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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD SECCIONAL - YACUIBA

DEFINICION.

Es la versidn detallada de la organizacion formal que contiene en forma ordenada
y sistemdtica, informacién acerca de la organizacién a través de la descripcion de
los Niveles de Organizacion, Objetivos, Funciones, Autoridad y Responsabilidad del
Unidad Seccional - Yacuiba.

El Manual de organizacién y funciones como documento normativo establece:

- Uniformidad y control en el cumplimiento de funciones.

- Delimitaciéon de las actividades, responsabilidad y funciones.
Mejoramiento de la eficiencia de las servidoras y servidores publicos.
Informacién sobre la Organizacién Institucional.

MARCO LEGAL.

El marco de referencia legal para la elaboracién del presente Manual de
Organizacidon y Funciones se encuentra establecido dentro de las siguientes
disposiciones:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Ley No 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés lbdanez".
Ley 017 Transitoria para el Funcionamiento de las Entidades Auténomas.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Ley 045 Contra el Racismo y foda Forma de Discriminacion, enero del 2011.
Ley 243 de 28 de mayo de 2012 Ley Contra el Acoso vy Violencia Politica
hacia las Mujeres.

Decreto Supremo N° 762, Reglamento de la Ley 045 Contra el Racismo y
toda Forma de Discriminacion.

Decretos y Resoluciones Administrativas — Gobernacién del Departamento
de Tarija.

» Decreto Departamental de aprobacidén de la Estructura Transitoria del
Organo Ejecutivo de la Gobernacién del Departamento de Tarija.

¥y¥YYyYyYv¥YVYYY

v

v



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION.

La Unidad Seccional (territorial) - Yacuiba es parte integrante del Organo Ejecutivo
Departamental, se encuentra dentro del Nivel Estratégico — Desconcentrado de la
Gobernacioén del Departamento de Tarija. Con dependencia lineal de la Mdxima
Autoridad Ejecutiva de la Gobernacion.

Su diseno organizacional se aqjusta de conformidad a los procedimientos
establecidos en las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacidn Administrativa y
previstos dentro de la Ley Marco de Autonomias.

Se fundamenta dentro de los nuevos desafios contenidos en las disposiciones
legales actuales con el propdsito de consolidar la Autonomia Regional.

NIVELES ORGANIZACIONALES.

La estructura organizativa interna de la Unidad Seccional - Yacuiba se ordena de
conformidad a los siguientes niveles:

- Superior: corresponde al nivel ejecutivo superior responsable de la
articulacion de las politicas departamentales con las regionales.

- Asesoramiento y Apoyo: Corresponde al nivel que asiste dentro de la
formulacién de las politicas, y facilita el cumplimiento de las actividades
administrativas del nivel superior.

- Control: que supervisa el cumplimiento del Sistema de Control
Gubernamental en coordinacién con los niveles especializados de la
Gobernacién.

- Ejecutivo Operativo: Responsable de la ejecucién de las politicas
sectoriales.

- Desconcentrado: considera los Programas, Proyectos y Actividades
estructuradas como unidades ejecutoras de la Unidad Seccional vy
Articuladas con el Nivel Desconcentrado de la Gobernacion.

ORDENAMIENTO DE LOS NIVELES JERARQUICOS.

Las denominaciones de los niveles jerdrquicos se articulan con el ordenamiento
establecido enla Ley 006 de noviembre del 2010 que aprueba la Escala Salarial de
la Gobernacién y el Presupuesto asignado para cada Unidad Seccional.

La estructura transitoria aplicada para el Unidad Seccional - Yacuiba establece un
primer nivel de apertura organizacional que estd representada por las Secretarias
Seccionales.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013
Su jerarquia se ordena como sigue:

Ejecutivo Seccional de Desarrollo
Secretario Seccional

Director

Jefe de Unidad

Profesional

Administrativos

AN N NN

VI.  DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Nivel Superior
Ejecutivo Seccional de Desarrollo

Nivel de Asesoramiento y Apoyo
Asesoria General

Comunicacién Social
Gobernabilidad

Nivel de Control
Auditoria Interna

Nivel Ejecutivo Operativo

Secretaria Seccional General

Secretaria Seccional Juridica

Secretaria Seccional de Planificaciéon e Inversion

Secretaria Seccional de Hacienda

Secretaria Seccional de Obras Publicas y Energia

Secretaria Seccional de Recursos Naturales y Medio Ambiente
Secretaria Seccional de Desarrollo Social

Secretaria Seccional de Desarrollo Econdmico y Productivo
Direccién de Seguridad Ciudadana

Nivel Desconcenirado
SEDECA - Yacuiba
SEDAG - Yacuiba
PEU - P

VIl.  ORGANIGRAMA

El organigrama del Unidad Seccional - Yacuiba se representa por drea funcional y
se observa a continuacion.

La cadena de mando establece con claridad la distribucion de la autoridad lineal
y los niveles de responsabilidad.



