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DEL NIVEL SUPERIOR Y DIRECCIONES
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Consideraciones Generales.

La Ley marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés lbanez”, senala que los
érganos ejecutivos de los Gobiernos Auténomos Departamentales adoptardn una
estructura orgdnica propia, de acuerdo a las necesidades de cada departamento,
manteniendo una organizaciéon interna adecuada para el relacionamiento vy
coordinacion con la administracion del nivel central del Estado.

Por su parte la Ley No 017, Transitoria para el funcionamiento de las Enfidades
Territoriales Autdénomas, dispone que los Gobiernos Autdnomos Departamentales
establecerdn su estructura organizacional y administrativa, conforme a los Sistemas
de la Ley 1178 y disposiciones concordantes.

Ademds define que transitoriamente, y en tanto no se apruebe la nueva
organizacion institucional mediante ley dictada por la Asamblea Legislativa
Departamental de Tarijo, la organizacidon interna  del dérgano Ejecutivo
Departamental estard presidida por un Gobernador (ra), Secretarias
Departamental y Direcciones.

El Manual de Organizacion de la Gobernacidon aprobado con Resolucion
Administrativa de la Gobernacion, define la estructura organizacional de la
Gobernacién aprobada mediante Decreto Departamental, este documento
establece los niveles organizacionales, el tipo de autoridad vy las caracteristicas de
la estructura.

Dentro de los niveles organizacionales se encuentra el nivel: superior, asesoramiento
y apoyo y el de control.

Para fines del presente Manual de Organizacion y Funciones se considera la
siguiente descripcién de los niveles nombrados.

Nivel Superior
- Gobernador
Nivel Asesoramiento y Apoyo

- Despacho Social
- Autoridad Sumariante
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Direccion General de Despacho del Gobernador
o Direccién de Protocolo y Relaciones PUblicas
o Direccién de Comunicacion e Informaciéon Publica
o Unidad de Ventanilla Unica
o Seguridad
o Elaboracién de Documentacién
- Cuerpo de Asesores

- Relaciones y Cooperacion Internacional
- Representaciones en el Interior del Pais

Nivel de Conftrol, infegrado por:

- Direcciéon Departamental de Transparencia
- Direccién Departamental de Auditoria Interna

Nivel de Ejecutivo Estratégico:

- Direccién Departamental Pueblos Indigenas Originarios

Consideraciones Especiales.

Se incorpora en el presente Manual la descripcién de las funciones del
Gobernador (a) establecidos dentro de las disposiciones legales y que fienen que
ver con las funciones politico institucionales.

La funciones del Gobernador (a) que tienen directa relacidon con la administracién
de la Gestidon Interna de la Gobernacidon se describen en los formatos definidos
para tal efecto.

Marco legal.

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

a)
b)
c)

Constitucién Politica del Estado Plurinacional

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 1990

Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés lbdnez” — 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 Contfra la Corrupcion, Enriquecimiento ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

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

Ley No 017 Transitoria para el Funcionamiento de las Entidades Territoriales
Autdbnomas.

Ley Departamental 006 Estructura de Cargos y Escala Salarial de 4 de
noviembre de 2010.
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i) Ley 045 Ley contra el Racismo y toda Forma de Discriminacion.

k) Decreto Departamental No 010/2011 de 8 de abril del 2011, aprueba Ila
reorganizaciéon Organizacional y Administrativa del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental.

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

m) Norma Bdsica del Sistema de Organizacion Administrativa.

n) Manual de Organizacion — Gobernacion del Departamento de Tarija.

o) Oftras disposiciones legales relacionadas con el drea competencial de los
Gobiernos Departamentales y otras del drea administrativa publica.

Descripcion de las Funciones Politico Institucionales del Gobernador (a).

a)
b)

c)

f)

g

Dirigir el érgano ejecutivo departamental en su condicidn de Mdxima
Autoridad Ejecutiva.

Promulgar las Leyes sancionadas por la Asamblea Legislativa
Departamental.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado, el presente
Estatuto  Autondmico, las Leyes del Estado Plurinacional vy del
Departamento, las normas deparfamentales, los fratados y convenios
infernacionales, ejerciendo la potestad reglamentaria.

Designar y destituir a los funcionarios del Organo Ejecutivo, respetando el
cardcter plurinacional y la equidad de género en la composicién del
Gabinete Departamental.

Representar al Departamento de Tarija y al Gobierno Auténomo
Departamental, dentro del Estado boliviano y dentro del plano
infernacional.

Dirigir, coordinar y ejecutar las competencias departamentales definidas en
la Constitucidn del Estado Plurinacional y las Leyes Nacionales vy
Departamentales correspondientes a la politica puUblica del Gobierno
Departamental

Delegar facultades administrativas a los niveles ejecutivos de la
administracién departamental asi como a los Ejecutivos Seccionales,
quienes asumirdn la responsabilidad plena por los actos realizados.

Ejercer la iniciativa legislativa con cardcter preferencial en la contratacién
de endeudamiento publico y ofras de su competencia para consideraciéon
en la Asamblea Departamental.

Elaborar la Programacién Ejecutiva Anual, el Presupuesto Anual del
Departamento y sus modificaciones y remitir el mismo a la Asamblea
Departamental para su respectiva aprobacién y presentacion a las
instancias delegadas por el Organo Ejecutivo del Nivel Central.

Administrar los recursos econdmicos asignados para el ejercicio vy
cumplimiento de las competencias establecidas en el marco de la
Constitucién Politica del Estado Plurinacional, el Plan de Desarrollo y el
Presupuesto Anual aprobado.
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f)

v)

v)

w)
X)

Interponer ante el Tribunal Constitucional Plurinacional las acciones vy los
recursos juridicos necesarios cuando por razones de los intereses del
departamento asi se requiera.

Garantizar la seguridad de la poblacién del departamento.

Promover y fomentar la participacién democrdtica del pueblo en la
formulacion de politicas, planes y programas de la Gobernaciéon a favor del
desarrollo infegral de la mujer, personas adultas mayores, la juventud y
personas con discapacidad en condiciones de justicia y equidad.

Dictar Decretos Ejecutivos y Departamentales, suscribir contrato vy
convenios, delegar y desconcentrar funciones técnico-administrativas.
Otorgar personalidad juridica a organizaciones no gubernamentales,
fundaciones y entidades civiles sin fines de lucro que desarrollen
actividades en el departamento con validez en todo el territorio nacional a
las fundaciones, asociaciones y sociedad civil, constituidas en el territorio
nacional o en el extranjero, siempre que estas hubiesen establecido
domicilio en su jurisdiccion.

Registrar la personeria juridica de las comunidades campesinas, pueblos
indigenas vy juntas vecinales otorgar personalidad juridica a organizaciones
sociales que desarrollen actividades en el departamento.

Priorizar dentro del plan de inversiones los proyectos para el mejoramiento
de la calidad de vida de la ninez y adolescencia, mujer, adulto mayor y
personas con discapacidad.

Promocionar y administrar los servicios para el desarrollo productivo vy
agropecuario.

Elaborar y ejecutar los planes de desarrollo econdmico vy social
departamental.

Formular las politicas departamentales para la promocidén y conservacion
del patrimonio cultural. histérico, artistico, monumental, arquitecténico,
arqueoldgico, paleontolégico,  cientifico,  tangible e intangible
departamental.

Participar en empresas de industrializacion, distribucién y comercializacién
de Hidrocarburos en el territorio departamental en asociacidn con las
enfidades nacionales del sector.

Desarrollar las politicas departamentales que permitan la promocion de la
inversion privada en el departamento en el marco de las politicas
econdmicas nacionales

Gestionar las dreas protegidas a nivel Departamental.

Oftras comprendidas denfro de las disposiciones legales y establecidas
sectorialmente dentro del drea competencial para los Gobiernos
Departamentales.
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Responsabilidades de los Directores del Nivel de Asesoramiento y Apoyo y del
Nivel de Control, Nivel Ejecutivo Estratégico.

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

)
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
tfareas que sean necesarias para su cumplimiento.

Establecer mediante  comunicacién  formal  las  funciones vy
responsabilidades a los diferentes equipos de trabajo.

Aplicar los criterios establecidos para el resguardo de la documentacion
técnica de su Direccion.

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 dentro de los documentos
normativos aprobados para la Gobernaciéon y publicados en su pdgina
web (www.tarija.gob.bo).

Organigrama.
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GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA
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& Informacion Publica.
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GOBERNADOR (A) DEL Hoja1de 3
DEPARTAMENTO )
Gestion 2011
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Superior
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Gobernador (a) del Departamento
DEPENDENCIA LINEAL, No tiene

Secretarias Departamentales
Unidades Seccionales de Desarrollo
Direcciones Departamentales
Direccién General de Despacho
Cuerpo de Asesores

Representacion en el Interior del Pais
Autoridad Sumariante

Despacho Social

AUTORIDAD LINEAL

========= [ SonErNADOR R ST OV~ )

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Gobierno  Nacional - Asamblea Legislativa Plurinacional -  Asamblea Legislativa
Departamental - Asamblea Legislativa Regional — Organo Ejecutivo Plurinacional - . Organo
Legislativo Plurinacional - . Organo Judicial Plurinacional - Gobiernos  Auténomos
Departamentales -Instituciones Publicas - Organizaciones de la Sociedad Civil del
Departamento - Instituciones Nacionales e Internacionales - Gobiernos Autdnomos
Municipales.

OBJETIVOS

Formular politicas y estrategias orientadas a asegurar una gestién publica Institucional
eficiente y transparente, promoviendo el desarrollo del Departamento a fravés de la
ejecucidn de planes, programas y proyectos.
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GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO Hoja 2 de 3

Gestion 2011

DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)
b)

h)

)

m)

Dirigir la Gobernacién en su condicion de Mdxima Autoridad Ejecutiva.

Designar a las autoridades administrativas departamentales, cuyo nombramiento no
esté reservado a otra instancia, respetando el cardcter plurinacional y la equidad de
género en la composicién del Gabinete Departamental.

Resolver los recursos administrativos que se interpongan con relacién a materias de su
competencia

Dictar Decretos Ejecutivos y Departamentales, suscribir contrato y convenios, delegar
y desconcentrar funciones técnico-administrativas.

Formular las politicas departamentales que faciliten la ejecucién de los planes de
Desarrollo Econdmico y Social (PDDES), de acuerdo a las Normas del Sistema
Nacional de Planificacion (SISPLAN), en coordinacién con los Gobiernos Auténomos
Municipales del Departamento y el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, en el
marco del Plan General de Desarrollo Econdémico y Social (PGDES).

Considerar, aprobar e instruir la ejecucién de programas y proyectos de inversién
pUblica en el marco de las normas y disposiciones legales vigentes.

Considerar, aprobar y formular el Proyecto de Presupuesto Departamental en el
marco del Programa de Operaciones Anual (POA) y de conformidad a las Normas
Bdsicas del Sistema de Presupuesto, remitiéndolo a la Asamblea Legislativa
Departamental para su consideracion, aprobacidn y posterior remisién a las instancias
del Nivel Nacional.

Considerar, aprobar e instruir la ejecucion de los Planes de Ordenamiento Territorial y
de Uso de Suelos, dentro del marco de las politicas nacionales

Resolver los recursos administrativos que se interpongan con relacion al drea de su
competencia.

Aprobar mediante norma expresa de la Gobernacién los Reglamentos Especificos de
los Sistemas de la Ley 1178 e instruir la aplicacion institucionalizando los procesos de
Administracion y Control Gubernamentales en el marco de las normas bdsicas
respectivas.

Establecer las caracteristicas de politicas, alcances y condiciones de las operaciones
de crédito que realice el "GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA",
dando cumplimiento, en el marco de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional,
la Ley SAFCO, en la politica crediticia y estrategia de endeudamiento publico
nacional, las Normas Bdsicas del Sistema de Crédito Publico, el Plan de Desarrollo
Departamental y el Reglamento Especifico.

Formular la estrategia de endeudamiento: Una vez definida la politica crediticia del
“GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE TARIJA".

Aprobar las determinaciones de las condiciones de operatividad y adaptabilidad de
la gestién de la deuda Gobierno Auténomo Departamental de Tarija en el conjunto
de la administracién financiera y econdmica.
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GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO Hoja 3 de 3

Gestion 2011

DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Continuacion)

n)
o)
P)

qa)
r)

s)

f)

b)

c)

d)

Establecer las directrices y politicas de organizacién administrativa para el Gobierno
Autdnomo del Departamento de Tarija.

