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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
COMUNITARIO CAMPESINO

Consideraciones Generales.

La Secretaria Departamental de Desarrollo Comunitario Campesino es una
instancia politico normativa especializada del Organo Ejecutivo de la
Gobernacién del Departamento de Tarija, se encuentra dentro del Nivel Ejecutivo
Estratégico, es la responsable de la definicion de las politicas departamentales
sectoriales dentro del drea de su competencia.

Sus Niveles organizacionales internos son:

- Nivel Politico Normativo
o Secretaria Departamental
- Nivel de Asesoramiento y Apoyo Administrativo
0 Asesoria Legal
0 Asesoria General
o Soporte Administrativo y Logistico
- Nivel Estratégico y Sectorial
o Direccién De Soberania Alimentaria
o Direccidén de Infraestructura y Servicios Rurales
- Nivel Operativo Sectorial
o Area de Desarrollo Agricola, Horticola y Fruticola

o Area de Desarrollo Pecuario, Acuicola
0 Area de Informacién Agropecuaria y Mercadeo
o Unidad de Infraestructura Productiva y Tecnificacidon Agropecuaria.
o Area de Servicios Rurales
- Desconcentrado

Programas y Proyectos:

Servicios Departamentales, Programas y Proyectos, los mismos que estdn
ordenados y definidos de la siguiente manera:

Servicios Departamentales:

a) Servicio Departamental de Desarrollo Agropecuario SEDAG
b) Servicio Departamental de Sanidad Agropecuaria

Programas:

c) Programa de Apoyo Solidario PROSOL
d) Plan de Empleo Urgente Productivo PEU - P
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Oftras del drea:

e) Centro Vitivinicola (Cevita)

Marco Legal.

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

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)

P)
q)

r)

s)

f)

Constitucion Politica del Estado Plurinacional

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 1990

Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés lbanez” — 19 de
julio de 2010.

Ley No 2027 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

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

Ley 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley 2341 del 23 de abril de 2002. Ley de Procedimiento Administrativo.

Ley 045 Ley contra el Racismo y toda Forma de Discriminacion.

Ley 144 —Revolucion Productiva Comunitaria Agricola

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.

Ley 243 de 28 de mayo de 2012 Ley contra el acoso y violencia politica hacia
las mujeres.

Ley Departamental 006 Estructura de Cargos y Escala Salarial de 4 de
noviembre de 2010.

Ley Departamental 058/2012 modificatoria de la Estructura de Cargos y Escala
Salarial del 10 de agosto.

Decreto Supremo No 762, Reglamento de la Ley 045 del 5 de enero del 2011.
Decreto Departamental No 04/2014 de 5 de febrero del 2014, aprueba la
reorganizaciéon Organizacional y Administrativa del Gobierno Auténomo
Departamental

Norma Bdsica del Sistema de Organizacién Administrativa

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del
Gobierno Auténomo Departamental de Tarija

Manual de Organizacion — Gobernacion del Departamento de Tarija

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

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

Manual de Organizacién y Funciones
Secretaria Departamental de Desarrollo Comunitario, Campesino.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

Responsabilidades Generales del Secretario Departamental.-

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

Redlizar y responsabilizarse de la gestion de la Gobernacidon en todos los
aspectos de ella que son inherentes a la Secretaria Departamental de
Desarrollo Comunitario Campesino, responsabilizéindose de la ejecucién de
programas, proyectos y de todas las actividades sectoriales; del seguimiento,
fiscalizacion, supervisién, ejecucion de obras y de los estudios en todas las
etapas que se llevan a cabo en el dmbito de su dependencia y sector.
Proponer y coadyuvar en la formulacién de las politicas generales de la
Gobernacioén y coordinar la planificacién y ejecucion de esas politicas en el
dmbito de su competencia.

Proponer y dirigir la ejecucion de las politicas departamentales de su sector,
ejecutando programas y proyectos sectoriales de impacto en el dmbito
departamental.

Articular planes, politicas, programas y proyectos en coordinacion con las
Unidades Seccionales y con las instancias operativas desconcentradas.
Coordinar con instituciones y actores pUblicos y privados el desarrollo sectorial
y la identificacién de proyectos estratégicos relacionados.

Coordinar con todas y cada una de las dependencias de su sector y con las
demds Secretarias e instancias de la Gobernacién para el logro de los objetivos
sectoriales, institucionales y departamentales.

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

Garantizar la transparencia de informacion de sus acciones y de la
administracién de los recursos a su cargo.

Apoyar la generacién y funcionamiento de escenarios y procesos
institucionales para apoyar la participacion ciudadana vy la corresponsabilidad
institucional en el drea de su responsabilidad.

Presentar informacién de las acciones redlizadas en el drea de su
responsabilidad para facilitar los procesos de fiscalizacion y control social.
Procesar informacién, construir y monitorear indicadores de impacto sectorial y
evaluarlos periddicamente.