ASAMBLEA REGIONAL
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EJECUTIVO SECCIONAL

COMUNICACION SOCIAL

AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA SECCIONAL
GENERAL

SECRETARIA
SECCCIONAL DE
PLANIFICACION E

INVERSION

SEGURIDAD CIUDADANA

SECRETARIA SECCIONAL SECRETARIA SECCIONAL SECRETARIA SECCIONAL
o Cota loss Y
ENERGIA MEDIO AMBIENTE PRODUCTIVO
e  Administracién Energia e Hidrocarburos e Medio Ambiente e Desarrollo Social Productividad y Competitividad
e Finanzas Obras e Infraestructura e Recursos Naturales e Salud Desarrollo Agropecuario
e  Contrataciones UDAIPO
e Recursos Humanos
SERVICIO PLAN DE EMPLEO SERVICIO
DEPARTAMENTAL URGENTE - DEPARTAMENTAL
DE CAMINOS PRODUCTIVO AGROPECUARIO

NORMATIVO
FIZCALIZADOR

NIVELES

SUPERIOR

ASESORAMIENTO
APOYO

CONTROL

EJECUTIVO
OPERATIVO

DESCONCENTRADO
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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 Unidad Seccional — Yacuiba, se ajustardn a la
siguiente jerarquia normativa:
- Leyes Nacionales del Ejecutivo Nacional — Asamblea Plurinacional.
- Leyes Departamentales — Asamblea Departamental.
- Decretos Departamentales — Gobierno Autonomo del Departamento de
Tarija.
- Resoluciones Ejecutivas - Gobierno Auténomo del Departamento de Tarija.
- Resoluciones Administrativas - Gobierno Auténomo del Departamento de
Tarija.
- Instructivos —Unidad Seccional - Yacuiba.
- Memordndums — Unidad Seccional - Yacuiba.
- Oficios -Unidad Seccional - Yacuiba.
- Circulares Internas — Unidad Seccional - Yacuiba.

REGLAMENTACION ESPECIFICA, ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA.

En el marco de la normativa y el ordenamiento actual las actividades internas del
Unidad Seccional - Yacuiba observardn el cumplimiento de las normas
departamentales expresadas en los siguientes documentos:

- Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamental: Organizacién Administrativa, Presupuesto, Tesoreriq,
Crédito PUblico, Contabilidad Integrada, Programacion de Operaciones,
Administracion de Personal, 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
formal, registrados y difundidos. La aplicacién deberd ajustarse a las
caracteristicas operativas de la Unidad Seccional.

- Reglamentos Administrativos de Caja Chica, Fondos en Avance, Vidticos,
Administracion del Parque Automotor, Almacenes, Activo Fijo y otros del
drea administrativa  publicados por el Gobierno Autdénomo del
Departamento de Tarija, se constituirdn en la referencia operativa para el
cumplimiento de las tareas administrativas de la Unidad Seccional.

- Reglamentos Operativos Especializados emitidos por el Gobierno
Autdbnomo Departamental de Tarija, serédn de cumplimiento dentro de las
actividades operativas de la Unidad Seccional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
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Unidad S i | -
nidad Seccione MANUAL DE FUNCIONES
Denominaciéon del Area UNIDAD SECCIONAL DE YACUIBA Hoja 1 de 2
Organizacional.
Responsable EJECUTIVO SECCIONAL Julio 2013
. Objetivo

Aplicar las politicas de desarrollo que permitan el desarrollo de la jurisdiccion de su
competencia.

Il. Relaciones de Coordinacion

- Interna
Asamblea Regional
Asamblea Departamental
Secretarias Departamentales e instancias técnicas de la Gobernacién.

Ejecutivos Seccionales

- Externa
Instituciones PUblicas Departamentales y Nacionales, Organizaciones de la

Sociedad Civil, Organizaciones Sociales.
Municipios de la Seccidn y de la Provincia

M. Relaciones de Autoridad Lineal

El Ejecutivo Seccional ejerce mando con autoridad de linea dentro de toda la
estructura inferna del Unidad Seccional - Yacuiba.

Iv. Descripcion de Funciones
a) Representar al Ejecutivo en el Unidad Seccional - Yacuiba.

b) Fortalecer las acciones que permitan el cumplimiento de la Autonomia
Regional.




c)
d)
e)

f)
g

h)

o)
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Observar el cumplimiento de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional, el
ordenamiento juridico nacional y departamental.

Promover el desarrollo sostenible dentro del drea de su competencia en el
marco del Plan de Desarrollo Social.

Administrar los recursos que le fueron asignados y rendir cuentas de las formas y
resultados de su utilizacion.

Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de las delegaciones otorgadas.
Coordinar con los diferentes actores sociales puUblicos y privados las acciones
requeridas para el desarrollo regional - Yacuiba.

Promover el fortalecimiento de los municipios, comunidades campesinas,
pueblos indigenas y originarios y juntas vecinales de Yacuiba.

Promover y coordinar la inversidn publica concurrente con los municipios y otfras
instancias descentralizadas.

Establecer los mecanismos e instrumentos técnicos en coordinacion con el
equipo técnico especializado de la Unidad Seccional para el seguimiento, fisico
y financiero de los programas y proyectos ejecutados dentro del Unidad
Seccional - Yacuiba.

Gestionar la asignacién de recursos econdmicos — financieros para la ejecucién
de programas y proyectos del Unidad Seccional - Yacuiba.

Coordinar los programas y proyectos para la atencién y mejoramiento de los
servicios de deportes y gestion social.

Planificar, controlar y fiscalizar por medio de la gestion integral de planes,
programas y proyectos para mejorar las condiciones de vida de los animales
silvestres.

Promover y fortalecer la produccidn comunitaria, sostenible, campesina e
indigena, para garantizar la seguridad y soberania alimentaria.

Oftras que le fueren delegados en el marco de sus competencias.
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Unidad Seccional -
Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

%ch#

Denominacién del Area
Organizacional.