Evaluar la implantacién del Sistema de Organizacidén Administrativa y de la estructura
organizacional.

Implantar y asegurar el funcionamiento del Sistema de Presupuesto, asi como de
hacer cumplir su normatividad.

Coordinar y dirigir la ejecucion presupuestaria

Evaluar la ejecucion presupuestaria y tomar medidas necesarias para el cumplimiento
de los objetivos senalaos en el Programa de Operaciones.

Remitir la informacién de la ejecucidon presupuestaria a la Asamblea Legislativa
Departamental y al Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas, en cumplimiento de
las disposiciones administrativas en vigencia y cuando sea solicitado por las instancias
facultadas.

Presentar el Proyecto de Presupuesto y la Ejecucidn Presupuestaria Anual a la
Asamblea Legislativa Departamental para su revision y aprobacion al Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas para su conocimiento a la Asamblea Legislativa
Plurinacional en cumplimiento a lo dispuesto por la Constitucion Politica del Estado.
Considerar y aprobar el Plan Operativo Institucional de la Gobernacion.

Elaborar y ejecutar proyectos de infraestructura departamental para el apoyo a la
produccion.

Autorizar cuando corresponda la creacion y administracién de impuestos de cardcter
departamental, cuyos hechos imponibles no sean andlogos a los impuestos
nacionales o municipales.

Autorizar cuando corresponda la creacion y administracion de tasas y contribuciones
especiales de cardcter departamental.

Otras atribuciones asignadas por la legislaciéon vigente y aquellas que sean delegadas
mediante decreto.
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DESPACHO SOCIAL
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DESPACHO SOCIAL Hojalde1l
Gestion 2011
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

nnnnnnnnnn [ —cocracon I - CREANISRANA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Gobiernos Auténomos Municipales - Institucionales Representativas dentro del Departamento
- Organizaciones Civiles -Sociedad en su conjunto.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Servicio Departamental de Gestion Social.
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DESPACHO SOCIAL Hoja 2 de 2

Gestion 2011

DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS

Sensibilizar la Gestidn del Gobierno Departamental facilitando la relacién de las diferentes
instancias de la Gobernacidn con la poblacidn, en especial con los niveles mds vulnerables,
identificando necesidades y demandas de estos sectores y, permitiendo su atencién dentro
del marco de los procedimientos fijados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

b)

Ejecutar politicas de solidaridad a favor de grupos sociales vulnerables, pudiendo
coordinar con la Secretaria Deparfamental de Desarrollo Social, con el Servicio
Departamental de Gestion Social y otras dreas de la Gobernacidén cuyo concurso sed
requerido para este propdsito.

Gestionar respuestas a las necesidades y requerimientos sociales e impulsar
programas y proyectos con ese propdsito, con el concurso de la estructura
institucional de la Gobernacién y estimulando la participacion de la poblaciéon, como
también impulsando el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios.
Supervisar el cumplimiento de las politicas y normas institucionales en relacién con las
entidades publicas, privadas y sociales.

Gestionar asistencia técnica y financiera nacional o internacional con organismos de
cooperacién para ejecutar programas, proyectos y acciones de desarrollo social.
Impulsar y gestionar asistencia social humanitaria.

Ejecutar las politicas de desarrollo social y el cumplimiento de los Planes Operativos
del dmbito de su competencia.

Administrar los recursos econdmicos y materiales que le fueren asignados para el
cumplimiento de sus funciones, observando el cumplimiento de las normas vigentes.
Redlizar Informe Ejecutivo a la Direccién General de Despacho sobre las actividades
cumplidas.

Actualizar el espacio de informacién asignado dentro de la Pagina Web de la
Gobernacién relacionada a las Actividades del Despacho Social.

Elaborar el Plan Operativo Anual del Despacho Social.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gobernador (a) del Departamento.
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AUTORIDAD SUMARIANTE Hoja 1 de 2
Gestidén 2011
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Juez Sumariante
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento
AUTORIDAD LINEAL, No tiene

JRp— [ COBERNADOR — SREANIGSRANMA (&5

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Contraloria General del Estado — Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la
corrupcion.

RELACION DE COORDINACION INTERNA

Direccion Juridica — Direccidn de Recursos Humanos — Direccion de Auditoria Interna —
Direccidén de Transparencia — Desarrollo Institucional.
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DE FUNCIONES

Hoja 2 de 2
MANUAL AUTORIDAD SUMARIANTE

Gestion 2011

DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL [yUNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS

Cumplir los deberes emergentes al ejercicio de la funcién disciplinaria en la Gobernacion, no
solo en lo concerniente a sus facultades y al cumplimiento de las reglas procesales sino
también al deber de ejercer sus funciones con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia
y probidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

)

o)

Disponer el inicio en conocimiento de la presunta falta o contravencion del servidor
publico.

Disponer la iniciacién del proceso o pronunciarse en contrario con la debida
fundamentacion; cuando asi sea necesario.

Adoptar a titulo provisional la medida precautoria de cambio temporal de funciones.
Notificar a las partes con la resolucidén de apertura del sumario.

Iniciar un proceso interno ya sea por denuncias recibidas o por oficio.

Realizar las investigaciones en los procesos iniciados

Acumular y evaluar las pruebas de cargo y descargo vy la sancién de conformidad a
las disposiciones legales vigentes.

Establecer si existe o no responsabilidad administrativa en el servidor publico vy
archivar obrados en caso negativo.

Establecer  responsabilidad (cuando  corresponda) mediante  resolucién
fundamentada incluyendo un andlisis de las pruebas de cargo y descargo vy la
sancion de acuerdo a las previsiones de orden legal.

Disponer (cuando corresponda) la retencion del 20% del liguido pagable de los
haberes del procesado en caso de que la resolucién establezca la sancidén de multa,
y mienfras alcance ejecutoria.

Nofificar cualesquiera de sus resoluciones al procesado o procesados.

Conocer los recursos de revocatoria que sean interpuestos con motivo de las
Resoluciones que emita dentro de los procesos disciplinarios que conocer.

Cumplir con los plazos y procedimientos fijados para el desarrollo de sus funciones.
Organizar el archivo de las carpetas de los diferentes procesos administrativos que
fome conocimiento.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gobernador.
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GOBERNACION ont

DEPARTAMENTO v TARIJA
. DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

CUERPO DE ASESORES Hoja 1 de 2
Gestion 2011
DIRECCION
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ [ SoBERNABOR R A SRR ARAR 7 T

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Ministerios del Gobierno Nacional - Asamblea Legislativa Plurinacional - Brigada
Parlamentaria — Contraloria General del Estado — Organo Judicial - Sociedad Civil.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Secretarias Departamentales — Direcciones — Servicios Departamentales — Unidades
Seccionales — Programas — Proyectos.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Gestion 2011

DIRECCION

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS

Asesorar la gestidon técnica y administrativa de la Gobernacidén generando criterios y

recomendaciones dentro de las decisiones ejecutivas asi como apoyar la gestidon

administrativa interna de la M&xima Autoridad Ejecutiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Asesorar a la MAE, en la formulacién de alternativas de lineamientos de politica y de
estrategias dentro de los aspectos técnicos administrativos, politicos, econdmicos y
sociales de incidencia departamental.

b) Proponer pautas y lineamientos de politica institucional y sectorial.

c) Prestar asesoramiento especializado a la Direccidn Ejecutiva de la Gobernacién en la
adopcidén de decisiones orientadas al cumplimiento de los fines y objetivos de la
Gobernacién.

d) Emitir opinién técnica expresada en Informes Técnicos de Andlisis sobre proyectos,
estudios, investigaciones y otfros documentos oficiales que le sean remitidos por la
MAE:

e) Coordinar, cuando se requiera con las instancias de linea, apoyo y asesoria, sobre
acciones vinculadas a la problemdatica del Departamento.

f) Coordinar y atender, segin sea de su competencia, los requerimientos de
informacion solicitados por los diferentes organismos del dmbito departamental, en
relacion a los proyectos y carpetas técnicas relacionados con el desarrollo del
departamento.

g) Coordinar con las instancias que correspondan la elaboracién de los Informes de
Gestidon del senor Gobernador (a).

h) Emitir opiniones de indole especifica de asesoramiento al Gobernador (a) del
departamento.

i) Interactuar y coordinar bajo mandato del Gobernador con distintas dreas de la
organizacidén gue sean necesarias.

j) Oftras funciones que le sean asignadas por el Gobernador (a) del departamento.
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DEPARTAMENTO v TARIJA
. DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE Hoja1de3
DESPACHO )
Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA |
ORGANIZACIONAL Director ()
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento

Direccién de Comunicacion e Informacidon Publica
Direccién de Protocolo y Relaciones Publicas
Elaboracion de Documentacion

Seguridad

Unidad de Ventanilla Unica

Soporte Administrativo y Logistico

AUTORIDAD LINEAL

""""""""" [ GosERNADOR — comenacon e SRERARE T &

conTrer [

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Brigada Departamental - Instituciones Publicas del nivel departamental - Instituciones del
Nivel Nacional - Organizaciones de la Sociedad Civil - Pares funcionales de los Gobiernos
Departamentales.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Secretarias Departamentales — Direcciones — Servicios Departamentales — Unidades
Seccionales — Programas — Proyectos.
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DEPARTAMENTO or TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL
DE DESPACHO Hola 2 de 3
Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL [ yUNIDAD -
AREA -

OBJETIVOS

Asesorar la gestidon técnica y administrativa de la Gobernacidén generando criterios y
recomendaciones dentro de las decisiones ejecutivas asi como apoyar la gestidon
administrativa interna de la M&xima Autoridad Ejecutiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

Administrar la comunicaciéon formal Oficial del Gobernador llevando los registros
correspondientes.

Realizar control y seguimiento de los trédmites que requieran ser atendidos por la Direccién
General del Despacho del Gobernador y/o que se generen en el mismo, remitiéndose a
las unidades, autoridades y servidores pertinentes asignando responsables especificos de
los mismos.

Derivar a las instancias que correspondan, para el procesamiento de Peficiones de
Informe Escrito y Oral que sean requeridos a la Gobernacion.

Derivar a las instancias que correspondan, para la atencién de los requerimientos fiscales
dirigidos a la Mdxima Autoridad Ejecutiva de la Gobernacion.

Derivar a las instancias que correspondan los Informes de Auditoria emitidos por el control
gubernamental, para el respectivo procesamientfo  administrativo de las
recomendaciones contenidas en ellos.

Requerir la informacién necesaria de los temas que deban ser puestos a consideracion
del Gobernador Departamental.

Mantener el archivo y resguardo de la documentacion de la Direccidn General del
Despacho del Gobernador, a través del Archivo del Despacho.
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DEPARTAMENTO or TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL Hoja 3 de 3
DE DESPACHO
Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(continuacion)

h)

n)
o)

Realizar tareas de asistencia administrativa para el Gobernador. Procesar y visar
documentacion administrativa para el personal que cumplen funciones en el Despacho
del Gobernador.

Coordinar con la Direccién de Comunicacién e Informacién la redaccion de
comunicaciones oficiales.

Articular y coordinar con la Direccidon de Protocolo la agenda oficial del Gobernador.
oficiales.

Administrar la agenda de actividades del Gobernador, con el personal del Despacho
asignado a esta tarea.

Atender los requerimientos logisticos y presupuestarios del Despacho Social de la
Gobernacién.

Autorizar el manejo administrativo y econdmico para el cumplimiento de las funciones del
Despacho Social de la Gobernacién (Gestion de Caja Chica, Fondos en Avance etc),
denfro del marco normativo vigente.

Coordinar con la Gaceta Oficial las publicaciones oficiales.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Gobernador (a) del Departamento.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE Hoja 1 de 2
DESPACHO )
Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Soporte Administrativo y Logistico
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL No fiene
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) General de Despacho
AUTORIDAD LINEAL No tiene

supemion [ CODERNADOR | ‘ ORGANIGRAMA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
No se especifican .

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
No se especifican

OBJETIVOS

Facilitar servicios de apoyo como ser: secretariado, mensajeria, chofer, limpieza y otros, para
un normal desarrollo de las tareas administrativas y operativas de la Direccidn.
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GOBERNACION o

DEPARTAMENTO o TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO Hoja 2 de 2
Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD B

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria (cuando corresponda)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g

h)
i)
)
)
)

Realizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccién.

Articular el trabajo de recepcidn de la correspondencia con el responsable de
Coordinacion.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccién
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 Director(a).

Llevar el registro y control de los materiales de consumo de la Direccion.

Organizar las tareas del personal de servicio de la Direccion.