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

Establecer los mecanismos que permitan el resguardo y conservacion de la
documentacion técnica y administrativa generada para cada gestiéon.
Oficializar la distribucion de las funciones de cada direccién, drea y/o equipo
de trabajo de conformidad a las politicas sectoriales competenciales
expresadas dentro del presente Manual de Funciones.

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

Definir los criterios para el uso, resguardo y custodia de la Informacién Técnica
Administrativa, fisica y digital de la Secretaria Departamental, en claro
cumplimiento a los reglamentos.
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r)
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Desarrollar las acciones necesarias para la coordinacidén técnica de los
equipos especializados de las diferentes dreas organizacionales de la
Secretaria Departamental con los equipos técnicos de las Unidades
Seccionales.

Planificar y ejecutar acciones orientadas a garantizar la efectiva gestion y
ejecucion de los planes y proyectos de la Secretaria.

Establecer los mecanismos administrativos para fortalecer la autoridad lineo
funcional dentro de los Servicios Departamentales, Programas y Proyectos de
conformidad a su organigrama.

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 que sean necesarias para su cumplimiento.

Establecer mediante comunicacion formal las funciones y responsabilidades a
los diferentes equipos de frabajo.

Aplicar los criterios establecidos para el resguardo de la documentacién
técnica segun el inciso s) establecido para las responsabilidades del Secretario
(a) Departamental.

Evaluar el cumplimiento de los planes operativos individuales de los servidores
publicos a su cargo.

Organizar sus equipos técnicos de trabajo.

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas

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

Organigrama.-
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GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA s
Organigrama de la Secretaria ‘@;
Departamental de Desarrollo
PoLIMES Comunitario Campesino
NORMATIVO SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
COMUNITARIO CAMPESINO
NIVEL DE Logistico
ASESORA-
MIENTO Y
APOYO 1
Asesoria Legal Asesoria General
[ ]
NIVEL
ESTRATEGICO DIRECCION DE
SECTORIAL DIRECCION DE SOBERANIA INFRAESTRUCTURA Y
AUIMERIERIE SERVICIOS RURALES
y Log
NIVEL Desarrollo Agricola, Horticola y
Fruticola
OPERATIVO
SECTORIAL || INFRAESTRUCTURA
PRODUCTIVA Y TECNIFICACION
) AGROPECUARIA
Desarrollo Pecuario, Acuicola
Servicios Rurales
L] Informacién Agropecuaria y mercadeo
NIVEL
DESCONCON- |
ESCONCO! SEDAG ( sEDEsA ) | PROSOL | | CEVITA | | PEU-P
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3

DESARROLLO COMUNITARIO

CAMPESINO Gestién 2014
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Politico Normativo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Secretario (a) Departamental
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento de Tarija

AUTORIDAD LINEAL

Direccidon de Soberania Alimentaria

Direccidn de Infraestructura y Servicios Rurales
Area de Desarrollo Agricola, Horticola y Fruticola
Area de Desarrollo Pecuario, Acuicola

Area de Informacidn Agropecuaria y mercadeo
Unidad de Infraestructura Productiva y Tecnificacion
Agropecuaria.

Area de Servicios Rurales

PROSOL - PEU-P

SEDAG - SEDESA

CEVITA

===========

ALIMENTARI

ssssssss DIRECCION DE SOBERANIA eSiRESCloNDE
i 73
rias

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Productores agropecuarios -

FS.U.C.CT. - OECAS, Cooperativas - Fundaciones

Universidades - Cdmara de Industria y Comercio, Exportadores Agropecuarios — Gobiernos
Auténomos Municipales - Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural -Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras - Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

OBJETIVOS

Promover y ejecutar politicas de produccién agropecuaria comunitaria con énfasis en la
seguridad y soberania alimentaria.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 3
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestién 2014
DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)
)

)

Disenar objetivos, politicas y estrategias departamentales para el desarrollo agropecuario
comunitario del drea rural en el Departamento.

Promover el Desarrollo Rural Integral Sustentable del Departamento, reconociendo la
diversidad cultural de los actores rurales, revalorizando sus conocimientos ancestrales y las
capacidades productivas comunitarias en el marco de la economia plural.

Apoyar el sector empresarial agropecuario y a los pequefios y medianos productores, asi
como al sector comunitario en sus iniciativas econdmicas orientadas al mercado interno y
a la exportacién.

Promover politicas de acceso al crédito y otros servicios financieros orientados a los
pequefos y medianos productores agropecuarios, asi como fondos de fomento a
unidades productivas familiares, incluyendo mecanismos de comercializacidén con redes
comunitarias.

Formular y desarrollar politicas, planes, programas y proyectos para la seguridad vy
soberania alimentaria como guia del desarrollo productivo comunitario.

Promover la produccién y comercializacién de alimentos agroecoldgicos con tecnologias
e insumos que no atenten a la Madre Tierra y garanticen la autonomia productiva
comunitaria.

Apoyar la implementacién del Seguro Agrario Universal “"Pachamama”.

Formular politicas para la mecanizacion agricola-pecuaria  y estrategias de
implementacién, construccidn y mantenimiento de infraestructura de apoyo a la
produccidén agropecuaria en coordinacidén con los ministerios correspondientes y con
participacion de las comunidades y actores rurales que correspondan.

