicas de la Seccidén relacionadas al drea juridica.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Secretaria Departamental de Justicia y Seguridad — Direccién Juridica —

16
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MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 2 de 2
ORGANIZACION Y PUENTE
FUNCIONES Gestidn 2016
l{NIDAD -
AREA Asesoria Legal-

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar en el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Elaborar y suscribir informes y opinidon legal en los asuntos relativos a la administraciéon
de la reparticion, orientando las decisiones del Sub Gobernador.

Proyectar las Resoluciones Administrativas de la Sub Gobernacién - El Puente.
Acompanar los procesos de contrataciones dentro de los procesos de contrataciones
expresamente delegados a la Sub Gobernacion El Puente.

Emitir opinién sobre la aplicabilidad de normas juridicas.

Sustentar todo trédmite juridico en archivos organizados de acuerdo a criterios
definidos.

Apoyar al Sub Gobernador El Puente dentro de la gestion para la suscripcion de
convenios en diferentes dreas dentro del marco de los procedimientos establecidos.
Asesorar dentro de la formulacién y elaboracién de los contratos emergentes de los
procesos de contratacion que estén expresamente delegados a la Sub Gobernacion
El Puente.

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

Velar por la primacia del criterio de la economia juridica en todo trdmite legal.
Procesar y proyectar las respuestas a las Peficiones de Informe Escritos y elaborar
respaldos a las peticiones de informes orales, que sean requeridos conforme ley,
dentro de los plazos establecidos.

Administrar el Archivo Juridico de la Sub Gobernacién El Puente y centralizar
fisicamente la informacién de los procesos de contratacidén y contratos emergentes
suscritos, como también los convenios interinstitucionales suscritos por esta reparticion,
llevando el control de los mismos.

Coordinar los criterios legales especiales cuando sea necesario con las instancias de la
Secretaria Departamental de Justicia.

Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gobernador.

17
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MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTEEL | Mfojalde2
ORGANIZACIONY PUENTE Gestién 2016
FUNCIONES eston
UNIDAD -
AREA DE
TRABAJO APOYO ADMINISTRATIVO Y TECNICO
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel de Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA . .
ORGANIZACIONAL Apoyo Administrativo
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador
AUTORIDAD LINEAL No tiene

H SUB - GOBERNACION EL PUENTE H

_{ Apoyo Administrativo y ]
Tecnico

OBJETIVOS

Programar, dirigir y organizar las actividades administrativas, soporte técnico y operativo de
las dreas organizacionales definidas dentro de la estructura organizacional de la Secretaria
Departamental de Desarrollo Social

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
No se registra.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Areas organizacionales de la Sub Gobernacioén.

18
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MANUAL SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja2de 2
DE ORGANIZACION Y PUENTE Gestion 2016
FUNCIONES
UNIDAD -
AREA DE .
TRABAJO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

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
institucionales.

Gestionar ante las instancias correspondientes Ia asignacion 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 y 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 trabaijo.

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

Facilitar la socializacion de la informacién administrativa y técnica dentro de las dreas
organizacionales asignadas en clara observancia a los instructivos establecidos.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los plazos definidos para la generacién de la
documentacién oficial del drea organizacional.

Otras funciones asignadas por el responsable del drea organizacional.

19




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 1 de 2
ORGANIZACION Y PUENTE Gestién 2016
FUNCIONES
UNIDAD -
AREA AUDITORIA INTERNA
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel de Confrol
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable de Auditoria Interna
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador

DEPENDENCIA FUNCIONAL

Auditoria Interna — Unidad Central

AUTORIDAD LINEAL

Equipos de Trabagjo.

NNNNN

SUB - GOBERNACION EL PUENTE H

AAAAAAA

Asesoria Legal | [ Apovo y l
| L Técnic

Auditoria Interna

DIRECCION DE
COORDINACION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE DESARROLLO
sociaL

Responsable
scayachi

OBJETIVOS

Aplicar los sistemas de control interno dentro de las funciones de la Sub Gobernacién - EL

Puente

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Contraloria General del Estado — Regional Tarija

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Areas Organizacionales de la Sub Gobernacién El Puente

20
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SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 2 de 2
MANUAL DE PUENTE -
ORGANIZACION Y Gestién 2016
FUNCIONES UNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Programar la relacion de auditorias de la gestidn al interior de la Sub Gobernacion El
Puente.