Otras que le sean asignadas por el Director(a)

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

Efectuar la entrega y registro de la documentacién envidada.

Realizar trabajos de mensajeria.

Ordenar el archivo de documentacion.

Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Secretaria cuando asi se requiera
Oftras que le sean asignadas por el Director (q)

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

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

Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la Direccion.

Otras que le sean asignadas por el Director(a)

Chofer (cuando corresponda)

P)
q)
r)

s)

Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal de la 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
parque automotor bajo su responsabilidad.

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

Otras que le sean asignadas por el Director(a)

Sereno (cuando corresponda)
Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno
Otras que le sean asignadas por el Director(a).
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION E Hoja 1de3
INFORMACION PUBLICA ;
Gestion 2011
DIRECCION Comunicacién e Informacién PUblica
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA |
ORGANIZACIONAL Director (a)
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) General de Despacho
Prensa
Estrategia y Produccion
AUTORIDAD LINEAL Administrativa
Monitoreo
Soporte Administrativo y Logistico

PR [ P ———p——  — O R G ANI G A MA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Medios de Comunicacién Social Departamentales y Nacionales - Instituciones Publicas y
Privadas del Departamento

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Secretarias Departamentales — Direcciones - Servicios Departamentales — Unidades
Seccionales.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION E Hoja 2 de 3

INFORMACION PUBLICA
Gestion 2011

DIRECCION Comunicacion e Informacion PUblica

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS

Establecer politicas de comunicacién que permita informar las actividades de la
Gobernacién proyectando una imagen institucional favorable

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

Definir politicas y estrategias de difusion y comunicacién de las actividades de la
Gobernacién hacia la poblacién en el marco de las politicas nacionales definidas
para la materia.

Planear, organizar, coordinar todas las actividades de diseho, promocion,
comunicacion, sostenimiento y fortalecimiento de la imagen institucional ante la
opinién publica.

Transmitir periédicamente a los medios de comunicacién social departamental y
nacional informaciéon sobre las actividades del Gobierno Departamental.

Redactar diariamente las noticias de la Gobernacién para distribuir a los medios de
comunicacion social.

Disenar boletines de comunicacién sobre las actividades del Gobierno
Departamental para conocimiento interno y externo.

Difundir en coordinacién con los Secretarias Departamentales, aspectos referentes a
politicas, programas y proyectos del Gobierno Departamental.

Organizar entrevistas, conferencias de prensa y reuniones para la divulgacion de
asuntos de interés del Gobierno Departamental.

Organizar audiencias, actos de recepcidn y otros a visitantes y huéspedes oficiales.
Elaborar mensajes audiovisuales y redactar textos escritos a ser difundidos a través de
los medios existentes.

Elaborar la ayuda memoria para entrevistas, discursos y reuniones de las autoridades
superiores.

Organizar actividades, con agencias publicitarias y otros proveedores de acuerdo a
los términos contractuales fijados.

Disenar instrumentos técnicos que permitan evaluar el impacto de las estrategias de
comunicacién utilizadas con el objetivo de identificar la aceptacién del Gobierno
Departamental.

Preparar todo el material necesario, asi como el personal requerido, para el
cumplimiento adecuado de las ceremonias protocolares en coordinacién con la
Unidad de Protocolo y Relaciones Publicas.

Mantener un archivo con todo el material audiovisual producido sobre Ias
actividades, programas y proyectos de la Gobernacién.
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DEPARTAMENTO or TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION E Hoja 3 de 4

INFORMACION PUBLICA
Gestion 2011

DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD -

AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Continuacion)

o)
P)
a)
r)

Redalizar el seguimiento de la informacién emitida por las agencias de noticias y los
diferentes medios de comunicacion.

Asistir a las reuniones de cardcter oficial que determine el Gobernador del
Departamento.

Presentar al Secretario Ejecutivo, informes trimestrales de seguimiento y evaluacién a la
ejecucién del POA, de acuerdo al formato y procedimientos establecidos para el efecto.
Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a) General de Despacho.
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DEPARTAMENTO i TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION E Hoja 1 de 2
INFORMACION PUBLICA ;
Gestion 2011
DIRECCION Comunicacién e Informacién PUbica
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Soporte Administrativo y Logistico
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL No fiene
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Comunicacion e Informacién Publica
AUTORIDAD LINEAL No tiene

ggggggggg I COBERNADOR | CSHREANIGSRAMA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
No se especifican .

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
No se especifican

OBJETIVOS

Facilitar servicios de apoyo como ser: secretariado, mensajeria, chofer, limpieza y otros, para
un normal desarrollo de las tareas administrativas y operativas de la Direccidn.
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DEPARTAMENTO o TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION E Hoja 2 de 2

INFORMACION PUBLICA
Gestion 2011

DIRECCION Comunicacion e Informacion PUblica

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria (cuando corresponda)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
)

h)
i)
)
)
)

Realizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccion.

Articular el trabajo de recepcidn de la correspondencia con el responsable de
Coordinacion.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccidn
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 Director(a).

Llevar el registro y control de los materiales de consumo de la Direccion.

Organizar las tareas del personal de servicio de la Direccion.

Oftras que le sean asignadas por el Director(a)

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

Efectuar la entrega y registro de la documentacién envidada.

Realizar trabajos de mensajeria.

Ordenar el archivo de documentacién.

Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Secretaria cuando asi se requiera
Oftras que le sean asignadas por el Director (q)

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

Redlizar la limpieza de todos los ambientes de la Direccion y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la Direccion.

Otras que le sean asignadas por el Director(a)

Chofer (cuando corresponda)

P)

Q)

Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal de la Direccién 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
parque automotor bajo su responsabilidad.

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

Otras que le sean asignadas por el Director(a)

Sereno (cuando corresponda)
Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno
Otras que le sean asignadas por el Director(a).
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION E Hoja 1 de 2
INFORMACION PUBLICA ;
Gestion 2011
DIRECCION Comunicacién e Informacién Publica
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Prensa
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Comunicacion e Informacién Publica
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

JRp— [ COBERNADOR — SREANIGSRANMA (&5

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

A fravés de la Direccion.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Definidas por las Direccion.
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Gestion 2011
DIRECCION Comunicacion e Informacion PUblica

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Prensa

OBJETIVOS
Facilitar las tareas de coordinacion de los niveles ejecutivos de la Gobernacion con los
diferentes Medios de Comunicacién Social.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)
b)

c)
d)

Ejecutar la estrategia de comunicacion e informacién de la Gobernacion.

Articular las tareas de vinculacidon con los Medios de Comunicacién Social,
organizando las conferencias de prensa y ofras actividades oficiales de la
Gobernacién.

Definir el programa de actividades de los equipos de prensa de la direccidn.
Estructurar la correspondencia oficial de comunicacién a través de la redaccion de
las notas de prensa, remision de los documentos normativos de la Gobernacion
cuando corresponda, para su publicacion.

Redactar, elaborar, publicar la informacién oficial especializada de la Gobernacién.
Coordinar con el equipo de prensa la preparacion del material informativo para ser
difundido en los programas y espacios oficiales establecidos para la gobernaciéon de
conformidad a los medios establecidos asi como dias y horas definidas.

Estructurar los contenidos informdticos con el drea de estrategia y produccion para la
difusidn de los micros informativos y su correspondiente difusion.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los periodos y fiempos asignados dentro de
las horas pico de difusion.

Comunicar y coordinar con la direccion el monitoreo de los rankings de aceptacion
y/o censura a la gestion de la Gobernacion.

Elaborar los informes (cuando corresponda) solicitados por las instancias técnicas vy
operativas de la Gobernacién segun los requerimientos de la  Asamblea Legislativa
Departamental.

Asistir y coordinar la generacion de informaciéon oficial para su publicacion con las
diferentes dreas organizacionales de la Gobernacion.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Comunicacion e
Informacion Publica.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION E Hoja 1 de 2
INFORMACION PUBLICA ;
Gestion 2011
DIRECCION Comunicacién e Informacién Publica
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Estrategia y Produccién
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Comunicacion e Informacidén Publica
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo
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RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

A través de la Direccion.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Definidos por la Direccion.
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INFORMACION PUBLICA
Gestion 2011

DIRECCION Comunicacion e Informacion PUblica

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Estrategia y Produccion

OBJETIVOS

Transparentar la gestion de la Gobernacién a través la produccidn audio — visual de las
diferentes actividades de la Gobernacién, procurando mantener una informada de sus
planes, proyectos y logros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)
b)
c)

d)

Ejecutar la estrategia de produccién oficial de la Gobernacion.

Realizar el seguimiento a las tareas operativas de técnicos y consultores del drea.
Coordinar con el drea de prensa para la elaboracién de los micros programas
informativos.

Coordinar la informacién generada por las Secretarias, Direcciones y Unidades de la
Gobernacién, asegurando que la misma se ajuste a los formatos y politicas de
comunicacion de la Gobernacion.

Definir los procedimientos técnicos para el disefo de los contenidos de los materiales los
materiales audiovisuales a ser difundidos.

Asistir dentro de las tareas de elaboracién del material a ser difundido tanto internamente
como en exteriores.

Redalizar y canalizar la agenda de los actores de la gestidn institucional y de las
organizaciones sociales en los diferentes Medios de Comunicacion Social.

Realizar la produccién de documentales y video clips sobre la gestidon, obras y proyectos
de impacto de la gobernacién.

Elaborar spot’s televisivos, cunas radiales, micro informativos, documentales, arreglo de
material proporcionado, cobertura de eventos relevantes.

Realizar las tareas operativas dentro de la elaboracién de los espacios de comunicacion:
elaboracién de guias, grabacién de voz y otros afines.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Comunicacion e Informacioén
Publica.
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Gestion 2011
DIRECCION Comunicacién e Informacién Publica
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Administrativa
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Comunicacion e Informacidén Publica
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

.......... I COBERNADOR  — SR AR SRR &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

No se especifica.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Areas técnicas de la Direccién.
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DIRECCION Comunicacion e Informacion PuUblica

AREA ORGANIZACIONAL [ yUNIDAD B

AREA Administrativa

OBJETIVOS

Apoyar la gestion de la direccién a través del cumplimiento de los procesos administrativos
Realizar tareas administrativas, para garantizar el cumplimiento de las funciones de la
Direccion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar la gestion administrativa para los procesos de contratacién de los medios de
comunicacién (televisiva, radial, escritfa u otros medios de difusidon), observando los
procedimientos establecidos en el Reglamento especifico del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios.

Sistematizar la informaciéon administrativa de los procesos de contratacidén de los medios
de comunicacioén.

Efectuar el control de la prestacién del servicio, desarrollando los procesos de control que
garanticen que los servicios contratados han sido cumplidos debidamente.

Procesar el Informe de Conformidad del servicio prestado.

Sistematizar la informacion correspondiente a los trdmites realizados.

Garantizar la provisidn oportuna de los materiales y suministros para el desarrollo de las
tareas técnicas y administrativas de la Direccion.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Comunicacion e Informacioén
Publica.
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DIRECCION Comunicacién e Informacién Publica
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Monitoreo
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Comunicacion e Informacidén Publica
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

supERIOR H GOBERNADOR ” ,,,,,,,, . ORGANIGRAMA

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

A fravés de la Direccion.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Areas Técnicas de la Direccién.
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DIRECCION Comunicaciéon e Informacién PUblica

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD B

AREA Monitoreo

OBJETIVOS

Elaborar y hacer conocer al Gobernador de manera resumida y con un enfoque analitico, las
principales noticias del dia (impreso, digital y via internet) difundida en los Medios de
Comunicacién Social radiales, televisivos, escritos (periddicos locales y nacionales), de agencias de
noticias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Remitir los reportes de monitoreo de los medios de comunicacion a las dreas organizacionales
de la Gobernacion definidas para su envio.

Realizar el seguimiento y registro de la informacién de prensa.

Realizar el seguimiento vy registro en imdgenes de entrevistas a los niveles ejecutivos de la
gobernacién, actores publicos y autoridades del nivel nacional.

Realizar el seguimiento y monitoreo a diario de los medios escritos a nivel nacional y de las
agencias de noticias.

Realizar el registro, clasificacién y archivo de los informativos de los Medios de Comunicacién
Social (radio y television).

Elaborar un dossier de los periddicos departamentales, de las capitales de provincia, asi como
nacionales (segun coyuntura).

Realizar el monitoreo de hechos noticiosos de impacto en la regidon y que estén directamente
relacionadas con las politicas institucionales de la Gobernacién.