Promover politicas relacionadas con el banco de semillas y de germoplasma.

Establecer servicios y politicas para garantizar la sanidad agropecuaria e inocuidad
alimentaria con las instancias correspondientes.

Formular politicas para el desarrollo de asistencia técnica, investigacién, innovacién vy
transferencia tecnoldgica en todo el proceso productivo y de agregacién de valor de la
produccidn agropecuaria.

Fortalecer las capacidades de gestidén, produccidén, comercializacién, concertacion
publico-privada y de control social de las organizaciones sociales de productores y de la
economia familiar y comunitaria.

Apoyar el desarrollo autogestionario y sostenible de los productores agropecuarios y
organizaciones econdmicas campesinas.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 3 de 3
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestiéon 2014
DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL | yUNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Continuacioén)

n)
o)
P)
a)
r)
5)

)
u)

v)

w)
X)

y)

z)

Fomentar condiciones de intercambio econdmico con el sector econémico rural en
relaciéon al resto de la economia nacional y extranjera.

Fomentar el aprovechamiento, transformacion, industrializacién y comercializacion de los
recursos naturales renovables y la produccion agropecuaria en el marco del desarrollo
rural integral y sustentable.

Fomento a la Agroindustria.

Articulacion  y complementariedad intferna  de las estructuras de produccién
agropecuarias y agroindustriales.

Fomentar la educacién técnica productiva y ecoldégica en todos sus niveles vy
modalidades.

Establecer politicas y proyectos de manera sustentable, procurando la conservacion y
recuperacion de suelos.

Promover sistemas de riego, con el fin de garantizar la produccién agropecuaria.

Relevar y gestionar el desarrollo de infraestructura y servicios bdsicos para el drea rural del
Departamento.

Efectuar seguimiento a la politica de tierras y territorio y su correspondiente saneamiento
coordinando con el Instituto Nacional de Reforma Agraria la realizacién de procesos de
saneamiento vy titulacion de la propiedad de tierras y TCOs.

Disefar y proponer objetivos, politicas y estrategias departamentales para el desarrollo
econdmico y la promocién productiva industrial, artesanal, turistica y de comercio.

Dirigir la ejecucién de las politicas sectoriales de desarrollo productivo rural de la
Gobernacion.

Generar y ejecutar programas de promocién del empleo intensivo y temporal, definir
politicas, normas y acciones para la mejora de las condiciones laborales y apoyar los
procesos de formacién y calificacion de la mano de obra en el Departamento.

Promover la aplicacion de la legislacion sectorial en materia de defensa de los derechos
de la ley y los usuarios y consumidores (as).

aa)Oftras que le sean asignadas expresamente por el Gobernador (a) del Departamento.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO COMUNITARIO

Hoja 1 de 2

Gestién 2014

, CAMPESINO

DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -

AREA Asesoria General
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental

AUTORIDAD LINEAL

Equipo técnico de Trabajo

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
COMUNITARIO CAMPESING.

ALIMENTARIA

DIRECCION DE SOBERANIA

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
1cios

ppppp

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Definidas por la Secretario (a) Departamental

OBJETIVOS

Facilitar el cumplimiento de las politicas sectoriales, objetivos y metas por gestion de la

Secretaria, definiendo mecanismos de coordinacién horizontal

dentro de

las dreas

organizacionales de la Secretaria, asi como con los equipos técnicos de las diferentes areas
organizacionales de la Gobernacién y cuyo trabajo este directamente relacionado con los
fines y propdsitos de esta Secretaria.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestién 2014
DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD -

AREA Asesoria General

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

Coordinar al interior y exterior de la Secretaria, las acciones necesarias para la
implementacion de politicas, programas y proyectos de desarrollo agropecuario
orientado principalmente a la seguridad y soberania alimentaria.

Coordinar y complementar recursos e iniciativas con los diferentes actores econdmicos
pUblicos y privados del Departamento.

Asesorar y apoyar el cumplimiento de las atribuciones y funciones propias de la
Secretaria.

Apoyar en el cumplimiento de las metas de ejecucidon de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Secretaria.

Coordinar con los equipos técnicos de las Direcciones para la elaboracién del Informe de
Gestion de la Secretaria y ofros de cardcter técnico que se requiera por los niveles
superiores de la Gobernacién.

Asesorar las acciones destinadas a estructurar la informacion sectorial para la
construccién del Informe de Gestidon de la Gobernacion.

Administrar la documentacion oficial de la Secretaria, apoyando al personal
administrativo dentro de la correcta derivacion, estableciendo plazos para su respuesta.
Realizar seguimiento, coadyuvar y agilizar trdmites administrativos, legales y otros de la
Secretaria con las diferentes con las diferentes dreas organizacionales de la Gobernacién
y otras enfidades con la que se relacione.

Apoyar y asesorar en la politica comunicacional de la Secretaria.