Desarrollar las actividades de auditorias especiales de conformidad a los procedimientos
establecidos dentro de las normas de conftrol interno.

Sistematizar la informacién relacionada a los informes realizados.

Informar al Sub Gobernador sobre los frabajos desarrollados.

Asesorar cuando corresponda sobre las acciones de correccidn de las deficiencias en el
desarrollo de las funciones administrativas, técnicas y operativas.

Asegurar el cumplimiento de la calidad, eficacia, pertinencia de los términos de
autorizaciéon, procesamiento, clasificacion, registro, verificacién, evaluacién, dentro de
los procedimientos administrativos y operativos.

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion de los
instrumentos de confrol interno.

Orientar, examinar y verificar la adecuada aplicacidon de las normas presupuestaria,
financiera y contables dentro de las tareas de Sub Gobernacién El Puente.

Analizar y confrolar la exactitud de los comprobantes, registros e informes de
contabilidad y la adecuada aplicacion del procedimiento contable y financiero.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales en la ejecucion de
confrato y convenios.

Ofras funciones que le sean asignadas por Auditoria Interna — Unidad Central.
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MANUAL. DE SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja 1 de 2
ORGANIZACION Y PUENTE Gestion 2016
FUNCIONES
AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE COORDINACION GENERAL
UNIDAD
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA )
ORGANIZACIONAL Director de Coordinacion General
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernador
AUTORIDAD LINEAL Sobre todas las dreas organizacionales segun su estfructura.

NNN
zzzzzzz

H SUB - GOBERNACION EL PUENTE H

MMMMM

Asesoria Legal Apoyo Administrativo y
Técnico

DIRECCION DE
COORDINACION GENERAL

ooooooooo

UNIDAD DE DESARROLLO
C

Responsable i Cultura Turismo y Deportes
Iscayachi

Seguridad Ciudadana ‘
|
|
|

Educacion Técnicay
1 Tecnologia

OBJETIVOS

Dirigir y coordinar la ejecucion de las funciones técnicas, administrativas y operativas de la
Sub Gobernaciéon El Puente, asegurando el cumplimiento de las metas de gestién.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instituciones PUblicas Provinciales.
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MANUAL SUB GOBERNACION EL PUENTE EL Hoja2 de 2
DE ORGANIZACION Y PUENTE ,
FUNCIONES Gestién 2016

DIRECCION DE COORDINACION GENERAL

AREA ORGANIZACIONAL |UNIDAD -

AREA -

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Equipos técnicos de las Secretarias Departamentales — Sub Gobernaciones — Servicios
Departamentales - Programas — Proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

Dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades técnicas y operativas de la Sub
Gobernacién.

Supervisar la ejecucion y socializaciéon de proyectos en funcién al disefio, cronograma
de avance de la Obra y Presupuesto.

Elaborar el programa de actividades de las diferentes dreas organizacionales
definiéndose responsables, metas y medios de verificacion.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto y el Programa Operativo Anual entre la Sub
Gobernacién El Puente.

Elaborar en coordinacion con las dreas correspondientes los informes periddicos sobre
actividades realizadas para informar al Sub Gobernador.

Dirigir la elaboraciéon del Informe de Gestidn de la Sub Gobernacion

Supervisar y coordinar la elaboracion de Estudios y Proyectos, en el marco de las
especificaciones técnicas, términos de referencia, condiciones y estipulaciones de los
contratos en coordinacién con la Unidad Técnica, Unidad Administrativa, Area Social y
Area Juridica, debiendo estar en beneficio y satisfacciéon de la poblacion.

Asegurar gue la Unidad Administrativa cumpla dentro de los términos de oportunidad y
eficacia el suministro de materiales y equipos de trabajo para el personal Técnico, que
opera en la Sub Gobernacién El Puente.

Oftras atribuciones asignadas expresamente por el Sub Gobernador.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

MANUAL. DE SUB GOBERNACION EL PUENTE Hoja 1 de 2
ORGANIZACION Y iy
Gestién 2016
FUNCIONES een
UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Operativo
TITULAR DEL AREA . . . .
ORGANIZACIONAL Jefe Administrativo y Financiero
DEPENDENCIA LINEAL Director de Coordinacién General

Equipos técnicos de trabajo del drea administrativa -

AUTORIDAD LINEAL
contable.