Organizar la hemeroteca de la Direccidn y establecer los medios de seguridad y salvaguarda.
Coordinar con las diferentes dreas organizacionales de la Direccién para la administracion de
la informacién y produccién de la Unidad.

Oftras funciones que le sean asignadas y delegadas por el Director (a).
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DIRECCION Protocolo y Relaciones PiUblicas
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA |
ORGANIZACIONAL Director ()
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) General de Despacho
Protocolo
AUTORIDAD LINEAL Relaciones Publicas
Soporte Administrativo y Logistico

surERIOR H CODERNADOR ” ,,,,,,,, ORGANIGRAMA &=

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Pares del Gobierno Central - Instituciones PUblicas Departamentales — Gobiernos Autbnomos
Municipales - Instituciones privadas

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Direccién General del Despacho.
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DIRECCION Protocolo y Relaciones PUblicas

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS:

Promover la imagen institucional de la Gobernacion dentro del manejo protocolar con las
diferentes instancias departamentales, nacionales e infernacionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v)

Elaborar el plan estratégico de imagen institucional de la Gobernacién.

Elaborar la agenda de actos protocolares oficiales y organizar Ios mismos.

Brindar el apoyo necesario en Protocolo y Relaciones PUblicas al Despacho del
Gobernador.

Coadyuvar al establecimiento y mantenimiento de la necesaria relacién entre la
Gobernacioén y las instituciones con las que mantiene vinculo permanente.

Dirigir y coordinar el buen desarrollo de los eventos civicos y especiales.

Llevar las Relaciones Publicas de alta calidad para promover vy fortalecer la imagen
del ejecutivo y sus dependencias.

Participar en la coordinacién y supervisidén de los viajes al interior y exterior del pais
que realice el Gobernador del Departamento.

Apoyar y coordinar otras actividades que se realicen dentro y fuera de la
Gobernacioén.

Definir los formatos para las invitaciones para los actos oficiales.

Mantener actualizado el registro de autoridades nacionales, provinciales, municipales
y otfras de interés para el protocolo.

Elaborar documentos informativos relacionados con las actividades desarrolladas por
el Gobernador del Departamento.

Facilitar el relacionamiento de las diferentes dreas organizacionales con los medios
de comunicacion.

Asesorar a las diferentes dreas organizacionales de la Gobernacién en asuntos
relacionados con las relaciones publicas.

Realizar mediciones y actividades para fortalecer la imagen institucional.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) General de Despacho.
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DIRECCION Protocolo y Relaciones Publicas
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Soporte Administrativo y Logistico
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL No fiene
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Protocolo y Relaciones Publicas
AUTORIDAD LINEAL No tiene

JEp— [ CODERNADOR | SREANIGRAMA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
No se especifican .

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
No se especifican

OBJETIVOS

Facilitar servicios de apoyo como ser: secretariado, mensajeria, chofer, limpieza y otros, para
un normal desarrollo de las tareas administrativas y operativas de la Direccidn.
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DIRECCION Protocolo y Relaciones Publicas

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria (cuando corresponda)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g

h)
i)
i)
)
)

Realizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccion.

Articular el trabajo de recepcidn de la correspondencia con el responsable de
Coordinacion.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccién
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 Director(a).

Llevar el registro y control de los materiales de consumo de la Direccion.

Organizar las tareas del personal de servicio de la Direccion.

Otras que le sean asignadas por el Director(a)

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

Efectuar la entrega y registro de la documentacién envidada.

Realizar trabajos de mensajeria.

Ordenar el archivo de documentacién.

Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Direccidén cuando asi se requiera
Oftras que le sean asignadas por el Director (q)

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

Redlizar la limpieza de todos los ambientes de la Direccion y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la Direccion.

Otras que le sean asignadas por el Director(a)

Chofer (cuando corresponda)

P)

Q)

Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal de la Direccién 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
parque automotor bajo su responsabilidad.

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

Otras que le sean asignadas por el Director(a)

Sereno (cuando corresponda)
Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno
Otras que le sean asignadas por el Director(a).
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DIRECCION Protocolo y Relaciones Publicas
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Protocolo
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Protocolo y Relaciones Publicas
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

.......... I COBERNADOR  — SR AR SRR &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Pares del Gobierno Central - Instituciones Publicas Departamentales — Gobiernos Auténomos
Municipales - Instituciones privadas

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Secretarias Departamentales — Direcciones — Servicios Departamentales — Programas y
proyectos.

46 I Manual de Organizacion y Funciones




GOBERNACION ont
DEPARTAMENTO i TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PROTOCOLOY Hoja 2 de 2
RELACIONES PUBLICAS
Gestion 2011
DIRECCION Protocolo y Relaciones Publicas

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Protocolo

OBJETIVOS

Asistir en el desarrollo  ceremonial protocolario de todas los, actos oficiales de la
Gobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar las tareas de Protocolo en coordinacion con las diferentes instancias del
despacho del Gobernador (a)

Sistematizar la informacidén correspondiente  a las autoridades Nacionales,
Departamentales y Municipales.

Asistir a las tareas de organizacion de las fechas civicas.

Establecer los métodos y determinacién de normas orientadas al mejoramiento de
Protocolo y Ceremonia de la Gobernacion.

Apoyar a todas las actividades encomendadas en relacidon a la gestién institucional y
que requieran asistencia protocolar y ceremonial.

Participar en el manejo protocolar de los actos realizados por la Gobernacién y por su
incidencia en la imagen institucional.

Realizar y apoyar actividades especificas encomendadas que deriven de la gestion
de Protocolo: planificacién, coordinacién y realizacion de eventos institucionales.
Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Protocolo y Relaciones
Publicas.
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DIRECCION Protocolo y Relaciones Publicas
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Relaciones Publicas
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Protocolo y Relaciones Publicas
AUTORIDAD LINEAL

nnnnnnnnnn [ —cocracon I - CREANISRANA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Pares del Gobierno Central - Instituciones Publicas Departamentales — Gobiernos Auténomos
Municipales - Instituciones privadas

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Areas de la Direccién.
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DIRECCION Protocolo y Relaciones Publicas

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Relaciones PUblicas

OBJETIVOS

Facilitar las acciones para el fortalecimiento de las relaciones publicas de la Gobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Ejecutar el programa de Relaciones PUblicas para la Gobernacion.

b) Asistir a las dreas organizacionales de la gobernacidon dentro del desarrollo de
reuniones, conferencias y otros que involucren la presencia de autoridades y altos

funcionarios de Estado.

c) Asistir las funciones de la Direccidn en el marco de las politicas de relaciones puUblicas.
d) Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Protocolo y Relaciones

PuUblicas.
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Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD
AREA Gestién de Proceso de Documentacion
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Documentacion Legal

Documentacion General

AUTORIDAD LINEAL Director (a) General de Despacho

ssssssss H COBERNADOR ”,,,,,,,, ORGANIGRAMA L=

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

A través de la Direccién General del Despacho.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA.

Definidas por la Direccién General del Despacho.
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DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD
AREA Gestiéon de Proceso de Documentacién

OBJETIVOS

Desarrollar las tareas de administracién de la documentacién oficial del Despacho del
Gobernador.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Estandarizar los procedimientos para la organizacién del archivo de gestion administrativa
del Gobernador (a).

b) Distribuir la documentacién interna, instructivos, circulares, oficios a las instancias, etc,
optimizando tiempos de salida y asegurando las respuestas dentro de los términos
establecidos en la documentacién senalada.

c) Procesar la documentacién de salida del Despacho del Gobernador

d) Seleccionary clasificar la documentacion.

e) Oftras funciones que le sean asignadas por el Gobernador ().
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DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Elaboracion de Documentaciéon
AREA Documentacién Legal
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Jefe (a) de Area
DEPENDENCIA LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo
AUTORIDAD LINEAL Responsable de la Elaboracion de Documentacion

nnnnnnnnnn [ —cocracon I - CREANISRANA &

RELACION DE. COORDINACION EXTERNA:
A través de la Direccion General del Despacho.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Direccion Juridica.
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DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL. | yUNIDAD Elaboracién de Documentacion
AREA Documentacién Legal

OBJETIVOS

Desarrollar la gestion administrativa y normativa en el marco de las disposiciones legales
vigentes de la documentacion de cardcter legal de la Gobernacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Observar el cumplimiento de las directrices y procedimientos de cardcter legal dentro
de los documentos oficiales de la Gobernacion.

Sistematizar la informacidon correspondiente a la documentacion oficial bajo su
responsabilidad.

Revisar y asegurar el cumplimiento de los formatos aprobados para la suscripcion de
Convenios, Informes Legales y procedimientos administrativos.

Asegurar el cumplimiento de los documentos justificativos en las correspondientes
carpetas y/o legajos de documentacion recibida

Realizar el correspondiente resguardo de la documentacion legal del Despacho de
conformidad a procedimientos establecidos.

Oftras funciones que se sean funciones que le sean asignadas por el Director ()
General de Despacho
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DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Ventanilla Unica
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Jefe(a) de Unidad
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) General de Despacho
Registro y Control
AUTORIDAD LINEAL Seguimiento de Tramites

Distribucion
Atencion al Publico

I GOBERNADOR R T SRGANIGRAMA

conmrer [

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

A través de la Direccidon General del Despacho.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Definidas por la Direccién General del Despacho.
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DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL. | yNIDAD Ventanilla Unica
AREA -

OBJETIVOS

Establecer la prestacion de servicios directos al usuario en un punto Unico (recepcion y
entrega de documentacion y trdmites), agilizando y facilitando los tfrdmites relacionados con
la administracion de la Gobernacion en beneficio del usuario.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar todas las actividades y/o tareas que se realicen en
la Ventanilla Unica.

b) Alimentar el sistema de administracion de la documentacién de ingreso y salida de la
Gobernacion.

c) Distribuir a las dreas organizacionales la documentacion de ingreso y gestionar la salida
de la misma.

d) Elaborar los procesos para la atencién de trédmites generados por la demanda de la
sociedad civil.

e) Establecer a través de estudios técnicos especializados los procesos para la Ventanilla
Unica, los mismos que permitan optimizar tiempos, costo y oportunidad.

f)  Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) General de Despacho.
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DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Ventanilla Unica
AREA Registro y Control
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Responsable de Area
DEPENDENCIA LINEAL Jefe(a) de Unidad de Ventanilla Unica
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo
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RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
A fravés de la Unidad.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Definida por la Unidad e Ventanilla Unica.
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DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL. | yUNIDAD Ventanilla Unica
AREA Registro y Control

OBJETIVOS
Desarrollar las tareas operativas de la Ventanilla Unica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Recibir, codificar, registrar en el sistema informdtico toda la documentacién
entregada.

b) Registrar, codificar y registrar en el sistema informdtico toda la documentacion de
salida.

c) Recibir, registrar, canalizar, realizar seguimiento y entregar los trdmites solicitados:
Legalizaciones, protocolizaciones, personerias juridicas, etc.

d) Organizar y mantener un registro actualizado por fecha de ingreso y salida de todos
los trdmites de ingreso.

e) Organizar y mantener el archivo y la base de datos sobre la documentacion y los
trémites ingresado y ejecutados por la Ventanilla Unica.

f) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe(a) de Unidad de Ventanilla Unica.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE Hoja 1 de 2
DESPACHO i
Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Ventanilla Unica
AREA Seguimiento de Tramites
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Responsable de Area
DEPENDENCIA LINEAL Jefe(a) de Unidad de Ventanilla Unica
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

urerion [ COBERNADOR | — R A NI G RANMA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
A través de la Unidad e Ventanilla Unica.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Definidos por la Unidad de Ventanilla Unica.
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. DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO Hoja2 de 2
Gestién 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD Ventanilla Unica
AREA Seguimiento de Tramites

OBJETIVOS
Optimizar los tiempos de respuesta a cada uno de los trdmites ingresados por ventanilla

Unica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Redlizar el seguimiento a los trédmites ingresados. )
b) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe(a) de Unidad de Ventanilla Unica.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE Hoja 1 de 2
DESPACHO i
Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Ventanilla Unica
AREA Distribucion
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Responsable de Area
DEPENDENCIA LINEAL Jefe(a) de Unidad de Ventanilla Unica
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

e [

GOBERNADOR

SREANSHAA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
A través de la Unidad de Ventanilla Unica.