Efectuar el seguimiento a los convenios y compromisos asumidos por la Secretaria.
Gestionar iniciativas de relacionamiento de la Secretaria con la Gobernacién y otras
entidades con las que se relacione.

Oftras funciones asignadas por el Secretario (a) Departamental de Desarrollo Comunitario
Campesino.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
DESARROLLO COMUNITARIO .
CAMPESINO Gestion 2014
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Asesoria Legal
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental
AUTORIDAD LINEAL Equipo técnico de Trabajo

DEL DEPARTAMENTO DE TARWA
Departamental de Desarrollo

Comunitario Campesino

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

COMUNITARIO CAMPESINO
Asesoria Legal

DIRECCION DE SOBERANIA
ALIMENTARIA

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS RURALES

Desarrollo Agricola, Horticola y
Fruticola

INFRAESTRUCTURA
PRODUCTIVA Y TECNIFICACION
AGROPECUARIA

Desarrollo Pecuario, Acuicola

Servicios Rurales
Informacién Agropecuaria y mercadeo

(sepac ) (sepesa ) l PROSOL ] l CEVITA ] l PEU-P ]

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Gaceta Oficial

OBJETIVOS

Asesorar la gestibn administrativa y técnica de la Secretario(a) en el marco de las
competencias establecidas dentro del ordenamiento legal vigente generando los criterios y
recomendaciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de gestion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestién 2014
DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD -

AREA Asesoria Legal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)
c)

d)
e
f)
)
h)
1)
i)

k)

m)

Articular las funciones de asesoria legal de la Secretaria en funcion a las directrices y
procedimientos establecidos por la Direccidn Juridica de la Gobernacion.

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.

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

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 ejecucién de las funciones de la Secretaria, observando el
cumplimiento del marco legal competencial establecido.

Proyectar normas y reglamentos especiales para la Secretaria 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 dentro de los equipos de tfrabajo que se requiera
para la elaboracién de Convenios Interinstitucionales que tenga participacién la
Secretaria.

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

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

Otras funciones afines que le sean delegadas por el Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Comunitario Campesino.
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DIRECCION DE SOBERANIA ALIMENTARIA
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 3

DESARROLLO COMUNITARIO

CAMPESINO Gesfién 2014
DIRECCION Soberania Alimentaria
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Estratégico Sectorial
TITULAR DEL AREA | .
ORGANIZACIONAL Director (a)
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental de Desarrollo Comunitario

Campesino

Area de Desarrollo Agricola, Horticola y Fruticola
Area de Desarrollo Pecuario, Acuicola

Area de Informacidn Agropecuaria y mercadeo
Soporte Administrativo y Logistico

AUTORIDAD LINEAL

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
COMUNITARIO CAMPESING.

| e

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
1cios

ELTroRA® DIRECCION DE SOBERANIA
ALIMENTARIA

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Productores agropecuarios. - FS.U.C.C.T. - OECAS, Cooperativas - Fundaciones -
Universidades - Cdmara de Industria y Comercio, Exportadores Agropecuarios — Gobiernos
Autdnomos Municipales del Departamento - Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras - Ministerio
de Planificacién del Desarrollo.

OBJETIVOS

Promover vy fortalecer la produccion agricola, horticola, fruticola y pecuaria sostenible en el
departamento, orientado al mercado interno contribuyendo de esta manera a la seguridad
y soberania alimentaria de la poblacion, fortaleciendo a pequefios, medianos productores y
la produccion comunitaria en el marco de la economia plural.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 3
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestidn 2014
DIRECCION Soberania Alimentaria

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

c)
d)
e)
f)
e)
h)

)
)

Ejecutar las politicas para el desarrollo agropecuario comunitario del drea rural en el
Departamento.

Coordinar, articular y concertar en espacios participativos, con actores sociales y
publicos, la generacidén de proyectos y/o programas de desarrollo agropecuario con
soberania alimentaria.

Desarrollar los mecanismos para revalorizar los conocimientos ancestrales y las
capacidades productivas comunitarias en el marco de la economia plural.

Desarrollar planes, programas y proyectos para la seguridad y soberania alimentaria
como guia del desarrollo productivo comunitario.

Promover la produccién y comercializacién de alimentos agroecoldgicos con tecnologias
e insumos que no atenten a la madre fierra.

Facilitar las acciones para el seguimiento y monitoreo a los proyectos y/o programas
formulados y gestionados por la Direccidn.

Definir los mecanismos técnicos para fortalecer las actividades para garantizar la sanidad
agropecuaria e inocuidad alimentaria.

Ejecutar las politicas departamentales para fortalecer las capacidades de gestion,
produccioén, comercializacidon, concertacién publico-privada y de control social de las
organizaciones sociales de productores y de la economia familiar y comunitaria.

Apoyar el desarrollo autogestionario y sostenible de los productores agropecuarios y
organizaciones econdmicas campesinas.

Coordinar las funciones de la Direccién con los niveles desconcentrados de la Secretaria
y los equipos técnicos especializados de las Unidades Seccionales.