ASESORIA GENERAL

Hoja No 1 de 2

Responsable

ASESOR

Julio 2013

I. Objetivo

Promover iniciativas de didlogo y concertacién

Yacuiba/Sociedad Civil),

incidan en la generacién de politicas publicas regionales.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Areas organizacionales del Unidad Seccional - Yacuiba.

Externa

Poblacion.

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia directa al Ejecutivo Seccional.

IV. Descripcion de Funciones.

(Unidad Seccional -
para la construccion de agendas compartidas que

a) Establecer mecanismos y lineamientos de trabajo con los actores sociales e

institucionales.

b) Promover y gestionar agendas de trabajo compartidas con organizaciones de

la sociedad civil.

c) Asesoramiento al Ejecutivo Seccional sobre las percepciones que tiene la

poblacién de los proyectos que ejecuta el Unidad Seccional -

Yacuiba.

d) Crear un vinculo por el cual la ciudadania participe con el Unidad Seccional -
Yacuiba y a su vez este pueda escuchar sus necesidades estableciéndose asi
un verdadero lazo de comunicacién entre ambos.

10




f)

g

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013
Fomentar la participacién ciudadana y el acceso a la informacion creando
mecanismos v sistemas de comunicacion e informacién para tal fin.
Establecer encuentros entre el Unidad Seccional - Yacuiba y los diferentes
sectores sociales.
Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

11
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Unidad Seccional - MANUAL DE FUNCIONES
Yacuiba
Denominaciéon del Area COMUNICACION SOCIAL Hoja No 1 de 2
Organizacional.
JEFE (A) DE
Responsable COMUNlCACléN SOCIAL Julio 2013

I. Objetivo.

Promocionar las actividades del Unidad Seccional - Yacuiba proyectando una

imagen institucional favorable y comprometida.
Il. Relaciones de Coordinacién
Interna

Con todas las instancias del Unidad Seccional - Yacuiba.
Con los pares institucionales de las Unidades Seccionales.

Direccidon de Comunicacion e Informacion — Gobernacion.

Externa

Medios de Comunicacion Social Provinciales y Departamentales.

Instituciones PUblicas y Privadas Regionales.
lll. Relaciones de Dependencia
Depende linealmente del Ejecutivo Seccional.

IV. Descripcion de Funciones

a) Establecer las estrategias de difusibn y comunicacion de las actividades del

Unidad Seccional - Yacuiba hacia la poblacidn.

b) Disenar acciones que promuevan una imagen institucional favorable.
c) Transmitir periddicamente a los medios de comunicacion social informacién de

las actividades del Unidad Seccional - Yacuiba.

d) Organizar cuando corresponda las ruedas de prensa del Unidad Seccional -

Yacuiba.

12




f)

g
h)
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Apoyar dentro de la organizacién de talleres, seminarios y otros dentro del
Unidad Seccional - Yacuiba.

Organizar entrevistas, audiencias, actos de recepcién y otros a visitantes y
huéspedes oficiales.

Elaborar ayuda memoria para entrevistas, discursos y reuniones oficiales.

Disenar y aplicar las técnicas para evaluar el impacto de las estrategias de
comunicacién utilizadas con el propdsito de identificar y ajustar las politicas del
Unidad Seccional - Yacuiba.

Elaborar en coordinacién con las Secretarias Seccionales el Informe de Gestion
del Ejecutivo Seccional.

Articular las tareas internas de Comunicacidn con las politicas departamentales
a través de los pares de las Unidades Seccionales y la direccion departamentall
de la Gobernacién.

Mantener un archivo técnico especializado fisico y magnético de la
informacién generada por el Unidad Seccional - Yacuiba.

Cumplir con las tareas administrativas observando el cumplimiento de los
Reglamentos y Manuales del Unidad Seccional - Yacuiba.

m) Ofras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

13
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Unidad Seccional -
Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

%ch#

Denominacién del Area
Organizacional.

GOBERNABILIDAD

Hoja No 1 de 2

Responsable

DIRECTOR (A) DE GOBERNABILIDAD

Julio 2013

I. Objetivo

Fortalecer la coordinacién en la estructura gobernativa con actores de la
sociedad civil y mejorar la eficiencia institucional en la atencién oportuna a la
demanda social con enfoque preventivo.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Areas organizacionales del Unidad Seccional - Yacuiba.

Areas

Externa
Poblacion.

operativas
Gubernamental.

de la Secretaria Departfamental

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia directa del Ejecutivo Seccional.

IV. Descripcion de Funciones

a) Promover el

fortalecimiento de capacidades

Seccional - Yacuiba gue mejoren la cohesién social,

administracion,

situacién de paz.

institucionales del
para la prevencién,
resolucién vy transformacion de conflictos sociales a una

de Coordinaciéon

Unidad

b) Facilitar espacios de coordinacién entre los diferentes niveles del Unidad
Seccional - Yacuiba, con los diferentes actores sociales para la gestion y
atencién oportuna de demandas sociales.

14




c)

d)

f)

g)

h)

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Contribuir con informacién y permitir elegir cursos de acciones en materia de
conflictos, convenios y demandas sociales.

Prevenir y luchar contra la corrupciéon; destinado a promover la transparencia,
formulando politicas al interior del Unidad Seccional - Yacuiba; sustentado en el
acceso a la informacion, la ética publica, la rendicidén pUblica de cuentas vy el
control social.

Identificar e investigar posibles actos de corrupcion para remitirlos a la instancia
correspondiente.