RELACION DE, COORDINACION INTERNA:
Definida por la Unidad.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO Hoja 2 de 2
Gestién 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD Ventanilla Unica
AREA Distribucion
OBJETIVOS

Realizas las tareas de distribucion de los trdmites.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Procesar la entrega de la documentacion.
Procesar la entrega de los trédmites concluidos: Legalizaciones, protocolizaciones,

personerias juridicas, etc. )
Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe(a) de Unidad de Ventanilla Unica
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Hoja 1 de 2
DIRECCION GENERAL DE .
DESPACHO Gestion 2011
DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Ventanilla Unica
AREA Atencién al PUblico
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Responsable de Area
DEPENDENCIA LINEAL Jefe(a) de Unidad de Ventanilla Unica
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

[ SomErNADOR

&

ORGANIGRAMA

conrroL [

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Personas Juridicas o Naturales - Sociedad Civil

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Areas operativas de la Unidad de Ventanilla Unica.
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Hoja 2 de 2

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO

Gestion 2011

DIRECCION General de Despacho
AREA ORGANIZACIONAL. | yUNIDAD Ventanilla Unica
AREA Atencidn al Piblico

OBJETIVOS

Brindar atencién e informacién y orientar sobre las caracteristicas administrativas de la
Gobernacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Orientar y atender al pUblico en forma adecuada y oportuna sobre cada uno de los

trédmites de la Ventanilla Unica.
b) Explicar los procedimientos, tiempo, costos, etc. y otra informacién que proceda sobre

cada uno de los trdmites. )
c) Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe(a) de Unidad de Ventanilla Unica
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REPRESENTACIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja 1 de 2
REPRESENTACIONES EN EL .
INTERIOR DEL PAIS Gestion 2011
DIRECCION Representaciones en el interior del pais
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA |
ORGANIZACIONAL Director (a)
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento
Asesoria Legal
Unidad de Coordinacion
AUTORIDAD LINEAL Unidad de Gestién Administrativa
Soporte Administrativo y Logistico

""""""" H GOBERNADOR ”——777777 N O RGANIGRAMA @g\

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Ministerios del estado Plurinacional - Asamblea Legislativa Plurinacional — Brigada
Parlamentaria — Sociedad Civil.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Secretarias Departamentales - Direcciones — Servicios Departamentales — Unidades
Seccionales- Programas — Proyectos.
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DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja2de 2
REPRESENTACIONES EN EL
INTERIOR DEL PAIS Gestion 2011
DIRECCION Representaciones en el Interior del Pais
AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD
AREA -

OBJETIVOS

Representar a la Gobernacién del Departamento de Tarija en los niveles ejecutivos
nacionales como enlace administrativo y juridico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Desarrollar, organizar y coordinar las acciones de relacionamiento insfitucional de la
Gobernacién en la Sede de Gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia.

b) Viabilizar trémites Administrativos, legales y otros de la Gobernacion del Departamento de
Tarija.

c) Verificar el cumplimiento a las gestiones administrativas, técnicas y legales demandadas
por las diferentes dreas organizacionales de la Gobernacion.

d) Facilitar el apoyo logistico a las diferentes Comisiones de Trabajo de la Gobernacion.

e) Oftros funciones que le sean asignadas por el Gobernador (a).
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja 1 de 2
REPRESENTACIONES EN EL .
INTERIOR DEL PAIS Gestion 2011
DIRECCION Representaciones en el interior del pais
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Soporte Administrativo y Logistico
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA )
ORGANIZACIONAL No fiene
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Representaciones en el Interior del Pais
AUTORIDAD LINEAL No tiene

”””””””” [ GOBERNADOR J-------- O RGANIGRAMA %ﬁ;}

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
No se especifican .

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
No se especifican

OBJETIVOS

Facilitar servicios de apoyo como ser: secretariado, mensajeria, chofer, limpieza y otros, para
un normal desarrollo de las tareas administrativas y operativas de esta Direccion.

69 I Manual de Organizacion y Funciones




GOBERNACION ont
DEPARTAMENTO i TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja 2 de 2
REPRESENTACIONES 'EN EL

INTERIOR DEL PAIS Gestion 2011

DIRECCION Representaciones en el Interior del Pais

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD B

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria (cuando corresponda)

a) Redlizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccion.

b) Articular el trabagjo de recepcidén de la correspondencia con el responsable de
Coordinacion.

c) Levar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccidn

d) 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 Director(a).

e) Llevar el registro y control de los materiales de consumo de la Direccion.

f)  Organizar las tareas del personal de servicio de la Direccidn.

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

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

h) Efectuarla entrega y registro de la documentacién envidada.

i) Redlizar trabajos de mensaijeria.

i) Ordenar el archivo de documentacién.

k) Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Direccidon cuando asi se requiera
[) Otras que le sean asignadas por el Director(a).

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

m) Redlizar la limpieza de todos los ambientes de la Direccidn y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

n) Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la Direccién.

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

Chofer (cuando corresponda)

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

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

r) Conocery cumplir con el Reglamento de Uso de Parque Automotor Oficial.

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

Sereno (cuando corresponda)

t) Cuidary resguardar las instalaciones en horario nocturno.

U) Otras que le sean asignadas por el Director (a).
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja 1 de 2
REPRESENTACIONES EN EL .
INTERIOR DEL PAIS Gestion 2011
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Asesoria Legal
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Representaciones en el Interior del Pais
AUTORIDAD LINEAL Equipo técnico de Trabajo

ssssssss H COBERNADOR ”,,,,,,,, ORGANIGRAMA L=

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
A través de la Direccion.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Direccidn Juridica.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja 2 de 2
REPRESENTACIONES EN EL
INTERIOR DEL PAIS Gestién 2011
DIRECCION -
AREA -

OBJETIVOS

Asesorar la gestion administrativa y técnica de la Direccidn en el marco de las competencias
establecidas denfro del ordenamiento legal vigente generando los criterios vy
recomendaciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de gestion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Articular las funciones de asesoria legal de la Direccidon en funcidén a las directrices vy
procedimientos establecidos por la Direccién Juridica de la Gobernacidn.

b) Orientarlas decisiones del Director (a) dentro del marco legal vigente.

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

d) Mantener informado a las instancias correspondientes de la Gobernacién sobre las
nuevas disposiciones legales emitidas por el Gobierno Nacional y que estén directamente
relacionadas con la naturaleza de las funciones de la Gobernacién.

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

f) Atencién y seguimiento de todos aquellos asuntos de naturaleza legal que le sean
encomendados por el Director (a).

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

h) Asesorar dentro de la ejecucién de las funciones de la Direccion, observando el
cumplimiento del marco legal competencial establecido.

i) Asesorar la aplicacién de los Manuales y Reglamentos de la Gobernacion.

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

k) Organizar un archivo técnico legal con la informacion relacionada a la Direccién y que
permita facilitar el cumplimiento de las actividades dentro del marco legal vigente.

[) Oftras funciones afines que le sean delegadas por el Gobernador (a) del Departamento.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja 1 de 2
REPRESENTACIONES EN EL .
INTERIOR DEL PAIS Gestion 2011

DIRECCION Representaciones en el interior del pais

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Gestion Administrativa
AREA -

NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial

TITULAR DEL AREA

ORGANIZACIONAL Responsable

DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Representaciones en el Interior del Pais

AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

”””””””” [ GOBERNADOR J-------- O RGANIGRAMA @G‘;

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Con las diferentes dreas del Gobierno Nacional - Asamblea Legislativa Plurinacional - Brigada
Parlamentaria — Sociedad Civil.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Secretarias Departamentales — Direcciones — Servicios Departamentales — Unidades
Seccionales — Programas — Proyectos.
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. DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja 2 de 2
REPRESENTACIONES EN EL
INTERIOR DEL PAIS Gestion 2011
DIRECCION Representaciones en el Interior del pais
AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD -
AREA -

OBJETIVOS
Facilitar las Gestiones de la Gobernacion ante las instancias ejecutivas y legislativas del
Gobierno Nacional, Asamblea Plurinacional, Poder Judicial y Organismos Internacionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Gestionar los requerimientos administrativos de las diferentes instancias de la
Gobernacion.

b) Realizar seguimiento, segin requerimiento, de los trdmites administrativos, legales y otros
del Gobierno Departamental a las diferentes instancias del Gobierno central, informando
su estado y/o recomendando acciones complementarias.

c) Redlizar el apoyo técnico y administrativo a las Comisiones de trabajo destacadas a la
sede de gobierno para readlizar gestiones con instituciones del gobierno nacional vy
organismos intfernacionales.

d) Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de la Representacion.
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RELACIONES Y COOPERACION INTERNACIONAL
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. DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
RELACIONES Y COOPERACION .
INTERNACIONAL Gestion 2011
DIRECCION Relaciones y Cooperacidn Internacional
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA |
ORGANIZACIONAL Director (a) Departamental
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento
Area de Relaciones Internacionales
AUTORIDAD LINEAL Area de Cooperacién Internacional
Soporte Administrativo y logistico

superIoR H GOBERNADOR ” o ORGANIGRAMA

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Gobiernos Auténomos Municipales del Departamento de Tarija - Representaciones
Consulares acreditadas en el Departamento - Fundaciones, ONGs - Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto -Agencia para el Desarrollo de las Macro Regiones y Zonas Fronterizas-
Gobernaciones  Departamentales  -Representaciones  Diplomdticas  -Agencias  de
Cooperacion

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Secretarias Departamentales — Direcciones — Servicios Departamentales — Unidades
Seccionales — programas — Proyectos.
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
RELACIONES Y COOPERACION
INTERNACIONAL Gestién 2011
DIRECCION Relaciones y Cooperacion Internacional

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS

Establecer los mecanismos necesarios para la definicion de las politicas que nos permitan
coordinar y promover los procesos de gestion de la cooperacion y las relaciones
intfernacionales, asegurando proyectos de asistencia técnica de mejoramiento de las
capacidades institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Apoyar y asesorar al Gobernador en la definicidon de politicas para el relacionamiento
con la cooperaciéon internacional en el marco de la politica exterior del Estado.
Gestionar iniciativas de relacionamiento de la Gobernacion Departamental con
organismos internacionales de cooperaciéon y financiamiento y autoridades de paises
extranjeros.

Gestionar la captacion de recursos financieros y técnicos que favorezcan a la gestion
de la Gobernacién, en el marco del Plan de Desarrollo Departamental.

Efectuar el seguimiento de los compromisos asumidos por la Gobernacion del
Departamento con organismos nacionales, internacionales y paises extranjeros,
procediendo a la evaluacién y monitoreo de los convenios, declaraciones, acuerdos
proyectos y acciones concertadas, evaluando el cumplimiento de los objetivos
acordados.

Identificar la oferta y demanda de cooperacion técnica con organismos externos
bilaterales o multilaterales.

Gestionar convenios en general que impliquen el apoyo de entidades publicas vy
privadas de cooperacion internacional.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Gobernador (a) del Departamento.

77 I Manual de Organizacion y Funciones




GOBERNACION ont
DEPARTAMENTO i TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE Hoja 1 de 2
RELACIONES Y COOPERACION B
INTERNACIONAL Gestion 2011
DIRECCION Relaciones y Cooperacidn Internacional
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Soporte Administrativo y Logistico
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL No fiene
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Relaciones y Cooperacion Internacional
AUTORIDAD LINEAL No tiene

[ SomErNADoR

SREANIERANA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

No se especifican

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

No se especifican

OBJETIVOS

Facilitar servicios de apoyo como ser: secretariado, mensajeria, chofer, limpieza y ofros, para
un normal desarrollo de las tareas administrativas y operativas de esta Direccion.
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DEPARTAMENTO o TARIJA
7 DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE Hoja 2 de 2
RELACIONES Y COOPERACION
INTERNACIONAL Gestidn 2011
DIRECCION Relaciones y Cooperacidn Internacional

AREA ORGANIZACIONAL [ yUNIDAD B

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria (cuando corresponda)

a) Redlizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccion.

b) Articular el trabajo de recepcidén de la correspondencia con el responsable de
Coordinacion.

c) Levar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccién

d) Facilitar el cumplimiento de las Comisiones de Servicio emitiendo las correspondientes
Ordenes de Servicio, ademds de asistir dentro del cumplimiento de las tareas Informes
de Vigje del Director(a).

e) Levar elregistro y control de los materiales de consumo de |la Direccion.

f)  Organizar las tareas del personal de servicio de la Direccién.

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

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

h) Efectuarla enfrega y registro de la documentacion envidada.

i) Realizar trabajos de mensajeria.

i) Ordenar el archivo de documentacion.

k) Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Direccidon cuando asi se requiera
I) Otras que le sean asignadas por el Director(a).