Proponer convenios, planes o acuerdos de gestidbn, de proyectos y/o programas
formulados por la Direccion, dentro del marco de los procedimientos establecidos por la
Gobernacion.

Elaborar los mecanismos administrativos y técnicos en coordinacion con las dreas
especializadas de la Gobernaciéon para optimizar el riego a través de sus sistemas.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental de Desarrollo
Comunitario Campesino.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO

Hoja 1de 3

Gestion 2014

DIRECCION Soberania Alimentaria
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD
AREA Desarrollo Agricola, Horticola y Fruticola
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Soberania Alimentaria

AUTORIDAD LINEAL

Equipos Técnicos de Trabajo

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
<

:
Comunitario Campesino

Asesoria General

ALIMENTARI

DIRECCION DE SOBERANIA
1A

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS RURALES

ssssss

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Productores agropecuarios - F.S.U.C.C.T. - OECAS, Cooperativas — Fundaciones —
Universidades - Cdmara de Industria y Comercio, Exportadores Agropecuarios — Gobiernos

Autdnomos Municipales del Depa

rfamento

OBJETIVOS

Disefar y ejecutar las politicas, programas y proyectos agricola, horticola y fruticola,

orientada principalmente a cont
en concordancia con las politi
comunitario y economia plural.

ribuir la seguridad y soberania alimentaria de la poblacién,
cas nacionales, regionales y en el marco del desarrollo
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 3
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestidn 2014
DIRECCION Soberania Alimentaria

AREA Desarrollo Agricola, Horticola y Fruticola

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

d)

e)
f)

9)
h)

)
)
)

Fortalecer las capacidades de produccién agricola, horticola y fruticola como base
para la seguridad y soberania alimentaria y transformacién, cuyos productos estén
orientados al mercado interno y de exportacion y consecuentemente a la generacion
de valor agregado y empleo.

Desarrollar programas y proyectos productivos orientados a fortalecer la organizaciéon
campesina e indigena en base a la planificacién a nivel comunal, Subcentrales vy
Centrales concordantes con los planes de desarrollo departamental y nacional,
promoviendo el desarrollo comunitario en el marco de la economia plural.

Disefiar programas y proyectos agricolas, horticolas y fruticolas con tecnologia
agroecoldgica y convencional, orientados principalmente a la seguridad y soberania
alimentaria.

Promover programas y proyectos de mejoramiento genético y conservaciéon de
germoplasma de especies vegetales, especialmente las relacionadas a la seguridad y
soberania alimentaria.

Promover la implementacion de sistemas abastecimiento de semillas de calidad,
especialmente en cultivos orientados a contribuir la seguridad y soberania alimentaria.
Desarrollar en forma coordinada con el SENASAG, SEDESA programas y acciones de
control de calidad en materia de sanidad agropecuaria e inocuidad alimentaria.
Promover e implementar proyectos que generen tecnologias orientadas a la
recuperacion de la capacidad productiva de los suelos agricolas.

Promover el desarrollo de innovaciones tecnoldgicas, respetando y recuperando las
tecnologias locales y saberes ancestrales, buscando la complementariedad con
instituciones tanto publicas como privadas especializadas en esta drea.

Promover el desarrollo de programas y proyectos de extension agricola y transferencia
de tecnologia (capacitacidon y asistencia técnica), en coordinacién con entidades
puUblicas y privadas del sector.

Apoyar la implementacion del seguro agropecuario.

Promover sistemas de riego, con el fin de garantizar la produccién agropecuaria.
Efectuar seguimiento a la politica de tierras y territorio y su correspondiente saneamiento
coordinando con el Instituto Nacional de Reforma Agraria la realizacién de procesos de
saneamiento vy titulacion de la propiedad de tierras y TCOs.

19 Manual de Organizacién y Funciones
Secretaria Departamental de Desarrollo Comunitario, Campesino.




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 3 de 3

DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestién 2014

DIRECCION Soberania Alimentaria

AREA ORGANIZACIONAL [UNIDAD 3
AREA Desarrollo Agricola, Horticola y Fruticola

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Continuacion)

m) Fortalecer las capacidades de gestién, produccién y de control social de las
organizaciones comunitarias de productores, en el marco del desarrollo autogestionario

y sostenible de los productores agropecuarios.
n) Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Soberania Alimentaria.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO COMUNITARIO

Hoja 1 de 2

Gestion 2014

. CAMPESINO

DIRECCION Soberania Alimentaria
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD

AREA Desarrollo Pecuario, Acuicola
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Soberania Alimentaria

AUTORIDAD LINEAL Equipo Técnico de Trabajo

WERHTES, ‘ SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
&

:
Comunitario Campesino

Asesoria General

[ 1
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS RURALES

DIRECCION DE SOBERANIA
ALIMENTARIA

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Productores agropecuarios - FS.U.C.C.T. - OECAS, Cooperafivas - Fundaciones -
Universidades - Cdmara de Industria y Comercio, Exportadores Agropecuarios — Gobiernos
Autdnomos Municipales del Departamento

OBJETIVOS

Facilitar la ejecucién de las politicas, programas y proyectos pecuarios, avicolas, piscicolas,
apicolas, y ofros relacionados con este sector, orientados principalmente a contribuir la
seguridad y soberania alimentaria de la poblacién, en concordancia con las politicas
regionales y nacionales, en el marco del desarrollo comunitario y la economia plural.