Ejecutar acciones de coordinacién politico - administrativa del Organo
Ejecutivo del nivel central del Estado con el Unidad Seccional — Yacuiba.
Promover la articulacién de las politicas departamentales y politicas del Unidad
Seccional - Yacuiba con las politicas nacionales, en coordinacion con las
entidades competentes, segun corresponda, generando una visibn compartida
de la Gestién PuUblica.

Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

15
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Unidad Seccional - MANUAL DE FUNCIONES

Yacuiba

%ch#

Denominacién del Area AUDITORIA INTERNA Hoja No 1 de 2
Organizacional.

RESPONSABLE DE AUDITORIA INTERNA Julio 2013

Responsable

I. Objetivo

Aplicar los sistemas de control interno dentro de las funciones del Unidad Seccional
- Yacuiba.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Unidad de Auditoria Interna
Secretarias Seccionales.
Direcciones, Programas y Proyectos.

Externa
Contraloria General del Estado - Regional Tarija.

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia lineal del Ejecutivo Seccional
Tiene dependencia funcional de la Unidad Departamental de Auditoria Interna de
la Gobernacién.

IV. Descripcién de Funciones

a) Programar la relacién de auditorias de la gestiéon al interior del Unidad
Seccional - Yacuiba.

b) Desarrollar las actividades de auditorias especiales de conformidad a los
procedimientos establecidos dentro de las normas de control interno.

c) Sistematizar la informacién relacionada a los Informes realizados.

d) Informar al Ejecutivo Seccional sobre los frabajos desarrollados.

16




e)

f)

e)

h)

k)

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

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 autorizacién, procesamiento, clasificacién, registro, verificacién,
evaluacion, dentro de los procedimientos administrativos y operativos.

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion
y de los instrumentos de control inferno.

Orientar, examinar y verificar la adecuada aplicacién de las normas
presupuestarias, financieras y contables dentro de las tareas del Unidad
Seccional - Yacuiba.

Analizar y confrolar la exactitud de los comprobantes, registros e informes de
contabilidad y la adecuada aplicacion del procedimiento contable vy
financiero.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales en la
ejecucion de contratos y convenios.

Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

17
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Unidad Seccional -
Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

Denominacién del Area
Organizacional.

SECRETARIA SECCIONAL GENERAL

Hoja No 1 de 2

Responsable

SECRETARIO (A) SECCIONAL GENERAL

Julio 2013

I. Objetivo

Dirigir y coordinar técnica y operativamente las funciones del Unidad Seccional -

Yacuiba.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Secretarias Seccionales

Direcciones
Jefaturas

Programas y Actividades Desconcentradas

Externa

Instancias técnicas del Gobierno Nacional
Instituciones PUblicas Provinciales

lll. Relacién de Dependencia

Depende linealmente del Ejecutivo Seccional.

IV. Descripcion de Funciones

a) Promover la coordinacién horizontal entre las diversas Secretarias Seccionales
del Unidad Seccional - Yacuiba.
b) Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades técnicas y operativas del
Unidad Seccional - Yacuiba.
c) Articular los POAs y presupuestos de las diferentes dreas y unidades para
consolidar el POA y Presupuesto del Unidad Seccional - Yacuiba, gestionando su
aprobacidén ante las instancias que correspondan.

18




d)
e)
f)

g)
h)

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Asumir cuando corresponda por delegacidn expresa los procesos de
contratacion.

Coordinar vy redlizar seguimiento a la aplicacion de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamental establecidos por la Ley 1178.

Encarar y ejecutar programas y mecanismos de modernizacion y
desburocratizacidn institucional a través de las instancias que correspondan.
Dirigir la elaboracion del Informe de Gestidn del Unidad Seccional — Yacuiba.
Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

19
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Unidad Seccional - MANUAL DE FUNCIONES

Yacuiba

SECRETARIA SECCIONAL DE

Denominacién del Area Hoja No 1 de 2

Organizacional.

PLANIFICACION E INVERSION

SECRETARIO (A) DE PLANIFICACION E

Responsable INVERSIéN Julio 2013

I. Objetivo

Desarrollar el Sistema de Planificacion Sectorial de conformidad a las normas de
planificacién. Como asi también maximizar la contribucién de la inversidon publica
al crecimiento socio- econdmico de la seccién.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna
Instancias técnicas y operativas de las Secretarias Departamentales de
Planificacion e Inversidon PUblica y de Hacienda.

Externa
Niveles técnicos Especializados del Gobierno Central.

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia lineal del Ejecutivo Seccional a través de la Secretaria
Seccional General.

IV. Descripcién de Funciones

a)
b)

c)

d)

Desarrollar los procesos de planificacion seccional.

Articular los procesos de formulacién del plan operativo del Unidad Seccional -
Yacuiba.

Elaborar en coordinaciéon con el drea financiera el presupuesto anual del
Unidad Seccional - Yacuiba.

Aplicar el Reglamento del Sistema de Programacién de Operaciones dentro
de las tareas de formulacién del POA del Unidad Seccional - Yacuiba.

20




e)
f)

g)
h)

)
k)

m)

n)

o)
P)

a)
r)

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Coordinar la formulaciéon y evaluacién de proyectos de inversion en el marco
de las directrices establecidas.

Sistematizar la informacién generada dentro de los procesos de planificacion
aplicados en cada gestion.

Organizar y custodiar informacién técnica.

Informar al ejecutivo de las acciones cumplidas, senalando cuando
corresponda las acciones correctivas.