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

m) Realizar la limpieza de todos los ambientes de la Direccidn y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

n) Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la Direccion.

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

Chofer (cuando corresponda)

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

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

r) Conocery cumplir con el Reglamento de Uso de Parque Automotor Oficial.

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

Sereno (cuando corresponda)

f)  Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno.

u) Oftras que le sean asignadas por el Director (a).
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AUDITORIA INTERNA
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Hoja 1 de 3

Gestion 2011

DIRECCION Auditoria Interna
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Control
TITULAR DEL AREA | .
ORGANIZACIONAL Director (a)
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento

AUTORIDAD LINEAL

Auditorias en Administracion Central
Auditorias en Unidades Desconcentradas
Auditorias en Unidades Seccionales

Asesor Legal

Soporte Administrativo y Logistico

[ GOBERNADOR

SREATIEERR (&5

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Contraloria General del Estado

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Direcciones — Servicios Departamentales
Seccionales — Programas — Proyectos.

Secretarias Departamentales -

Unidades
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Hoja 2 de 3

Gestion 2011

DIRECCION Auditoria Interna

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS

Analizar los resultados y eficiencia de las operaciones relacionadas a los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamental asegurando el cumplimiento de las normas de
control interno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)
c)

d)

Definir los procedimientos técnicos para la ejecucion de las funciones de andlisis de
los resultados de la gestion publica al interior de la Gobernacién, considerando el
nuevo modelo de gestion

Disenar la estrategia de trabajo para la aplicacién y cumplimiento de las normas de
control interno

Planificar y programar las Auditorias de Gestién dentro de las diferentes dreas de la
Gobernacién

Ejecutar el sistema de Control Gubernamental Posterior de conformidad a la
programacion establecida.

Andalizar los resultados y la eficiencia de las operaciones de la Gobernacién del
departamento de cada una de las Unidades de la Direccidn.

Implementar y asegurar la efectividad de las recomendaciones de los Informes de
Auditorias.

Evaluar la confiabilidad de los Estados Financieros de la Gobernacion de cada
gestidn en el marco de las disposiciones legales vigentes.

Realizar la Planificacion Estratégica de las actividades de Auditoria Interna con un
plazo de 3 a 5 anos.

Consolidar el Programa Operativo Anual POA de la Direccién.

Considerar las evaluaciones de la eficacia de los sistemas de administracion y de las
actividades de control incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de
las normas que regulan estos sistemas.

Tomar conocimiento de la verificacién del grado de cumplimiento del ordenamiento
juridico administrativo y otras normas legales aplicables y obligaciones contractuales
de la entidad relacionadas con el objefivo del examen, informando, si corresponde,
sobre los indicios de responsabilidad por la funcidn publica.

Analizar los Informes sobre los resultados de gestion en funcidon de las politicas
definidas por los sistemas nacionales de planificacion e inversidon publica.

Revisar los Informes sobre la evaluaciéon de la informacién financiera de conformidad
a los procedimientos establecidos.
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AREA ORGANIZACIONAL. | yNIDAD

DIRECCION Auditoria Interna

AREA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Continuacion)

n)
o)

P)

a)

Ejecutar Auditorias Especiales de acuerdo a requerimiento del Gobernador.

Presentar los Informes Circunstanciados de los hechos con indicios de responsabilidad
administrativa que emerjan de relevamientos de informacioén o auditorias en curso,
cuyas acciones judiciales estén prescritas o proximas a prescribir.

Elaborar Informes de Actividades semestral y anual, remitiendo a la Mdxima Autoridad
Ejecutiva y a la Contraloria General del Estado.

Elaborar en forma conjunta con las Unidades de la Direccién los Manuales de
Procedimientos de Auditoria Interna y gestionar su aprobacién a través de las dreas
organizacionales de la Gobernacién.

Informar a la los Niveles Jerdrquicos correspondientes los resultados de la Auditorias
ejecutadas.

Oftras funciones encomendadas por el Gobernador (a) del Departamento.
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DIRECCION Auditoria Interna
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Soporte Administrativo y Logistico
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL No fiene
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) Departamental

AUTORIDAD LINEAL

No tiene

[ GOBERNADOR

RNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA g5ty
ESPIEIN AT &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

No se especifican

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

No se especifican

OBJETIVOS

Facilitar servicios de apoyo como ser: secretariado, mensajeria, chofer, limpieza y ofros, para
un normal desarrollo de las tareas administrativas y operativas de esta Secretaria.
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DIRECCION Auditoria Interna

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD B

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria (cuando corresponda)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g

h)
i)
)
)
)

Redalizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccion.

Articular el trabajo de recepcidn de la correspondencia con el responsable de
Coordinacion.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccién
Facilitar el cumplimiento de Ias Comisiones de Servicio emitiendo las correspondientes
Ordenes de Servicio, ademds de asistir dentro del cumplimiento de las tareas Informes de
Viaje del Director (a) Departamental.

Llevar el registro y control de los materiales de consumo de la Direccion.

Organizar las tareas del personal de servicio de la Direccion.

Otras que le sean asignadas por el Director (a) Departamental

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

Efectuar la entrega y registro de la documentacién enviada.

Realizar trabajos de mensajeria.

Ordenar el archivo de documentacion.

Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Direccidén cuando asi se requiera
Otras que le sean asignadas por el Director (a) Departamental.

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

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

Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la Direccion.

Otras que le sean asignadas por el Director (a) Departamental.

Chofer (cuando corresponda)

P)
a)
r)

s)

1)

u)

Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal de la 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
parque automotor bajo su responsabilidad.

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

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

Sereno (cuando corresponda)

Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno.
Otras que le sean asignadas por el Director (a).

85 I Manual de Organizacion y Funciones




GOBERNACION ont
DEPARTAMENTO i TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Hoja 1 de 2

Gestion 2011
DIRECCION Auditoria Interna
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Asesoria Legal
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director(a) Departamental de Auditoria Interna
AUTORIDAD LINEAL No tiene

[ COBERNADOR [ T SRGANIGRAMA T

conTrer [

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Gaceta Oficial - Gobierno Auténomos Municipales - Contraloria General del Estado - etc.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Direccidn Juridica.
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DIRECCION Auditoria Interna

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Asesoria Legal

OBJETIVOS

Asesorar la gestion administrativa y técnica de la Direccidn en el marco de las competencias
establecidas denfro del ordenamiento legal vigente generando los criterios vy
recomendaciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de gestion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Articular las funciones de asesoria legal de la Direccién en funcién a las directrices y
procedimientos establecidos por la Direccién Juridica de la Gobernacidn.

Orientar las decisiones del Director(a) Departamental dentro del marco legal vigente.
Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes dentro de las tareas de
la Direccion.

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

Realizar el seguimiento de todos aquellos asuntos de naturaleza legal que le sean
encomendados por el Director (a) Departamental.

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

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

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

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

Oftras funciones afines que le sean delegadas por el Gobernador del Departamento.
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DIRECCION Auditoria Interna

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Administracién Central
AREA -

NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo sectorial

TITULAR DEL AREA .

ORGANIZACIONAL Responsable de drea

DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Auditoria Interna

AUTORIDAD LIN Equipos Tecnicos

[ GomErNADOR

SREANSHAA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Contraloria General del Estado

RELACION DE COORDINACION INTERNA
Secretarias Departamentales — Direcciones
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DIRECCION Auditoria Interna

AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD Administracién Central

AREA .

OBJETIVOS

Ejecutar el Programa de Auditoria para la Administracién Central.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

b)

c)
d)

—h
=

)
)
)

Analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones técnicas, administrativas,
financieras y contables de la gestidon de la Administracion Central de la Gobernacién.
Observar el cumplimiento de las disposiciones legales y marco normativo de la
Gobernacién para el desarrollo de las funciones.

Alimentar la informaciéon correspondiente para la elaboracion del POA de la Direccion.
Implementar y asegurar la efectividad de las recomendaciones de los Informes de
Auditoria.

Participar dentro de la Programacion de las Auditorias de la Gestion.

Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y actividades, ejecutadas
dentro de la Administraciéon Central de la Gobernacidon respecto a los indicadores vy
estdndares apropiados para la entidad.

Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables y obligaciones contractuales de la Administracion Central de la Gobernacion.
Analizar los resultados de gestion en funcién de las politicas definidas por los sistemas
nacionales de planificacion e inversion publica respecto a las actividades ejecutadas por
la Administracién Central de la Gobernacion.

Realizar el seguimiento a la implantacidn de las recomendaciones emitidas como
resultado de las Auditorias Ejecutadas en la Administracion Central de la Gobernacién.
Evaluar la confiabilidad de los registros y estados financieros de la Administracién Central.
Ejecutar Auditorias Especiales por instruccion de la Direccidn.

Ejecutar los controles administrativos dentro del manejo de efectivo de las diferentes
dreas organizacionales de la Gobernacion.

m) Sistematizar la informacién generada por las Auditorias realizadas.

n)

o)

P)
q)
r)

Facilitar el cumplimiento de las observaciones orientando el asesoramiento técnico
necesario para su cumplimiento.

Emitir Informes Técnicos de las acciones con indicios de responsabilidad administrativa
dentro de la Administracién Central emergentes de relevamientos de informacién o
auditorias en curso, cuyas acciones judiciales estén prescritas o préximas a prescribir.
Participar en la elaboracién de Manuales de Procedimientos de Auditoria Interna para el
desarrollo de sus actividades y facilitar su aprobacioén.

Evaluar los formatos 1y 2 para la implantacion de las recomendaciones emitidas en los
Informes de Control Interno.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director (a).
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DIRECCION Auditoria Interna

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Auditorias en Unidades Desconcentradas
AREA -

NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo sectorial

TITULAR DEL AREA .

ORGANIZACIONAL Responsable de drea

DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Auditoria Interna

AUTORIDAD LIN Equipos Tecnicos

[ GomErNADOR  E—— N SR EANIERANA

@

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Contraloria General del Estado

RELACION DE COORDINACION INTERNA

Unidades de la Direccion de Auditoria — Servicios Departamentales — Programas — Proyectos.
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DIRECCION Auditoria Interna
AREA ORGANIZACIONAL | UNIDAD Auditorias en Unidades Desconcentradas
AREA -

OBJETIVOS
Ejecutar el Programa de Auditoria para las Unidades Desconcentradas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones técnicas, administrativas,
financieras y contables de la gestidon de las unidades Desconcentradas.

Observar el cumplimiento de las disposiciones legales y marco normativo de la
Gobernacién para el desarrollo de las funciones.

Alimentar la informacién correspondiente para la elaboracién del POA de la
Direccion.

Implementar y asegurar la efectividad de las recomendaciones de los Informes de
Auditoria.

Participar dentro de la Programacién de las Auditorias de la Gestién.

Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y actividades,
ejecutadas dentro de las Unidades Desconcentradas de la Gobernacién respecto a
los indicadores y estdndares apropiados para la entidad.

Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas
legales aplicables y obligaciones contractuales de las Unidades Desconcentradas.
Analizar los resultados de gestidon en funcién de las politicas definidas por los sistemas
nacionales de planificacion e inversidn publica respecto a las actividades ejecutadas
por las Unidades Desconcentradas de la Gobernacion.

Redlizar el seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas como
resulfado de las Auditorias Ejecutadas en las Unidades Desconcentradas.

Evaluar la confiabilidad de los registros y estados financieros de las Unidades
Desconcentradaos.

Ejecutar Auditorias Especiales por instruccion de la Direccién.

Ejecutar los controles administrativos dentro del manejo de efectivo de las diferentes
dreas organizacionales de la Gobernacion.

m) Sistematizar la informacién generada por las Auditorias realizadas.

n)

o)

P)
a)
r)

Facilitar el cumplimiento de las observaciones orientando el asesoramiento técnico
necesario para su cumplimiento.

Emitir Informes Técnicos de las acciones con indicios de responsabilidad
administrativa dentro de las Unidades Desconcentradas emergentes de relevamientos
de informacién o auditorias en curso, cuyas acciones judiciales estén prescritas o
proximas a prescribir.

Participar en la elaboracién de Manuales de Procedimientos de Auditoria Interna
para el desarrollo de sus actividades y facilitar su aprobacioén.

Evaluar los formatos 1 y 2 para la implantacion de las recomendaciones emitidas en
los Informes de Control Interno.

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

91 I Manual de Organizacion y Funciones




GOBERNACION ont
DEPARTAMENTO i TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Hoja 1 de 2

Gestion 2011

DIRECCION Auditoria Interna

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Auditorias en Unidades Seccionales
AREA -

NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo sectorial

TITULAR DEL AREA .