Manual de Organizacién y Funciones
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestidn 2014
DIRECCION Soberania Alimentaria

AREA Desarrollo Pecuario, Acuicola

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)
)

Desarrollar y ejecutar programas y proyectos pecuarios, avicolas, piscicolas y apicolas,
promoviendo la produccién comunitaria orientada fundamentalmente a la seguridad vy
soberania alimentaria.

Desarrollar en forma coordinada con el SENASAG y SEDESA programas de confrol de
calidad en materia de sanidad agropecuaria e inocuidad alimentaria, con el propdsito
de garantizar productos agropecuarios saludables a la poblacion.

Promover programas y proyectos de mejoramiento genético ganadero en el
departamento.

Desarrollar programas y proyectos forrajeros con especies nativas e introducidas de
acuerdo a las necesidades y potencialidades de las diferentes zonas ganaderas del
departamento.

Promover el desarrollo de programas de servicios de: inseminacion artificial, erradicacion
de la fiebre aftosa, desparasitaciéon, campanas de vacunacidon vy nutricidn
suplementaria.

Promover el desarrollo de programas y proyectos de extension pecuaria y transferencia
de tecnologia (capacitacidon y asistencia técnica), en coordinacién con entidades
puUblicas y privadas del sector.

Apoyar la produccién pecuaria comunitaria de pequenos y medianos productores, en
sus iniciativas econdmicas orientadas al mercado interno principalmente.

Fortalecer las capacidades de gestion, produccidn y de control social de las
organizaciones comunitarias de productores, en el marco del desarrollo autogestionario
y sostenible de los productores agropecuarios.

Articular y complementar las estructuras de produccién pecuarias con la fransformacion
agroindustrial.

Coordinar y complementar recursos e iniciativas con los diferentes actores econémicos
publicos y privados del departamento.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Soberania Alimentaria.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO COMUNITARIO

Hoja 1 de 2

Gestion 2014

CAMPESINO
DIRECCION Soberania Alimentaria
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD
AREA Informacién Agropecuaria y mercadeo

NIVEL ORGANIZACIONAL

Operativo Sectorial

TITULAR DEL AREA bl
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Soberania Alimentaria

AUTORIDAD LINEAL Equipo Técnico de Trabajo

WERHTES, ‘ SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
&

:
Comunitario Campesino

Asesoria General

[ 1
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS RURALES

DIRECCION DE SOBERANIA
ALIMENTARIA

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Productores agropecuarios - FS.U.C.C.T. - OECAS, Cooperafivas — Fundaciones -
Universidades - Cdmara de Industria y Comercio, Exportadores Agropecuarios — Gobiernos
Autdnomos Municipales del Departamento

OBJETIVOS

Desarrollar metodologias para la generaciéon de informacién agropecuaria, ademds de la
recopilaciéon, sistematizacion y actualizacién de las principales variables sectoriales y de
desarrollo rural, permitiendo la toma de decisiones en la seguridad y soberania alimentaria
del desarrollo rural integral sustentable.

Manual de Organizacién y Funciones
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Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2

DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestién 2014

DIRECCION Soberania Alimentaria

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD

AREA Informacién Agropecuaria y mercadeo

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Establecer los instrumentos de relevamiento para la construcciéon de la informacién de la
informacién del mercado agropecuario estableciéndose los criterios técnicos para su
sistematizacion.

b) Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Soberania Alimentaria.
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Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 191 /2014

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS RURALES

Hoja 1 de 2
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO

Gestion 2014

DIRECCION Infraestructura y Servicios Rurales
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD
AREA
NIVEL ORGANIZACIONAL Estratégico Sectorial
TITULAR DEL AREA | .
ORGANIZACIONAL Director (a)
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental de Desarrollo Comunitario

Campesino

AUTORIDAD LINEAL

Unidad de Infraestructura Productiva y Tecnificacion
Agropecuaria

Area de Servicios Rurales

Soporte Administrativo y Logistico

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
COMUNITARIO CAT 13

ALIMENTARIA

DIRECCION DE SOBERANIA

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
IR

ssssss

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Organizaciones de todo el sector productivo agropecuario - Organismos internacionales de

financiamiento y cooperacion.

OBJETIVOS

Facilitar el desarrollo de la infraestructura productiva, innovacién tecnolégica y tecnologias
locales y mecanizacion del agro, que permitan mejorar el desarrollo de la produccion
agropecuaria sostenible en el marco de la economia plural.

Hoja 2 de 2
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO COMUNITARIO

CAMPESINO Gestion 2014

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD

DIRECCION Infraestructura y Servicios Rurales

AREA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Desarrollar programas y proyectos de infraestructura productiva agropecuaria orientados
a fortalecer la organizacion campesina e indigena en base a su planificacién a nivel
comunal, Subcentrales y Centrales y Asociaciones de Productores Agropecuarios
concordantes con los planes de desarrollo departamental y nacional, promoviendo el
desarrollo comunitario y asociativa.