Observar el cumplimiento de la normativa interna administrativa para el
desarrollo de las tareas.

Asignar, supervisar y evaluar al personal, técnico, administrativo y operativo.
Incorporar los mecanismos de control y seguimiento para evaluar el
cumplimiento de los indicadores de calidad denfro de los proyectos bajo
responsabilidad del Unidad Seccional - Yacuiba.

Gestionar los requerimientos de financiamiento externo, a través de la
generacién y ejecucidn de proyectos cofinanciados en el marco
competencial en actual vigencia.

Sistematizar la informacidén de estudios de proyectos de inversidn, para la
actualizacién permanente del Programa Departamental de Requerimiento de
Financiamiento, realizar seguimiento y emitir informes.

Identificar y analizar alternativas de fuentes de financiamiento y orientar el
proceso de asignacién de recursos a las oportunidades de inversibn mdas
rentables, de acuerdo al costo de oportunidad de los recursos publicos,
definicidon de contrapartes internas y externas.

Elaboracién de programas estratégicos y proyectos de Fortalecimiento
Institucional y gestion de cooperacion técnica econdmica no reembolsable.
Llevar un completo, permanente y actualizado inventario de proyectos de
inversion publica de la regiéon.

Implementar una biblioteca Especializada de Proyectos.

Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Unidad Seccional -
Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

%ch#

Denominacién del Area
Organizacional.

SECRETARIA SECCIONAL
JURIDICA

Hoja No 1 de 2

Responsable

SECRETARIO (A) SECCIONAL JURIDICA

Julio 2013

I. Objetivo

Asegurar el cumplimiento de las normas y disposiciones vigentes denfro de las

funciones técnicas y operativas del Unidad Seccional -

Il. Relaciones de Coordinacion

- Interna

Secretaria Departamental de Justicia y Seguridad.
Secretarias Seccionales
Direcciones — Jefaturas

- Externa

Yacuiba.

Instituciones PUblicas Provinciales relacionadas al drea Juridica.

Ill. Relaciones de Avutoridad Lineal

Tiene autoridad funcional sobre las diferentes dependencias del Unidad Seccional
- Yacuiba dentro del campo de su competencia.

IV. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia lineal del Ejecutivo Seccional a través de la Secretaria

Seccional General.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Descripcion de Funciones

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

)

k)
)

m)

n)

o)

Asesorar en el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Elaborar y suscribir informes y opinidén legal en los asuntos relativos a la
administracion de la reparticién, orientando las decisiones del Ejecutivo
Seccional.

Proyectar las Resoluciones Administrativas del Unidad Seccional - Yacuiba.
Acompanar los procesos de contfrataciones dentro del drea de su
competencia y funciones previstas en las normativas vigentes.

Emitir opinidn sobre la aplicabilidad de normas juridicas.

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

Apoyar al Ejecutivo Seccional dentro de la gestiébn para la suscripcidn de
convenios en diferentes dreas dentro del marco de los procedimientos
establecidos.

Asesorar dentro de la formulaciéon y elaboracién de los contratos emergentes
de los procesos de contratacion que estén expresamente delegados al Unidad
Seccional - Yacuiba.

Emitir opinién juridica en los procesos relacionados a la administraciéon de
personal del Unidad Seccional - Yacuiba.

Atender los sumarios administrativos internos.

Velar por la primacia del criterio de la economia juridica en todo trédmite legall.
Procesar y proyectar las respuestas a las Peticiones 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 del Unidad Seccional - Yacuiba y cenfralizar
fisicamente los procesos de contratacion y contratos emergentes suscritos,
como también los convenios interinstitucionales suscritos por esta reparticiéon,
llevando el control de los mismos.

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

Otras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Unidad Seccional -
Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

%chaf

Denominacién del Area SEGURIDAD CIUDADANA Hoja No 1 de 2
Organizacional.
Responsable DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA Julio 2013
I. Objetivos

Aplicar las politicas de prevencién en materia de seguridad ciudadana.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Areas organizacionales del Unidad Seccional - Yacuiba.

Seguridad Ciudadana de la Gobernacién Departamental.

Externa

Ministerio de Gobierno

Policia Boliviana (Comando Frontera Policial de Yacuiba).

Gobierno Auténomo Municipal de Yacuiba.

FEJUVE - Federacion de Juntas Vecinales de Yacuiba.
Federacién Sindical Unica de trabajadores Campesinos de la regién Auténoma
del Gran Chaco.

lll. Relacién de Dependencia

Depende linealmente del Ejecutivo Seccional a través de la Secretaria Seccional

General.

IV. Descripcion de Funciones Generales

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

b) Coordinar el trabagjo con las instituciones responsables,
seguridad ciudadana y el mantenimiento del orden puUblico.

las acciones de

c) Precautelar el ejercicio de los derechos y el respeto a las garantias
constitucionales.
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d)
e)

f)

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Elaborar proyectos que permitan la aplicaciéon de las politicas de seguridad
ciudadana, con la intervencion de los vecinos y comunarios.

Organizar campaias de prevencion y concientizacion para la participacion
ciudadana dentro de las medidas de seguridad ciudadana.

Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Unidad Seccional -
Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

%ch#

Denominacién del Area
Organizacional.