ORGANIZACIONAL Responsable de area

DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Auditoria Interna

AUTORIDAD LINEAL

[ GOBERNADOR ]--

SREANISHAMR (&5

RELACION DE, COORDINACION EXTERNA:
Contraloria General del Estado - Ministerio de Autonomias

RELACION DE COORDINACION INTERNA:
Unidades de Auditoria Interna - Areas Responsables de Auditoria Interna de las Unidades

Seccionales.
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DIRECCION Auditoria Interna
AREA ORGANIZACIONAL | yUNIDAD Auditorias de Unidades Seccionales
AREA

OBJETIVOS
Ejecutar el Programa de Auditoria para las Unidades Seccionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones técnicas, administrativas,
financieras y contables de la gestion de las Unidades Seccionales

Observar el cumplimiento de las disposiciones legales y marco normativo de la
Gobernacién para el desarrollo de las funciones.

Alimentar la informacién correspondiente para la elaboracion del POA de la
Direccion.

Implementar y asegurar la efectividad de las recomendaciones de los Informes de
Auditoria.

Participar dentro de la Programacién de las Auditorias de la Gestién.

Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y actividades,
ejecutadas denfro de las Unidades Seccionales respecto a los indicadores vy
estandares apropiados para la entidad.

Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas
legales aplicables y obligaciones contractuales de las Unidades Seccionales.

Analizar los resultados de gestion en funcidn de las politicas definidas por los sistemas
nacionales de planificacion e inversidn publica respecto a las actividades ejecutadas
por las Unidades Seccionales.

Realizar el seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas como
resulfado de las Auditorias Ejecutadas en las Unidades Seccionales.

Evaluar la confiabilidad de los registros y estados financieros de las  Unidades
Seccionales.

Ejecutar Auditorias Especiales por instruccion de la Direccidn.

Ejecutar los controles administrativos dentro del manejo de efectivo de las diferentes
dreas organizacionales de la Gobernacion.

Sistematizar la informacion generada por las Auditorias realizadas.

Facilitar el cumplimiento de las observaciones orientando el asesoramiento técnico
necesario para su cumplimiento.

Emitir Informes Técnicos de las acciones con indicios de responsabilidad
administrativa dentro de las Unidades Desconcentradas emergentes de relevamientos
de informacién o auditorias en curso, cuyas acciones judiciales estén prescritas o
proximas a prescribir.
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DIRECCION Auditoria Interna
AREA ORGANIZACIONAL | UNIDAD Auditorias de Unidades Seccionales
AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(continuacién)

a) Participar en la elaboracion de Manuales de Procedimientos de Auditoria Interna
para el desarrollo de sus actividades y facilitar su aprobacion.

b) Evaluar los formatos 1y 2 para la implantacion de las recomendaciones emitidas en
los Informes de Control Interno.

c) Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a).
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DIRECCION Transparencia
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Control
TITULAR DEL AREA | .
ORGANIZACIONAL Director (a)Departamental
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento

Prevencidn de la Corrupcidn y Etica Publica
Valoracion y Seguimiento de denuncias
Soporte Administrativo y Logistico

Asesor Legal

AUTORIDAD LINEAL

""""""" H GOBERNADOR ”——777777 O O RGANIGRAMA @A

conmrer [

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Organizaciones de la Sociedad Civil - Instituciones PUblicas y Privadas del Departamento -
Ministerio de Transparencia institucional y lucha contra la corrupcion — etc.

REALACION DE COORDINACION INTERNA;

Secretarias Departamentales - Direcciones — Servicios Departamentales — Unidades
Seccionales — Programas — Proyectos.
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DIRECCION Transparencia

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS

Prevenir y promover la lucha contra la corrupcion, coordinando esfuerzos con todos los
niveles de la Gobernacién del Departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Disenar y proponer reformas institucionales para transparentar la gestion publica
departamental.

Incentivar y promover la participacién y control social por parte de la sociedad.
Disenar y proponer politicas y mecanismos para desarrollar la capacidad institucional
que permita prevenir, identificar y sancionar hechos de corrupcion en las instancias
de la Gobernacion.

Coordinar con todas las dreas organizacionales de la Gobernacién, acciones
destinadas a la prevencion y lucha contra la corrupcién.

Recibir, valorar y procesar denuncias de supuestos hechos de corrupcidon en el
departamento.

Promover el desarrollo de valores y principios de ética pUblica en los funcionarios.
Generar iniciativas para el ejercicio del derecho ciudadano a acceder a la
informacion publica.

Atender la demanda de informacién de la poblacidn, brindando orientacién para su
adecuada, completa, oportuna y veraz atencion.

Participar en las audiencias publicas de rendicidon de cuentas publicas y hacer
seguimiento a sus conclusiones y resultados de las mismas.

Participar dentro de la elaboracién del Cédigo de Etica de la Gobernacién y
responsabilizarse de su socializacién.

Oftras que le sean asignados por el Gobernador del Departamento.
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DIRECCION

Transparencia

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD

AREA Soporte Administrativo y Logistico
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL No fiene
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) Departamental
AUTORIDAD LINEAL No tiene

supERioR [ GOBERNADOR

RNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA g5ty
ESPIEIN AT &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

No se especifican

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

No se especifican

OBJETIVOS

Facilitar servicios de apoyo como ser: secretariado, mensajeria, chofer, limpieza y ofros, para
un normal desarrollo de las tareas administrativas y operativas de la Direccion de

Transparencia.
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DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria (cuando corresponda)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
)

h)
i)
)
)
)

Realizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccion.

Articular el trabajo de recepcidn de la correspondencia con el responsable de
Coordinacion.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccidn
Facilitar el cumplimiento de las Comisiones de Servicio emifiendo las correspondientes
Ordenes de Servicio, ademds de asistir dentro del cumplimiento de las tareas Informes de
Viaje del Director (a) Departamental.

Llevar el registro y control de los materiales de consumo de la Direccion.

Organizar las tareas del personal de servicio de la Direccion.

Oftras que le sean asignadas por el Director (q)

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

Efectuar la entrega y registro de la documentacion enviada.

Realizar trabajos de mensajeria.

Ordenar el archivo de documentacién.

Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Direccidn cuando asi se requiera
Oftras que le sean asignadas por el Director (a) .

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

Redlizar la limpieza de todos los ambientes de la Direccion y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la Direccion.

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

Chofer (cuando corresponda)

P)
o)

r

Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal de la Direccién 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
parque automotor bajo su responsabilidad.

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

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

Sereno (cuando corresponda)

Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno.
Otras que le sean asignadas por el Director (a) .
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA Hoja 1 de 2

Gestidon 2011

DIRECCION Transparencia
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -

AREA Asesoria Legal
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA
ORGANIZACIONAL Responsable
DEPENDENCIA LINEAL Director(a) Departamental de Transparencia
AUTORIDAD LINEAL No tiene

[ COBERNADOR -------- T SRGANIGRAMA T

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Gaceta Oficial = Universidades — Gobierno Autbnomos Municipales - Ministerio de
Transparencia Institucional y lucha contra la Corrupcion - etc.

OBJETIVOS

Asesorar la gestion administrativa y técnica
competencias establecidas dentro del ordenamiento legal vigente generando los criterios y
recomendaciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de gestion.

de la Secretario(a) en el marco de las
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DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD B

AREA Asesoria Legal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

f)

Articular las funciones de asesoria legal de la Direccién en funcion a las directrices y
procedimientos establecidos por la Direccién Juridica de la Gobernacidn.

Orientar las decisiones del Director(a) Departamental dentro del marco legal vigente.
Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes dentro de las tareas de
la Direccion.

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

Atencion y seguimiento de todos aquellos asuntos de naturaleza legal que le sean
encomendados por el Director (a) Departamental.

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

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

Proyectar normas y reglamentos especiales para la Direccidn de conformidad a los
procedimientos establecidos para el efecto asi como gestionar su aprobacion.
Proyectar cuando se requiera Normas expresadas en proyectos de leyes y
reglamentos sectoriales.

Asesorar la aplicacién de los Manuales y Reglamentos de la Gobernacién.
Representar legalmente a la Direccion dentro de los equipos de trabajo que se
requiera para la elaboracién de Convenios Interinstitucionales que tenga
participacion la Direccion.

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

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

Oftras funciones afines que le sean delegadas por el Gobernador del Departamento.

101 I Manual de Organizacion y Funciones




GOBERNACION ont
DEPARTAMENTO i TARIJA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Hoja1de2
Gestion 2011
DIRECCION Transparencia
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD — - T
‘ Prevencion de la Corrupcion y etica
AREA 2
publica
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo sectorial
TITULAR DEL AREA ,
ORGANIZACIONAL Responsable de drea
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de transparencia
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo
RRRRRRRRR I COBERNADOR R SRERNIEEAMR "

conTrer [

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Organizaciones de la Sociedad Civil - Instituciones PUblicas y Privadas del Departamento -
Ministerio de Transparencia institucional y lucha contra la corrupcién - etc.

RELACION DE COORDINACION INTERNA

Generar politicas de prevencion de la corrupcion y fortalecimiento de la ética publica.
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DIRECCION Transparencia
AREA ORGANIZACIONAL [yUNIDAD B
AREA Prevencién de la Corrupcidn y Etica Publica

OBJETIVOS
Generar politicas de prevencidon de la corrupcién y fortalecimiento de la ética publica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ad) Elaboracién de propuestas, proyectos, politicas destinados a la prevencién de la
corrupcién y el fortalecimiento de la ética publica.

b) Participar en la elaboracion de politicas publicas de lucha contra la corrupcién.

c) Disenar propuestas de reformas institucionales para transparentar la gestion puUblica
departamental.

d) Elaborar politicas que favorezcan el control social y los mecanismos de acceso a la
informacion.

e) Interactuar con entidades puUblicas y privadas en temas relacionados con la
promocién de valores y tfransparencia en la gestién publica.

f)  Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Transparencia.
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DIRECCION Transparencia
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -
AREA Valoracién y Seguimiento de Denuncias
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo sectorial
TITULAR DEL AREA ,
ORGANIZACIONAL Responsable de area
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de fransparencia
AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

ssssssss [ prp———p——  — ’ ORGANIGRAMA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Organizaciones de la Sociedad Civil - Instituciones PUblicas y Privadas del Departamento -
Ministerio de Transparencia institucional y lucha contra la corrupcion - etc.

RELACION DE COORDINACION INTERNA
Definidos por la Direccidn.
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DIRECCION Transparencia

AREA ORGANIZACIONAL [yUNIDAD B

AREA Valoracién y seguimiento de denuncias

OBJETIVOS
Realizar el seguimiento a las denuncias interpuestas ante la Direccion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

d) Redlizar valoracién y seguimiento de las denuncias por hechos de corrupcidén que se
interpongan ante la Direccién de Transparencia.

b) Apoyar en la elaboraciéon de las denuncias ante el Ministerio PUblico y remisiones ante
el Juez Sumariante en los casos que sean pertinentes.

c) Redlizar el seguimiento de las denuncias interpuestas ante el Ministerio PUblico y de los
procesos iniciados ante el Juez Sumariante.

d) Elaborar las bases estadisticas mensuales de la cantidad de denuncias presentadas,
procesadas y los estados de las mismas.

e) Elaborar y mantener el archivo de causas, crenado para ello expedientes
debidamente foliados.

f) Conftrol de registro del libro de denuncias.

g) Ofras funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Transparencia.
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INDIGENAS ORIGINARIOS

Gestion 2011

DIRECCION Pueblos Indigenas Originarios
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -

AREA -
NIVEL ORGANIZACIONAL Estratégico Sectorial
TITULAR DEL AREA | Director (a) Departamental de Pueblos Indigenas
ORGANIZACIONAL Originarios
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento

Unidad de Coordinacién General con UDAIPOS
AUTORIDAD LINEAL Unidad de Produccién de Proyectos
Soporte Administrativo y Logistico

""""""" H GOBERNADOR ”——777777 N O RGANIGRAMA @g\

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Consejo de Capitanes Guarani y Tapiete — Capitania del Pueblo Weenhayek — Capitania del
Pueblo Tapiete — APG - Carapari — APG Villa Montes — APG Yacuiba - APG Nacional — Fondo
Indigena — Organizaciones Indigenas Departamentales y Nacionales — Organizaciones no
Gubernamentales — Enfidades Financieras — Financiadores Externos.