Proponer politicas para la mecanizacion y estrategias de implementacién, construccion
y mantenimiento de la infraestructura de apoyo a la produccién agropecuaria.
Promover la asistencia técnica, investigacién, innovacién y transferencia tecnoldgica en
todo el proceso productivo agropecuario.

Desarrollar programas y proyectos orientados a la mecanizaciéon del agro de acuerdo a
las necesidades de los productores agropecuarios y las potencialidades agroecoldgicas
de las zonas productoras, en concomitancia con los planes de ordenamiento territorial y
planes de uso del suelo.

Promover el desarrollo de innovaciones tecnolégicas dentro del sector pecuario,
respetando y recuperando las tecnologias locales y saberes ancestrales buscando su
complementariedad, en coordinacién con instituciones especializadas en esta drea.
Fortalecer las capacidades de gestion y de control social de las organizaciones
comunitarias de productores de la infraestructura productiva en el marco del desarrollo
autogestionario de los productores agropecuarios.

Coordinar y complementar recursos e iniciativas con los diferentes actores econdmicos
pUblicos y privados del departamento.

Ofras funciones que le sean asignadas por el Secretario (a) Departamental de Desarrollo
Comunitario Campesino.

27 Manual de Organizacién y Funciones
Secretaria Departamental de Desarrollo Comunitario, Campesino.




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2

DESARROLLO COMUNITARIO

CAMPESINO Gestion 2014
DIRECCION Infraestructura y Servicios Rurales
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Infraestructura Produchva.y Tecnificacion
, Agropecuaria
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Jefe (a) de Unidad
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Infraestructura y Servicios Rurales

AUTORIDAD LINEAL Equipo Tecnico de Trabajo

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
COMUNITARIO CAMPESING.

wesoria Legal Asesoria General

‘ 1
DIRECCION DE SOBERANIA ’ eSiRESCloNDE ‘

ALIMENTARIA SERVICIOS RURALES

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Definido por la Direccién.

OBJETIVOS

Promover el desarrollo de infraestructura productiva y tecnificacién del agro de manera
integral y sostenible, reconociendo la diversidad cultural de los actores rurales revalorizando
sus conocimientos ancestrales y las capacidades productivas comunitarias en el marco de la
economia plural.
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Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2

DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestién 2014

DIRECCION Infraestructura y Servicios Rurales

AREA ORGANIZACIONAL | UNIDAD Infraestructura Productiva y Tecnificacién

Agropecuaria
AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Identificar las necesidades de infraestructura productiva y tecnificacion agropecuaria
dentro de las diferentes dreas agricolas y pecuarios del departamento.

Ejecutar las politicas para la mecanizacion del agro, asi como definir las estrategias de
implementacion, construccién y mantenimiento del agro.

Promover la asistencia técnica, investigacién innovacion y transferencia tecnoldgica en
materia de infraestructura productiva y tecnificacion del agro.

Establecer las acciones que permitan recuperar conocimientos, ciencias y saberes
ancestrales locales que faciliten la investigacion y diseno de tecnologias para el sector
agropecuario.

Ejecutar las politicas para el mejoramiento de las capacidades de produccion agricola
de los medianos y pequenos productores.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Infraestructura y Servicios
Rurales.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2

DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO

Gestion 2014

DIRECCION Infraestructura y Servicios Rurales
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Servicios Rurales
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Infraestructura y Servicios Rurales

AUTORIDAD LINEAL Equipo Tecnico de Trabajo

>
Comunitario Campesino
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
COMUNITARIO CAMPESING.

Asesoria General

[ 1
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS RURALES

DIRECCION DE SOBERANIA
ALIMENTARIA

|

ssssssssssssssssssssss

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Definido por la Direccion.

OBJETIVOS
Facilitar el acceso a los servicios rurales para el mejoramiento de los canales de distribucion
de la produccién agricola.

Manual de Organizacién y Funciones
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2

DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestién 2014

DIRECCION Infraestructura y Servicios Rurales

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD

AREA Servicios Rurales

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Identificar las necesidades inmediatas de acceso a los servicios del agro.

g) Promover la asistencia técnica, investigacion innovacién y transferencia tecnoldgica
para los servicios rurales y tecnificacién del agro.

b) Establecer los puntos criticos de accesibilidad de los productores agricolas (pequenos vy
medianos)a los puntos de abastecimiento y definir acciones para su mejoramiento

c) Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Infraestructura y Servicios
Rurales.
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Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 191 /2014

SOPORTE ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2

DESARROLLO COMUNITARIO

Gestion 2014

CAMPESINO
DIRECCION
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Soporte Administrativo y Logistico

NIVEL ORGANIZACIONAL

Asesoramiento y Apoyo

TITULAR DEL AREA NG fi
ORGANIZACIONAL o fiene
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental/ Directores de la Secretaria

Departamental de Desarrollo Comunitario Campesino

AUTORIDAD LINEAL

No tiene

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
COMUNITARIO CAMPESING.