SECRETARIA SECCIONAL DE

HACIENDA

HojaNo 1de 5

Responsable

SECRETARIO (A) SECCIONAL DE HACIENDA

Julio 2013

I. Objetivo

Generar los

mecanismos

administrativos

necesarios

para garantizar el

cumplimiento de las funciones a través del apoyo logistico y de personal en las
diferentes dreas dentro del Unidad Seccional - Yacuiba.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Secretaria Departamental de Hacienda - Gobernacidn
Todas las dreas organizacionales del Unidad Seccional - Yacuiba.

Externa

Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central.
Instituciones PUblicas de la Seccidn.
Sistema Financiero.

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia lineal de Ejecutivo Seccional a través de la Secretaria

Seccional General.

IV. Estructura Interna

Finanzas
Administracion
Contrataciones
Recursos Humanos
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

V. Descripcion de Funciones de la Secretaria Seccional de Hacienda

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

g)
h)

)

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

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

Aplicar la normativa relativa a los servidores publicos.

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 administracion regional.

Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

+ Administracion.

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g

h)

Garantizar la provision eficiente, eficaz y oportuna de materiales, insumos y
servicios generales a todas las unidades funcionales del Unidad Seccional -
Yacuiba.

Cumplir con las normas que regulan los sistemas no financieros y expresados
en los Reglamentos Especificos de Administracién de Bienes y Servicios.
Ejecutar los procesos de contratacidon previstos en el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios expresamente delegados
de acuerdo a normativa vigente.

Sistematizar la informacién de los procesos de contrataciéon y custodiar la
documentacion generada.

Facilitar el cumplimiento de las normas de control inferno dentro del
seguimiento y control al Sub sistema de Contrataciones.

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

Ejecutar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de
Manejo y Disposicidn de Bienes para la Administracion de los Almacenes y
Activo Fijo.

Desarrollar al fin de gestién y de conformidad a los Instructivos emitidos el
inventario anual de los bienes de la Unidad Seccional.

Elaborar los correspondientes Informes de Gestion al Secretario Regional de
Hacienda.
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)
k)
)

m)

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Desarrollar el programa de Mantenimiento de los bienes de propiedad del
Unidad Seccional - Yacuiba.

Distribuir las responsabilidades sobre las actividades bajo su responsabilidad
a los servidores publicos asignados a su direccién.

Fungir como contraparte técnica dentro de los estudios de apoyo al
mejoramiento institucional relacionado al drea administrativa.

Brindar asistencia técnica respecto a los sistemas informdticos dentro de la
institucién.

 Finanzas

a)

Ejecutar los Sistemas Financieros de la Ley 1178 y expresados en los
Reglamentos Especificos de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad
Integrada, Tesoreria y Crédito PUblico.

Dirigir las tareas operativas de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria.
Asegurar la correcta aplicacion de los principios de Contabilidad,
Presupuestos y Tesoreria.

Vdalidar la informacién contable.

Administrar el Presupuesto Institucional.

Elaborar los flujos de caja.

Realizar el andlisis de liquidez.

Elaborar la programacion de pagos.

Sistematizar la informacién contable generada.

Organizar el archivo contable.

Supervisar al personal bajo su responsabilidad.

Alimentar los sistemas de contabilidad oficiales.

Desarrollar mecanismos que permitan facilitar la transferencia de las
operaciones financieras dentro de un sistema autonémico regional.

 Recursos Humanos

a)

b)

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

Observar el cumplimiento de las disposiciones establecidos denfro del
Reglamento Interno cuyo propdsito fundamental es el de reglamentar el
sistema disciplinario del Unidad Seccional - Yacuiba.

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

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

Exigir el cumplimiento de las Declaraciones Juradas a fodos los servidores
pUblicos del Unidad Seccional - Yacuiba, generando los mecanismos que
faciliten su cumplimiento.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Llevar a cabo los procesos de capacitacion de personal de acuerdo a
deteccion de necesidades de capacitacion.

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

Sistematizar la informacién individual.

Alimentar el sistema de informacién de personal.

Generar la documentacién administrativa para la liquidacién de planillas,
subsidios, bajas médicas y otras que afecten la movilidad de personal.
Organizar el archivo fisico y digital de la informacién generada.

Elaborar el plan de rotacién y asignacién de personal.

Generar politicas de conducta enfatizando la lucha contra el racismo y
actos de violencia.

 Contrataciones

a)
o)
c)
d)

e)

Supervisar la realizacién de los actos administrativos inherentes a los procesos
de contratacién

Llevar los procesos de contratacion 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
contratacién.

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 275/2013

Unidad Seccional
- Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

%cha""

SECRETARIA SECCIONAL DE

Denominacién del Area Hoja No 1 de 2
Orgoanizaciondl. OBRAS PUBLICAS Y ENERGIA
SECRETARIO (A) SECCIONAL DE OBRAS
Responscble PL’]BLICAS Y EN ERGiA Julio 2013
I. Objetivo

Asegurar la correcta aplicaciéon del plan de inversiones comprometidas dentro de
las dreas de Obras Publicas.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Secretaria Departamental de Obras Publicas.
Secretaria Departamental de Hidrocarburos y Energia.

Secretarias Seccionales del Unidad Seccional - Yacuiba.

Programas, Proyectos y Actividades.

Externa

Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central.

Instituciones PUblicas de la Seccidn.
Organizaciones de la Sociedad Civil.

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia lineal de Ejecutivo Seccional a través de la Secretaria

Seccional General.