UNIDAD TECNICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

aaaaaaaaaaaa

OBJETIVOS
Dirigir la gestion administrativa y financiera de la Sub Gobernacién en el marco de las

disposiciones y normativas vigentes.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instituciones publicas de la Seccidén, Sistemas Financieros, Proveedores de materiales y

servicios.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Todas las dreas organizacionales segun su estructura de la Sub Gobernacién El Puente.
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Hoja 2 de 2
MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE
ORGANIZACION Y Gestién 2016
FUNCIONES UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA -
AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Aplicar los Sistemas Financieros y no Financieros previstos en la Ley 1178 y expresados
dentro de los Reglamentos Especificos.

Elaborar y administrar el presupuesto vy realizar el seguimiento a su ejecucion financiera.
Aplicar la normativa relativa a los servidores puUblicos.

Verificar la correcta percepcién de los ingresos por concepto de regalias.

Administrar los recursos econdmicos que le sean transferidos.

Establecer los mecanismos de control y seguimiento que permitan cumplir con las
actividades técnicas, administrativas y operativas.

Ejecutar y controlar la politica Financiera y Presupuestaria (Tesoreria, Crédito Publico).
Definir la estructura programdtica en coordinacién con las dreas técnicas de
Planificacion.

Elaborar y administrar el presupuesto institucional y realizar el seguimiento a la ejecucion
financiera.

Desarrollar los mecanismos técnicos administrativos y contables que permitan garantizar
la aplicacién de la administracién regional.

Garantizar la provision eficiente, eficaz y oportuna de materiales, insumos y servicios
generales a todas las unidades funcionales de la Sub Gobernacion El Puente.
Sistematizar la informacién de los procesos de contratacién y custodiar la
documentacién generada.

Facilitar el cumplimiento de las normas de conirol inferno dentro del seguimiento vy
conftrol al Sub sistema de Contrataciones.

Ejecutar las normas previstas dentro de los Manuales de Almacenes, Administracion del
Activo Fijo y Uso de Parque Automotor Oficial.

Ejecutar los procedimientos establecidos denfro de los Subsistemas de Manejo vy
Disposicion de Bienes para la Administracion de los Alimacenes y Activo Fijo.

Desarrollar al fin de gestiéon y de conformidad a los Instructivos emitidos el inventario
anual de los bienes bajo la responsabilidad de la Sub Gobernacion El Puente.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

Hoja 2 de 2
MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE
ORGANIZACION Y Gestion 2016
FUNCIONES UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA -
AREA -
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Contabilidad
a) Ejecutar los Sistemas Financieros de la Ley 1178 y expresados en los Reglamentos
Especificos de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria.
b) Dirigir las tareas operativas de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria.
c) Asegurar la correcta aplicacién de los principios de Contabilidad, Presupuestos vy

Tesoreria.

Validar la informacién contable

Administrar el Presupuesto

Elaborar Flujos de Caja

Realizar el andlisis de liquidez

Elaborar la programaciéon de pagos
Sistematizar la informacién contable generada
Organizar el archivo contable

Alimentar el sistema de contabilidad

Recursos Humanos

a)

b)

c)

d)

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

Observar el cumplimiento de las disposiciones establecidos dentro del Reglamento
Interno cuyo propdsito fundamental es el de reglamentar el sistema disciplinario de la
Sub Gobernacién El Puente.

Adecuar si corresponde los procedimientos e instrumentos administrativos establecidos
en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

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

Exigir el cumplimiento de las Declaraciones Juradas a todos los servidores publicos de
la Sub Gobernacién El Puente.

Llevar a cabo los procesos de capacitacién de personal de acuerdo a deteccidén de
necesidades de capacitacion.

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

26




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

Hoja 2 de 2
MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE
ORGANIZACION Y Gestién 2016
FUNCIONES UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA -
AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Continuacion)

h) Sistematizar la informacién individual.

i) Alimentar el sistema de informacién de personal.

i) Generar la documentaciéon administrativa para la liquidacion de planillas, subsidios,
bajas médicas y otras que afecten la movilidad de personal.