OBJETIVOS
Establecer, disenar y elaborar los mecanismos para permitir a las Comunidades Indigenas el
acceso de los recursos econémicos disponibles en la Gobernacion por medio de politicas,

estrategias, planes, programas y proyectos en el marco de las disposiciones legales en
vigencia.
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DIRECCION Pueblos Indigenas Originarios

AREA ORGANIZACIONAL [yUNIDAD -

AREA -

OBJETIVOS

Establecer, disenar y elaborar los mecanismos para permitir a las Comunidades Indigenas el
acceso de los recursos econdmicos disponibles en la Gobernacion por medio de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos en el marco de las disposiciones legales en
vigencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

Elaborar un plan estratégico de desarrollo para el Pueblo Indigena Tapiete, Pueblo
Indigena Guarani y Pueblo Indigena Weenhayek.

Instrumentalizar y disenar los mecanismos de ejecucion del fondo indigena
departamental permitiendo la participaciéon real de los tres Pueblos Indigenas del
Departamento.

Establecer mecanismos de consulta permanente a las Comunidades Indigenas en el
marco de la Constitucidn Politica del Estado en convenio con la OIT.

Detectar oportunidades de inversidon y desarrollo en las comunidades indigenas
existentes en el departamento.

Brindar asesoramiento y apoyo necesario a todas las comunidades indigenas del
Departamento en el proceso de atencidon de sus demandas, consultas, proyectos y
acciones puntuales.

Brindar apoyo técnico a los dirigentes regionales, dirigentes zonales, comunarios y a
quienes tengan que ver con las poblaciones indigenas del Departamento.

Promover politicas publicas para el desarrollo econdmico, social, politico, organizativo
y cultural de acuerdo con |identidad vy vision de los pueblos indigenas.

Incorporar demandas y necesidades estratégicas para los pueblos indigenas
originarios en las politicas departamentales y la correspondiente asignacién de
recursos presupuestarios.

Prestar asistencia técnica especializada a los pueblos indigenas y originarios para la
formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo.

Elaborar Planes de Ordenamiento territorial y de uso de suelos, en coordinacién con
los planes del nivel central, departamental y municipal.

Promover politicas de interculturalidad para la internalizacion de usos y costumbres de
las culturas de los pueblos indigenas en programas y proyectos especificos de la
Gobernacién.

Coordinar con la Secretaria, programas vy unidades descentralizadas vy
desconcentradas, la atencién efectiva de las demandas de los pobladores del drea
rural y de los pueblos indigenas y la ejecucion de sus proyectos.

Promover y suscribir acuerdos de cooperacion con ofros pueblos y entfidades publicas
y privadas.

Aprobar los informes de los técnicos de la DIDEPIO
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Gestion 2011
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL |yNIDAD -
AREA -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(continuacion)

o) Elaborar proyectos productivos, educativos, sociales y de capacitacion en base a las
demandas de los Pueblos Indigenas.

p) Asesorar a las distintas secretarias y Direcciones en todo lo relacionado con asuntos
indigenas.

g) Contribuir a la visibilizacién de las poblaciones Indigenas del Departamento en el
contexto de la sociedad nacional.

r) Promover y suscribir acuerdos de cooperacién con entidades publicas y privadas.

s) Oftras funciones que le sean asignadas por el Gobernador (a) del Departamento.
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INDIGENAS ORIGINARIOS

Gestion 2011

DIRECCION Pueblos Indigenas Originarios
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD -

AREA Soporte Administrativo y Logistico
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento y Apoyo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL No fiene
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) Departamental

AUTORIDAD LINEAL

No tiene

[ GOBERNADOR

[ ORGANIGRAMA [

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

No se especifican

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

No se especifican

OBJETIVOS

Facilitar servicios de apoyo como ser: secretariado, mensajeria, chofer, limpieza y otros, para
un normal desarrollo de las tareas administrativas y operativas de esta Secretaria.
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Gestion 2011

DIRECCION Pueblos Indigenas Criginarios

AREA ORGANIZACIONAL [ yNIDAD B

AREA Soporte Administrativo y Logistico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Secretaria (cuando corresponda)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
)

h)
i)
)
)
)

Realizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial de la Direccion.

Articular el trabajo de recepcidn de la correspondencia con el responsable de
Coordinacion.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia administrativa de la Direccidn
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 Director (a) Departamental.

Llevar el registro y control de los materiales de consumo de la Direccion.

Organizar las tareas del personal de servicio de la Direccion.

Oftras que le sean asignadas por el Director (q)

Auxiliar Administrativa (cuando corresponda)

Efectuar la entrega y registro de la documentacién envidada.

Realizar trabajos de mensajeria.

Ordenar el archivo de documentacién.

Apoyar en tareas administrativas inherentes a la Direccidén cuando asi se requiera
Oftras que le sean asignadas por el Director (a) .

Servicio de Té y Limpieza (cuando corresponda)

Redlizar la limpieza de todos los ambientes de la Direccion y mantenerlos
permanentemente en buen estado.

Atender con el servicio de té a todos los funcionarios dependientes de la Direccidn.

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

Chofer (cuando corresponda)

P)
o)

r

Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal de la Direccién 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
parque automotor bajo su responsabilidad.

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

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

Sereno (cuando corresponda)

Cuidar y resguardar las instalaciones en horario nocturno.
Otras que le sean asignadas por el Director (a).
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Gestion 2011

DIRECCION Pueblos Indigenas Originarios

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Coordinaciéon General UDAIPOS
AREA -

NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial

TITULAR DEL AREA

ORGANIZACIONAL Responsable

DEPENDENCIA LINEAL Dir'ec.:for. (a) Departamental de Pueblos Indigenas
Originarios

AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

nnnnnnnnnn I COBERNADOR | — N ORGANIGRAMA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Consejo de Capitanes Guarani y Tapiete — Capitania del Pueblo Weenhayek — Capitania del
Pueblo Tapiete — APGCarapari — APG Villa Montes — APG Yacuiba — APG Nacional — Fondo

Indigena — Organizaciones Indigenas Departamentales y Nacionales — Organizaciones no
Gubernamentales — Entidades Financieras — Financiadores Externos.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Unidades de la Direccion.
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DIRECCION Pueblos Indigenas Originarios
AREA ORGANIZACIONAL | UNIDAD Coordinacién General UDAIPOS
AREA -
OBJETIVOS

Articular y fortalecer las relaciones entre las cinco (5) UDAIPOS vy la Direccidon Departamental
de Pueblos Indigenas Originarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

Brindar asesoramiento y apoyo técnico necesario a las 5 UDAIPOS del Departamento
en el proceso de atencidn de sus demandas, consultas, proyectos y acciones
puntuales.

Elaborar planes y programas para el desarrollo de Ias actividades a realizarse con las
distintas UDAIPOS.

Articular con los 5 Ejecutivos Seccionales para realizar la prevision presupuestaria para
las distintas UDAIPOS.

Identificar zonas de reforzamiento administrativo necesario en las distintas UDAIPOS.
Coordinar con las distintas UDAIPOS para la realizacidén de reuniones, talleres, eventos
y otros.

Elaborar proyectos que beneficien a las comunidades indigenas.

Elaborar convenios de trabajo con los ejecutivos Seccionales y Gobiernos Auténomos
Municipales para poder dar celeridad y funcionalidad a la ejecucién de proyectos.
Elaborar cronograma de trabajo y determinar la asignacién de tareas a los diferentes
técnicos.

Generar un plan operativo conjunto con las 5 UDAIPOS.

Atender y levantar las demandas que lleguen por medio de las comunidades,
organizaciones y coordinadores indigenas.

Otras funciones que le sean asignados por el Director (a) de Pueblos Indigenas
Originarios.
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Gestion 2011

DIRECCION Pueblos Indigenas Originarios

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD Produccién de Proyectos
AREA -

NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo Sectorial

TITULAR DEL AREA

ORGANIZACIONAL Responsable

DEPENDENCIA LINEAL Dir'ec.:for. (a) Departamental de Pueblos Indigenas
Originarios

AUTORIDAD LINEAL Equipos Técnicos de Trabajo

nnnnnnnnnn I COBERNADOR | — N ORGANIGRAMA &

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
Consejo de Capitanes Guarani y Tapiete — Capitania del Pueblo Weenhayek — Capitania del
Pueblo Tapiete — APG - Carapari — APG Villa Montes — APG Yacuiba - APG Nacional — Fondo

Indigena — Organizaciones Indigenas Departamentales y Nacionales — Organizaciones no
Gubernamentales — Entidades Financieras — Financiadores Externos.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

Unidades Técnicas de la Secretaria Departamental de Planificacion e Inversion.
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Gestion 2011
DIRECCION Pueblos Indigenas Originarios
AREA ORGANIZACIONAL | yNIDAD Produccidn de Proyectos
AREA -

OBJETIVOS

Detectar oportunidades de inversién y desarrollo en las comunidades indigenas existentes en
el departamento, elaborando y ejecutando proyectos en su beneficio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

Brindar asesoramiento y apoyo necesario a todas las comunidades indigenas del
departamento en el proceso de atencidén de sus demandas, consultas, proyectos y
acciones puntuales.

Coordinar talleres con las distinfas comunidades para escuchar sus demandas en
cuanto a proyectos productivos, educativos o sociales.

Elaborar proyectos productivos, educativos, sociales y de capacitacion en base a las
demandas de los Pueblos Indigenas.

Disenar, proponer, planear, presupuestar y dirigir las diferentes etapas en a ejecucién
de los proyectos.

Supervisar la ejecuciéon de proyectos que correspondan a la Direccion como unidad
ejecutora y otros que se ejecuten en las comunidades indigenas del departamento.
Asesorar a las distintas secretarias y direcciones en todo lo relacionado con asuntos
indigenas.

Contribuir a la visibilizacién de las poblaciones Indigenas delo Departamento en el
contexto de la sociedad nacional.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Director (a) Departamental de Pueblos
Indigenas Originarios.
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Ambito de Competencia.

Area Organizacional.

Area Funcional.

Afribuciones.

Avutoridad Funcional.

Avutoridad Lineal.

Desconcentracion.

Estructura Organizacional.

GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Es la determinacién formal de atribuciones que
emanan del marco juridico administrativo de la
Gobernacién, dentro de cuyos limites ejerce su
mandato publico.

Parte de la estructura organizacional de la
Gobernacién conformada por la unidad cabeza de
dreay, en su caso, por varias unidades dependientes.

Parte de la estructura organizacional de la
Gobernacion correspondiente al Ultimo nivel de
apertura dentro de la jerarquia con referencia de
autoridad lineal

Conjunto de deberes y facultades concedidos a la
Gobernacién para desarrollar su misidn y objetivos
instifucionales.

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

Es la facultad de una unidad organizacional para
normar, dirigir y confrolar los procesos y actividades
que se llevan a «cabo en las unidades
organizacionales de dependencia directa.

Accién administrativa por la que se delega la
necesaria capacidad decisoria técnica y
administrativa en unidades organizacionales, que por
razones de un mejor servicio se encuentran separadas
fisico o geogrdficamente

Conjunto de dreas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de
comunicacién, instancias de coordinacion interna y
procesos establecidos por la Gobernacién para
cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.
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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 tfrabajo, para llevar a cabo un
procedimiento determinado.

De complementacion; Cuando la Gobernacién
requiere interactuar con ofra en asuntos de interés
compartido.

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

De Tuicion; Cuando la Gobernaciéon tiene autoridad
para ejercer el contfrol externo posterior y la
promocién vy vigilancia de la implantacién y
funcionamiento de los sistemas de administracion y
control interno de otra instancia publica.
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SIGLAS O ABREVIACIONES

SOA Sistema de Organizacion Administrativa

SAP Sistema de Administracién de Personal

SP Sistema de Presupuesto

SC Sistema de Contabilidad

SCP Sistema de Crédito PUblico

SPO Sistema de Programacién de Operaciones

ST Sistema de Tesoreria

SABS Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

PDDES Plan de Desarrollo Departamental de Desarrollo
Econdmico y Social.

SISPLAN Sistema de Planificacién

PEI Plan Estratégico Institucional

SISIN Sistema de Informacidn sobre inversiones.

SGP Sistema de Gerencia de Proyectos.

SNIP Sistema Nacional de Inversién Publica

SEBI Sistemas de Estadisticas Bdsicas de Inversion

PLOT Plan de Ordenamiento Territorial

PLUS Plan de uso y ocupacién del suelo

POA Plan Operativo Anual

SEDES Servicio Departamental de Salud

SEDEGES Servicio Departamental de Gestion Social

SEDEDE Servicio Departamental de Deportes
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