IV. Estructura Interna

Linealmente dependientes

- Energia e Hidrocarburos
- Obras e Infraestructura
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

V. Descripcion de Funciones de la Secretaria Seccional de Obras Piblicas y Energia.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

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

Ejecutar politicas y estrategias para el uso sostenible de los recursos naturales
del drea del Unidad Seccional - Yacuiba.

Ejecutar las estrategias de vinculacion vial.

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

Disefar y promover la aplicacion de normas técnicas para la construccién de
infraestructura publica que responda a estdndares de eficiencia y calidad,
gue usen los recursos de tecnologia de punta.

Establecer dentro del Plan de Ordenamiento Territorial la informacion que
permita identificar en menor nivel las potencialidades de la regién asi como
las necesidades de su fortalecimiento.

Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

» Energia e Hidrocarburos

a)

b)

c)

d)

e)

Establecer las acciones necesarias que permitan la elaboracién de estudios
para la instalacion de redes primarias y secundarias de distribucion de gas
natural.

Conftrolar que los recursos transferidos al programa de GNV de ejecuten enla
seccion.

Apoyar las gestiones técnicas y administrativas que permitan la ejecuciéon de
programas de instalaciones domiciliarias de distribucién de gas natural
desarrolladas por Emtagas.

Establecer las acciones que contribuyan a la autonomia energética de la
region

Apoyar y/o desarrollar las gestiones para la elaboracién de estudios para la
interconexién de los sistemas eléctricos de la region.

» Obras e Infraestructura

a)
b)
c)

d)
e)

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

Dar cumplimiento de las normas técnicas especializadas dentro de la
ejecucion de las obras bajo responsabilidad del Unidad Seccional - Yacuiba.
Supervisar vy fiscalizar la ejecucién de proyectos de pre inversidon e inversién
que competen al Unidad Seccional — Yacuiba.

Fiscalizacién de proyectos concurrentes con ofras instituciones.

Cumplir con las normas y reglamentos técnicos para el registro de los
proyectos que permitan cumplir con la demanda de la comunidad.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Unidad Seccional -
Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

%ch#

Denominacién del Area
Organizacional.

SECRETARIA SECCIONAL DE
RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

Hoja No 1 de 2

Responsable

SECRETARIO (A) SECCIONAL DE RECURSOS
NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

Julio 2013

I. Objetivo

Fomentar la proteccidn, conservacion y recuperacién de los recursos naturales,
hidricos y ecosistemas; a través de la implementacidon de medidas y mecanismos
que vayan a disminuir la vulnerabilidad y los riesgos.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Secretaria Departamental de Medio Ambiente y Agua.
Secretarias Seccionales del Unidad Seccional — Yacuiba.
Programas, Proyectos y Actividades.

Externa

Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central.

Instituciones PUblicas de la Seccion.
Organizaciones de la Sociedad Civil.

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia lineal de Ejecutivo Seccional a través de la Secretaria
Seccional General.

IV. Estructura Interna

Linealmente dependientes

Medio Ambiente
Recursos Naturales
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

V. Descripcion de Funciones de la Secretaria Seccional de Recursos Naturales y
Medio Ambiente

a)

b)

c)

d)

Disenar objetivos, politicas y estrategias sectoriales para el manejo de los
recursos naturales y medioambiente.

Articular la intervencion de los programas sobre los cuales esta Secretaria

ejerce autoridad funcional, de modo que los mismos se adecuen a las
politicas institucionales definidas para el sector.

Promover la difusién y capacitacion en la reduccién de riesgos y atencidn de
desastres y/o emergencias.

Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

« Medio Ambiente

a)
b)

c)

Identificar, generar y ejecutar programas y proyectos para preservaciéon del
medio ambiente.

Contribuir con la informacién técnica para la elaboracién de las fichas
ambientales.

Planificar y coordinar la vigilancia para reducir la contaminacién hidrica,
atmosférica y de los suelos.

* Recursos Naturales

a)
b)
c)

d)

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

Proponer normas e indicadores técnicos para el control y usos del los
recursos naturales.

Identificar y promover acciones dirigidas a la conservaciéon, preservacion y
control de la biodiversidad silvestre.

Supervisar la ejecucidn de planes, programas y proyectos de uso del recurso
agua.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Unidad Seccional- MANUAL DE FUNCIONES

Yacuiba

SECRETARIA SECCIONAL DE

Denominacién del Area Hoja No 1 de 2

Organizacional. DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIO (A) SECCIONAL DE DESARROLLO
Responsable SOCIAL Julio 2013

I. Objetivo

Fortalecer las oportunidades, capacidades y el ejercicio pleno de los derechos
ciudadanos.

Il. Relaciones de Coordinacién
Interna
Instancias técnicas y operativas de la Secretaria Deparfamental de Desarrollo

Social.

Externa
Niveles técnicos Especializados del Gobierno Central.

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia lineal del Ejecutivo Seccional a través de la Secretaria
Seccional General.

IV. Estructura Interna
Linealmente dependientes

- Desarrollo Social
- Salud
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

V. Descripcion de Funciones de la Secretaria Seccional de Desarrollo Social

a)
b)

c)

d)

e)

Ejecutar las politicas sectoriales dentro de las dreas de desarrollo social.
Identificar programas y proyectos para la atencién de los servicios regionales

de salud, educacion y deportes.

Revalorizar la participacion popular y movilizar las organizaciones ciudadanas

relacionadas a los problemas de desarrollo humano vy la provision de servicios
e infraestructura social.