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

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

Adquisiciones

Supervisar la realizaciéon de los actos administrativos inherentes a los procesos de
contrataciéon

Llevar los procesos de contratacién delegados segun las disposiciones vigentes.
Establecer una base de datos de todos los procesos de contratacion llevados a
cabo por el Unidad Seccional - Yacuiba.

Organizar y custodiar las carpetas de los diferentes procesos de contratacion.
Mantener informado al Ejecutivo Seccional y Secretario General sobre los
diferentes procesos de contratacion.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE Hoja 1 de 2
ORGANIZACION Y .
Gestién 2016
FUNCIONES eston
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD UNIDAD TECNICA
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Operativo
TITULAR DEL AREA L.
ORGANIZACIONAL Jefe Unidad Tecnica
DEPENDENCIA LINEAL Director de Coordinacion General
Area de Obras Publicas
AUTORIDAD LINEAL Area Productiva
Area Red Vial

UNIDAD TECNICA

OBJETIVOS

Ejecutar las politicas departamentales de desarrollo productivo a través del cumplimiento del
plan de inversiones bajo responsabilidad de la Sub Gobernacién El Puente.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instituciones publicas de la Seccién, Organizaciones Sociales, Comunidades.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Todas las dreas organizacionales segun su estructura de la Sub Gobernacidén El Puente.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

Hoja 2 de 2
MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE
ORGANIZACION Y Gestién 2016
FUNCIONES UNIDAD UNIDAD TECNICA -
AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

Identificar proyectos de impacto que permitan elevar los indices de productividad de
la seccion.

Ejecutar las politicas departamentales y estrategias para el uso sostenible de los
recursos naturales dentro del drea de la Sub Gobernacion El Puente.

Asegurar la incorporacién de los proyectos, planes y programas dentro de la
formulacion del Plan Operativo Anual.

Participar en la formulacion del Presupuesto de Inversiones de la Sub Gobernacién El
Puente vy la reformulacién presupuestaria.

Recopilar demandas de proyectos de inversion que permitan priorizar la inversidon
pUblica segun la necesidad de la region.

Cumplir con las normas y reglamentos técnicos para el registro de los proyectos que
permitan cumplir con la demanda de la comunidad.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los objetfivos y metas de los proyectos y
obras concurrentes.

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

Identificar, generar y ejecutar programas y proyectos para el uso sostenible de los
recursos naturales.

Area de Obras Publicas.

a)
b)

c)

d)

Ejecutar las estrategias de vinculacién vial.

Ejecutar por mandato de disposicidn legal, delegacidon expresa o convenio
interinstitucional, obras de construccion y/o mantenimiento de caminos de su
competencia.

Disenar y promover la aplicacién de normas técnicas para la construcciéon de
infraestructura publica que responda a estdndares de eficiencia y calidad, que usen
los recursos de tecnologia de punta.

Dar cumplimiento de las normas técnicas especializadas dentro de la ejecucion de las
obras bajo responsabilidad de la Sub Gobernacion El Puente.

Supervisar y fiscalizar la ejecucién de proyectos de pre inversidén e inversidbn de obras
gue competen a la Sub Gobernacion El Puente.

29




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

Hoja 2 de 2
MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE
ORGANIZACION Y Gestién 2016
FUNCIONES UNIDAD UNIDAD TECNICA -
AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Area Productiva.

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

Ejecutar las politicas y estrategias que faciliten el desarrollo rural.
Promover sistemas de promocion y comercializacién de la produccion.

Ejecutar el programa de inversiones de asistencia al desarrollo productivo

Dirigir la implementacion de mecanismos de financiamiento del sector productivo
Dirigir la ejecucién de proyectos de desarrollo productivo y agropecuario.

Oftras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad Técnica.
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MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE Hoja 1 de 2
ORGANIZACION Y .
Gestién 2016
FUNCIONES eston
UNIDAD DESARROLLO SOCIAL
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Operativo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director de Coordinacion General
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo
[ asemormrenn || avovosammeranoy |

DDDDDDDDDDD
COORDINACION GENERAL

NNNNN
ooooooooo

UNIDAD DE DESARROLLO
SocIAL

UNIDAD TECNICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Cultura Turismo y Deportes

Responsable
Iscayachi

OBJETIVOS
Ejecutar las politicas departamentales dentro del drea social, que comprende salud, género,

deportes, seguridad ciudadana.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Instituciones publicas de la Seccidn, Organizaciones Sociales, Comunidades.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Todas las dreas organizacionales segun su estructura de la Sub Gobernacioén El Puente.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 77 /2016

Hoja 2 de 2
MANUAL DE SUB GOBERNACION EL PUENTE
ORGANIZACION Y Gestién 2016
FUNCIONES UNIDAD DESARROLLO SOCIAL
AREA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

i)

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

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

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

Identificar programas y proyectos que permitan la aplicacién de politicas de
prevencion de enfermedades del drea de jurisdiccion de la Sub Gobernacion El
Puente.