Goporia Admmataive y

===========

ALIMENTARIA

DIRECCION DE SOBERANIA

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS RURALES

ezsestison-|  ((_sepae ) ((_seoesa

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

No se especifican

OBJETIVOS

Programar, dirigir y organizar las actividades, administrativas y operativas de las dreas
organizacionales definidas dentro de la estructura organizacional de la Secretaria.
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Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja2 de 4
DESARROLLO COMUNITARIO,
CAMPESINO Gestidn 2014
DIRECCION

AREA ORGANIZACIONAL [UNIDAD -

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

)

Organizar la agenda de ftrabajo 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 documentaciéon oficial en clara concordancia con las politicas
institucionales.

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 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 programacién administrativa definida para cada
jornada de trabagjo.

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

Facilitar la socializacién 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 generacidon de
la documentacién oficial del drea organizacional.

Otras funciones asignadas por el responsable del drea organizacional.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestidén 2014
DIRECCION
AREA ORGANIZACIONAL [UNIDAD - __
AREA Soporte Administrativo y Logistico
TAREAS Responsables

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Las funciones del drea de soporte administrativo y logistico de la Secretaria Departamental

de Desarrollo Comunitario, Campesino se asignan a los responsables de su cumplimiento

dentro del siguiente orden:

Secretaria (cuando corresponda)

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

b) Realizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Secretaria /
Direccion.

c) Organizar la agenda de trabajo.

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

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

f) Llevar el registro y control de los materiales de consumo de la Secretaria/Direccién.

g) Organizar las tareas del personal de servicio de la Secretaria/Direccion.

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

i) Otras funciones definidas dentro de los reglamentos operativos de la Gobernacién y que
le sean asignadas por el Secretario (a)/Director (a).

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

i) Efectuarla entrega vy registro de la documentacion oficial.

k) Realizar trabajos de mensaijeria.

[) Ordenar el archivo de documentacion.

m) Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Secretaria/Direccion cuando asi se
requiera

n) Otras que le sean asignadas por el Secretario (a)/Director (a).

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

o) Redlizar la limpieza de todos los ambientes de la Secretaria/Direccién y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

p) Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la
Secretaria/Direccioén.

qg) Ofras que le sean asignadas por el Secretario (a)/Director (a).
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Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 191 /2014

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
DESARROLLO COMUNITARIO
CAMPESINO Gestidén 2014
DIRECCION
AREA ORGANIZACIONAL [UNIDAD - _
AREA Soporte Administrativo y Logistico
TAREAS Responsables

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Chofer (cuando corresponda)

r)

s)

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

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

Conocer y cumplir con el Reglamento de Uso de Parque Automotor Oficial.

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

Sereno (cuando corresponda)

Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno.

Oftras que le sean asignadas por el Secretario (a)/Director (a
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

Ambito de Competencia.

Area Organizacional.

Area Funcional

Atribuciones.

Auvutoridad Funcional.

Avutoridad Lineal

Desconcentracion.

Estructura Organizacional

GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Es la determinacion formal de aftribuciones 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 normarr,
y redlizar el seguimiento de las actividades, dentro su
dmbito de competencia, sobre otfras dreas o
unidades organizacionales que no estdn bajo su
dependencia directa.

Es la facultad de una unidad organizacional para
normar, dirigir y controlar 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 través de canales de
comunicacion, instancias de coordinacién interna vy
procesos establecidos por la Gobernacidon para
cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

37

Manual de Organizacién y Funciones
Secretaria Departamental de Desarrollo Comunitario, Campesino.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

Proceso

Procedimiento.

Tarea.

Relacionamiento Interinstitucional.

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 frabajo, para llevar a cabo un
procedimiento determinado.

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

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

De Tuicion; Cuando la Gobernacion tiene autoridad
para ejercer el control externo posterior y la
promocién vy vigilancia de la implantacién y
funcionamiento de los sistemas de administracion vy
control interno de ofra instancia puUblica.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 191 /2014

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 Administracién de Bienes y Servicios
PDDES Plan de Desarrollo Departamental de Desarrollo
Econdmico y Social.
SISPLAN Sistema de Planificacion
PEI Plan Estratégico Institucional
SISIN Sistema de Informacién sobre inversiones.
SGP Sistema de Gerencia de Proyectos.
SNIP Sistema Nacional de Inversién PUblica
SEBI Sistemas de Estadisticas Bdsicas de Inversién
PLOT Plan de Ordenamiento Territorial
PLUS Plan de uso y ocupacion del suelo
POA Plan Operativo Anual
TCOs Tierras Comunitarias de Origen
OECAS Organizaciones Econdmicas Campesinas
F.S.U.C.T. Federacién Sindical Unica Campesina Tarija
PROSOL Programa Solidario Comunal
SEDAG Servicio Departamental Agropecuario
PEU-P Plan de Empleo Urgente Productivo
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