Establecer los mecanismos que permitan aplicar las politicas de desarrollo
humano dentro de un modelo de gestidon para la autonomia regional.
Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

« Desarrollo Social

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

b) Promover y ejecutar programas y proyectos destinados a fomentar las
aptitudes en los distintos ciclos educativos.

c) Promover programas de apoyo integral para las personas discapacitadas de
la region.

d) Promover politicas de desarrollo cultural en programas y proyectos
especificos.

e Salud

a) Identificar programas y proyectos que permitan la aplicaciéon de politicas de
prevencion de enfermedades en la regién.

b) Coordinar con las instancias nacional y municipal, la elaboraciéon de
politicas, planes, y programas para el desarrollo de los servicios de salud.

c) Gestionar el pago de prestaciones por el seguro a la red poblacional de 5 a
59 anos de edad.

d) Desarrollar programas para los servicios de salud publica que permitan

disponer de recursos humanos.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Unidad Seccional -
Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES

%ch#

Denominacién del Area
Organizacional.

SECRETARIA SECCIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

Hoja No 1 de 3

Responsable

SECRETARIO (A) SECCIONAL DE DESARROLLO

ECONOMICO Y PRODUCTIVO

Julio 2013

I. Objetivo

Aplicacién de incentivos y programas que faciliten y optimicen la inversion

productiva.

Il. Relaciones de Coordinacion

Interna

Secretaria Departamental de Desarrollo Comunitario, Campesino y Economia

Rural.

Secretarias Seccionales del Unidad Seccional - Yacuiba.
Programas, Proyectos y Actividades.

Externa

Instancias técnicas y administrativas del Gobierno Central.

Instituciones PUblicas de la Seccion.
Organizaciones de la Sociedad Civil.

lll. Relacién de Dependencia

Tiene dependencia lineal de Ejecutivo Seccional a través de la Secretaria
Seccional General.

IV. Estructura Interna

Linealmente dependientes

- Productividad y Competitividad.
- Desarrollo Agropecuario.

- UDAIPO
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

V. Descripcidon de Funciones Secretaria Seccional de Desarrollo Econdémico y
Productivo

a) Disenar objetivos, politicas y estrategias para coadyuvar al desarrollo rural en
general y en particular de las comunidades campesinas y de los pueblos
indigenas de la region.

b) Construir los mecanismos que permitan mejorar las politicas de desarrollo
productivo.

c) Oftras que le sean asignadas de forma expresa por el Ejecutivo Seccional.

Productividad y Competitividad

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

Promover el desarrollo de la competitividad empresarial regional de micro,
pequena y mediana empresa, mediante el desarrollo y fortalecimiento de
sus capacidades y la instalacion de servicios de apoyo.

Identificar, registrar, sistematizar las iniciativas privadas para el desarrollo
productivo.

Generar y ejecutar programas de empleo intensivo y temporal.

Promover sistemas de promocion y comercializacion de la produccion.
Ejecutar el programa de inversiones de asistencia al desarrollo productivo
Dirigir la implementacion de mecanismos de financiamiento del sector
productivo.

Difundir informacién de apoyo financiero y tecnoldgico al sector productivo.

Desarrollo Agropecuario

a) Dirigir la ejecucién de proyectos de desarrollo productivo y agropecuario.

b) Reorientar las politicas del servicio regional agropecuario.

c) Implementar el Fondo de Fomento al Desarrollo Productivo y el Programa
Solidario Comunal.

UDAIPO

a) Arficular su tarea con las organizaciones sociales, naturales y originarias y con
los actores en general vinculados al desarrollo rural, las comunidades
campesinas y los pueblos indigenas.

b) Incorporar demandas y necesidades estratégicas para el desarrollo rural e
indigena en las politicas regionales para que posteriormente se consolide
dentro de las politicas departamentales y la correspondiente asignacion de
recursos presupuestarios.

c) Prestar asistencia técnica especializada a los pueblos indigenas y originarios

para la formulacién y ejecucién de planes, programas y proyectos de
desarrollo.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

Xl. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS.
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Administraciéon

Autoridad Funcional

Autoridad Lineal

Autoridad Staff

Cadena de Mando

Delegacién

Descentralizacion

Desconcentracion

Eficacia

Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013

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

Derecho que se delega en una persona o
drea organizacional para controlar procesos,
prdcticas, politicas u ofros asuntos especificos
relacionados con actividades que lleva a
cabo personal de otras dreas.

Es la relacion de autoridad superior -
subordinado, desde Ila cima de la
organizacion al escaldn mds bajo, llamada
también cadena de mando.

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

Se refiere a un conjunto intfer conexo e indiviso
de relaciones de subordinacion, que abarcan
desde los niveles mds altos de la organizaciéon
hasta los mds bajos.

Es asignar a ofra persona autoridad vy
responsabilidad para readlizar actividades
especificas.

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

Es la accidon administrativa mediante la cual
los érganos de decisién delegan la necesaria
capacidad decisoria operafiva a unidades
administrativas ubicadas en diferentes puntos
geogrdficos del pais y/o del departamento
para resolver asuntos de su competencia.

Logro de los resultados, capacidad para lograr
los resultados, bajo pardmetro de calidad y
cantidad.
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Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 275/2013
Eficiencia Relacién entre recursos y resultados. Logro de
los fines con la menor cantidad de recursos.

Estrategia Determinacién del propdsito (o la misidén) vy los
objetivos a largo plazo de la organizacion,
adopcién de cursos de accidn y asignaciéon
de recursos necesarios para lograr estos
propdsitos.

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

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