Coordinar con las departamentales y municipales, la elaboracién de politicas, planes,
y programas para el desarrollo de los servicios de salud.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad ciudadana del drea de
jurisdiccion de la Sub Gobernacién El Puente.

Ejecutar la entrega de la canasta alimentaria a las personas de la tercera edad de
conformidad a la disponibilidad presupuestaria.

Ejecutar los programas de apoyo a la educacién deportiva.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Coordinacién General.
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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, 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 confrolar los procesos y actividades
que se llevan a <cabo en las unidades
organizacionales de dependencia directa.

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
comunicacidn, instancias de coordinacién interna y
procesos establecidos por la Gobernacidén 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 Tuicion; Cuando la Gobernaciéon tiene autoridad
para ejercer el control externo posterior y la
promocién vy vigilancia de la implantacién vy
funcionamiento de los sistemas de administracion y
control interno de otra instancia puUblica.

Ciudadano que utiliza losa servicios y/o bienes que
produce una entidad puUblica. 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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SIGLAS O ABREVIACIONES

SOA Sistema de Organizacién 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

PDDES Plan de Desarrollo Departamental de Desarrollo
Econdmico y Social.

SISPLAN Sistema de Planificacion

PEI Plan Estratégico Institucionall

SISIN Sistema de Informacidn sobre inversiones.

SGP Sistema de Gerencia de Proyectos.

SNIP Sistema Nacional de Inversién Publica

SEBI Sistemas de Estadisticas Bdsicas de Inversion

PLOT Plan de Ordenamiento Territorial

PLUS Plan de uso y ocupacion del suelo

POA Plan Operativo Anual

SEDES Servicio Departamental de Salud

SEDEGES Servicio Departamental de Gestidn Social

SEDEDE Servicio Departamental de Deportes
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ANEXOS
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Las funciones del drea de apoyo técnico estdn relacionadas a las tareas de
comunicacion oficial de la Sub Gobernacién El Puente bajo responsabilidad de un
servidor pUblico.

Las funciones del drea de Apoyo Administrativo de la Sub Gobernacidn El Puente se
asignan a los responsables de su cumplimiento dentro del siguiente orden.

Secretaria (cuando corresponda)

a)
b)
c)
d)

Redalizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial.

Articular el tfrabajo de recepcion de la correspondencia.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa.

Facilitar el cumplimiento de las Comisiones de Servicio emitiendo las
correspondientes Ordenes de Servicio, ademds de asistir dentro del
cumplimiento de las tareas Informes de Vigje.

Llevar el registro y control de los materiales de consumo.

Organizar las tareas del personal de servicio.

Otras que le sean asignadas por su inmediato superior.

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

a)
b)
c)
d)
e)

Efectuar la entrega y registro de la documentacion oficial.
Realizar trabajos de mensajeria.

Ordenar el archivo de documentacion.

Apoyar en tareas administrativas.

Otras que le sean asignadas por su inmediato superior.

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

a)

b)
c)

Readlizar la limpieza de todos los ambientes asignados y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

Atender con el servicio de té.

Otras que le sean asignadas por su inmediato superior.

Chofer (cuando corresponda)

Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal de la
Secretaria/Direccién para el cumplimiento de las Ordenes de Servicio y/o
Comisiones de Trabagjo.

Observar el cumplimiento de las tareas de mantenimiento rutinario y correctivo
del pargue automotor bajo su responsabilidad.

Conocer y cumplir con el Reglamento de Uso de Parque Automotor Oficial.
Otras que le sean asignadas por el inmediato superior.
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Sereno (cuando corresponda)

a) Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno.
b) Ofras que le sean asignadas por el Responsable del drea de Administracion
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